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Dochazka 3000 — Absence aferuseni

Tato gFirucka navazuje na administratorskatirpcku a obsahuje podrobjsi vyswtleni prace s celodennimi
absencemi a kratkodobymiguuSenimi v systému Dochazka 3000. Zejména se jeg@odrobgjsi informace
k dovolenym ¥etrg pildnd, nastavovani gmich limita a mezirénich gevodi. Dale ugesiujici informace ke
sluzebnim cestam, pracovni neschopnostkdkam v praci, nahradnimu volnu atd.

Dochazka rozliSuje 2 typy n&pomnosti:
1. Celodenni absence - pracovnik tento désee na pracovisti nebyl
2. Kratkodoba perusSeni- pracovnik byl na pracovisti g@st pracovni doby

Kratkodoba peruseni Bkdy ozn&ovana i jako ,kratkodobé absencg‘jen ,preruseni” tedy vyjaiji situaci,
kdy pracovnik nema absenci cely den,dst dne i pracuje na pracovisti. TakZze §Zmdochazku rigpovat
na terminalu. KdeZzto vifpact celodenni absence nebyl pracovnik na pracovistnanutu a nema tedy
moZznost na termindlu nigpovat. U celodennich absenci tedy nejsou v do&aadento den dgpované
viabec zadnéifichody ani odchody, kdeZto u kratkodobydbrpSeni népovany jsou.

Ukazka vypisu kontrolniho listu z prohlizeni dodkgmenuZamestnanci / Prohlizeni dochazkse prvnimi
dvéma dny celodenni absenbevolena, a daleittmi dny s kratkodobymiiprusenimi:

Pracovnik 2 - Adamec Jifi, Odd. 1-Testovaci odd., 17.02.2014 - 23.02.2014
Datum Prichody a odchody Odpracovano Balane Prestavioy

Po 17022014 1-Dovolena 2:00 0:0:0

Ut 18022014 1-Dovoleni 2:00 0-00

St 19022014 0700-0 10:00-3 &30 130 13:00-13:30

Ct 20022014 0700-0 12:10-7 2:00 0:00 12:10-12:40
1235-7 13330-0

Pa 21022014 11:00-6 15:30-0 T-00 1000 14:00- 14:30

So 22022014
Ne 23022014

Dulezité je si u kratkodobychieruseni usdomit, Ze doba meziffthodem a odchodem je vZzdy doba prace na
pracovisti. Doba samotnéhogouseni je mimo tento intervalro snazsi pochopeni toho, zda mate dochazku
zadanou sprawn lze od verze 9.40 vyuzit slovni analyzu v megamestnanci / Prohlizeni dochazky / Slovni popis*.
Na pikladu vySe je vidt to, Ze u celodenni absence nejsou Zé&dsg Fichodi a odchod. Dovolena je prost

na cely den a az v kategoriich je nastaveno fordi@rolené, kolik hodin ma byt zagteno do uznané pracovni
doby. Dovolenou ré tedy pracovnik na ukéazce vyse v péina Utery.

Ve stedu pracoval na pracovisti od 7:00 do 10:00 a kad8choduikd, Zze v 10 hodin odeSel na sluzebni
cestu. Tento den se jiz do prace nevratil, takbgnam pgita sluzebni cestu az do konce abs. 3 nastaveného
v kategoriich. Je zde tedy ¥id Ze pokud se z kratkodobé absence jiz na pragaweSraci, neni konec
preruseni vbec vyznaen, ale je vyzngn jen odchod naép Konec uznavanéhgasu pgeruseni néte program

z nastaveni této absence v kategoriich.

Ve ¢étvrtek po cely den pracoval, pouze v poledne sgebiea obd (kéd geruSeni 7). Je tedy vyzten jak
zatatek geruseni ve 12:10 u odchodu, tak konsggrpSeni ve 12:35 u nasledujicihiécpodu.



V patek je naopak uvedena situace, kdy pracovrik demu k 1ék#& a do prace fiSel az v 11 hodin. Zde neni
vyznaen z&atek geruseni, takZze program se podiva do kategokiaegolozkwacateku absence 6 v patek.
Je tedy velmi dlezité uwdomit si zakladni fungovanif@ruseni a absenci. U celodennich absenci se
nevyznguji Zzadné pichody ani odchody. U kratkodobychepuSeni kéd uifichoduiikd, na jakém ieruseni

byl zangstnanec fedtim, neZ Sel na pracovigt U odchodu kod ferusentikd, na jaké geruSeni odesel.
KdeZtocas uvnit intervalu mezi fichodem a odchodem je vZzdy prace na pracovisti.

Cely systém tedy funguje z pohledu mozndistiemoznosttipovani na terminalu. Proto u celodennich absenci
ani nemohou byt uvedeny Zadn#échodyc¢i odchody. B celodenni absenci se présta pracovist tento den
vibec nedostane a tedy né&re nic¢ipovat. Steji tak kdyz odejde naipruseni, ze kterého se jiz do prace

tento den navraci, netbe byt konec ani v dochazce vyZaa a program musi pouz#s konce zadany pro toto
pieruseni na tento den tydne v kategoriich.iiNdgd i cerpani fildne dovolené bude v dochazce jen toto:

Datum Prichody a odchody Odpracovino Balanc Prestavky
5t 26022014 0700 - 11:00 - 8:00 0:00

Tedy doba od 7 do 11 je prace na pracovisti a kasdchoduika, Zze pracovnik odeSel ngepuseni
Dovoleng ¢imz je u absence 1 vzdy mysleiigen. Pracovnik si konec dovolené jiz vyZihaemize,
respektive musel by pak v 15 hodin egtijit k terminalu, coZ samdejmeé délat nebude. Do kdy se ma
pieruseni uznavat je tedy nastaveno v kategoriichopbpoloZzkyKoneca v tomto pipact jeS€ v sowinnosti
s polozkouMax.délka

B Dovolens i | Zde je tedy vidt nastaveni pro kdd 1 — Dovolenou. Viedu jeKonec
R e e nastaven na 16:00, takze by se standandnavalo 5 hodin (od 11, kdy na
Uyt 1 tdiy T dovplenou odeSel az dp 16). Ale diky nastaveni makii délky na 4.
- hodiny se zaptie o hodinu méh A protoze pracovnik na pracovisti
D"’_‘ Zatitek Komec Fond odpracoval 4 hodiny (od 7 do 11) a dovolena mu lazdalSi 4 hodiny, ma
Pow 07:00 16:00 08:00 celkovou uznanou dobu na vypise uvedenou 8:00 hndiemusi tedy nic
Gt 0700 16:00 08.00 napracovavat. Timto asobem funguiji i vSechny ostatni absence a
pierusSeni — logika vygiu je vzdy stejna. PoloZzkyacateka Konecurcuji
st 0700 16:00 0&:00 interval, kdy jeserpani kratkodobéha'gruseni uznavano do odpracované
Gt 07:00 16:00 02:00 doby. Pokud uznana délkarpani pekrodi nastaveni v polozce
=y »Maximalni délka’ je zkracena na jeji hodnotutl verze 8.89 Ize nastavit zda
Péw 0700 16:00 05:00 jednotliv na kazd&€erpani zvlaS nebo v soétu za cely den dohromady - viz déle)
So 00:00 00:00 00:00 PolozkaFonduréuje uznanou dobu ipad absence celodenni a u ni se
= _ : : jes€ zohlediuje nastaveni pro upladvani Festavek.
S| 0000 il kil Pokud mé pracovnik kéd absence vyary u prvniho fichodu,
Maximalni dellea) 04:00 zapg@itava ji program od zde nastavenéasatku.Pokud je kdd uvedeny
u posledniho odchodu, uznava se do nastavekiéhoce

Uznavané a neuznavané absence:

Absence se rozlisSuji také podle toho, zda je defiehjcerpani narokovéi nenarokova z pohledu mzdy.

U narokovych absenci, nebo-li z&gévanych do uznané pracovni doby, je doba jeptincerpani zarove
uznana jako doba za kterou zgtmanci nalezi ndhrada mzdy. Jedna séiklag o dovolenou, nemoc, sluzebni
cestu, wité typy prekazek v préaci jako je néflad oSetovaniclena rodiny, pekazka v praci na stran
zamestnavatele, svatha amrti v rodire atd. atd. Udchto absenci se wipadt celodennih@erpani nastavi

v editaci kategorii fond na hodnotu fondu pracalwidy a pro kratkodobé&@ruseni, kdy zasstnanecast dne
pracoval a&ast dneterpal narokovou absenci se nalehiastavi i polozkyacatek, Konegro jednotlivé dny
tydne a pipadre i polozkaMaximalni délka

U nenarokovych absenci, jejichérpanim nevznikéd narok na nahradu mzdy, se vSgubloyky této absence
nastavi na samé nuly (0:00) . Jedna seikiapl 0 absenci s kodem 7 #eBtavka v praci (povinnaestavka dle
ZP nejpozdji po kazdych 6 hodinach prace v délce mininfi@0 minut), dale o Nahradni volno a podébn
Aby bylo nastaveni programu co nejjednodussi, thikesze programu 9.14 v mehiiategorie / Editace
kategorii"v tabulkach u jednotlivych absendilgyly hned vedle ndzvu absencéerveném zahlavi kazdé

tabulky vpravo d¥ nové ikonyi a pro velice snadné nastaveni uznavanych a neuzyévaitsenci.
Pokud ve vaSem programu tyto ikony neviditéidie aktualizaci pes polozku E-shop v levém zlutém admin. menu.



16 - sl.c.5lovensko &Eeﬁ Nastavi absencijakc
Uplathiovat prestavky /| nenarokovou (neuznavanou)

Den Zaciatek Konec Fond

Pow 01:00  23:00  08:00

Ut 01:00  23:00  08:00

St 01:00  23:00  08:00

Ct 01:00  23:00  08:00 ) - J
& Nastavi absenci jako narokovou

- uznavanou s narokem na mzdu
za dobu jejiho Eerpani

Paw 01:00  23:00  08:00

So 00:00  00:00  00:00

Ne 00:00 00:00 00:00
Maximalni delkca 08:00

Nemusite tedy /né¢ zadavat intervalgadi pro uznavani v polozkacecatekaKonecna jednotlivé dny tydne

ani denni fondy profijpad celodennihderpani absence.

U absenci, jejichZerpani nevytvi narok na proplaceni a uznani doby absenc#, ldtknout na novou ikonu
pireskrtnutych bankove#. Toto se tyk& ndjiklad ¢erpani pestavky v praci, ndhradniho volna atd. Program do
takové absence, jejickirpani nevytv narok na mzdu, pak nahraje do nastaveni viedi@iohulov&asy.

Naopak u absenci jejickiErpani ma byt proplaceno a zafemo do uznané doby jako je tidgad dovolend,
nemoc, @R, sluZebni cesta a podabstai kliknout na druhou novou ikonu platnych (iegkrtnutych)
bankoveké a program absenci nastavi podle zakladnich paranéeo kategorie pro klasickou pracovni dobu
(zelena tabulk&@akladni parametry Absence tedy bude uznavana podle pardnpeticovni doby této
kategorie. Tuto zag@tdvanowi proplacenou absenci tedy program nastavi podésevialu pevné pracovni
doby, gipadreé pokud neni definovana tak podle pohyblivé a ptodenni absenci pouZzije denni fond pracovni
doby. Navic, pokud je interval uznavani nastaversy 8eZ denni fond pracovni doby, nastavi program
automaticky i polozkiMaximalni délkadle fondu pracovni doby, takZze se omezi i prohpé@ditanicerpané

doby absence daegiasu u kratkodobych absenci, ze kterych se jiz pridkdieba ani nevraci na pracowist

Timto je nastaveni absenci vyraarsnadgno, protoZze vam starozhodnout, zdaipcerpani té které absence
vznikaci nevznika narok na mzdu. A podle toho jen klikneéeodpovidajici ikonu v zahlavi absence.

VySe tedy bylo uvedeno zakladni shrnuti fungovaefyseni a absenci, které je uvedeno i v admirissiéd
piiru¢ce. Dale jiz budou probrana specifikékterych vyznamégsSich kodi:

1 — Dovolené:

Jak¢ipovat dovolenou jiz bylo uvedeno vySe. A to jakodenni, tak pldny. Samogejmé mize zangstnanec
cerpat @ilden dovolené i fed gichodem na pracoviitPak je tento v dochazeégnuty u gichodu a to
nagiklad nasledowvé

~ Datum Prichody a odchody Odpracovane Balanc Prestaviy
Ut 23022014 12:00- 16:00 - 3:00 0:00

7~ s

Opet zde neni Zadnyas z&atku (ouzecas grichodu do pradea program pouZzije nastavenitatku z kategorii.
Coz je v tomto fipact 7:00, kdy je vyslednych 5 hodin &piiznuto na 4 maximalni délkou. Ta bylia
odpovidat poloviaa denniho fondu nastaveného v kategorii v horningetabulce zékladnich parantetr

Zatatek Zatatek Komec Konec Potitat

D : *  Fond demni
" pohyblivé pevmé pevné pohyblive pFesias
Pov 0000 0800 1400 2400  |08:00 i

Ut 0000 08:00 14:00 24:00 0&:00 [¥]




Pilden dovolené riize byt na konkrétni detipnuty pouze jeden. Kod 1 bysaitedy byt pouze u jednoho
prichoduci odchodu. Pokud je na konkrétni degipavano vic kod 1, odé€te program stefapouze jeden
pulden z r@niho naroku dovolené. Tato situace s&evyskytnout nap v tomto gipad:

~ Datum Prichody a odchody Odpracovano Balane Prestaviy
Ut 04022014 0700-0  09:10-1 8:00 000
12:38-1  15:00-0

Pracovnik tedy fiSel v 7 norméla do prace. Po dvou hodinach siiedioval gco soukrond zaidit. ProtoZze
nechtl dobu nepitomnosti napracovavat, povolil mu zéstnavateterpani fildne dovolené a u odchodu

v 9:10 zadal pracovnik kod 1id@l 13. hodinou se pak vratil na pracoy&tpracoval az do konce 8ny. Takto
spravre ozn&il cerpani ildne dovolené v gibé¢hu pracovni srny.

Na vypise kontrolniho listu dochazky v mesanestnanci / Prohlizeni dochazkgy ve spodnéasti tabulka
ukazujici stav narokuéerpani a éstatku dovolenych. Viz ukazka vypisu zde:

Pracovnik 2 - Adamec JiFi, Odd. 1-V¥roba, 17.02.2014 - 23.02.2014

Datum Piichody a odchody Odpracovano Balanc Prestavioy

Po 17022014 1-Dovolena 2:00 0:00

Tt 18022014 1-Dovolena 200 0:00

St 19022014 0700-0 10:00-3 9:30 1:30  13:00- 1330

&t 20022014 07:00-0 12:10-7 300 000 12:10- 1240
12:35-7  1530-0

Pi 21022014 11:00-6 13:30-0 T-00 -1:00 1400 - 14-30

So 22022014
Ne 23022014

Obdobi Prevod|Fond|Odpracovaneo |Rozdil |Odprac +Pievod |Rozdil+Prevod
17022014 - 23022014 0:00 |40:00 40:30 0:30 40:30 0:30
Celkem za obdobd |[40:00 40:30 0:30

Prac.dny|Svatloy |Soboty a Nedéle|Dovolena [Wemoc|Sluzebni cesta|Ostatni absence |Prestavicy

5 0 2 2 ] ] 0 3
- - MoZnost rpchiého
Stav cerpania E &tay |Pievod|Letoini|Celkem|Cerpano|Zustatek zobrozeni
naroku dovoleng dovolené| () 25 25 4 271 je dovolend nahrand

v tomto roce

Je zde vidtt, kolik dni lonské nevyerpané dovolena bylo do letoSniho rokayedeno, jaky je letoSni narok a
souet s jevodem. Dale kolik dinjiz bylo vy¢erpano a kolik tedy jeStzbyva.Od verze 7.63 se informace

v tabulce stavu dovolenych zobrazuji jak ve dnéahy hodinach (viz dole poznamky k verzi 7.63)daverze
7.74 byl ged rokem 2021 dopém sloupé€ek Kraceni- viz dole poznamky k verzi 7.74).

Po kliknuti na zvyraziny textCerpanoje mozné rychle dohledat, na které dny byla dav@f& nahrana.

Vivhodnocuje se absence 1 - Dovolena v seancich
| Pracovnilk | Datum | Cas | Alkce
|[Adamec Jiri (2) (04 02 2014 [09:10 [Odchod 1
[Adamec Jiri (2) [04.02 2014 [12:58 |[Prichod 1

[Adamec Jiri (2) [25.02 2014 [12:00 [Ptichod 1

|[Adamec Jiri (2) 26

022014 [11-:00 [Odchod 1

[Adamec Jiri (2) 27

02 2014 [11-:00 [Odchod 1

Walezeno 5 zaznamni.

%Wvhodnocuje se absence 1 v celodennich absencich

| Pracovnik

| Datum | Akce

|Adamec JiFi (2)

[17.02.2014 [Absence 1

|Adamec JiFi (2)

[18.02 2014 [Absence 1

Walezeno 2 zaznamm.




Na vySe uvedenychifkladech je vidt, Ze pokud pracovnikerpd pilden dovolené, tak i kdyZz celkova délka
uznané pracovni dobygkrctila 6 hodin, nebyla od¢éena Zadnaiestavka v praci. Toto chovani lze amt a

fidi se nastavenim poloZzkQge‘ist automaticky vioZzenougstavku pi puldnu dovolen€v nastaveni firmy —
v menuFirma / Editace Udaj. Ta je ve vychozim stavu po instalaci vypnut&esfavka by se tedy uplatnila.

Déle je pro spravné odigani pildna dovolené z réniho naroku pdieba ve stejném mishastaveni firmy
zapnout polozkuPovolit "pildny" dovolenélJinak by totiz nedochazelo k jejichabi@dni z narok.

Samotné naroky a &ni prevody spravuje administrator v me@gtatni / DovolenéV horni tabulce je mozné
olk¢ hodnoty upravovat tmé. To vyuZzijete jednak na zatku uzivani dochazkového systému, ale i ppzd
kdyz napiklad gibirate nového pracovnika a petbujete mu dovolenou nastaviteRody nevyerpané
dovolené v hodinach program zobrazi &Zppevodu z roku 2021 do 2022 a dale. Do té dobyeedali dny.

Editace po¢tu dni dovolené.
Pracovnikcy z odd.: 0-V8ech - | Zméf
. Prevod Letosni v . Iastatelk
Zaméstnanec DN nik Cellcem Cerpano +2014
& Adamec Jiti(2) 0 25 25 4 21
Y Horak Petr (4) 5 20 25 1.5 23,5
& Novik Karel (1) 12 20 32 5 27
£ Pratova Anna (3) 2 20 22 0 23
[ Uloz |

Kliknutim nagislo v poloZceCerpanoje mozné oft vypsat dny s napovanou dovolenou.
Ve spodurjSich¢astech tohoto menu jsou mimo jiné volby pro mezir@evody. PodrobgjSi vyswtleni je

dostupné fes ikonu modrého otazniku vpravo 49,

Dulezité je, Ze pokud spoustitéepod jeSt na konci roku do roku nasledujiciho (haR0.12.), ujistte se, Ze
vSichni jiz maji nahranou dovolenou na cely temto (tedy i \Eetre Silvestra). Pokud totiZz spustitéepod a
nasleds v dovolenych jestnéco upravite, nepromitne se Uprava devedenych udajpro nasledujici rok.
Program administratora na blizici se nutnost spugtevodu upozatuje cely prosinec. Pokud alégwod do
konce roku nestihnete, je mozné pouZititka ,,P 7evod newgerpané dovolené zigka“ a tak miZzete
mezirani prevody spustit az v lednu. Po kliknuti natttko prevodu z ldska je zobrazeno, co bude komu
prevedeno a tak mate stale fe8toznost kontroly a oprav dovolené ve starém moeg fevod potvrdite.
Samozejme je mozné misto ttatek k grevodu riné piepsat celou vySe uvedenou tabulku. Ta ale zobrazuje
vzdy Uudaje za rok, ktery je aktualni pgawni, takze laské Udaje v ni po zéné roku nedohledate. Proto je
urcité vhodregjSi pouziti gevodnich moduil.

A pokud presto udlate chybu, je mozné vSechny kroky postiipdvolavat a vracet se déeglchozich stav
pomoci tl&itka Archiv dat dovolené.

Archiv dat dovolene.

Stav dovolené k Stav pred akci Aktivovat
G5 27.02.2014 11-55:38 L Pted obnovenim z archivu | Aktivuj
¢ 27.02.2014 11:53:05 “L. Pied ptevodem z lofiska | Aktivuj

§5 27.02.2014 11-34-46 L Pred ruini editaci Aktivuj

Diky tomu, Ze Ize odvolat i samotné obnoveni z igtghdokédzete se vZzdy dostat v historigzpred jakoukoli
chybre provedenou akci v modulu dovolenych. Kliknutimikanu lupy navic pedem zjistite jaka data tento
konkrétni zaznam obsahuje a edited aktivaci dat z archivu tak vite, jaky stav dev@ bude obnoven.



Dovolena v hodinéach:

Od verze 7.64 prograntigorohlizeni nésicniho vypisu dochazky (n&pv menuZanestnanci / Prohlizeni
dochéazky") zobrazuje ve spodiasti vypisu v suni@cerpani dovolené informaci o celkovém naraterpani

a Zistatku dovolené jak ve dnech, tak Bov hodinach (viz Sipka na nize uvedeném obrazku), pokud je

v menu JFirma / Editace udaj“ zapnutéa polozk&Na vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat guho@olené

i v hodindch"a pracovnik v zobrazeném roce jgakou dovolenoderpal. Informace o hodinich se v tabulce
Stav dovolengobrazuje na vypise dochazky a na vykaze. Ukazka:

Prevod|Letoini| Celkem {Eegpén Fhstatek

Stav | 2 5 20 (22 5dni|l1.5dni| 21 dni
dovolené i _ _

Ear !l | 180 hod | 12 hod | 168 hod

A

Informace o hodinach se dit asynchronhia doplini se tedy do tabulky se zpérian, protoze musi
probihnout podrobny vyptet cerpani absence za cely rok. Colz@ na pomalejSim PC trvatdkolik vtetin
(dle rychlosti dochazkového serveru). Nezobrazejgekud jeerpani ve dnech nulové.

V menuOstatni / Dovolenée pak zobrazuji Udaje nejen ve dnech, ale i nldotl a od verze 8.37 Ize zapnout
i zobrazovani v tydnech. N#glad u Gdaje pro letoSni narok dovolené viditepatet tydni (a dni) na hodiny
podle nastavené délky pracovni doby (touydenniho fondu) v kategorii z&stnance.

Prevod Letozni Pribeémy Navth Cellem éerpa’no Zastatek

Zaméstnanec Kriceni

z 2019 narolk narol lracen pro 2020 + 2020 za 2020
: . s i
£ Abrahsim Josef (840 @0 dni 2 0 165 i O 0 i Odni 20 E 165 35 du
60 hod 160 hod
Eatecorie: I Lo &
Kategorie: | i 4 132 hod 0hod 0 hod Tieiny: 4 132 hod 28 hod
I _ =
& Anto¥ Ji (829) m;‘; 16 dni ¢ 0 dni 0 dni f;{?hjﬁj 2 dni 18 dni
E '_',:.'_'.':';' Is ﬂ o o T =
Kategoris: 13 Tk 4 20 hod 0 hod 0 hod Tichy: 4 15hod 135 hod

Pracovnik s tydenni pracovni dobou 37,5 hodin
{denni 7-:30 hodin pondeli aZ patek) a narokem
na 4 tydny dovolené.

Pracovnik s tvdenni pracovii dobou 40 hodin
(denni & hodin pondéli az patek) a narokem na
4 tydny dovolene.

VySe uvedeny obrazek ukazuje, Zefptydnech dovolené program vyfie razni ndrok 160 hodin u
zanestnance se 40 hodinovou tydenni pracovni dobowo agéstnance s tydenni pracovni dobou 37,5 hodin
pak vypate raini narok o 10 hodin kratsi, tedy 150 hodigtaui ¢tyt tydnech dovolenédd verze 9.32 |ze
pievod z lgiska a letoSni narok zadat nejen ve dnech, aledinAch — viz novinky k verzi 9.32 dole

To, zda se ma zobrazovat dovolena v hodinach, tfgreela maji byt povolenyifny atd. se nastavuje
primérre v editaci udaj firmy, ale nastaveni voleb je witi zde v menwstatni / Dovoleng hornim
vybérovém formuldi.

Editace poctu dni dovolené.

Pracovnilcy z odd.: 0 - VEech - | Zméii [ Urychh
| Povolit pildny - Y| Uvadet i hodiny @Afetoda D) . Todny: [¥] =

Nastaveni polozkyNa vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat gwhoaolené i v hodinachv editaci tdaj
firmy ma od verze 8.42&kolik dalSich moZnosti, kterymi se voli metoda Wpiczejména s ohledem na to, jak
bude program pracovat slgny dovolené, které pracovnikdpoval na dobu kratSi,nez je skén@ polovina
pracovni doby simy. Viz dale¢ast nazvan®ovolena v hodinach aifxny.



U metody A (viz dale) je udaj &rpani poéitan dle uznané doby, tedy nikoli prostym vynasdtmetienniho
Udaje délkou fondu, ale ggsnosti na minuty ureruseni (pldni - se zohledénim nastaveni dovolené

v editaci kategorii). Takze kdyZ je uznavani doméleastaveno néglad do 16:00 hodin a pracovnikégpne
odchod na dovolenou ve 12:05, je@wpanych dni sice zagen pilden (0,5 dne), ale d&erpanych hodin je u
metody A zapdéten gresnycas, tedy 3:55. Ostatni metody B, C a Dade z naroku celyidden, takze ve vyse
uvedeném Ppack by to pro 8 hodinovou sénu byly 4 hodiny. Tyto metody daledusji, jak se tot@erpani
pienese do ostatnich sestav a do mezd. Viz dalgastiebo podrobny popis ve spodastiNovinkyv. 8.42.

Ro¢ni narok dovolené je géan dle novely zakoniku prace, tedyfmm dni Zakladni parametry
dovolené nasobenygbnym dennim fondem pracovni doby. N#fad zangstnanec,
ktery ma nérok na 4 tydny dovolené (20 dni) a 8rimdy fond (40 hodin tyd¥), ma |pDen Fond

dle vypaitu raeni narok dovolené 160 hodin. Denni fond prograrstizii gidélené

kategorie sottem fondu (zelend tabulka zékladnich paraietraini narok v potu
dni z moduluOstatni / Dovolenésoltet naroku a fevodu). ,,
Celkovy narok v hodinach se tedydté nasledové Ut 08:00
dovolena v hodinach = (tydenni fond /cgbdni s fondem) * get dni dovolené [St  +++ gg:00

Powv 08:00

w

Na iikladu z prvniho obrazkuiedchozi strany je uvedettidad, kdy se 180 hodin |t bl

dovolené vypéitalo tak, Ze program z hlavni kategorie Zamance zjistil, Zze ma | Paw 08:00
v zakladnich parametrech nastaveny celkovy tydfamui na 40 hodin ato na 5 dni | ¢
(ponctli az patek po 8 hodinach). Zgvodi dovolenych Zjistil, Ze letoSni narok je 2{
dni plus 2,5 dne dovolenégvedené zigdchoziho roku, celkem tedy 22,5 dne. Ne 00:00
Vypocet tedy byl:(40/5) * 22,5 =180

0000

Od verze 8.36 Ize v nastaveni firmgepnout algoritmus pro vyget hodin na volbyZP od 2021/..." na
metody A az D, kdy se u vSech metod do vySe uvddengorce misto polozkyo cet dni s fondemtiosadi
konstanta 5. Viz niZe info k verzi 8.36

Od verze 8.42ibyly nové moznosti pro praci sifoiny dovolené, viz nizéastDovolena v hodinach aidny.

Takzvanéhlavni kategoriepodle které program zfigje ptimérny fond pro pevod naroku dovolena na hodiny,
je v tabulce zobrazena podgem dni letoSniho naroku na dovolerjoa 1. obrazkuigdchozi strany kateg.1
U bézné jednosrkmné pracovni doby je to ta kategorie, kterou massamanec zadanou v medanestnanci /
Editace Udaj v poloZce Kategorie.V pripad zangstnand pracujicich na semy se hlavni kategorie &irdle
typu nastaveni séemného provozu takto:

A) U pracovniki s nastavenou plovouci kategorii je hlavni kategta] ktera je v menkiategorie / Plovouci
kategorienastavena v polozcellavni kategorie.

B) Pro pracovniky s osobnim rozpisemésnize hlavni kategorii aff dohledat v men&ategorie / Plovouci
kategorieve stejné polozce pro plovouci kategorii jgjiglo odpovida osobnimtislu pracovnika siptenou
hodnotou 100000. Jedné se o kategorii, kterszamestnanec fdélenou ged tim, nez u & byl spusén
pievod na osobni rozpis $m V menuPlovouci kategoridéze hlavni kategorii dodate¢ zmenit.

C) Zamestnanci, kt& pouzivajiAutomatickou kategoritedy gidélovani snény dlecasu prvniha@ipnutého
prichodu, sénlavni kategorienastavuje podle odteni do ©jZ zameéstnanec pdt v menuKategorie /
Automatické kategoria to véasti Definice vychozi kategorie pro néomnosti Neni-li zde pro odgeni
zanestnance vlozeny zadny zaznam, pouziji se pro &gfpetimérneho fondu hodnoty v kategorii 1.

D) V ostatnich fipadech se jako hlavni kategorie pouzije &¢&skem 1. Tedy najklad pokud mate procktere
pracovniky povoleno zaptiavanicisté prace bez forica prestagi.

BlizSi informace k nastaveni smnaleznete vifirucce v menudrirma / Navody PDF / Nastaveni gm

Meziro¢ni prevody nevyerpané dovolené v hodinach program zobrazuje a&asddku roku 2022 a dale,
protoze pevody Fed rokem 2021 s zobrazovaly jen ve dnecheériRoarok pro 2021 a dalSi je jitgpaiten na
hodiny a to podle tydenni délky pracovni doby gstmance (TPD). Do programu se alénionaroky zadavaji
v tydnech, respektive ve dnech (i jako desetitiald), ze kterych progranigpaita tydny a z nich pak dle
TPD hodiny. Pepaity dni (tydnd) na hodiny dla tedy program sam bez nutnostinmich Uprav.

Na pomalém dochazkovém serveru Ize zobragenpiani v hodinach vypnut v menkirma / Editace Udaj“ deaktivaci
polozky,Na vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat sudw&olené i v hodinach.*



Dovolend v hodinach aidny: platné z ¥tSi casti (metody B,C,D) az od verze 8.42

Pokud méate v programu v mekirma / Editace Udaj zapnutou poloZk®ovolit pildny dovolengexistuje
nékolik moznosti zap&tavanicerpani échto pildna do vypatu dovolené v hodinach. Tyto moznosti se
vybiraji ve vySe popsané polozdda, vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat gutogolené i v hodinach”
pomoci voleb ZP od 2021 ptes metody A, B, C nebo dop@ayvané D. Fed verzi 10.13nusi bytpro metody
A az Dpovoleny fildny dovolenévySe v editaci udéjfirmy, jinak se na prohlizeni doch. nastaveni ogmi.

Pavodni volba ZP od 2021 byla piejmenovanaa ,ZP od 2021/A a u ni se flden dovolené piit4 jako

diive, tedy dle vySe uvedeného postupu, kdy se avesi kategorie zagstnance vezmou parameigcatek,
KonecaMaximalni délkaNejprve se zkontrolujeffpadné zkraceni skutes natipovaného pldne dovolené na
interval nastaveny v kategorii u absence 1 (doalgipadre té ktera je v konfiguraci firmy nastavena

v poloZceCiselny kéd dovolengaby nepekrasil dasy zaéatku a konce intervalu dle dne tydne. Poté, pokud b
uznana délkaiekratila hodnotu nastavenou dole v poloAaximalni délkaje vypaitena hodnota zkracena
na tuto délku. Takto vyptenycas fildne dovolené je pak oden jakocerpani v tabulce tmich narok
dovolené, ktera je najlad na vypise v prohlizeni dochazky nebo na séstgkaz, v obou v dolni tabulce
Stav dovolené dale jsou hodnoterpani a éstatki také v menuwstatni / Dovolené

Pokud by tedy rl pracovnik ve své kategorii nastaveny intervalaemé pomoci zZgtku a konce nagklad

na 6:00 az 14:30 a maximalni délku na 4:00, takgrpani @ldne od 8:00 do 11:00 budou z naroku dovolené
u metody A odé&eny 3 hodiny. Ukazka:

Po 0112020  06:00- 08:00 - 1 8:00 0:00
11:00-1  14:00-

Fistatek
i|19.5 dni

Pievod |LetoEni [Eraceni
Stav 0 0 0

dovolene

Fatl | 160 hod | 3 hod | 157 hod

Na vykaze dochazky budou rasinuvedeny tyto 3 hodiny v dél¢erpané absence ligouseni).

Datum | Sména Seance Piest. |Odprac.|Uzndno|Presas|Nocni|Odpol.| SoNe Sy Uznané abs.
06:00 0 - 08:00 1 2 = -
Po 09.11 [1-0800( "0 TE 500 800 'ﬁ;.uu (Dovolens)

Tti hodiny dovolené budou tedy nejen na vSech sestaw#®tné vykazu, vysledovky, ighledky a budou také
pieneseny do mzdového systému k proplaceni nahraddy, mle zejména budou tyto 3 hodiny &teay

z naroku dovolené v hodinach. Toto chovani ovSemusé byt v souladu s vasim vykladem nového zakoniku
prace, ktery je platny od roku 2021. Proto je mgie@nout algoritmus na metodu B az D (viz nize).

Volba , ZP od 2021/B dostupna od verze programu 8.42 v mEimma / Editace Udaj pro polozku Na
vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat sutho&olené i v hodinachzajisti zapeéteni celého fldne do
cerpani i v pipac, kdy nebyl @ilden n&ipovany v celé délce. Pokud tedy pouZijemedehozi piklad, kdy
pracovnik flden dovolené na terminalu&ipoval od 8:00 do 11:00, nebudoti metod B od celkového
naroku odéteny 3 hodiny di€ipovani, ale cely fden, tedy 4 hodiny. Ukazka pro metodu B:

Po 2112020  06:00 - 08:00-1 8:00 0:00
1100-1  14:00-

Prevod|Letoini|[Ericeni ano| Fhistatek

Stay 0 20 0 0.5 dni [19.5 dni
dovolené

Farl | 160 hod | 4 hod | 156 hod




Na ukazce ziedchozi strany je vid, Ze pokud v konfiguraci firmy nastavite zobrazauivsumde dovolené i
v hodinach na metodu B (voll@@® od 2021/B, je z narokwerpani pi puldnu vzdy odéteny cely fond pldne
bez ohledu na to, jak& délkalgne dovolené bylgipnuta na terminalu, tedy i kdyby pracoviignul
pieruseni v délce 1 minuty nebo libovolnou delSi dgbaz hodinového naroku dovolené sima hodnota
puldne. Jinde v ostatnich sestavachifidad pro mzdy ale program pitéa stejnycas jako u metody A, tedy 3
hodiny (dle nastaveni polozkyaximalni délkav kategoriich u dovolené). Viz ukazka na sesStaxkaz:

Datum | Sména Seance Ptrest. |Odprac.|Uznino|PFesfas |Nocni|Odpol.| SoNeSv Uznané abs.
06:000-08:001 - = _ :
Po09.11 (1-08:00 11-00 1 - 14-00 0 5:00 8:00 300 (Dovolena)

Prevod|Letoini|[Kraceni|Celkem |Cerpanc|Zhstatek

coel R 20 0 | 20dni |05 dni|19.5 dni
20

Katl | 160 hod | 4 hod | 156 hod

Zde je vidt, Ze do uddj pro mzdy ulozil vykazipnutou délku 3 hodin, ale v dolni tabulce rekadpitecerpani
dovolené v hodinach jsou uvedeny hodiny 4. Taktly fanguje metoda B, dle ustanoveni § 218 odsP6 Z

Volba ,, ZP od 2021/C bude vzdy za vSech okolnosticimovaného pldne dovolené do vSech sestav a tabulek
uvadkt v konfiguraci nastavenou délkildne. Takze kdybychom &h stejny griklad ¢ipovani jako u
piedchoziho popisu metody B, tedy v 8ifddnuty odchod naidden dovolené s navratem v 11:00, budou 4
hodiny nastavené praifgen (maximalni délkou v kategotii vyjimce) odéteny nejen z réniho naroku, ale
také budou uvedeny na ostatnich sestavach a tybalidy uznané na dovolené budou tedienaseny

napiklad do mezd. Takze skut® ¢ipnuté 3 hodiny se na sestavach nikde nepouzijidat vSude v programu
pacitany jako hodiny 4. Stefrtak pokud byipnuta délka byla &sSi jak 4 hodiny, tak se vSude pouZzije
nastaveni 4 hodin nebdgsrEji to, které je zadano v max. délce dovolené v daitie ¢i vyjimce.

Datum | Sména Seance Prest. |Odprac.|Uzndno |Presas|Noéni|Odpol.| SoNeSv Uznané abs.
06:00 0 - 08:00 1 - :
Po 0911 (1-08:00 11-00 1~ 14-00 0 5:00 8:00 4:00 (Dovolend)
/ Prevod|Letosni[Kriceni|Celkem |Cerpino |Ziistatek
= - - 51.3. - - -
Pilden dovolené stale dovotems] O | 20 | O | 20 dni [0.5 dni|19.5 dni
Cipnuty jen v délce 3 hodin, ok = A

pocita cely pulden.

U metody C se tedyiiden dovolené vzdy nastavi na plnou délkidpe a takto seipnese najklad i do
mzdoveho systému k proplaceni nahradou mzdy.

Volba ,,ZP od 2021/D pro metodu D pracuje uifaint trochu jinym zfisobem. Na rozdil oditvySe
uvedenych metod povoluje&erpani delSi nezitden a jinym zjgsobem pouZziva i poloZkdaximalni délka
nastavenou v kategorii u dovolené. Funguje talpataid si pracovnikipne pilden dovolené v kratSi délce,
nez udava 1/2 jeho denniho pracovniho fondu nasédnev kategoriich na tento den v zelené tabulce
zékladnich parameiv polozce fond, prodlouzi dobuildne na 1/2 tohoto denniho fondu pracovni dobyta tu
prodlouzenou dobu odie jakocerpani dovolené jak z &niho naroku dovolené, tak ji ignese do sestav a do
mezd. Pokud by naopakonuta délkaierpaného fldne dovolené byla delSi nez 1/2 denniho fonduqwaic
doby, ponecha tutéipnutou délku. Zkréti ji jedipokud by pekrctila nastaveni poloZzkilaximalni délkav
kategoriich u dovolené. Proto jéldzité, aby byla v kategoriichigouziti metody D u dovolené nastavena
poloZkaMaximalni délkana stejnou hodnotu, jakou ma denni fond pracovandh(v zelené tabulce zakladnich



parametit kategorie tohoto zagstnance). Pokud ma tedy pracovnik denni fond praadoeby 8 hodin (fond v
zelené tabulce nastaveni kategorie), nastavte adyé& na stejnou hodnotu 8:00 i maximalni délku u
dovolené. Pak bude fungovani metody D nejlépe odiadypozadavikm Zakoniku prace, kteryipousti
cerpani dovolené ¥asti snény, nejmes vSak v délce jeji jedné poloviny. Det&rpani nez 1/2 fondu ovsem
zarove kratSi nez cely fond zde neni vylo2erakdzané, takZze u metody D je mozné, aby prace/nik
osmihodinovym fondem pracovni dobgrpal napiklad 6 hodin dovolené. Pak budelto 6 hodin od&eno
jako ¢erpani jak z réniho naroku dovolené, tak budefepeseno do sestav a do mezd.

Z vySe uvedenychifkladi ¢erpani dovolené od 8:00 do 11:00 by tedy metodarigdvala stejajako metoda
C a tyto 3 hodiny by protahla na polovinu dennitwdu.

Datum | Sména Seance Prest. |Odprac.|Uznino|PresZas |Nocni|Odpol.| SoNe Sy Uznané abs.
06:00 0 - 08:00 1 - :
Po 0911 (1-08:00 11-00 1~ 1400 0 5:00 8:00 4:00 (Dovolena)

/ Prevod|Letosni|[Kraceni|Celkem  |Cerpano|Zhstatek
Pilden dovolené &ipmuty v délce  |gpnciens| O 20 0 20dni [ 0,5 dni|19.5 dni
3 hodin, ale u metody D je 2020
zapoctena 1/2 fondu prac. doby

Katl | 160 hod | 4 hod | 156 hod

| kdyZ je vysledek stejny jako u metody C, pouaiypocet u metody D jiné parametry nastaveni kategorie.
Jako minimalni délkderpani nepouziva polozlaximalni délkezadanou u dovolené, ale poloZkond ze
zelené tabulky z&kladnich paraniettery cli dvéma a tuto vypétenou hodnotu pouzije pro spodni hranici.

Pokud by pracovnikerpal dovolenou v fibéhu snény nag. od 8:00 do 13:30, byla by délkarpané dovolené
5:30 odétena jak réniho naroku dovolené, tak by byltéepesena do sestav a do mezd. Ukazka:

Datum | Sména Seance Prest. |Odprac.|Uzndno |Presas|Noéni|Odpol.| SoNeSv Uznané abs.
06:00 0 - 08:00 1 -
L - 'J."'\ = i 1 = -
Po 0911 (1-08:00 13-30 1. 14-00 0 2:30 8:00 5:30 (Dovolena)
/ Prevod|Letosni|[Kraceni|Celkem |Cerpino |Zhstatek
A - L : Stav : : :
Castecné Cerpani dovolene ve R U 20 0 20 dni | 0.5 dni | 19.5 dni

veétsi delce nez pilden jeu Gl

metody D zohlednéno celé.

Katl | 160 hod | 5.5 hod | 1534.5 hod

Algoritmus D tedy nejlépe odpovidé poZadavkZP od roku 2021, takZe je u novych instalacianasty jako
vychozi. U vSech algoritihnezapomsite, Ze na vyp&et dovolené maji vliv i polozk¥acatekaKonec
nastavené u dovolené v kategoriich a vztahuji g#ipadycerpani dovolené vasti sngny (tedy nikoli
celodenni, kde se pouZzije pouze nastaveny fondsaleiog).

Samozejme je pro zapoitavani fildna dovolenych bez ohledu na zvolenou metodu vzdiepet, aby byla zde
v konfiguraci firmy aktivovana polozka@bvolit pildny dovolené&

U vSech metod plati, Ze pokud vamé&akého divodu pro gktery den u konkrétniho pracovnika nevyhovuje
nastaveni fldne dle konfigurace poloZzKkylaximalni délkau dovolené v kategorii zatstnance, Ize pomoci
vyjimky dochazky vnutit programu jinou délkilgne dovolené pro odget cerpani z réniho naroku.
Vyjimka maximalni délky uznavané absence pro abhdaoeolenase pak pouzijeiipdnostg vsude.

Od verze 10.02 Ize vynutitifden maximals v délce poloviny fondu i pro metodu D - viz nownkize.

Volba metody nema vliv na vypet u celodennich dovolenych, kdy na tento den praikoibec neipuje a je
jen zadana celodenni absence. Tam je §8fpazdy stejny jako u metody A. TakZze u metod Adazeni u
celodennich dovolenych rozdil, ten je pouzdildpi. Metody B az D natahuji dovolenou nagny dle
ustanoveni § 218 odst. 6 zdkoniku préce.



Kraceni dovolené — ZP od 2021 (plati od verze 8.65)

Od verze programu 8.65 krati dlouhodoba nemoc ndaatovolenou v hodinach. Program tedy od tétoeverz
pii vypoctu naroku na dovolenou v hodinach zotilgie piipadné dlouhodobé nemoci tak, Ze podle Zakoniku
prace pi splreni stanovenych podminek krati ndrok na dovolen@st&Veni Ize aplikovat i na dalSi kody
absenci a i upravit vyget, pokud by doslo k novelizaci zakoniku. Vychoastaveni nyni je dle ZP, tedy Ze
nemoc a fipadreé dalSi vami zvolené celodenni absence se budongvok dovolené zagidéavat nejvyse v
rozsahu 20 nasobku stanovené tydenni pracovni zinystnance v kalendaim roce, a to jen za podminky,
Ze zandstnanec mimo dobu trvaréichto vyjmenovanych absenci odpracovakiglpsném kalendéaim roce
alespa 12 nasobek své stanovené tydenni pracovni doby.

Nastaveni lze upravit v meri@statni / Dovolenédole Fes nove tlaitko "Nastaveni kraceni dovolené”

=T SyIIoUL

E Typy price ! .

E] Absence O Nastaveni absenci kraticich naroky na dovolenow:

31 Vios prici Pomoci tohoto tlatitka lze nastavit konfiguraci pro kraceni dovolené pii dlouhodobém cerpani
= Dovolené 5 [ nemocenské a pfipadné i dalSich celodennich absenci.

El Konec abs. [

3 Smenv! A | Hastaveni kraceni dovolené |

=] Editace kamer

Jednak zde (viz nasledujici obrazek) v horni tabuliZzete vybirat, které celodenni absence bude progfiam
kraceni zohletbvat, standardnje predvolena absence 2Nlemog ale Ize nastavit i jiné typy absenci (hap
karanténu, rodovskou dovolenou) nebo vSe vypnout. Dale Ize velsptasti zngénit maximalni uznavany
rozsah absenci pro narok dovolené na jinou hodmetwychozi 20 nasobek tydenni prac. doby. A &bye

mozné upravit i minimalni pet 12 odpracovanych tydrpro zapoéteni absenci do naroku dovolené.

Absence Kratici narok na dovolenou.

Zde nastavite, které celodenni absence pfi dlouhodobém ¢erpani krati narok na dovolenon. Primarné by se mélo jednat o absenci pouzivanou pro nemoc (kod 2), ale
lze nastavit i dalsi z 20 typi dostupnych absenci Tyto absence se pak budou zapotitavat do naroku na dovolenon, ale nejvise v rozsahu 20 nasoblu stanovené
tydenni pracovni doby zaméstnance v kalendsainim roce, a to za podminky, 7e zaméstnanec mimo dobu trvani téchto zde nastavenych celodennich absenci odpracoval
v piisluiném kalendarnim roce alespof 12 nasobek své stanovené tvdenni pracovni doby. Velikosti obou nasobki (20 a 12) Ize v pipadé zmény Zakoniku prace
upravit dole pod tabulkou.

[Kéd abs. Nizev dm]:iigon"ﬂpraﬁt |](Dd abs. Nazev doﬂi:'on [Upravit
1 Dovolena ] [ UloZ I 11  [Vojenské cviceni| [ UloZ |
2 Nemoc ® | uloz | 12 SickDays B UloZ |
3 SluZebni cesta [ uloz I 13 - UloZ |
4 OCR B | ez ] 14 - O | ulez |
5 Prekazka 0 | oz | 15 : 0 |Lukz]
6 Navitéva lekare | | Uloz I 16 Sl.c.Slovensko ] | UloZ |
7 Prestavka | Uloz I 17 Slc.Rakousko UloZ |
8 Nihradni volno [ UloZ l 18 Sl.c.Némecko [ Uloz |
9 Omluvena absence ¥ M 19 - ] \ﬁ,
10 [Mateiska dovolena) [0 | Uloz | 20 Pohotovost B | ulez ]

Maximalni urnavany rozsah absenci pro narok dovolené: 20 nasobek tvdenni prac. doby |W|

Minimalne 12 odpracovanych tydmi pro zapocteni absenci do naroku dovolene | Uloz |

Ve vychozim stavu je tedy pro kraceni zatrzenaradese- Nemognasobek pro maximalni uznavany rozsah je
nastaveny na 20 tydra hodnota pro minimalni odpracované tydny je nasta na 12. TakZe toto nastaveni
bude do naroku na dovolenowftat nemoc nejvySe v délce 20 tyda to navic jenib odpracovani minimakh

12 tydni na pracovisti¢i cerpanim dalSich uznavanych absenci, které na kralbememaji, jako je naiklad
sluZzebni cesta, samotna dovolena, svatigkdgrky v praci na stréarzantstnavatele atd.



Zahrnuti ndhradniho volna do vygta ndroku dovolené v hodinach: (plati od verze 8.70)

Od verze programu 8.70 bylo vytemoieSeni, jak zohlednit pozadavek zakoniku prace patavani dne
cerpani nahradniho volna pro vyed naroku na dovolenou v hodinachegtoze v den samotidérpani
nahradniho volna neni zafteny fond prace, jelikoZ ta byla odpracovana v {aéum.

Lze tedy nastavit u kterych absenci se do ¥fgpaaroku dovolené zapie fond pracovni doby misto fondu
cerpané absence. Toto nastaveni naleznete v fZamwstnanci / Dovolend - naroky / Nastaveni kraceni
dovolené'v nové dolnicasti nazvanéNeuznavané absence alecfiané do naroku na dovolenau”

Neuznavané absence ale pocitané do naroku na dovolenou.

Kad abs. Nazev Niarokuje dovolenonUpravit| [Kod abs. Nazev Narokuje dovolenou|[Upravit
1 Dovolena ] Iﬁ/ 11  [Vojenské cvicen ] |M
2 Nemoc |M 13 SickDays ] %|
3 Shuzebni cesta [ uloz | 13 - B | Uloz |
4 OCR | Uloz | 14 : | Uloz |
5 Prekarka & | Uloz | 15 - [ |_Uloz |
6 | Navitévalékate | Uloz | 16 | SLc.Slovensko [ | Uloz |
7 Prestivka [ uloz | 17 | SLcRakousko [ _Uloz |
8 Nihradni volno [l |£| 18 Slec.Némecko E \ﬁl
9  |Omhrvena absence [ Iﬁ/ 19 - O |£|
10  [Mateiska dovolend | oz | 20 | Pohotovost [l | Uloz |

Typicky zde bude zatrzena abseBceNahradni volnpprotoze pestoze v den jejihderpani neni zagten

Zzadny fond, byl&i v dohledné dobbude tato absence nadpracovana a tento den mhytedgpdten i do

vypoctu naroku na dovolenou. Naopak absence pouzivanagmlacené volno, tedy nidigad ta s kdderd -
Omluvenéa absenceatrzena nebude. Tim se zajisti spravné narokad@nahradniho volna do vyjfio

dovolené v hodinach a naopak vyteni dne neplaceného volna, za ktery narok na dowaleevznika.

PrestoZe tedy ababsence maji nastaveny nulovy fond,dakpani neplacené absence 8 pro nahradni volno zde
tedy zatrzeno bude, kdezterpani neplacené absence 9 pro neplacené volrkezatnebude.

Ostatni uznavané absence (s nenulovym fondem)axatrnemusite, protoZe &ch se pro vypéet naroku
dovolené nize pouzit jejich vlastni nenulovy uznavany dennf&terym jsou i proplaceny - jedna se o
absence jako je samotné dovolena, sluzebni cestanbdilezité gekdzky v pracirfemoc, karanténa, masa,
rodicovska, @R, dlouhodoba pi&), jiné dilezité osobni fekazky (gkar, vyeteni/o3eteni, akovani, dopravniiekazky,
svatba, narozeni dfe, doprovod k Iéké presthovani, hledani nového zastnani, amrti v rodiatd), prekazky z dvodu
obecného zajmuwykon veejné funkce, otanské povinnosti, akce prétda mladez, branna povinnost, koleni a jiné stom)j
piekadZky na strahzamestnavatele, svatek.

Program u zatrzenych kd@bsenci vlasthv dencerpani zatrzené absence funguje pawhjednoduse tak, ze

do vypaitu naroku dovolené na tento den nepouzije fond sagrabsence (ktery je u ndhradniho volna nulovy
a narok by nevznikl), ale pouzije fongAamé pracovni doby nastaveny pro tento den katetjovizelené

tabulce zakladnich paramétr polozce fond (ktery nulovy neni, takze se svélkau zahrne do vy@tu

naroku dovolené). Sténe receno, pokud neni vyjimkou dochazky nastaveno jiteku NEzatrzenych

absenci program do vyptu naroku dovolené zahrne v dégrpani fond samotné absence, kdezto u zatrzenych
absenci pouZzije misto toho fond pracovni doby.

Dulezité je, Ze doba pracovniho volna poskytnutéhdaumst zakstnance se dle ZP nepovazuje za vykon prace apuituy
naroku dovolené se nefita, p'estoze bude nasleginapracovano. TakZe pokuderpani tohoto volna Zada zéstnanec, tak
na tento den se mu do dochazky zada absence Quwemdl abs. Stejrtak pokud je pracerpruSena pro néjznivé
powtrnostni viivy. KdeZto pokud za¥atnanecerpa nahradni volno z doby napracovanétesipsu, ktery mu stanovil
zantstnavatelgipuje se na tento den absence 8 - Nahradni volosa do vyp&u naroku dovolené @it bez omezeni.



Kraceni dovolené ZP/pd 2021: (plati do verze 8.42/pd pechodem na dovolenou v hodinach)

Od verze 7.74 byl program dogha evidenci kraceni dni dovoleni& glouhodobé absenci neposuzované jako
vykon prace. Tedy ndjklad dlouhodobé nemoci@sahujici 100 prac. dni, kdy se narok na dovoldméati o

1/12 a stejiitak za kazdych dalSich 21 prac. dried®ji je vSe popsanoifmo v zakoniku prace v paragrafu
223. Dny kraceni izete doplnit bd’ ruéné v menu'Ostatni / Dovolenétio nové polozkyKraceni".

Editace poétu dni dovolené.

Pracovniley = odd.; |III - vZech

" Pievod Letosni . . = . Fmistatel
Faméstnanec 29017  nérok Erdaceni Celkem Cerpato v 20183
& Abraham Josef (340) ®©s [z0 5 20 = 05 19,5
£ Adamec Karel (309) ©Jzs 17 o 19,5 M 2,5 17
B au v T ronn ol P | = In ) fal AN

Kraceni dovolené vSak umi program v¥fiat i sdm, takZze nemusitélat slozité rini pasitdni nachylné k
chybam ani réni aktualizace polozk{Kraceni”. St&i spustit novou kontrolni sestavu nazvatidtaceni
dovolené; kterou no¥ najdete v menliOstatni / Kontrola"ve spodntasti.

~ Kracemidovolene
pro absence neposuzované jako vykon prace, trvaly-1 100 did & déle ¢Zr par 229
Pracovnik Vyhér obdohi
| véechny zaméstmance x| Od:|1.1.2018 Doj18.09.2018
Potateini déllea absence pro kracend IlEIIII prac. doi
Pokratujici délka mtervalu dalfthe kracend |21 prac. dnd.
Pomérna dellea lracené dovelend 1412 drd dow.
IMekrattelny mistatel: dowolené |10 dni dow.
(vjerpané abhsence pro kraceni dowolené:
™ 1 - Dowolena ™ 8 - Néhradni volno ris-
W 2 - Nemoc I 9 - Omluvena absence I 16 -
™ 3 - ShiFebni cesta ™ 10 - Matefska dovolena T 17 -
I 4.-0CR ™ 11 - Vojenské cwifeni [ 18-
I 5 - Prekazka riz- 1 -
™ & - Mavitéva lékate [ 13 - I 20 - Pohotovost
I 7 - Pestavka ™ 14 -
Wpottend kracend zapsat do databaze narelu dovolengch [
ybrane obdobi | rAinuli rol: | Cely tento rok I

Vyberete pracovniky (ndpi vSechny) a obdobi ke kontrole. Upravit |ze igraetry pro kraceni, néglad
které kédy absenci se maji kontrolovategvybrana je nemoc), délka absence, grdaraceni, minimalni
nekratitelny Astatek dovolené atd.

Standardni nastaveni dle zakoniku je kraceni o rbt#iho naroku dovolen&ipdélce absence 100 a vice
pracovnich dni, o dalSi 1/12 za kazdych dalSicpragovnich dni a minimalni nekratiteInfstatek dovolené
je 2 tydny. VSe Ize alefpnastavit, kdyby doslo aktualizaci zakoniku pracgtav parameti.

Zkoumany interval obdobi iizete také nastavit, alégulvoleno je kraceni za aktualni rok, takze padi sta
kliknout na tl&itko "Cely tento rok"a vypaet se spusti.fipadreé pokud na zéatku roku patebujete
kontrolovat rok lasky, protoZe jste toipd koncem roku nestihli, stiakliknout na tl&itko "Minuly rok".



Pokud absence gala v gredchozim roce nebo pokige do nasledujiciho, program s tim:fta a diva se na
jeji délku od jejiho skutmého zaatku do konce, takze je vSe vypeno spravéi kdyz absenceipchazi mezi
roky.

Ostatni sestavy: Kraceni dovolene

Lacatek Konec Kraceno

SER obdobi obdobi  dni dov.
Abraham Josef (840) 25112017 10.10.2018 1.5
Adamec Karel (§09) 01.01.2018 18.09.2018

A R i £ ¥ Y 4 04 S04 0 10 00 SO0

Program pak vyp#ita kraceni pro jednotlivé zasstnance dle jejich vydou a pokud jste v zadavacich
podminkéach sestavy zatrhli volbdypaitené kraceni zapsat do databaze nard&volenych,' prepise i
polozku"Kraceni" v tabulce narok dovolenych, takZze to nemusite doplat riené. Pivodni Gdaje Ize stale
dohledat a fipadré obnovit v archivu dat dovolené. Pokud volbu prpigdnezatrhnete, slouzi spiritsestavy
jen jako informa&ni podklad k prohlédnuti tisku a neprovadi zémy v databazi dovolenych.

Prevod|Letosni|Kraceni| Celkem | Cerpano | Zistatek

Stav | 5 | 20 | 1.5 |23.5dni| 0.5dni | 23 dni
dovolené

Fat 10| 188 had | 3.33 hod | 182.65 hod

Toto kraceni se pak odte od sottu letoSniho naroku s@vodem z laska a vysledek je pak celkovym
letoSnim narokem dovolené, kterou é&agpat. Kraceni rivete pibézné bechem roku aktualizovat a letosni
narok se podle toho dogitava, takze f praibézZnémcerpani dovolené jelistatek stale spravraktualizovany.
VSe se pak zobrazuje i na sestavach vypisu dochapkghlizeni dochazky, v editaci dochazky, vykail

Od verze programu 7.91 jiz samotné sestavy v m@statni / Dovolené“a také,P 7evod nevgerpané
dovolené z liaska“ obsahuiji sloupik s navrhem kraceni a tak&tpri ukladani dole zatrhnout volhdapsat

I navrhovana kracenia program zohledni kraceni dovolertedbouhodobé nemoci bez nutnosti vstupovat do
menu,Ostatni / Kontrola“. Tam je ale fec jen vice moznosti nastaveni nez jen vychozZBle

Archiv dat dovolené:

Veskeré zmany v databazi dovolenych Ize vipac chyby vrétit zgt pomoci menuQstatni / Dovolené /
Archiv dat dovolerté Zde je zobrazena i moznost vratit se do stavad pwini Upravou neboied
automatickym spushim ranich gevodi a podoba.

Archiv dat dovolene.

Stav dovolené k Stav pred akci Aktivovat
£ 18092018 102241 X Pied kracenim dovolené
£ 18.09.2018 1022:19 X Pred ruéni editaci

AT !

TakZe najiklad pokud si roni prevody nevyerpané dovolené dapljete riéné a pak omylem spustite

automaticky réni prevod,¢imz si pivodni riéné vkladané UdajeippiSete, neni Zadny problém vratit systém do
puvodniho stavu fed gepsanim Udéj



PribéZzny narok dovolené:

Od verze programu 7.9Fipyl v tabulce pehledu dovolenych v mengstatni / Dovolené‘hovy sloupéek
Pribezny narok Pokud je zapnuto zobrazovani dovolené v hodin&ol, doplgny i hodinové Udaje.

Pievod Letoini ellcem [ierpéno Zastatek
Faméstnanec Poznamka
z 2020 narok ro 2021 w2021 za 2021
& Abrahim Josef (840) © 25 dni 20 25 dni™ 4.5 dni 18 dni Prevodz2. &
Eategorie: I 20 hod 160 hod, S hodl] 180 hod  36.5 hod 143.5 hod o
3] :
& Adamcova Jaroslava (6) i dni 20 : N 20 dni = 2 dni 18 dni P
Eategorie: 16 0 hod 240 hod 7 N 240 hod i16 hod 224 hod :
£ Anto¥ Jiti (829) © o dni 20 : 20 dni 0 dni 20 dnip, P
= i — o 7 oplaceno... ;
Eategorie: I2 0 hod 1530 hod £ N 130 hod 0 hod 130 hod
& Blatny Josef (853) ©1 dni 20 : 21 dni 0 dni 21 dni o
@ i Sladémni te... &
Eategarie: | & hod 160 hod 168 hod 0 hod 168 hod

KdyZ néjaky pracovnik v pibéhu roku odchazi, zjistite ve slougtiiibezny narokna kolik dni dovolené ih
mit narok. Plibé¢Zny narok se poita tak, Ze se zaptou vSechny dnyitomnosti v aktualnim roce, kdy byl na
pracovisti alespp4 hodiny nebo /¥ kratkodobé peruSeni z @ivodu sluZzebni cestyiiRtou se celodenni
sluZzebni cesty a pokud s@i dni gitomnosti a dni s celodennimi sluzebnimi cestaiekiaci 60 dni, gictou
se i celodenni nemoci nevychézejici na dny vikebddiovolené v hodinach se nemoci do narokgitag jen

v maximalni délce 20 tydna to jen pokud bez nich pracovnik odpracoval aig42 tydni. Dale se péitaji
svéatky na pracovni dny (Po-Pa) kdy nepracoval ehiyhnemocny nebo nefincelodenni sluzebni cestu.
Souet €chto hodnot se pak u dni Wld21 dny a vynasobi 1/12 cel@dho naroku dni dovolené. Pokud je ve
sloupe&ku letoSni ndrokuvedenaislo 20 nebo vysSi, pouZije jej vy jako celoréni narok dovolené, je-li
hodnota sloupce nizsi, pouzije pro vypteislo 20. Strané se tedy za kazdych 21 uznanych driifdonarok
na 1,66 dne dovolené. U dovolené v hodinach je §gpdle ZP, viz vySéastDovolena v hodinachvysledek
se u dni zaokrouhli kiina cel&isla, nebo pokud mate v nastaveni firmy povoleiigmy dovolené, tak se
zaokrouhli na fldny.

{ Pokud ve skutmosticerpal mén
dni¢i hodin a zbytek naroku jiz nestihne do konce pvadito pongru vybrat, proplati se nevgrpana
dovolena ve mz# U pribézného naroku v hodinach Ize od verze 8.72 zobpamitobny vypdet a dale je od
verze 7.85 mozné dozného naroku zahrnout i negrpané festasy (viz nize novinky kémto verzim).

Kliknutim na inform&ni Zlutou ikonu program zobrazi g uznanych dniftomnosti a pipadnych dni
sluZzebnich cest, nemoci a uznavanych neodpracovawatki vychazejicich na pracovni dny (Po-Pa), které
program pouZzil pro vypget naroku (= UznanéDny / 12.6).

Editace poctu dni dovolené.
Pracovniky z odd.: 0 - VZech - | zméd |
= Pievod Letosni Pribémy . . Nawth v . Tuastatek
Zaméstnanec Saim e ||l Kriceni kracen Celkem Cerpano +2019
& Abraham Josef (840} 0 20 Ny 0 0 200 H 2 18
£ Adamec Karel (309) © o 20 5@ 0 0 20 HE 4 16
£ Antos Jii (829) 0 20 55 ik 0 0 20 0 20
. 7 ; —
& Frankova Dana (117) ©o b 5 Zapodteno 62 dni pfitomnosti, 5 dni celodennich nemoci, 3 dni celodennich sluzebnich
& Hora Karel 3) ® 20 5 | cest, 1 dni neodpracovanych svétkd. Celkem 71 dni pro wypoéet néroku dovolené,
£ Hulata Alexandr (2) 0 20 5 0 0 20 0 20
£ Komoens Old#igka (10 ©q 20 5 0 0 20 0 20

Na vySe uvedenéntiilack je tedy u pana AntoSe i jak program dosj k poctu 71 dni pouzitych pro
vypocet naroku ve dnech. Ten poté ¥jd21 dny a vynasobil 20 x 1/12, tedy za kazdydhdai vznika narok
na dvandctinu celkovéhodmiho naroku. V fikladu (71/21)x(20/12) je po zaokrouhleni 5,5.

Vypocet ale bert€éast&né jako orienténi. Program zatim nailad nezahrnuje dobu odpracovanou u
predchoziho zagstnavatele adkteré dalSi aspekty. U dovolené v hodinach je wgppopsany vyse.



Dovolena u za@stnang pracujicich na dohodu - DPP a OP

Pokud zamsstnavate pracovniky na dohodu o provedeni prace debodu o pracovrinnosti, tak od verze
programu 9.38 dochazka obsahuje Upravy pro &gpoearoku dovolené &rpani v hodinach které zavadi
novela Zakoniku prace od roku 2024. Od tohoto m&ina program i u dohodi@& pacitat naroky na dovolenou
a to pokud dohoda trva jiz alesp®8 pracovnich dni a odpracovana doba dosahlaail&)phodin. Pak vznika
narok na dovolenou a program pro v§ebpouZzije fiktivni délku 20 hodin tydenni pracoduby

Zamestnance pracujici na dohodu pozna program tak,afievneditaci Udaj zaméstnand pridélenou klasickou
nesngnou kategorii (tedy nikoli automatickou ani osobwépis snén ani kategorii plovouci), a tato kategorie
ma v editaci kategorii v zelené tabulce zakladp@tametih na vSechny dny tydne nastaveny nulovy fond
pracovni doby a vypnuté uznivamegasu.

Kategorie 25 DFF a DPC Popis: Kategorie pro dohoddre

V zakladnich parametrech ma 0daj "Zacatek Zakladni parametry =
B e s Zatitek Zaéitek Konec Konec EwEiar
piitomnost na pracoviti potitd do odpracované  Dlen o . ; 5 Fond denni
doby a tidaj "Konec pokybimé" analogicky udavi. pohyblivé pevné pevné pohybliv preséas
po které dobé se pracovnikovi jif piestane potitat : : : i 2 3
ndpmcmanadoba itk "Easiaciale o Bl Pow 00:00 08:00 12:00 24:00 00:00

pevné" vymenyji piipadnou pevnou &ast pracovei Ut 00:00 08:00 12:00 24:00 00:00

doby Polozka Fond udava dobu, kterou by mél :
pracovnik ten den odpracovat. St Q0:oo0 08:00 12:00 24:00 00:00 i e
B N Ct (00:00 |||08:00 |(12:00 |24:00 [Joo:00 @R |

pracovnikovi zapotte jako urnana v pripads y
celodenni absence a polofky Zacdtek a Konec Paw 00:00 08:00 12:00 24:00 00:00
£as, ve kierém se mu zapocitava doba jako uznana,
pokud se jedna o absenci kratkodobou - pracovnik
byl ten den piitomen dofasné i na pracovisti. Ne 00:00 08:00 12:00 24:00 00:00

So 00:00 0s:00 12:00 24:00 00:00

Do polozek pro zgtek a konec pohyblivé pracovni doby nastavitevate
kdy picitomnost na pracovisti u dohdadéuznavate jako odpracovanou dobu. e
Protoze mate u dohotianovou povinnost rozvrhnout zgstnanci na dohad oy =
pracovni dobu v pisemném rozvrhujfete vyuZit nastaveni pro pevnou Uplatiiovat prestavicy
pracovni dobu k tomu, Ze docZku a konce pevné pracovni doby zadate Den Zacatek Komec Fond
odpovidajicicasy, pokud je rozvrh prace v tydnech pravidelny. Pov 01:00  23:00  04:00

1 - Dovolend &2

o7 : Jelikoz program pro vyget naroku na Ut 01:00  23:00  04:00

Povinné prestavky dle ZP dovolenou pouziva fiktivni fond 20 hodin ¢,
1. Pfestaivka 2. Pfestivka  tydenni pracovni doby, je vhodné u

Vypols o uznavanych absenci nastavit fiklad na Ct 0100 2300 0400

S = 2 Noyucks ponckli az patek 4 hodinovy fond absenci pz g1:00  23:00  04:00

01:00 23:00 04:00

Pevna Pevna U absence 1 pro dovolenou pak i
- - e 1 : So 00:00  00:00  00:00
Cas: 00:00 Cas- 00:00 maximalni délku na tyto 4 hodiny
T o Ne 00:00  00:00  00:00
Vypisovani prestavek Na ,dohodé&e” se vztahuje Uprava o
Potty ® Casy prekazek v praci v piném rozsahu. Za ) 1-00

¢erpani_jinychosobnich fekazek (§199)

neni narok na ndhradu mzdy, takZzeiagavstvy |ékae a fekazky v praci
Fond ostatnich pf.  06:00 nastavite nulovy zatek, konec i fond. Utdezitych osobnichigkazek

v préci, jako je nemo& OCR nastavite polozky dle rozvrhu prace.

Fond pro 1. pfest.  06:00

Délka 1. piest. 00:30

Ostatnich prest.  00:30 Plati také n&izeni sjednoceni pracovni doby a doby diigal, takze i na
dohody se bude vztahovat Upravagtavek v praci. Proto v kategorii

dohoddi doporiujeme pgestavky nevypinat ale ponechat vychozi nastaveni
vyhovujici ZP, tedy fondiestavek 6 hodin a minimalni délka 30 minut.

Max. piest./den 2

ok

Dale je nutné jako doposud mit v meiiirma / Editace udaji* zapnutou poloZkulJmozZznit praci bez
sledovani fondu aspsiasu, aby program zohlednil vySe uvedena nastaventptmdée.

UmoZnit praci bez sledovani fondu a ptrescasu v kategorii musi &yt nulovy fond a zakdzany prescas) |V



2 — Nemoc:

Kod absence 2 je &en procipovani nemoci. Nemoc bydta byt vZdy zadavana jen jako celodenni absence.
Samotna dochazka se sice nebrani jegiipavani i jako kratkodobéhar@ruseni, ale problém pakiiie nastat

s vyhodnocenim takto tigovanych nemociippienosu do mzdovych programPokud tedy pracovnik

v pribéhu pracovniho dne odejde k Iéka ten jej nasledhuzna prace neschopnymube byt tento zapgaty
den byt ndipovany jako absence 6 — n&x& |€kde. Zalezi jak IékavypiSe neschopenkikozhodnuti o DPN)

Obdobré kdyZ jde po nemoci jeSha kontrolu a po kontrole ten stejny den jiz naptoa pracovist Ukazka:

Pracovnik 4 - Horak Petr, Odd. 1-Vy¥roba, 01.02.2014 - 17.02.2014
Dratum Prichody a odchody Odpracovano Balane Prestaviy
S50 01.022014

Ne 2022014

Po 3022014 2-Nemoc 2:00 0:00
Ut 4022014 2-Nemoc 3:00 0:00
5t 5022014 2-Nemoc 300 0-00
&t 6022014 2 -Nemoc 2:00 0:00
Pai 7022014 2-Nemoc 2:00 0:00
S0 3022014 2-Nemoc

Ne 2022014 2 -Nemoc

Po 10022014 2-Nemoc 2:00 0:00
Ut 11022014 2 _Nemoc 2:00 0:00
5t 12022014 2-Nemoc 800 0-00
€t 13.022014 2 -Nemoc 2:00 0:00
Pa 14022014 2-Nemoc 2:00 0:00

S0 153022014 2-Nemoc
Ne 16022014 2 -Nemoc

Po 17022014 10:30-6  15:30-10 8:00 000 13:00 - 13:30
Obdobi Pievod|Fond |Odpracovano |Fozdil|Odprac +Prevod |Rozdil+Prevod
01.022014 - 02.02.2014| 0:00 | 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
03.02.2014 - 09.02.2014| 0200 |40:00 40:00 0:00 40:00 0:00
10022014 - 16.02.2014| 0:00  (40:00 40:00 0:00 40:00 0:00
17022014 - 17.02.2014| 0:00 | 8:00 8:00 0:00 8:00 0:00
Celkem za obdobd | 85:00 88:00 0:00

Prac.dny |Svatly |Soboty a Ned@éle |Dovolena [WNemoc |SluZebni cesta |Ostatnd absence [Prestavioys
11 1] 6 0 14 0 1] 1

Na vySe uvedeném vypise je r@Znvidét, Ze nemoci je na rozdil o@dtéiny ostatnich absenci peba nahravat

i na vikendy a fipadné dny svatkv celém intervalu trvani pracovni neschopnostio & divodu spravného
vyhodnoceni proplacenych a neproplacenyahrmemocenské, které se naskegnojevi nejen ve vysledovce a
dalSich souhrnnych sestavach, alé iegportu dat do mzdovych systém

V menu,Firma / Editace Udaji“ se proplacené intervaly nastavuji polozkNemoc (abs.2) proplacena od
1 prac. dnedo 14 kal. dne.” A od verze programu 7.82 Ize navic nastavit,salena pr@&ast

proplacenou zasstnavatelem potat podle di kalend&nich nebo podle dnpracovnich.

Doporuwené nastaveni je sanfepr¢ na dny pracovni, aby bylo v souladu se zakonikerog TakZze spravné

nastaveni nappro rok 2018 je’Nemoc proplacena od 4 pracovniho dne do 14 kalawritid dnevcetns)".

Nemoc (abs.2) proplacena od 4 pracovniho |L| dne do 14 kalendatniho dne.

kalendarniho
pracovniho

Timto nastavenim se prviii pracovni dny neproplaciibec a od 4. pracovniho dne do 14 kalénthé dne
proplaci nemocenskou za pracovni dny gtmavatel. Pokud nastavertepnete na dny kaleniid, bude
zanmestnan@m proplacena nemocenska i za dny, kdy nemaji nasfaond pracovni doby (nemaji snu,
nap. vikendy). Vyhodnoceni se provadi jako doposudstasé vysledovka, kde program v odpovidajicich



polozkach zahlavi tabulky uvadi, zda je nastavestémi podle dni kalendidich nebo pracovnich.
V ¢ervnu 2019 vSak byla karekni doba zruSena, tak nastaveni bud&Nemoc proplacena od 1 pracovniho
dne do 14 kalendé&iho dne(vcetrg)" .

Takze pokud by ndfklad v prosinci 2018 #l zamgstnanec cely ¥sic nemoc (ktera 2ala 1.12. a ma ji
nahranou samaejme spravig véetne vikendi a svatki), vyhodnoti pi nastaveni na pracovni dny vysledovka
k proplaceni 7 pracovnich dni, 3 dny bez platby a@di placenych z nemocenského peiigtKdyby byla
poloZka nastavena na dny kalefrdatak i stejre nahrané nemoci ve stejnéngsiti by zanistnavatel
proplacel 11 dni (kalenddich) a nikoli 7 dni (pracovnich). Ostatni Udajevitpmto n&sici zistaly stejné.

Na néasledujicim obrazku je ukadzka vyhodnoceni nemapracovni dny ve vysledovce pro usag priklad
pracovni neschopnosti pro celgsic prosinec roku 2018 pro pracovnika s pracovdimgipondli az patek.

leni Nemoc Sluzebnicesta Stravné Stravenky Nemoc 4. prac. Neodprac. Mij Nemocdo Nemoc nad Pﬁ]]
} sl.cest ~ aZ 14.kal.den svitky soudet 3 prac.dni 14 kal. dni typ

168-00 hod. g 3 o 17 el

31 dii kal. T < e

Foalomadaremt e Dhen WERSE
Ealendatni dry Diny nemocensics

i Ve

praplacens

Tamestnavalslem

Takto se vysledovka zobrazi pastaveni vyhodnoceni nemocenské na dny pracBekiud by v konfiguraci
firmy bylo nastaveno vyhodnoceni dni kalefrdéh, zobrazila by vysledovka tuto sestavu:

leni N SluZebni Stravné - - Nemoc 4. kal. Neodprac. Mij Nemocdo Nemoc nad PFy
olend NEMOC cesta sLeest T o a3 14.kal.den  svitky soufet 3 kal dni 14 kal. dni ty]
168:00 hod. . - —_—
31 dlrsi keal. 11 ikal, 3 kal) 17 (kal

Prostedni d¥ polozky by se vyhodnocovaly podle dni kalemdéh (znéni se i popis) a abse pak pditaji
jinym algoritmem. Nastaveni ma samgme vliv i na ostatni sestavy jako je vykazepledka, exporty a
podobre. Tedy na sestavy, které obsahuji podrobné vyharioemocenskeé.

Program pi pocitani dni zohletluje i piipad, kdy poatek nemocenské nastal tedchozim obdobi. Tedy
kdyby na vySe uvedenéntipadt zatala nemoc jiz s p@tkem listopadu a vy byste néaslédtyhodnocovali
prosinec, program sdigocitani dni diva na skutey patatek nemoci a podle toho zape dny ve
vyhodnoceném obdobi spravmedy v tomto fipad vyhodnoceni prosincového obdobi, kdy pracovnik byl
nemocny od 1. listopadu do konce prositicg€le, by v prosinci v poloZce pro 4. pracovnildz kalend#ni

den byla nula (zasstnavatel proplacel jizZ ve m&da listopad), stefntak pro prvniit neplacené pracovni dny
by byla nula a v poloZce pro nemoc nad 14 kalbgridylo 31, tedy vSechny prosincové kal. dny nemoci

E-neschopenky:

Od verze 8.19 dochazkového systému je mozné imgireeneschopenky pomoci XML soubpkteré chodi
do datové schranky. Pro vyuZiti této funkce je tedjprve nutné, aby se zastnavatel na portaliSSZ
zaregistroval a nastavil si posilani e-neschopéloattatove schranky. Pak je mozné kazdijatpu
e-neschopenku z datové schranky ulozit do soubadisk vaseho PC a nasléditenést do dochazky

v administratorském menu
Zanestnanci / E-neschopenkgle E_neschopenky

pomoci tl&itka Prochazevyberete VloZeni nového XML souboru E-neschopenky: (max 300 kB)

XML soubor uloZzeny z datové - _
, , . Sounbor: | Prochazet... ] ISDS_VznikDpnInfo_example.xml
schranky a nasledrkliknete na

Zpracuj XML soubor e-neschopenky. | Zpracuj XML soubor e-neschopenky |




Dochazka 3000 podporuje format XML soub@rneschopenek, ktery se pouzivat tezha 2020 (verze API
1.3) a dgasre je podporovan i starSi format (API 1.2). Ale zZaghipadny starSi format XML soubijfiz
podporovan neni a takové soubory byste jiZ anigliesd CSSZ obdrZet. Program souboktea zobrazi vam
vSechny v 8m uloZené informace &lovékem snadndgitelné podob.

E-neschopenky

Tvp: Informace o vznikn neschopenlky: <x7 7 4

IdNotifikace: 072 LekarVwstawil: Vycharky:
DatumVeniktuNotifikace: 20072020 18:20:56 MNazevPzs: Cenfrum zdravotnickych sluZeb, sro.  DatumVychazloeOd: 2007 2020
CisloRozhodnuti: 51I67575 1124567590 Jmenol ekare: Mudr Pavel Levy IntervalVychazek:
IdPnpadu: 48817052 Adresalepe: CasOd: J0:00:00
Zamestnanec: CisloPopisne: 100 CasDo: J2:00:00
Jmeno: Zbynék MNazevObce: Bruo IntervalVycharek:
Prijmeni: Blainy PostovniSmerovaciCislo: 67200 CasOd: J4:00:00
DatumNarozeni: 0.1.11. 1947 KodStatu: CZ SRR L
RodneCislo: 471101169 UpresneniNeschopnosti:
Famestnani- AdresahlistaPobyiu:
NazevZamestnavatele: Pojisfovna, as. Ulice: Nova
VarabilniSymbol: J19000001F CisloPopisne: 3497
KodDruhuCinnosti: J CisloOrientacni: /.2
NazevDruhuCinnosti: prywi pracovni pomér NazevObce: Frenstal pod Radhosiém
DatumNeschopenOud: 29.01.2028 Dodatek: I. patro
PostovniSmerovaciCislo: 56218
KodStatu: CZ

Promitnuti irformace o vzriku neschopenky do dochazly:

Pracovnilc Blatny Zbynék (8) -
Zadatek nemoci: 29.01.2020 R
Konec nemoci:  22.02.2020 R
[ ulozit | nahled dochazky |

Importovat Ize vSech 6 tyjzasilanych zprav. Tedy oznameni i informaci o karpracovni neschopnosti,
zmenu, trvani, ukodeni i giipadné storno. Typ zpravy vidite na vySe uvedenBraziku nahte ve 2 fadku

v modrécasti, kde jsou pak nize zobrazeny i vSechny osiiaftoimace z datové zpravy. Soubor se jiz v tomto
okamziku nahrél do dokumentirmy a pokud byste nyni program vypnuly a nedakibnahrani, I1ze pozgi
soubor najit v mendanv¥stnanci / E-neschopenkg spodnim fehledu nahranych soulioa kliknutim na
jméno znovu fejit do zpracovani.

Program se podle rodnéhisla (pokud jej mate u pracovidikadané v mendanestnanci / PersonalistikReli
podle jména aifjjmeni pracovnika pokusi nalézt odpovidajiciho &tmance v databazi dochazky. Pokud je
v XML souboru jméno Spatnsnazi se nalézt alespeasténou shodu dleifjmeni nebo dle prvniho pismene,
ale vzdy niizete pracovnika i vybrat ¢éno¢. Dale program nastavuje datuntatku a konce nemoci. Pokud v
souboru neni informace o korigipokratovani uvedena, snazi se z databdze dochazky dateymavny
interval trvani nemocenské. Oba datumy algete v pipad potreby epsat. Nakonec potvrditedtani dat
tlacitkemUloZit, ¢imZ se nemoc spra¥ymahraje do databaze celodennich absenci v dochazce

Dokonceno zpracovini e-neschopenky ¢.r. 511675751134567890
Typ: Informace o vzniku neschopenky

Do obdobi 29.01 2020 az 22 02 2020 byly vlozeny celodenni nemoci pro

pracovnika Cislo 8 Cellkcem 25 zaznammi

E-neschopenka s ¢islem rozhodnuti 511675751134567890 byla ulozena do personalistiloy
na kartu Dofumenty mezi soubory pracovnikca &8

Macist XML soubor dalsi e-neschopenky ] | Mahled dochazlky mésice 01,2020 |




Spravné néeni miZete zkontrolovaties tla&itko Nahled dochazky ...

Pokud se jednalo o XML soubor storna nemocensk&dptabaze odpovidajici informace o nemoci
odstragna. Nahrané souboryirhete v menuZanestnanci / E-neschopenkykdykoli pozdji znovu prohlizet
¢i mazat. A to ve spodni tabulce se zobrazenimgiranych soubdr

Jiz uloZené e-neschopenky:

= Datum

= Pracovnik = Popis soubor E Jméno souborn &= Velikost S Sma¥r
vlozen
+ E-neschopenka 20200222113858 -~ 22 02 2020
: A, A ca20200222 58.x 2
1505 Hlicunend ol cowngd sl - corchopenlaa 0200200 HIRSE ok kB 138314 %
Blatny E-neschopenka 20200222112600 - L. epeschopenka- 3 kB 22.02.2020
Zbynék (8) ISDS VznikDpnlnfo example xml 511675751134567890 xml 11:25:36

Celkem je v databazi ulozeno 0.004 MB dat. pocet dokumenti: 2.
MNyni je zobrazeno 2 soubomi

Zobrazit jen neschopenky prac. VSechny - | UkaZ

Na vySe uvedeném obrazku je &tidiva nahrané soubory. Prvni byl jen nahran, abgyloedokorteno

zpracovani — po zobrazeni souboru jej uzivatel tvegid tlacitkem Uloz pro nahrani nemocenské do dochazky.
Tento soubor poznate tak, Ze nema v§ptnjméno pracovnika. Pokud chcete soubor znovuduobut a
nasleds piipadre i zpracovat, std kliknout na jeho nazev ve sloufk® Jméno souboruNemusite jej tedy

z diskuci datoveé schranky réat znovu. Druhy soubor jizZ ma vygmo jméno pracovnika, takze jiz byl
kompletrg nahran a nemoc je uloZzena i do dochazkyt@@p Ize prohlédnout kliknutim na jméno souboru.
Cervenym kizkem Ize soubory mazat. Soubory se po zpracousu#i i do personalistiky k odpovidajicimu
zamestnanci na kartbokumentyNemoc nahranoures e-neschopenku poznate v prohlizeni dochéazky ¢ak,

ma u prvniho dne v poRoznamkaivedeny texE-neschopenka daletislo rozhodnuti. Viz ukazka:

Pracovnik 8 - Blatny Zbynék, Odd. 1-Mistii, 25.01.2020 - 22.02.2020
Dratum Prichody a odchody Odpracovano Balanc Prestaviy
S0 23012020
Ne 26.01.2020

Po 27012020 08:00-10 1600 - | 730 030 14:00 - 14:30
Ut 28012020 06:20-0 16:10 - 1 020 120 1220 - 12:50
5t 20012020 2-Nemoc 3:00 0:00

Pornamka: E-neschopenka 5311673751134567820
Ct 30012020 2 - Nemoc 3:00 0:00
Pa 31012020 2-Nemoc 300 0:00

S0 122020 2 - Nemoc
MNe 222020 2 - Memoc
Do 379070 7 Plam 9.0 -0

Od verze programu 8.25 Ize najednodisiai vice XML soubal s e-neschopenkami pomocicita ,Prepni
formul&* pro na‘teni vice soubda' :

E-neschopenky
VloZeni nového XML souboru E-neschopenky: (max. 800 kB)

Soubﬂr:| Prochézet... | Soubor nevybran.

| Zpracuj XML soubor e-neschopenky ]

Polkud pottebujete najednou nacist vice soubomi e-neschop - utim na nize wedene tlacitko
piepnete formulat do refzimu, ktery umozni nejadnou v vice soubomi. Ty se pak nactou do tabulkcy

ni¥e a z ni e-neschopenky postupné prevede

| Frepni formulaf pro nacteni vice soubor( ]




Vzhled formulde se upravi nasledo¥n

E-neschopenky ,

Vlozeni vice XML souboria E-neschopenek najednou: (max. 300 kB)

Wybrane soubory: Soubory nevybrany.

l Madist vice XML soubord e-neschopenek do DB I |

A pomoaoci tl&itka Prochadzepak miZete vybrat vice soubibfozna&ovanim soubdrs CTRL nebo mysi):

@ Nahrat soubor

@Uv| b enescopenky - |&_y | Prohledat: enescopenky j o l
Uspofadat + Novd slozka == > (7]
& Hudba * Mazev pologky Datumn zmény Typ Velikost
| Obraz
é‘ - & = stornoDpnlnfe_197021.xml 28.2.2020 13:49 Dokument ve for... 2 kB
idea = ;
- 2| trvaniDpnInfo_196982.xml 28.2.202013:47 Dokument ve for... 2kB
# Demaci skupina - - : i s =
— 2| ukenceniDpninfo_196983 xml 28.2.202013:47 Dokument ve for... 2kB
1™ Pocitac 7
‘E" e = vznikDpnInfo_201392 xml 16.3.2020 10:02 Dokument ve for... 3 kB
i
b =] wznikDpnOznam_197041.xml 28.2.2020 14:02 Dokument ve for... 2kB
5 Ovlddaci panely =i . : :
= 2| zmenaDpnInfo_197001 xml 28.2.202013:49 Dokument ve for... 4 kB
8 Ko
. enescopenky
Mazev souboru: "stornoDpnlnfo_197021.xml" "trvaniDpninfo_196382.xml" "ukenceniDpninfo_19698: - [VEECHH}' soubory (%.%) 'l
[ Otevrit |v] | Starno ]

E-neschopenky

Vlozeni vice XML soubori E-neschopenek najednou: (max 800 kB) |

VWybrane soubory: Vybréno soubor(: & é-/lh

[ Madist vice XML soubord e-neschopenek do DB ] |

Poté jiz spustiteipnos vSech soubbdo databaze tditkemNacist vice XML soubdt.. a zpracujete je

Po kliknuti naOtevsit se vybrané souborygnesou do formuié a je vidt jejich paet:

nasledd jednotliv prevodem e-neschopenek konkrétnim gstmaném jako u postupu naredchozi strah

3 — SluZebni cesty

Specifikem sluzebnich cest je schopnost prograrhodryocovat naroky na proplaceni nahrad na stravné.

Jejich sazby se nastavuji v mdfitma / Sazby sl. cest.

Deélka odDéllka do| Sazba Kod absence

Odstranit

(5 5:00 |25 11:59 [ 66 K& [3 - Sluzebni cesta)

Smazat P

G5 12:00 &2 17:59 & 100 Ké&[3 - Shizebni cestal

Smazat M6

5 18-00 [25 24-00 [&2 157 K&[3 - Shu¥ebni cesta

Smazat P

Od verze 8.1%viz nizee zadava i rok platnosti kazdé sazhbjlikspravnému vypdiu p#i zobrazeni historickych sestav.



Minimalni vySe sazby je dana zakonenmggsinou se mezitné meéni. Proto jeteba nejlépe na 2atku nového
roku sazby pro novy rok doplnit nebo program akinasdat. Aktualizace nové sazby doplni sama.

Krome¢ absence 3 je mozné nadefinovat sazby i na jing kbdenci, ale jedna se o tuzemskeé sluzebni cesty.
Zahranéni cesty se zadavaji v megRiridéeleni kdd: absenci zahradinim sl. cestam*“Viz dalSi strana.

Pokud vyuzivate schopnost dochazkyipat naroky na stravenky a vyse jejich éeprispsvkd, je teba myslet na to, Ze jakmile
vznikne narok na nahradu stravného u sluzebni cedtynarok na stravenku danou délkou odpracovabyg ohize pro tento den
zaniknout. ProtoZe sluzebni cesta se do narokuesiky nepdita.

Samotné sluzebni cesty &puji Uplre stejre jako jakekoli jiné absence d@gouseni. Pokud si tedy zastnanec
¢ipne nap. u odchodu sluzebni cestu, ze které se jiz temdeasracovi&t nevrati, je péitana az do doby
nastavené v polozdéonecv jeho kategorii. Pomoci modulu vyjimek v mefamestnanci / Vyjimky dochazky
je vSak mozné prograniict, aby tomuto pracovnikovi v tento denifial sluZebni cestu do jinékasu, nez
jaky je nastaveny v kategoriich.

VEklidani zaznami
ke Datum od: 27.02.2014
P;ZZ?;’;HE{;IW[ 2y - Datum do: @l
IZaEétek: 06:00 I IKonec: 158:00 I Fond- 08:00
Max pfestavelc 2 Zapoéitat prescas [ Max odprac_/den 0:00
Kod absence: Jen na dny:
3 - SluZebni cesta - VEechny - Max. délkca abs.: 00:00

Pri vklddani takové vyjimky tedyippneteKdd absencea sluZzebni cestu a polozky paFatekakonec
nastavite na interval, kdy se ma sluzebni cestauanSamazjnme je jeSt potreba nastavit jméno pracovnika
a datum. Toto plati pro sluZzebni cestu zadanoukekikodobé feruseni. Tedyifpad, kdy pracovnik ma
¢ipnutou i gritomnost na pracovisti. Pokud chcetéelpit* uznanou dobu z kategorii u absence celodgaki,
misto z&atku a konce nastavite polozkand.

Samotné vyhodnoceni vySe néliaka stravné naleznete ritgpad na vysledovce ve slouflel Stravné sl.cest.
nebo na vykaze ve spodni sumarni tabulce v polbZéePokud ale chcete podrobné denni Udajegete
vyuzit bul’ sestavu Yypis s absencem¥ menu,Zamestnanci / Prohlizeni dochazkytebo menwDstatni /
Absencekde vyhodnotite absenci 3 a zatrhnete pold&kigtovani stravného:

“yhodnoceni absenci Od: 08.02.2014 Do: 27.02.2014

Wyhodnocuje se ¢as na absenci 3 - SlaZebni cesta _

|"['i"idit podle: | @ Pracovnikmd | O Dathwmmu | [¥] Tvp: Vyadtovani stravného || Zobraz I

Pracovnik Datum |[Doba|Sazba| Dochazka |Text
Adamec JiFi (I) |[08.022014 18:40 | 157 K& |03:1533 -22:5
1902 2014 12:50 | 100 K& | 10:00 3 - 23:5

Cellcem: 3139 | 25TEKE

Prdtovi Anna (3) 24022014 3:00| 66KE| SluFebnicesta
25022014 5:00( 66 K& | Slufebnicesta
26022014 8:00( 66 K< | SluZebnicesta

27022014 8:00| 66Kc| Slufebnicesta

Celliem: 3200 | 264 K&

Celkova souhrnna tabullka.
Pracovniloa LZarnamua Dmi Doba |Stravné cellkem

Z 6 6 6339 521 K&




Zahraniéni sluzebni cesty:

Od verze programu 7.7 tipyla moZnost vyhodnoceni stravného i pro zakirdarsluZzebni cesty. Protoze
program automaticky nedefinuje Zzadné kody absemcs$lpzebni cesty do jednotlivych zemi, musite mvejp
v menu,Kategorie / Editace kategorii‘vybrat r€jaky volné kddy absenci a vyplnit jejich nazev épé tak,
aby obsahoval nazev zeérkvuli lepSi geehlednosti. Viz ukazka nize, kde jsou pouzity kd@yaz 18:

16 - Sl.c.Slovensko 17 - sSl.c.Rakousko 18 - sl.c.NEmecko
Uplatiiovat prestavicy [ Uplatiiovat prestavicy [/ Uplatiiovat prestavicy [V
Den Zatiatek Komec Fond Den Zacitek Konec Fond Den Zaditek Konec  Fond
Pov 01:00  23:00  08:00 Pov 01:00  23:00  08:00 Pow 01:00  23:00  08:00

Ut  01:00 23:00 08:00 Ut 01:00 23:00 08:00 Ut 01:00 23:00 08:00

St 01:00  23:00  08:00 St 01:00  23:00  08:00 St 01:00  23:00  08:00
Ct 01:00  23:00  08:00 Ct  01:00  23:00  08:00 Ct 01:00  23:00  08:00
Paw 01:00 23:00 08:00 Pave 01:00 23:00 08:00 Pav 01:00 23:00 08:00
So 00:00  00:00  00:00 So 00:00  00:00  00:00 So 00:00  00:00  00:00
Ne 00:00  00:00  00:00 Ne 00:00  00:00  00:00 Ne 00:00  00:00  00:00
Maximali déllca 00:00 Maximalni déllca 00:00 Maximahi déllca 00:00

Je utité¢ vhodné nastavit takto na stejné kody vSechny kategiedy nejen kategorii 1, alefiipadné dalsi
které pouzivate. Nyni v menkirma / Sazby sl. cesttole fes tl&itko ,,P ridéleni kddi absenci zahradinim
sl. cestam“programureknete, kterd absence ma byt navazana na jakyst@ram totiz nepouziva slovni
popis z kategorii, ma vlastni tabulku zemi ve krdazdy rok definuje sazba &ma.

Prirazeni koda absenci ke statum:

Kod absence doch. |Stat ze sazebnilku | Ména|Sazba 2018| Smaz

16 - Slc_Slovensko |Slovensko EUR |35 | Smaz
17 - Slc Rakousko |Rakousko EUE. (45 | Sma#

VlozZeni nového kiodu absence pro zahranicni sluiebni cestu ke stitu:

Kod absence: 18 - Sl.c.MNémecko  |Stat: Mémecko -

Nazev kodu absence by mél odpovidat nazvu statu. Kody absenci se zobrazuji dle nastaveni
absenci kategorie 1 v memnu Karegorie / Editace ategorii. Doporucujeme pousivat

stene nazvy absenci ve viech kategoriich.

Ve spodni modréasti se tedy k absenci 18q¢li statNemecko Program pak v horni tabulce zobrazinm a
sazbu, ktera se pouZije pro vyt Ri vypoitu si na kazdy den zjisti z welINB kurz konkrétni nany a

v sestavach jako jéypis s absencemi, Vykaz, Vysledovka, UniExpopoEXML, P-ehledkaale nap. i ve
vyhodnoceni absenci v mefstatni / Absencpak jiz ukazuje fepaitené stravné dle denniho kurzu pro
kazdou konkrétni sluzebni cestu. Tabulku sazebrapro jednotlivé staty f¥ete editovat, prohlizet,
exportovat i importovat agp v menu,Firma / Sazby sl. cest /id¢leni kdd: absenci zahradnim sl. cestam”
pies odpovidajici tidtka dole. Ale vyrobce kazdy rok vSe aktualizugkze stai v lednu systém aktualizovat.

| Editovat tabulku sazeb I Prochazet... | Soubor nevybran.

| Zobrazit tabulku sazeb jako CSV soubor | | Natist tabulku sazeb z CSV souboru |
G Konvertovat z Win1250 ||
| Mastavit vychozi sazby pro rok 2018 | I,_;E:';J Ig;al_;m J?Ii:wﬁ: Zemé-Sazba Mina

| Zobrazit tabulku kurzl jake CSV soubor |




Zahrangni sluZebni cesty sgpuji podobr jako jiné absence, alétginou zanistnanec vyjede €R, ¢ast cesty
je tedyceské a az po tité dole prekrati hranice a dal&iast jede v zahratil Poté opt prekrasi hranice a
navazuje oft ¢eska sluzebni cestaii Ripovani (\¥tSinou spisSe rini editaci dochazky) se tedy musi vloZzit do
stejné minuty fiktivni pichod z¢eskeé sl. cesty a ve stejnou minutu odchod na zaimianalogicky i
zpstném grekraseni hranic zpt doCR. Na nize uvedenéntifladu je tedy spravné sigovani této situace:
Pracovnik v 6:00iiSel do prace a v 7:00 odjel do Rakouska. Jel @jlerve poCR a hranice fekrcsil v 8:00.

Do 14:00 jezdil po Rakousku, kdy &pprekrazil hranice zgt doCR a v 15:00 se vrétil do firmy. Pracoval jest
hodinu na pracovisti a v 16:00 odeSel dom editaci dochazky bude zadané toto:

Den Datum Pfichod Kéd pFichodu Odchod Kéd odchodu Typprice Upravit  Smazat Uzano
Po 01.10.E106:00 0 - Normalni ~ 07:00 3-SluZebnices =~ - uprave/| smaz ¥
08:00 3 - SluZebnices ~ 08:00 17 - Sl.c.Rakousk - = .HE@L@@.METEE&
14:00 17 - Slc.Rakousk ~ 14:00 3 - SluZebnices - - . Upravq@ S.rnaim_#-=

15:00 3 - SluZebnices ~ 16:00 0 - Mormalni - = _ L;Eravgﬁ;Smaig 9-30

Na klasickém vypise v prohlizeni dochazky uvidite tsituaci jiz pehledrji takto:

Pracovnik 840 - Abrahim Josef, Odd. 15-Déti, 01.10.2018 - 31.10.2018

Datum Prichody a odchody Odpracovano  Balane Prestavioy
Po 01102018 06:00-0  07:00-3 2:30 1:30 12:00-12:30
08:00-3  08:00-17
14:00-17  14:00-3
15:00-35  16:00-0

Tedy od 6:00 do 7:00 na pracovisti. Od 7:00 do &&sta pdR. Od 8:00 do 14:00 cesta po Rakousku. Od
14:00 do 15:00 cesta &fpoCR a od 15:00 do 16:00 prace na pracovisti.

A nag. v menu,Zamestnanci / Prohlizeni dochazky / Vypis s absencéaniZ vidét i vypoctené stravné:

Pracovnik 840 - Abrahidm Josef, Odd. 15-Déti, 01.10.2018 - 09.10.2018
Dhatum Prichody a odchody  Zapofteno Balane  Diestivky Dovolend  Sludsbnd cesta SlcRakouske Pracovnd doba
Po 01.10.201%F O6:00- 0 0700 - 3 £:30 130 12:00 - 12:30 - 2:00 6:00 (386 K& 07:00 - 13:00
OF:00 - 3 OF:00 - 17
14:00 - 17 14:00 - 3
) 15:00 - 3 16:00 - 0
Ut 2.10.201%8 1 - Dwvolena 200 [ 1] 200 O7:00 - 13:00
5t 3102018 1- Dovolend 200 0:00 B0 0700 - 13:00
Ct 4102018 1-Dovolend 200 000 B0 0700 - 13:00
Da 5102018 1- Dwovolena 200 00D 200 O7:00 - 13:00
So 6.10.2018 -
Ne 7.10.2018 -
Do 2102018 3- SluZebm casta 2:01 001  12:00 - 12:30 - (78 K} - O7:00 - 13:00
Ut 2102018 06:00-1 0700 - 3 13:30 530 12:00 - 12:30 - 30 (78 K&y 6:30 (387 K&y OD:0D - 23:59
12:30 -3 12:30 - 17
18:00- 17 20:00 -

Obdobi Prevod|Fond|Odpracovanoe |[Rozdil|Odprac +Prevod |Rozdil+Prevod
01.10.2018 - 07.10.2018| 0:00 [40:00 41:30 1:30 41:30 1:30
08.102018 - 02.102018( 130 (16:00 2131 331 230 70

Celkem za obdobi [36:00 63:01 701
Prac.dny|Svatloy |Soboty a Nedgle|Dovolena | Sluzebni cesta | Sle Rakousko [Vikend |Notni|Odpoledni|Svatek|Pritomen|Odprac. z fondu
7 ] 2 32200 (1331 (156 Ke) (12:30 (773 Ec) 300 4:00 | 36:00 (36:00%

VysSe uvedeny fiklad se tyka dne 1.10.2018 ozZeay na obrazku Sipkou. Na 9.10. vidite jinou siiuiedy
vzniklo stravné jak za cestu iR, tak i zahramini. Ve spodnéasti je pak vie s&eno, takze zjistite i kolik
pertz se ma vyplatit nejen Z@skou cestu, ale i za cesty po zahtiafmtodminkou fungovani je to, Ze se hlavni
PC dochézky ritze spojit se servere@NB a zjistit kurzy nén na jednotlivé dny. Pokud by spojeni nebylo

k dispozici, vypiSe sefpzobrazovani sestavy varovné hlaSentdsky nebudou sgteny prave.



Sumarni Udaje za cesty pak jiz najdeterikdgd v sesta¥,,Zamestnanci / Prohlizeni dochazky / Vysledovka“

- Pfitomen Prescas Prace v Prace ve Nocni Odpoledni Prac. Odprac. 3 oo = Stravné i
Zaméstnanec 1L Fond e e e e Ini ini Dovolend SluZebni cesta SLe.Rakousko SLeNeémecko sLcest Stravenky

. . T:01 32:00 hod. 13:31 hod. § . 1
Abrahim Josef (840) 4:00 56:00 0-00 300 7 2 4 dni 1 dri 12:30 -’? 929 K& 10KE

Nebo mimo jiné také na vykaze v megiameéstnanci / Prohlizeni dochazky / Vykaz*

Pracovmil: Abrahim Josef |Oscbni fislo: 840 |Obdobi: 1.10.2018 - 9.10.2018 |Podpis pracovnika: il
Firma: Agrostar |Cld.d.i-lvrn|' DrviEnd Dratumn tiskou: 16.10.2018 11:58 |Pndpi.: wvedouciho: |
Diatum | Sména Seance FPrest. | Odprac.: |Uzsndno | Pres&as | Nofni | Odpol. | SoNe. Sy Uzrmané abs. Fracovni doba
0600 O = 0700 3 .
Po 01,10 |1 - 08:00 'ﬁﬂ f;f}fﬁgﬂig 2:00 2:30 1:30 2:00 f&?;ﬁ?ﬁ?ﬁ"ﬂﬂ 07:00 - 13:00
15:00 3 - 16:00 0
Ut 02.10 |1 - 08:00|Abs.1-Dovolena 8:00 | | 8:00 Dovolend) | 07:00- 13:00
Sr03.10 |1 - 08200 | Abs. 1-Dovolena Eo00 | 8200 (Dovolenad) 0700 - 13:00
Ct 04,10 (1 - 08:00 | Abs, 1-Develeni B:00 8:00 (Dovolena} o700 - 1300
P 05,10 |1 - 05:00 | Abs. 1-Dovolend 800 800 (Dovolend) | 0700 - 1300
So 06,10
Ne 07.10
Po 03,10 (1 - 0800 | Abs, 3-Slutebrni costa .01 01 801 {(Shakebai ¢} 0700 - 1300
Ut 09,10 | 0800 ﬁ:ggi-?zggiv 200 | 13:30 3:30 1:00 ;:3{{;“:;:::; 07:00 - 13:00
19:00 17 = 20000 0
Souger |Fond 56:00 o 400 6301 701 | owo| 300 0:00 60:01
Slo¥ka MNizer [Hodiny [Dny | K& SloFln | hsay Hodiny |Dny | K&
101 Crdpracovidno na pracovist 4:-00 141 Abs 17-5l.c Rakousko | 12:30 73 e’/
li.ZIE fur;.d.-pra.cnr.ni dui:vy T IGO0 EI.-I-'E‘ Sr.u;a\-'ne slce 5t. . 920 o
.IOJ ; Fi.e:.tnt 8 pﬂtr\'cdem. T7:01 . 1:;|I i Stravenky: Polet+k& . 1 i 10
107 Poiet pracovnich dni 7 154 Ptes&as Fo - Pd B:00
108 Fotet odpracovanych dmi F 153 Crdpoledni prace 300
109 ."Ikl‘..l:\. 1 -.Duw:'.alena. T F2:00 ry -lD'D Tyvp prace ﬂ e I-l..SOH
113 Abs 3-Slulebnd cesta 15:31 1

Pri soulEhu ceské a zahraémi cesty v jeden den pouziva program pro ¥ab@ostup di€Zakoniku prace
paragrafu 170, ktery by se dal zjednodusSit do tizbalky:

Tuzemské stravné

Poet hodin v zahranii

Zahraniéni stravné

Za cestu na UzemiGR
vzniklo pravo na stravné
(vice jak 5 hodin)

Ménrg nez 5 hodin

Nefpslusi zahrarni stravné
doba zahrawi cesty se ifipocte k tuzemskéasti

Vice nez 5 hodin

1/3 zakladni sazby stravného prmd zemi

Nevzniklo pravo na
tuzemské stravné
(mére nez 5 hodin)

Ménrg nez 1 hodina

NefsluSi zahrarni stravné
doba zahragi cesty se ifijpocte k tuzemskéasti

1-12 hodin

1/3 zé&kladni sazby stravného pro daeou z

12-18 hodin

2/3 zakladni sazby stravného pro daeou

Vice nez 18 hodin

PIna zakladni sazba stravnéhdamou zemi

Pro samotny vypeet ¢astky zahraniho stravného tedy program vyspe dobu cesty ¢R a v zahrari. Poté
z vySe uvedené tabulky zjisti, jakast zakladni zahrami sazby bude uplatna. Nasled& se podiva do
tabulky zahrarinich sazeb na vysi sazby &m. Dotaze s€NB na kurz ngny vici KC pro dany den a podle
kurzu grevede uplatnitelnotiast zahragni sazby na K Cely vyp@et si mizete sami nasimulovat v menu
,2Ostatni / Zakaznické sestavy / Zahrémii stravné, kde do prvnihdadku zadate datumcasceske cesty a
zemi vyberet€R. Do dal3iciradki pak zadavate délky zahranich cest a vyir zens.

Z&kladni zahragni sazby niZete prohlédnout v mengirma / Sazby sl. cest //Rdéleni kdd: absenci
zahrantnim sl. cestampresZobrazit tabulku sazelduzete ji také importovat z CSV souboru stejného
formétu.Kurzy ziskané 22 NB si program uklada a tak se opakavaedotazuje na uz jednoudtena data.




4 — OCR: O%etovaniclena rodiny (nebolparagraf)
NiZe uvedeny popisitte byt zastaraly. Informace siiiezre owerujte dle platné legislativy

Osetovné je jedna z davek nemocenského pwjistTento pojem &sSina lidi vnima jako penize, které lze od
statu ziskat, kdyZz musime z vaZnydivaldi zistat doma na paragraf. Na @géehé ma narok zagstnanec,
ktery neniize pracovat, protoZze se musi kratkatlpbstarat najbklad o dit. Tato davka se poskytuje vzdy,
pokud jeho dit mladsi 10 let onemocni, nebo se mu stane Ura¥ipdgs nemocigi Urazu starSiho dite

nalezi oSe¢bvné tehdy, jestlize o p@ix jeho oSabvani rozhodne oseljici Iéka.

OSetovné Izecerpat i v dob, kdy zangstnanec musi gevat o zdravé détmladsi 10 let proto, Ze Skolské, nebo
détskeé zaizeni bylo uzakeno pro nefedvidanou udalost, néfglad kvili havarii, epidemiki piirodni

katastroé (nag. povodr). Davka se vyplaci i tehdy, jestlizeditbyla n&izena karanténa, nebo osoba,
nagiklad matka v domacnosti, ktera jinak osdpsiuje, sama onemocni. OE®iné se poskytuje v situaci, kdy
je treba oSébvat nemocnehdlena doméacnosti, néifrlad manzela, manZzelkii babicku, jejichZ zdravotni stav
podle rozhodnuti oSetjiciho Iékde vyZaduje kuli nemocici Urazu kratkodobou @é€jiné osoby. Podminkou
piitom je, Zeclenové rodiny, o které je nutné se starat, spgiurzale ve spoléné domacnosti a spaie
uhrazuji nadklady na své feby.

OSetovné se proplaci jiz od prvého dne nezbytn#epa to nejvyse na dobu deviti kalefrdéh drii. Vyplaci

se fitom i za soboty, nede a svatky. Rode se v pibéhu deviti kalendéich drii mohou v oSébvani jednou
vystiidat, napiklad od prvniho do sedmého dne bude &eltt doma matka, pak o givude pé&ovat otec, ktery
ma v takovém Pipact na oSeatvné narok na zbyvajici dva kaletiadny. V gFipac, Ze je zardstnanec
osangly a ma v trvalé p& dit¢ do wku 16 let, které neuka@ilo povinnou Skolni dochazku, iie cerpat
oSetovné az 16 kalendiich dri.

Prednastavené parametry absence 4 v dochazkovérmsyskéuzi pouze jakorklad a zapeitavani upravte
podle aktuala platné legislativy. Viz popis vyznamu polozek marpch dvou stranach tohoto navodu.

5 — Hekazka

Zakonik préace definuje celdadi riznych gekazek v praci - osobntgkazky v praci na strarzanestnance,
piekazky z dvodu obecného zajmu, vykoniegné funkce, vykon atanskeé povinnosti atd. Dale pakegazky
na strad zamestnavatele, mezi& pati nagiklad prostoje aieruseni prace ki nepiiznivym powtrnostnim
vlivam. Frednastavené parametry absence 5 v dochazkovérmsyskeuzi pouze jakoffklad a zapoitavani
upravte podle aktuddrplatné legislativy. Viz popis vyznamu poloZek mamch dvou stranach tohoto navodu.

6 — Lékar:

Jedna se vlastro jednu z pekézek v praci na strazaméstnance. Obeénde o situace, kdy za¥stnanec
nemize pro zaréstnavatele konat praci v pracovni dppricemz zamistnavatel je povinen n&omnost
zamestnance na pracovisti omluvit, poskytnout mu pra¢eolno a ve stanovenychiipadech i ndhradu mzdy
nebo platu. Nahrada mzdy se poskytuje ve vy@Einprneho vydlku zangstnance.

Zamsstnanec ma ale povinnost planovat si ndmstékae tak, aby nezasahovala do jeho pracovni doby. AZ v
piipadt, Ze nelze jinak, nez navstivit |ékav pracovni dad) vznika zanistnanci zarovie povinnost kazdé
takové pedem naplanované vygenici oSeteni u Iék#ée oznamit zagstnavateli s dostataym predstinem —
tedy neprodleg jak se o 8Bm sam dozvi. Pracovni volno s ndhradou médgfatu se poskytne na tzv. nezkytn
dlouhou dobu. Do tohotgasového intervalu tedy spada krosamotného Iékakého ukonu také néglad

cesta k |éké a zpt nebocas straveny vekarre a dalsi jiné fimo souvisejici ukony.

Pro vyplaceni ndhrady mzdyplatu za celou nezby&rdlouhou dobu (tedydetre cesty tam a zjt) je ovSem
nutné, aby zagstnanec navstivil co mozna nejblizsi zdravotnickiézeni, které dané sluzby poskytuje (a které
ma smluvni vztah s pojidvnou, u které je zagstnanec phlasen).

V opainém fipact zanestnavatel hradi nahradu mzéhyplatu pouze zéas, ktery odpovida débkterou by
zanestnanec stravil nauwdtou nejblizSiho zdravotnickéhoitzeni.

Prednastavené parametry absence 6 v dochadzkovémmsyskeuzi pouze jakoriklad a zapsitavani upravte
podle aktuala platné legislativy. Viz popis vyznamu polozek marpch dvou stranach tohoto navodu.



7 — Rrestavka

Absenci 7 pouziva program napevno pro povinestavky dle Zakoniku prace. Problematikegpavek je
rozsahlejSi a proto se jémuje samostatnaipucka. Najdete ji bdi na instalanim CD dochazky ve slozce
Prirucky pod ndzvenNastaveni_prestavek.pdébo pimo v programu v menusjrma / Navody PDF“pod
odkazemPrestavky V nastaveni kategorii by v tabulce pro nastaabsience 7 @estavka) nily byt vSude
samé nuly (0:00). Coz je po instalaci takto spégwednastaveno.iBstavka se nikdy nepiba do uznané
odpracované doby.yjimkou je od verze 9.62 moznost nastavit pevia&ghé festavky vkladané automaticky.

8 — Nahradni volna

Absence 8 Nahradni volncse standardnpouziva pro fipady, kdy méa pracovnik nadpracovargjaky
piestas a chce si jej vybrat formou volnd&igadré si vezme ndhradni volno i kdyZ z minulého obddbRas
nema, ale p&ta s tim, Ze jej v budoucnu nadpracuje (nejlépeisechu stejného sice) a praci mu
zanestnavatel nédi (v opaném gripad se pouzije absen@- Omluvena abktera ma stejna nulova nastaveni)

8 - Nahradnivolno Nastaveni absence 8 by v kategoriichabsahovat samé nuly. Takto je

Uplathovat piestavicy [ po instalaci i pednastaveno. Je to ptax toho divodu, aby se

Den Zatatek Komec = Fond  nepitomnost z dvoducerpani nahradniho volna déle nendfvala a
Po-~- 00:00 00-00 00:00 tedy aby v sumarnim st presasu spravé odeetla potebnoucast pro
Ut 00:00 00:00 00:00 splreni pracovniho fondu.

St 0000 00:00 0000

Ct  00:00 00-00 00-00 Pokud by totiz nebylo nahradni volno takto nastayeeodéetla by se
Pa 0000 00-00 00-00 cerpan&ast z pestasu a tudiz by se nahradni volno chovalo podgddo
B o0 loooo lloooo nagiklad Lékd&, Nemocti jiné uznavane absence. Takze byste

B ooo0c lloooo Noooo pracovnikovi proplatili jak dobu nahradniho voltek navic i dobu

piestasu. Aby k takovému chybnému chovani nedoslo, mgtsiahradni
volno nastaveno na nuly dle obrazku vlevo.

Maximalni délkca 00:00

s

Pak je zaji&tno, Ze se program chova spréeno dobuwerpaného nahradniho volna snizi v celkovéngtsou
prestas ve vyhodnocovaném obdobi. Pokud pracovidgkas k pokryti ndhradniho volna nema, dostan bu
nizsi plat o chygici hodiny, nebo se mu minusoviggias (nedoas) fevede do dalSiho ¢aice

k nadpracovani. Pouze pokud se ndhradni volno jgozeiodpracovany svatek, nastavite vyjimkou
zanestnanci na tento den fond nahradniho volna dledqrdcovni doby, takZe tento den dostane zaplaceny.

Na obrazku nize vidite, jak se sprawrahradni volno chovaipierpani nadpracovanéheéegiasu.

Pracovnik 3 - Hora Karel, Odd. 1-Centrala Brno, 15.06.2015 - 21.06.2015

Datum Prichody a odchody Odpracovano Balanc Prestavicy

Po 15062015 0709-0 1539-0 3:00 000 13209 - 13:39

Ut 16.062015 06:37-0 1747-0 10:20 220 12:37-1327

St 17062015 0640-0 17:50-0 10:40 240 12:40-13:10

Gt 12.062015 0649-0 15:19-0 8:00 000 12:49 - 13:19

Pa 19062015 06:34-0 1004 -8 3:30 430

S0 200062015

Ne 21.06.2015

Obdobd Prevod|Fond|Odpracovane |[Fozdil |Odprac. +Prevod |[Fozdil+Prevod

15.06 2015 - 21 06 2015 000 |[40:00 4030 030 40:30 030

Celkem za obdobi|40:00 4030 030

V utery a ve sedu odpracoval pracovnik dohromady 5 hodesfasu (2:20 + 2:40). V péatek tedy mohl odejit
diive, coz take &inil a odeSel @tyii a pal hodiny dive nez by jinak r#l, aby splinil pracovni 8 hodinovy fond.
Program mu sprawod pgeesasu automaticky odee tentotas (5:00 — 4:30) a tak je v dolni stavé tabulce
zbyvajici nevyerpany pesas jiz jen fal hodiny.

Nahradni volno Ize samigme cerpat i jako celodenni absenci a pak je ve sl¢kypbalanc minusem cely
denni fond nastaveny v zakladnich parametrech &a&eg/ tomto gipads by to bylo -8:00 a pracovniky by
tedy jeS¢ musel nadpracovat dalSi 3 hodiny, pokud by sitelpazal nahradni volno jako celodenni absenci.



Na sumarnich sestavach se nahradni voln@zaésituace nevypisuje délkderpani. TakZe tu je nutné si
odvodit od vySe nedasu (ffeas uvedeny zapornytislem). Napiklad vySe uvedenyifpad za tyden od
15.6.2015 do 21.6.2015 by na sesteykaz byl uvedeny takto:

Datum | Sména Seance Prest. | Odprac. |Uzndno [PFescas (Noéni | Odpol. | So.Ne,Sv| Uznané abs. |PFiplatky |Pracovni doba
Po 15.06 |1-08:00(07:000-15:300 1 8:00 8:00 1:39 18 K& | 09:00-13:00
Ut 16.06 |1-08:00{06:570-17:470 1| 1020 1020 220 347 20-Ke | 0900 - 13:00
5t 17.06 [1-08:00|06:400-17:300 1| 1040 | 10:40 240 3:50 21-Ke | 0900 - 13:00
Ct18.06 [1-08:00|06:49 0-15:190 1 8:00 8:00 1:19 18.-K& | 09:00-13:00
Pa19.06 |1-08:00{06:340-10:04 8 3:30 330 -4:30 14.-K& | 09:00-13:00

Tedy u dne 19.6.2015 je slowes& Uznané absprazdny. Coz je logicke, protoZze nahradni volnoine
uznavanou absenci — v kategoriich je u abs. 8 vEw&

OvSem pokud chcete mit uvedertyaky Udaj ocerpani, je mozné od verze 7.82 v mgihuma / Editace

Gdaji” zruSit zatrzitko u volbylNa suméich nezobrazovat inforndai délku neuznavanych absenci dle pevné
prac. doby a poté bude u nahradniho volna uvedena doba agdehiodem a naslednyniighodem, nebo

pokud bylo¢erpano na zstku pracovni doby, tak mezicakem pevné prac. doby (nastaveném v kategorii) a
piichodem z NV. H ¢erpani na konci pracovni doby pak mezi odchodemstamenym koncem pevné prac.
doby v kategorii — coz jeffpad z vySe uvedenéhdildadu. Pokud je konec pevné prac. doby nastavapy n

na 13:00, bude na vykaze v nahradnim volnu uveédemezi 10:04 az 13:00

| Datum | Sména | Seance |I’Fest. |Odprac. ‘Em:i.nu|PFesEas ‘Nu'ﬁldﬂdpuL |SD,NE,ST| Uznané abs. |Pﬁplatl{}'|Pracumi doba
Po 15.06 (1-08:00\107:090-15:320 1 §:00 8:00 1:39 18.K¢ | 09:00-13:00
Ut 16.06 |1-08:00|06:570-17:470 1] 1020 1020 220 347 20-K& | 09:00 - 13:00
5t 17.06 1-08:00|106:400-17:300 1| 1040 | 10:40 240 3:30 21K | 0900 - 13:00
18.-E& | 09:00-13:00

€t 13.06 |1-08:00|06:49 0- 15120 1 8:00 8:00 1:19
Pa12.06 |1-08:00(06:34 0-10:04 8 3:30 330 | -4:30 I 2:36 (Nahradni v) I 14-K& | 09:00-13:00

Pripadre od verze 8.87 Ize v menkirma / Editace Udaji“ aktivovat poloZzku Na sumarnich sestavach psat u
n&hradniho volna (abs.8) vy&rpani dle nedéasu’, coZz umo#uje zajistit, Ze bude na sumérnich sestavach
uvedena vysSeéerpani pesreé podle neddasu, tedy délky neodpracované doby, ktera zbywsagdreni fondu
pracovni doby tohoto dne. Nidklad ve vySe uvedenéntipadt se bude jednat o dobu 4:30

Datum | Sména Seance Prest. | Odprac. [Uznano | PFescas |Nocni |Odpol. | So.Ne.Sv| Uznané abs. |Priplatlky |Pracovni doba
Po 15.06 |1-08:00(07-080-15:390 1 g:00 2:00 1:39 18.K& | 00:00 - 13:00
Ut 16.06 |1-08:00|06:57 0- 1747 0 1] 1020 10:20 220 347 20-Ké& | 0900 - 13:00
St17.06 (1-08:00(06400-17:500 1] 1040 10:40 2:40 3:50 21K | 0900 - 13:00

Ct 18.06 |1-08:00 |06:40 0- 151190 1 8:00 8:00 1:19 18.-K& | 09:00-13:00
Pa12.06 (1-08:00|06:34 0-10:04 8 330 30 -4:350 i|-l-:3[lI (Nahradni v) I 14.-K& | 09:00-13:00

Udaj bude uveden i na vysledovcéghledce, mzdovych sestavach a exporteéein xIs, csv a xml expoit
na vypise s absencemi, vykaze a podobnych sumarmsthpech. V fipac celodenniho nahradniho volna,
kdy zangstnanec do praceailiec nepijde, bude pochopitethuvedena doba dle fondu, takze hap8 hodinové
pracovni doby bude celodenni nahradni volno vyhoeno v délce 8 hodin.

a
[ ¥

TakZe pestoze se nahradni volno neuznava do odpracovdye lde €mito konfigur&nimi polozkami zajistit,
Ze se délk&erpani informa&né objevi na sestavach, cofibe byt pro gkteré mzdové &etni grehledrjsi.

Obecr se ale nedopotuje volby gepinat, protoZze najklad na vykaze se pak délkarpani nahradniho volna
vypisuje do sloupiku Uznané absenceoz je ovSem zavdéjici, jelikoz se jedna oerpani pestasu a nikoli o
uznanou absenci jakou jeba dovolena. Proto Ize od verze 9.35 zapnounhfenmani zobrazeni pro sestavy
VykazaVypis s absencentgoz se provede v mefi@statni / Vykaz / Konfigurace parametrykazu“volbou

"V absencich uvat neda@’as jako nadhradni volno - absence..Jgji aktivaci a nastavenim kodu absence na tu
kterou pouZzivate pro nahradni volno (coz je ve wydm nastaveni absenéislo 8) Ize zajistit vypséni délky
cerpaného nahradniho volna dle n&ku pouze informi@é v téchto dvou sestavach bez vlivu na jiné siema



Nastaveni konfiguracnich polozek vykazu pri jeho zobrazeni z uzivatelského menu v casti Vypis.

Zde nastavite vychozi konfiguraci zatrzitek pro zobrazeni vykazu misto vipisu v uzivatelském menu. Pokud tedy béiny pracovnik ve
svem wzvatelském menu ve zute ¢asti Fypis zatrhne vpravo volbu Fykaz, bude misto vypisu kontrolniho listu z bézneho prohlizeni
dochazky zobrazena podrobna sestava Fykaz s nize uvedenym vychozim nastavenim konfiguracnich voleh.

[C] Zobrazovat pocty stravenek

[C] Misto podni prestavel uvadét jejich éasy

I éas*_s' na vykaze uvadét formou desetinneho &isla

[T Zobrazit i piivodni ¢asy cipmuti z prichodi

[C] Zobrazovat mésiéni poznamky z prevodi

[C] Tabulka prehledu dovolené za rok 2023

[T] Zobrazovat denni poznamiky seanci

[T Zobrazit i nulové mzdové slozky
Hromadny vykaz seradit podle: Os.gisla (indexu) -~
Deélka cekaci prodlevy (fimeoutu) pH paralelnim spusténi vypoch z vice PC: 30 viefin (min 207
[¥] ¥ absencich uvadét nedoéas jako nahradni volno - absence 8 - Nahradni volno -

’ Ulo."zi't nastaveni voleb | T

Od verze 9.35 je nastaveni pro usdiched@asu na vykaze jako dolggrpani nahradniho volna aktivni
automaticky. Samdejm¢ se neddas jakocerpani nahradniho volna zobrazuje jerfipad, kdy si pracovnik
opravdu ®jaké nahradni volnsipnul bud’ jako greruseni nebo jako celodenni absenci a zéroeai aktivni
jind volba pro poitani nahradniho volna Zquchozi strany. Na vykaze jsou pak vyhodnocenéudagdeny
swtle zelenou barvou pisma a to jak v dennich udagikh ve spodni tabulce suidmzdovych sloZzek:

Pracovnik: Abrahim Adam |Osobni &islo: 1134 Obdobi: 1.10.2023 - 31.10.2023 |Podpis pracovnika:
Firma: Agrostar Oddéleni: Centrdla Brno |Datum tisku: 08.11.2023 09:51  |Podpis vedouciho:
| Datum | Sména | Seance Prest. |ﬂdpra::. |Uz:|1:i.llu|PFesEas |Nu'ﬁli|ﬂdpuL |SG,XE,ST| Uznané abs. |Pi"iplath.‘|Pracunmi doba
06:000- 0700 6 . v 1:00 (Navstéval) ‘ v
'J 4y - - . -3 ') ') 'J ] - - 'J -

Po 09.10 |2-08:00 0000 6 - 1103 8 3:08 4:08 352 357 (Nihradis 202.K& | 00:00 - 23:30
Ut 10.10 |2 - 08:00 | Abs 8-Nahradni valno - 8:00 8:00 (Nahradniv 00:00 - 23:39
Slozka Nizer Hodiny |Dny | K&

123 Abs §-Nahradmni volno (11:52) 1

Krome vykazu je tento Udaj zobrazen i na sesMypis s absencemaito ot jak v dennich zdznamech

Pracovnik 1134 - Abraham Adam, Odd. 1-Centrila Brno, 01.10.2023 - 31.10.2023
Datum Prichody a odchody Zapotteno Balane Prestaviey  Slufebndcesta Navitévalékafe Nahradni volno
Po 0102023 06:00-0 0700-4 4:08 = 1:00 352
0e-00-5 11:08-8
[t 10.10.2023 8 - Nahradni volno 0:00 = =

tak i v sumé dole pod sestavou.

Prac.dny |Svatky|Soboty a Wedéle |SluZebni cesta|Navstéva lekargNahradni volno fikend [Noéni|Qdpoledni
2 1 o 4:38 1:00 11:52 4320

Pokud pracovnik odpracuje 8nu ve svatek, tak mu dudate 100% fiplatek do mzdy nebo skktery jiny
pracovni den vybere nadhradni volno. Pak je aléepatvlozit tomuto zadstnanci na tento den nejen absenci 8
pro nahradni volno, ale vyjimkou nastavit tomutbnaéinimu volnu fond dle pracovni doby tohoto dne.



9 - Omluvena absence

Absence 9 se pouziva prtigady poskytnuti pracovniho volna na Zadostédnance @jiz bude pozdji
napracovandi nikoli. Coz je rozdil od absence 8 (nahradni wyrkteré napracovano @itbude nebo formou
piestasu jiz bylo, ale tuto praci tidil zamestnavatel.

9 - Omluvend absence ; . ; )
Nastaveni absence 9 by v kategoriichaobsahovat samé nuly. Takto je
po instalaci i pednastaveno. Je to ptax toho divodu, aby se

s

Den Zacatek | Konec | Fond | o5itomnost z dvoduéerpani nahradniho volna dale nensiivala a

Uplathowvat prestavicy ||

Pov 00:00 00:00 00:00 tedy aby v sumarnim séu piipadny pestas spravé odeetl.
'{_’:t 00:00 00:00 00:00
St 00:00 00:00 00:00 Nastaveni absence 9 je tedy velice podobné s alBemzdil je ovSem

v tom, Ze absence 9 &puje na zaklagl Zadosti zarstnance a dny jeho
cerpani nevstupuji do vyptu pro narok na dovolenou v hodinach. Kdezto
cerpani absence 8 do vyito pro narok na dovolenou vstupuje a to

So  00:00 -0 bkl fondem pracovni doby, ktera je na tento pracovnirdestavena v horni

Ne 00:00 00:00 00:00 zelené tabulce editace kategorii.

MMaximah dellca 00:00

Ct 00:00 00:00 00:00
Pav 00:00 00:00 00:00

Pro spravné potani naroku dovolené za absence 8 a 9 tedy bugenwu"Zamestnanci / Dovolena - naroky /
Nastaveni krdceni dovolene& spodni tabulce v oranZo¥ésti"Neuzndvané absence alecfiané do naroku
na dovolenou'zatrzena absence 8 (nahradni volno), ale absefwal@vena abs.) zatrzena nebude.

10 — Matar'ska dovolena

Absence 10 se pouziva jako dlouhodobé celodennbvmio matky péujici o novorozené dita to po dobu 28
(37) tydni. Tato absence je uznavana a navic i v plném razgstipuje do vyp&iu pro narok na klasickou
dovolenou.

Nastaveni polozek 2atku a konce proifpadcéerpani jako kratkodobé
— — absence je pouze inforird a v podstétna rém vétSinou nezalezi,

Uplatiiovat pestaviy || protoZe tato absence se standamtidava vzdy jako celodenni, takZe se
Den Zac¢itek Konec Fond pro vypaet pouziva pouze nastaveni fondu.

Pow 07:00  16:00  08:00

10 - Materska dovaolena

Krome této absence 10 pro megkou dovolenou rize byt vhodné zadat

Ut 07:00  16:00  08:00 do programu jestdalsi kod absencedktery volny, nap. 13) a nazvat jej
St 07:00 16:00 08:00 Rodiovska dovolen&ouzije se pokud o dinep€uje matka nebo pro

p&i nad 28 tydd. Nastaveni v kategoriich bude stejné, ovsem rdmdie

_ v nastaveni v mentZamestnanci / Dovolena - naroky / Nastaveni kraceni

Pav 07:00 16:00 08:00 dovolené've vrchni tabulce v mode&sti nazvan@dbsence kratici narok

na dovolenopkde bude tato absence pro tmdiskou dovolenou zatrzena

podobrt jako nemoc. Rodovska dovolena se totiz do vyfto pro narok

Ne 00:00  00:00 | 00:00 b&zné dovolené zap@ava pouze s limitem max. 20 tyida to navic fi
Mk dlkca 00:00 odpracovani alespal 2 tydni. Kdezto mat&ska se péita cela (28/37

tydni), bez limiti.

Ct 07:00  16:00  08:00

S0 00:00 00:00 00:00

11 — Vojenské cuieni:

Absence 11 se ¢pbezne patita jako uznavana absence, fgfpani nemusi zatatnanec nadpracovavat.
Nastaveni polozek pro &atek, konec a fond tedy bude nenulové pro pracdnyia bude fiblizné odpovidat
nagiklad zakladnimu nastaveni pro nemoc.



20 — Pohotovost:

Podpora sledovani a vyhodnocovani hodin drzené@pna@ohotovosti je v systému jiz od roku 2002.
Tuto funkci vyuziji ty firmy, jejichZ pracovnici nail byt k zastizeni, i kdyZ zrovna nepracuiji - jsau. doma.
To mohou byt naip Iékai, hasti atd. Takové organizace mohou mitiettu sledovat, vyhodnocovat a
piipadré odmenovat pa@et pohotovostnich hodin, které jednotlivi pracovagucité obdobi ndli.

Podpora pohotovosti (abs. 200 ¥ JR Pohotovost

Uplatiiovat piestavicy | |
Tuto funkci programu administrator zapina v meRinha / Editace udaj" Den Zatitek Konec Fond
aktivaci polozky,Podpora pohotovosti (abs. 20)& naslednym uloZzenim Pov 00:00  00:00  00:00
nastaveni tkitkem dole. Kdyz podporu pohotovosti zapne, dojadétkvaci Ut 00:00  00:00  00:00
absenceislo 20. Aktivaci se rozumi to, Ze ve vSech katigoise této St 00:00 0000 00:00

absenci fid¢li nazevPohotovosa polozky zaatku, konce a fondu této
absence se nastavi na 00:00. Toto nastaveninteniouze pokud nechcete
pracovniki zatazenych do &které kategorie pohotovost pouZzivat, vymazte \
této kategorii ndzev absence 20 a nechte jej pfadto pracovnici nebudou | Se 00:00  00:00  00:00
moci @i ptichodu nebo odchodu pohotovost zadat.iiNdgd v nemocnici Ne 00:00  00:00  00:00
bude pohotovost sledovana u lékai sester, ale asi uz ne u ukkiz. Maximalni déllea 00:00

¢t o00:00  00:00  0O0:00
P&+ 00:00  00:00  00:00

Citace z napaddy k poloZcePodpora pohotovosti (abs. 20program zaloZi do v3ech aktualné existujicich
kategorii absenci 20 - Pohotovost. Umi poté vyhodnotit hodiny a dny mezi odchodem na pohotovost az do

e

na telefonu a toto omezeni volna maji platové kompenzované. Touto absenci Ize tedy zajistit podklady pro toto
ohodnoceni.

Pohotovost se pouZziva jen ve spojentistiipdy a odchody, ne pro celodenni absence. Systénfunguje tak,
Ze kdyz pracovnik odejde v patek na pohotovospandtli rano zada fichod z pohotovosti, zapte se do ni
cely zbytek patku, sobota, ndel a pondini rano. Ukazka&ipovani — pracovnik odeSel v patek 8.10. ve 14:30
domi, ale mé& pracovni pohotovost (k6d 20 u pidtieo odchodu) a to az do pathaiho prichodu v 7:00.

Pracovnik 6 - Adamcova Jaroslava, Odd. 4-Zkusebna, 08.10.202]1 - 11.10.2021
Datum Ffichody a odchody Odpracovano Balanc Prestavicy
Pa 08.102021 06:00 - 0 14:30 -2 3:00 000 12:00 - 12:30
Pohotowvost: 9:30
So 9102021
Pohotovost: 24:00
Ne 10102021

Pohotovost: 24:00
Po 11.102021 0700 - 20 15:30 - 300 000 13:00 - 13:30
Pohotovost: 7:00

Obdobd Pievod |[Fond |Odpracovano |[Fozdil (Odprac.+Prevod |[Fozdil+Prevod
02.102021 - 10.102021]| 0:00 | 3200 2200 000 8:00 0:00

11.102021 - 11.10.2021( 0:00 | 83:00 800 0-00 3:00 000
Celkem za obdobi |16:00 16:00 0:00

Prac.dny |Svatky |[Soboty a Wedgle [ Dovolena | WNemoc  |Slufebni cesta|Ostatni absence|Pohotovost
2 0 2 0 (0:00) [0 (0:00) 0 {0:00) o 654:30

Na kontrolnim list dochazky pracovnika je celkovy sumatas straveny na pohotovosti vypsan v posledni
souhrnné tabulce Updrdole vpravo - viz prava dolni Sipka na obrdzkuevgds horntéasti obrazku je vigt i
informace o denni délce uznané pohotovosti v jdihéadiny i to jak se ma pohotovaspovat (v den zé&atku
pohotovosti je kdd 20 u posledniho odchodu a poté{ 20 u prvnihoifchodu v den ukafeni pohotovosti
piichodem do prace). Pet hodin pohotovosti umi programemaset i do mzdovych systérfnag. Abra Flexi)
a v ostatnich exportech a sestavach je pohotoakstiiod mzdové slozky 147. Pohotovost je saejoz
vyhodnocena i na Vykaze, Vysledovcéeledce a dalSich standardnich sestavach progREnmuypisu
piehledu aktualniiitomnosti pracovnik je rovréz vypisovano ktery pracovnik ma pohotovost.

Pokud mate udkterych kategorii aktivovanorezavantadi piichodi a odchod a nechili bystecasy dezavat
v pripack cipovani zaatku a konce pohotovosti, tar menuFirma / Editace udaj aktivovat polozktiZakazat
orezavani pichod: a odchod u pohotovosti{abs.20). Uprava vyp@tu - viz niZze novinky k verzi 9.84.



Pracovni pohotovost je déle podrélvyhodnocena i ndfklad na sestavWykaz ¢i Prehledka, kde je uveden
jednak sumarni udaj o celkové datrzené pohotovosti ve mzdové slozce 147 a daleotk programu 8.77 je
v novych mzdovych sloZzkach 177 a 178 uvedena irdosro pétu hodin (a dni) drzené pracovni pohotovosti
ve dny pracovniho tydne, tedy pa@ticaz patek (slozka 177) a ve dny vikendu (sobatgdtle, slozka 178).

Viz nize ukazka na sestavykaz:

Datum | Sména Seance Prest. |Odprac. Uznino |P¥estas |Notni|Odpol.| So,Ne,Sv Uznané abs. | Priplatly
Pa01.10 |1-08:00(07:320-16320 13:52-1422| %00 3:00 2 81-K&
S0 02.10
Ne 0510
Fo 04.10 |1-08:00 (08100 - 16:40 0 14:10-14:40| 300 3:00 2:40 81.-K&
Ut 05.10 |1-08:00 (08:19 0 - 10:49 3 2:30 11 1:11 4:00 641 (Sluzebnic) | 31-K&

5t06.10 (1-08:00|06:100-09:40 6 330 950 1:50 6:50 Naviteval) | 41-K&
Ct07.10 |1-08:00 (07:39 0 - 16:09 20 13:30-14:09 300 500 209 731 (Pohotovast) Bl-EE&
Pa0g.10 |1-08.00 24:00 (Pohotovost)

So 00.10 24:00 (Pohotovost)
Ne 1010 2400 (Pohotovost)
Po 1110 |1-08:00 | 10:04 20 - 1626 0 15:29-15:59 5:52 5:52 225 10:04 (Pohotovost) 68 K&
Ut 12.10 |1-08:00(08:13 0- 16:43 0 14:13-14:43 200 2:00 2:43 81.-K&
Ur26.10 (1-08:00|08:180- 16:43 0 4:18-14:48 8:00 8:00 | 81-K&

S5t27.10 |1-08:00 [Abs 3-SluFebru cesta B:00 8:00 (SluFebni
¢£28.10 |1-00:00 f;ﬁf?;‘lg’:“‘m 245 | JOA5 | a5 . jj';f 36K
Pa22.10 |1-08:00 | Abs 3-SluZebmni cesta 300 3:00 (Sluzebndc)

So 30.10
Ne 3110
Soucet Fond 16000 15 | 126:37 | 16338 2:25 19926 | 1310-E&
SloZka Nazev Hodiny |Dmy | K& Nizev Hodiny | Dny| K&
10 Odpracoviano na pracoviit 126:37 Presfas svitek 243
102 Fond pracovns doby 160:00 Prace svatek Po-Pa 2:45
105 |Piestas s prevodem =3:36 163 Odpoledni prace 42:24
105 |Prace ve svatky 2:45 169 |Neuznany cas 130
107 |Polet pracovnich dni 20 170 |Pievod do dal®iho mésice| 35:00
108 Potet odpracovanych di 20 171 Piplatloy kategoni {smén) | 12%:13 | 1§ 1310
113 Abs 3-5huiebni cesta 241 1‘ 273 174 WG soutet 145:04
118 |Abs 8-Navitéva lakate 6:50 || 176 |Prace bez pfeséash 123:52
Abz 20-PohotovostAbs 20-Pohotovost Pohotovost Po-Fa
4 strasvme sl.cest . . .. . 273 Pohotovost Vikend
— Sumarni tidaj — k=
135 |Pievod z min, mé: () vp prace e i
154 |Prestas Po-Pa | 07| 1635 |Neodprac.fo ZVaSt Uday za prac. dny
a za vikendové dny
Pievod | Letoini  |Kriceni| Celkem |Cerpéno |Zistatek
8% () 5 ani 20 0 [22,5 dni| 12 dni [10,5 dni
o 20 hod |Odhad: 180 Bod | Ear ! | 1536 hod | 97 hod | 52 hod

Podobri se Udaje mohouienasSet i do CSV, XLS, XML expdirt také i do expaitpro mzdové systémy, coz
se niZze hodit pokud vikendovou pohotovost proplaciteyisazbou nez pohotovost v pracovni dny. U exiport
navic mzdova slozka 320 obsahuje Udaje pro kazdygdas, takze tu Ize pouzit vifpads poZzadavku na jest
podrobrjsi vyhodnoceni drzené pracovni pohotovosti.



Schvalovani celodennich absenci:

V programu pibyla od verze 7.86 moznost schvalovani absenahiAdtrator nize v mend'Kategorie /
Schvalovani absencfatrzitkem utit, které absence musi byt schvalovany. Ostatnillzat primo.

Dochizkovy systém 3000 & | Schvalovani celodennich absenci.
] F—.. '@- . —Stavef:nll ; Zde nastavite, které celodenni absence bude nutne schvalit administratorem ¢i k editaci docharky opravnénym pracovnilcem,
ARNfELEOR&EDS @ pokud si je zaméstnanec nahraje do programu sam pfes ufivatelské menu docharzky. Samotné schvalovani se provadi pfes
- - editaci dochazky tlacitkem "Schvalir" v fadku dne s nahranou celodenni absenci nebo ve spodni €asti tohoto menu.
3 Zaméstnanci @&
3 Firma @ = =
Schvalovanal = |K.od Schvalovana =
Eleni 57 od abs. Nazev Upravit| od abs.| Nazew Upravit|
j Diddeleni = azev absence e ans azew absence =
S ot gl 1 Doreleas = [ uloz | 11 [Vojenské cviceni (] [ uloz |
5-E3 Kategoric @ ovolena [ oZ ojenské cviéeni =l oZ
=] Editace kategorii [ 2 Nemoc | [ [ Uloz | 15 - = | UleZ ]
=] Plovouci kategorie &7 3 SluFebni cesta [ uloz | 13 = [ uloz |
S 4 OCR @ | ulez | 14 - M Loz
Denni rozpis smén 7 — e
Pevné prestaviy 5 5 Prekazka = [ uloz | 15 = = [ uloz |
Absence na volné duy 6 Navitéva lekaie = [ uloz | 16 = [ [ uloz |
Automatické kategorie & 7 Prestivica Bl l Uloz ] 17 - =1 l UloZ |
Nepfesfasove absence [ e T = = s =
Absence do stravenek (= 8 Nahradni volno = | UloZ ] 18 =1 | UloZ ]
Piiplatkové absence (57 9 Omluvens absence [ [ UleZ ] 19 - = | UleZ ]
E Schvalovani absenci & 10 MMateiska dovolena| [ [ Ula# | 20 - = l uloZ ]
.0 Oictatni &3

TakZe pokud si za#stnanec sam nahraje do dochazé&gakou celodenni absendigs své uZivatelské menu, a
jeji kdd ma nastavenu nutnost schvalovani, je Wlfiteni i editaci dochazky ozéena jakd'Neschvalend’a
sestavy jako vykaz, vysledovkaghledka a dalSi tuto absenci ignaruji

Ne 3.022019 ¢__—
Po 4022019 Neschwvalena abs. 1 - Dovolena 000 0:00

ITe 5070 010 10-29 01 19-59 70 2-0W) O-00 145-29 14-50

Aby se zdala zohledovat ve vyhodnoceni, musi ji nejprve administratno pracovnik s prdvem editace
dochéazky schvalit. Naffiomnost neschvalenych absenci jsou tito filaldseni do programu upoz@m.

& POZOR - v dochazce se nachazi neschvalene celodenni absence (celkem 2) &

Podrobnosti zjistite v memu Karegorie / Schvalovani absenct.

Samotné schvalegi zamitnuti absence Ize provésgep editaci dochazky pracovnika, ktery o celodehséaci
Zzada a to pomoci ek SchvalitneboZamitnout Vedouci musi mit pravo editovat pracovnikovi do¢az

Ne 302 &
Po 04.02. 8 /M Neschvalena abs - 1 - Dovolena d i Schval Q/.I Zamﬁ:n'r*l

ITe 0507 ©10-78 0 = Mormmdlng = 17-58 0 = Mormmdlng s linrav e | cmas Wl E-01

Administrator niize toto provést iifimo v prohlizeni dochazky pomoci ikonek fajky nédidku.

S0 ZUZ20TY N

Ne 3.02.2019 {

Po 4022019 " XNeschvileni abs. 1-Dovoleni 0:00 0:00

I+ 5077016 1078 18-58 1 2-00 000 1678 1558

Hromadr |ze absence schvalovdtzamitat také v mentKategorie / Schvalovani absenckde jsou ve
spodnicéasti vypsané vSechny doposud neschvéalené absence.

Piehled absenci ke schvaleni:

Pracovnik Datam Absence Potvrdit Smazat
& cakl Ales (4) 23.02.2019 |1 - Dovolena | % | _schvalit | | [ zamitnout | 3
& Pokusny Usivatel (1) | 04.02.2019 |1 - Dovolena | % | Schvdlit | |[ zamitnout | 3

F— - =
Hromadné alcce: Schvilit vie | < [ Zamitnout vie | b4

Od verze 8.96 fize program zasilat vedoucim e-mailem informacsiz€ktery jejich podizeny nahral
absenci. Takze vedouci pak vi, Ze ma provéstigadné schvaleni. Viz dole novinky k verzi 8.96. @dze
9.34 je v informa&nim e-mailu pro vedouciho ke schvéleni uveden én@bsence (teny z kategorie 1).



Sick Days — zdravotni volno (podpora od verze programu 8.46)

Jedné se o benefit, ktery zéstnavatel mze ale nemusi zafsthan@dm poskytovat. Zalezi tedy na samotném
zanestnavateli, kolik dni na SickDaysam dovoli a zda tbec. SickDays nejsou pravmymahatelné. Tykaji
se zpravidla zagstnand pracujicich na hlavni pracovni pdmNiZe naleznete popis toho, jak lze v programu
Dochazka 3000 podporu pro Sick Days nastavit, feace&erpat a jak poté vyhodnotit jejicerpani.

NastaveniPokud se rozhodnet&jakou formou svym zagstnaném 12 - SickDays
Sick Days poskytovat, sthv kategoriich v menyKategorie / Editace
kategorii“ nékterou volnou absenci, ktera nema vypin nazev,
pojmenovat najiklad SickDaysneboZdravotni volnoVe viech Den Zaciatek Konec Fond
kategoriich pouzijte absenci se stejnym kddem. Votoo se zpravidla pg.. 06:00 14:00 08:00
poskytuje v celych dnech, takZzepaji jen jako celodenni absence ¢ .

tak Ize polozkyZacateka Konecnechat nulové (0:00) a vyplnit pouze Ut 06:00 14:00  08:00
poloZkuFond nastavenim jeji hodnoty na délku pracovni dobyptoh St  06:00 14:00 08:00
dne dle vrchni zelené tabulky zakladnich paraim&okud chcete
poskytovat zdravotni volno i jako kratkodoh@mseni, kdy nagklad _
pracovnik pijde rano do prace a vigsehu dne zjisti, Ze jeho zdravotni Paw 06:00  14:00  08:00
stav neni Upléiv paradku a chll by si vzit zdravotni volno néast dne, g5 go:00  00:00  00:00
nastavite i polozkyacatekaKonecna uznavany rozsah pracovni doby

konkrétniho dne. Nafklad u 8 hodinové ranni pracovni doby ve dny Ne 00:00 00:00  /00:00
pondli az patek vyplnite nastaveni tak jako je na dkwazgpravo. Maximalni délka 08:00

Uplatiicvat prestavicy ||

Ct 06:00  14:00  08:00

Daéle je vhodné v menkiategorie / Absence na volné dziontrolovat, Ze u absence pro sickdays netiézat
poloZkaNahréat i na dny volnaV menuKategorie / Nepes‘asové absenceatrhnete u absence pro sickdays
volbu Potlac presfas V menuKategorie / Absence do straverjekvhodné zrusit zatrzitko pro polozku
Zahrnovat do straveneld v menuKategorie / Riplatkové absenday nengla byt zatrzena polozkaapa'ti do
priplatki u absence pro sickdays. Pokud si vaSigainanci mohouigs PC nahravat sami celodenni absence a
vyZadujete jejich schvalovani spravcénvedoucim, je vhodné v mendategorie / Schvalovani absenci
sickdays zatrhnout volb8chvalovana absence

Od verze 8.46 v menkirma / Editace Gdaj poté podporu pro sickdays zapnete tak, Zze novaizkol,Ciselny
kéd absence pro Sick Daysrepnete na zvoleny kod absence nadefinovany vysgeegériich:

Ciselny kéd absence pro Sick Days: 12 - SickDays -

Poté v novém mengdanestnanci / Sick Dayeastavite réni naroky zdravotniho volna pro aktudlni rok.
Tuto niZe uvedenou sestavu Ize u verzi 8.46 acly§&iuZit i pro vyhodnocegérpani a astatki sickdays:

Nastaveni Sick Days (abs.12 - SickDays) pro rok 2021 :

Pracovnik Narok | Uloat ﬁerp:inn Zustatek
Abrahdm Josef (840) 3 dni || UloZ ||“Y 2dni| 1 dni

Adamcova Jaroslava (6) 3 dni | UloZ 0 dni 3 dmi

Pokud chcete na gatku pouzivani sickdays nebo n&&u roku vSem pracovnikn hromadg nastavit stejny
pocet dni naroku, pouzijete dole formtild@ro hromadnéigpsani naroku:

| Vynulovat rok 2021 a nastavit véem narok na | 3 dni Sick Days pro 2021




Zadéavani Sick days do dochézky:

Zdravotni volno se do programu zadava jako kterdka absence. Vizifrucka v menurirma / Navody PDF
| Zadavani dochazkyamestnanci si tedy mohou do dochazky celodenni sickdayravat bdi sami, pokud
na to maji pravo aifstup do dochazkyips PC, nebo jim tyto absence nahrava vedouci, traitor i
personalistaifes editaci dochazky. Pokud vas terminal umugz zadavani kratkodobychigruSeni u ichodi
¢i odchodi a je mozné jej nastavit na tuto novou absendiilleo cisla pro sickdays. Lze tak pracovik
umoznit i¢ipovani kratSiho zdravotniho volna vapéhu dne pimo na terminalu préipovani dochazky.

Vyhodnoceni Sick Days:

Stejre jako kteroukoli jinou absenciiietecerpani sickdays vid v sestavach jako jykaz, Vasledovka,
Prehledka Vypis s absencemimenuzZanestnanci / Prohlizeni dochazky pohledu mezd se na sickdays
nahlizi jako na fekazku v praci ovSem pirhrazenou ve mzdach ze strany Zatnavatele. Nejedna se o
nahradu mzdy, ale o mzdu. Udajerpani sickdays se tedy zahrnuje i do exppro mzdy, coz nastavite

’

v menuOstatni / Exporty do mezaek vami pouzivaném systemtepNastaventiselniku polozek exportu

Rovrez piimo na sestaWypisv menuZanestnanci / Prohlizeni dochazkytaké na vykaze v menu
Zanestnanci / Prohlizeni dochazky / Vylsezno¥ dole zobrazuje modrou barvou pisma forméty stav
cerpani, naroku aistatku sickdays. Ukazka:

Pracovnikk 840 - Abraham Josef, Odd. 1-Centrila Brno, 01.01.2021 - 06.01.2021
Diatum Prichody a odchody Odpracovano  Balanc Prestaviy

Pa 01.012021 Novy rok (8000

S0 2012021

Ne 3.012021

Po 4012021 12 - SickDays 2:00 0:00

Ut 5012021 12 - SickDays 3:00 0:00

St 6012021  1-Dovolena 3:00 0:00

Obdobd Prevod|Fond|Odpracovano |Rozdil|Odprac +Prevod ([Rozdil+Prevod
01.012021-03.012021| 0:00 | 3:00 8:00 0:00 8:00 0:00
04012021 - 06.012021| 0:00 (24:00 24:00 0:00 24:00 0:00
Celkem za obdobd|32:00 32:00 0:00

Narok na Sick Days v roce 2021 je 3 dni, ji¥ erpano 2, istatek | dni.

Prac.dny|3vatky|Soboty 2 Nedéle | Dovolena | Nemoc|Slufebni cesta|Ostatnd absence |Prestaviy
3 1 2 1 0 0 2 0

Déle pro patebu sledovani giou ¢cerpanych dni na sickdays lze vyuzit i sestavy vun@@statni / Absencéde
muzete vyhodnotit bdi konkrétniho pracovnik& pracovniky a obdobi, nebo pro celkowgpled je vhodné
pouzit sestavu dostupnoiep tl&itko Racni prehled absenci vSech pracouvhikde se vam zobrazi ¢y dni
cerpani jednotlivych absenci jednotlivymi z&gstmanci za cely rok a tak vidite, kdo kolik dnisiekdays uz
vycerpal, coz lze pouzit i u starSich verzi nez 8¢ sice nepodporuji naroky, ale alesperpani vidite:

\Abs. |Abs. | Abs. | Abs. | Abs. | Abs. | Abs. | Abs. | Abs. | Abs. . |Abs. | Abs. | Abs. | Celkem

17|18 | 20 | dmi
3 |Abrahim I (840)
1 |SilkovaI.(7)
Svobodovd B. (323)
Zich K. (309)

Pracovnik

=
L

i




Pod tabulkou je i legenda ¢tana z kategorie 1 a tak vite, ktery kdd absenti¢ paw sickdays:

Legenda:

1 - Dovolena 2 - Nemoc 3 - Shuzebni cesta |4- OCR 5 - Prekarka

6 - Navstéva lékafe |7 - Prestivka |2 - Nahradni volno |9 - Omluvena absence| 10 - Matefska dovolend
11 - Vojenskeé cviteni |12 - SickDays |16 - Sl.c.Slovensko |17 - 3Lc Rakousko 18 - 5l.c Némecko

20 - Pohotovost

V hornim formuldi si miZete vybrat rok, pro ktery chcetéepledéerpani zobrazit a absence Ize omezit pouze
naSickdaystakze se zobrazi pouze jejidbrpani. Lze omezit i vypis jen na konkrétni &édi a také zvolit,
zda chcete vigt jencerpani celodennich nebo i kratkodobych dni zdrakiotmolnacipnutého jen ngast dne:

Rok: 2021 ~ Oddélent VSechna oddéleni ~  Absence: 12 - SickDays ~  Jen celodenni: | | Zobraz |

Sestava v menuQstatni / AbsenceRacni prehled absenci vSech pracovifikvam tedy umotuje priibézne
sledovat, kolik dni sickdays si jednotlivy pracasiniycerpali. Pokud maji zaéstnanci prava@ipovat si
sickdays sami,tgjiz formou kratkodobychigruseni na dochazkovém terminalu nebo u celodermigbnci
pies webové rozhrani programu v PGizete v této sestasledovat, zdadkdo jiz negecerpal povoleny péet
dni a pokud ano, je pakeba situaciesit ges editaci dochazky po domtuse zamistnancem, vedoucim a
napiklad i mzdovou Getni tak, Ze uieterpanych dni kod absence émnite ze sickdays néixlad nacerpani
dovolené, pipadré ndhradniho volnaj prekazku v praci na strarzanestnance a podobnNekdy se da
uvazovat naplklad o home office (neboli praci z domova), j&slje to z hlediska typu prace mozné.

DalSi informace zobrazite pomoci ikony modrého mitaz vpravo dole v mendanestnanci / Sick daykde
jsou i informace k fldnam ¢erpani, mezirénim grevodim zistatk, tisku sestav s vyhodnocenim atd.

Prace na Home Office

Program jiz od verze 8.23 podporuje takzvaimualni dochazkovy terminatoz je moznostipovat si
dochazku odkudkoliies internet. Tuto moznost Ize gowuZzit i pro Home Office, pokud jej vasim
pracovnikim umo#ujete. Postup nastaveni je popsany v programu wrtierma / Navody PDF / Virtualni
terminal". Zameéstnanci si pak zgtek a konec pracovni dobipuji z domu pes mobilci PC v prohliZéi. Neni
tedy nutné instalovat u nich ani u vas ve firbadny specialni program, &taiplné obyejné gipojeni

k internetu. PouZiv4 se http nebo zabéepg https protokol a nastaveni je popsané v uvepiéné&ce. Doba
na HomeOffice se tak vyhodnocuje jakiZzba prace s normalni mzdou, tedy nikoli jako absencahradou.

A y _
_,J'II Virtudlni dochazkowy termi... - i

€ | (D & hitps://www.dochazka.eu/cloudbmfinger/terminal.phpluid=5826

WVirtnalni dochazkoovy terminal
Firma: Agrostar

Pracovnil: Bukovskd Jana (854) =

Heslo: TTITIT]

| Frichod - zaatek prace |

[ Odchod - konec prace |




DalSi obecné informace:

Runi editace

Ruené se do programu vkladajétginou jen celodenni absence, které sigananci na terminalech &puiji,

coz je logické. MiZze ale nastat situace, kdy si pracovnik zaponigmeut kratkodobéigruSeni a pak jedba
je pres editaci dochazky anestnanci / Editace dochazkylpzit rucné pies spodni zeleny formula/ tomto
piipack je treba gerudeni zadat sprays logickym navazovanikas: a kodi. Udaje musi navazovat tak, jako
kdyby si je pracovnik opravdtipoval na terminalu — tedyéhem pohybu kolemd. TakZe doba uvnit
intervaluprichod — odchoge prace na pracovisti, nikoli dobarpani absena# pieruseni. Doba&erpaného
kratkodobého feruseni tedy zdna odchodem a k@éhnasledujicim ichodem. EicemZ pokud se jedna o
stejny den, musi byt u odchodu stejny kod (képaného feruseni) jako u nasledujicihéighodu. Viz ukazky
a vys\wtleni na prvni strantohoto navodu.

Formul& pro vkladani celodennich absenci tedy naleznaeterwuZan¥stnanci / Editace dochazkkde
vyberete zamstnance a obdobi k editaci. Pod fe@godbarvenym seznamem dennich zazngex mizete
upravovat a mazat) naleznete dole zeleny forfruid vkladani zaznaimovych:

Seance: Datum: 27022014 &2 Cas: 1332 Pfichod v  0-Normalni v Vioz</]
Absence: 27.02.2014 B 0-Zadn3 ~ | Vloz /| Interval | S Easem:[ |

V jeho prvnic¢asti se zadavaji seance, tedy paighpdi a odchod uréujicich dobu pitomnosti na pracovisti.
Pokud u pichodu zadatedaky kod, tak tento kodika, jaké peruSenierpal pracovnik tento dertgatim, nez
priSel do prace. Pokud zadate kod u odchoeknete tim programu, jakégruseni pracovnikerpa po odchodu
Z pracovist.

Ve druhécasti se pak zadavaji celodenni absence. Tedy celodepitomnosti, kdy pracovnik se tento
pracovni den &bec na pracovisti nevyskytoval. Zada se tedy poatem a kod absence. Pokudipbtijete
zadat nefitomnost na delSi obdobi, &t&liknout na tl&itko Interval a pak je mozné zadat datum prvniho a
posledniho dne intervalu absence. Program ji paitéaje na vSechny pracovni dny v tomto intervabkue
zatrhnete polozkusvatky nahraje se absence i na vikendy a svatky, cppwEva nafiklad u nemoci, kdezto
u dovolenych se nezatrhava.

A jak postupovat v fipack, kdy u celodenni absence faiiujete zadatdasy? Pestoze toto pouziti
nedopordujeme, program jej umanje. Nagiklad pokud pracovnik jezdil jeden tyden na jinaqavis€, kde
pokazdé pracoval jinou dobu. Dopdemou metodou zadani je jak&Zbé celodenni absence a pomoci vyjimek
s nastavenym kddem absence naci na kazdy den poZzadovany fond. Ale pokud i takte na zadartiasi
zatatka a kond a vyjimky pouzivat nechcete, je nutné simulovaeaici jako kratkodobou. Viz ukazka zde:

Pracovnik 2 - Adamec Jiri, Odd. 1-Vyroba, 10.02.2014 - 11.02.2014

Diztum Phichody 2 odchody  Zapoltene Balsne Plestavky Sludebnd casta
Bo 10.02.2014 0700 -1 oT:00 -3 &30 -1:30  13:00 - 13:30 i
&3
_ 14:00-3  14:00 -0 OEET
T Y W &30 0&-30 - 3 .2 Y IR o0 - 103
Ut 11.02.2014 06:30-10 06:30-3 1400 G0 12:30 - 13:00, 18:00 - 19:30 14:00 (100 K2

21:30-3 2130 -1

Timto je dosazeno toho, Ze programitildpd v pondli nezapgita Zadnou praci na pracovisti a vSeipijako
sluZzebni cestu od 7:00 do 14:@a¢ mezi odchodem na prvniddku a pichodem naadku druhém — oba
musi mit kéd 3).Cas na pracovisti (mezifgzhody a odchody) je nulovydas na sluZebni cése mezi prvnim
odchodem a druhymiighodem podle kad3.

Pokud takto pdgiebujete zadat delSi obdobi, zatrhnete pol&&asempred kliknutim nanterval a pak sté
zadat jertasy z&atku a konce absence s tim, Ze ostatni doplni gmogém.Pozor ale na to, Ze takto zadanou
absenci program ve skdtesti nevyhodnocuje jako celodenni, ale jako krdtk# geruSeni. To ma vliv nejen
na p@etcerpanych da, ale i na zpsob uznavani dle kategorii.



Proto se tento Zisob zadavani nedop@uje a pouzivejte ragl zadani jako celodenni absence s nastavenim
uznanych dob pomoci foadre vyjimkach, ma-li byt jina nez vychozi nastaveriategorii. Viz ukazka se
stejnym vysledkem uznanye¢hdi, ale spravnym zagtenim jako celodennich absenci:

Pracovmnik 1 - Novak Karel, Odd. 1-Vyroba, 10.02.2014 - 11.02.2014

Dratum Phichody a odchody  Zapofteno Balanc  Diestavicoy SluZsbnd casta
Po 10.02.2014 3- Sluzebni cesta §:30 -1:30 13:00 - 13:30 6:30 (6 EXE)
Ut 11.02.2014 3 - Slufebm cesta 14:00 G060 13:00 - 13:30, 19:30 - 20:00 1400 (700 KX}

Olxas se setkavame s tim, Ze kdyZ chce uZivatel dadatogramu, Ze ngjklad u Iékde byl pracovnik od
9:00 do 12:00, zada v editaci dochazkgrpSeni nespragrakto:

Pracovnik:Prdfovd Anna Odd.:Vyroba 0d:11.02.2014 Do:11.02.2014

Den Datum  Prichod Kad pfichodua Odchod Koéd odchodu Tvp price Upravit Smazat
Ut 11.022014H 09:00 6 - Mavitéva lekare * 1200 6 - Mavitéva lekare - - Uprave/| Smaz x

Pokud jstetetli pozorr vySe uvedené informace, tak uz je Vam jasné,kim/éazadani neni spravné.
Programu nigkd, Ze pracovnik byl u léka od 9:00 do 12:00. Ale program tento zapis chabeZe pracovnik
Sel rdno z domu k 1ékiav 9:00 pak od Iék& iSel na pracovigt kde pracoval az do 12 hodin. Poté&top
odeSel k |€éké a do prace se odphuz nevratil. Program tedy tento den vyhodnotiedsvre:

Pracovnik 3 - Pritova Anna, Odd. 1-Vyroba, 11.02.2014 - 11.02.2014
_ Datum Piichody = odchody  Zzpofteno Balene Plestivly  Navitiva lakets
Ut 11.02.2014 000 - 12:00 - 6:30 -1:30 3:30

CozZ je vlasta sprave. Ale uZivatel, ktery zadavantgruSeni nepochopil, povazuje fungovani programu za
chybné. Spravhby mel tento den byt zadany jako celodenni absence agp&vyhovuje délka uznavani
nastavena v kategoriich, tak fonddbw kategorii upravit, nebo jebit* zadanim vyjimky — viziklady

v ukazkach na sluzebnich cestach vyse.

Uplatiovani grestavek na celodennich absencich nastavite v kdtdgak, Ze u kazdé absence (modré
tabulky) bul’ zatrhnete nebo nezatrhnete pologlplatiovat pestavky.

U kratkodobych feruseni se za normalni situace program zachovaeakznanou dobur@ruSeni fipocte

k doke pfitomnosti a podle vyslednéllasu gestavku bd’ viozi nebo nevlozi. Jak ale vidite ngkterych
piikladech, Ize chovanirestavek zrénit a i kdyz se najklad pilden dovolené uznavaigsto program
piestavku nevloZil. To je dano moznosti upravit ch\edgoritmu vkladanifgstavek pomoci nastaveni

v menuFirma / Editace Udaj. Nagiklad zatrzenim polozkyOdecist automaticky vloZzenougstavku pi
pildnu dovolené; ale jsou tam i dalSi konfigufai volby. Podrobné vystieni naleznete v samostatné@rpéce
»Nastaveni pestavek kterou naleznete na inst&aém CD dochazky ve slozd&rirucky.

Automatické doglovani celodennich absenci:

V menu Kategorie / Absence na volné dng‘mozné nastavit specialni chovani programu.mo4ni, aby
program sam doplnil celodenni absencéipark, kdy pracovnik fi odchodu z pracovis§tzada gjaky

nenulovy kod kratkodobéhdagruseni a potékolik nasledujicich pracovnich dni irgge do prace a ani nema
v dochéazce fzdem nahranou celodenni absenci. Pak prograbe fangovat tak, Ze kod u posledniho odchodu
pouZije pro nahrani celodenni absence se stejnylerkdma vSechny nasledujici dny fisggmnosti. Pro takové
fungovani je jednak pi#ba v tomto menu nastavit, které absenggenprogram sam dafbvat a déle je jest
tieba v nastaveni firmyF(rma / Editace udaj) zatrhnout volbu Automaticky doglovat celodenni absence®”.

Toto nastaveni ma vSakkolik uskali, kvili kterym se jeho pouzivantitis nedoporduje. Nemusi totiz
spravré zohlednit to, zda méa byt kéd v den odchodu Ztgrm uz jako kratkodobé&gruSeni. Coz hize
kolidovat zejména s gtanim pildnu dovolenych —idden se totiz odde i na den odchodu. Daleire dojit
k omylu, protoZe $ odchodu nap na milden dovolené rize byt dalSi dny pracovnik nemocny a podobn



Dve kratkodobé absence na cely den:

Muze se stat, Ze pracovniltbec neni cely den na pracovisti a mé krxatkodobé absence. Né@dad jde rano
z domu k I1ék# a poté si na zbytek dne vezmid den dovolené, aniz byigel do prace. V tomtoifpact se
tedy jedna o dvkratkodobé absencerfyuseni), ale nejsatipnuta na terminalu. Takze je peba viozit réné
pies editaci dochazky zaznam tak, Zetrfidad na 12:00 nahrajeméiphod od Iékée a hned v tu stejnou
minutu odchod na dovolenou. V dochazce v prohlipakibude zdznam vypadat nasledovn

Pracovnik 10 - Komosna Oldfizka, Odd. 7-Obribéni, 06.06.2016 - 08.06.2016
Dratum Prichody a odchody Odpracovano Balanc Prestavioy

Po 05062016 07:57-0 1627-0 8:00 000 13:57 - 1427
Ut 7062016 0826-0 1656-0 3:00 000 14226 - 14:56
—# 5t 5062016 1200-56 12:00-1 3:00 (00
Obdobi Pievod|Fond |Odpracovano |[Rozdil |(Odprac +Prevod [Rozdil+Prevod
05062016 - 08.06.2016( 000 |24:00 24:00 0:00 24:00 0:00
Cellcem za obdobd|24:00 24:00 0:00

Prac.dnyv|Swvatlky |Soboty a Wedéle |Dovolena |Nemoc |Shufebni cesta|Ostatnd absence [Prestavioy
3 0 0 0.3 0 0 0 2

Na vySe uvedeném obrazku je tedy&tidaznam na 8.6.201GaSenim vySe uvedenéhtigmdu. Navic je
v nastaveni firmy zakdzano vkladamégtavky u pldnu dovolené, takZze se na tento désspavka neuplatni.
Samozejme zap@tenicadi Ize ovlivnit nastavenim jednotlivych absenci vegadriich¢i vyjimkou dochazky.

Absence s omezenym generovanies’psi:

V menu,Kategorie / Neges'asové absencgé mozné nastavit, abyigerpani perusenti absence nedoslo
k vytvoreni grestasu. Bi vychozim nastaveni neni tento systém aktivni@endojit k nasledujici situaci:
Pracovnik pracuje na pracovisti 6 hodin. Poté aelkjtékdi, kde se mu uznaji diky nastaveni konce

v kategoriich dalSi 3 hodiny. Celkem je tedy teta uznano 9 hodiniipadré pii zapnutém uplatmi
prestavek je uznano 8:30). Pokud ma v zakladnichmpetrach kategorie nastaveny pracovni fond 8 hodin,
vznikne mu vlast& 1 hodina pestasu. TakzZei@stoze na pracovisti odpracoval pouze 6 hodin,aoidy
hodinu regtas, ktery pak riize ¥ebacerpat ndhradnim volnem nebo by mu mohl byt proplaPekud se Vam

tato situace nelibi, je mozné vyuzit prédento modul a nastavit, potleni tohoto pestasu:

Absence s omezenym generovianim piesc¢asi.

Zde nastavite, které absence (kratkodobé i celodenni) zalox vvjimku potlacujici vznik piescasu v pitpadé, kdy
zamesinanec odejde na uznavanou absenci a tato by uznanou delkou vygenerovala prescas. Podminkou je mit v menu
Firma / Editace tdgiu zapmutou volbu "Uznavana absence nevyivoeri preséas'.

Kod abs. Nizev Potlat pfescas|Upravit| |Kdd abs. Niazev [Potlat preséas|Upravit
1 Dovolena [ UloZ 11  |[Vojenské cviceni [ UloZ
2 Nemoc il UloZ 12 = = UloZ
3 Sluzebni cesta B 13 - B
4 OCR @ Uloz 14 - [ Uloz
5 Prekazka Ei 15 . B [ Uloz |
6 Nivitéva lékaie ¥ UloZ 16 - [ UloZ
7 Prestavka B 17 : B
8 Nihradni volno [ UloZ 18 - [ Uloz
9 Omluvena absence [ UloZ 19 - [ UloZ
10 |Mateiska dovolena [ UloZ 20 - o UloZ

Potlad¢ovani prescasu plati i pro celodenni absence. Viz nastaveni firmy. polofka "Preséas nevvrvoii ani celodenni
absence"




Jak je vidt z obrazku vySe, nesiigen zatrhnout, u kterych absenci chcete genef@tégasu zakazat, ale je
tieba jest v nastaveni firmyKirma / Editacelidaji) cely systém aktivovat poloZzkoWwznavana absence
(prerudeni) nevytv presfas” a pipadre i , Prresas nevytvd ani celodenni absentdPrvni polozka ma vliv
na kratkodobaigruseni, druha i na celodenni absence. Dale ujpgeone, Ze potkovani gestasu nefunguje
v aktudlni den, protoze program v tu dobuge&vi, zda si pracovnik nebude {edhestipovat. Funguje tedy
na starSi obdobi od aktualniho dnétzio minulosti. Viz dalSi nape@da i @gfimo v programu.

Od verze programu 9.01 Ize v mefiiategorie / Negesasové absencell nefesasovych absenci zohlednit
piitomnost na pracovisti pomoci volby kratkodobych absenci uplatnit pattavani presfasu jen kdyz
zan¥stnanec ani nebyl na pracovisti”.

U kratkodobych absenci uplatnit potflaovani preséasu jen kdy? zaméstnanec ani nebyl na pracovisti

Jeji aktivaci seffipadny gesas potléi jen v gipack, kdy pracovnik ani nebyl na pracovistii@gas by byl
vygenerovany jen diky tomu, Ze uznavané absencevjsielSim intervalu nez denni fond pracovni doby.
Pokud tedy mate aktivované riegasové absence nididad pro |eékée a zamstnanec je ¢ktery den
dopoledne u Iéka a na zbytek dne si chce vzilgen dovolené, program miznani obou absenci v
dostaténém intervalu uzna tolik hodin, kolik je denni fotmdhoto pracovnika. Nevznikne tedy zadiigas i
kdyby teba ranni Iékabyl uznavany najklad od 7:00 do 12:00 a od 12:00 by byla dovol@na
negresasovych absenci se délky zkrati tak, al®gas nevznikl, nap 4 hodiny Iék&a 4 hodiny dovolena).

Jen dvé absence, bez prace na pracovisti - prescas se nezapocte:

4:00 (Dovolend)

T 'J - - - - - -
Po 03.10 (24 -08:00|11:006- 11:00 1 8:00 400 (Naviteval)

08:00 - 14:00

OvsSem jina situace by nastala, kdyby pracoviiiggbrano v 6:00 na hodinu do prace. Na iéday odeSel cit
v 7:00 a od 12:00 by zaseshpulden dovolené. Zdefpnegesasovych absencich progradfegas ot
potlati, takZze ani tento den se zadrifggas nevykaze.

Prace na pracovisti plus dvé absence kdy lekar je nepfesCasovy - pfestas se potladi

Datum | Sména Seance Pfest. | Odprac. [Uzndno |PFestas |Nofni | Odpol. | SoNe, Sy Uznané abs. |Stravenky |Pracovni doba
2 i 06:000-07:00 6 : : 4100 (Dovolend) 3 :
Po 03.10 (7 08:00 1100 6 - 11-00 1 1:00 8:00 3:00 (Navitéva ) 046:00 - 18:00

Ale muZete pozadovat, aby v tomtéipact piresas uznan byl, igstoze v fedchozim gipact (tedy bez prace
na pracovisti) Zzadnyipstas nechcete. Pr&k tomuto slouzi nové zatrzitko "U kratkodobycherns uplatnit
potlaovani gestasu jen kdyZz zagstnanec ani nebyl na pracovisti* v menu "KategbNepgesasove
absence". Pokud jej zatrhnete, program nebie&as rusit v pipac, kdy jecerpana absence sice oZaaa
jako neestasova, ale pracovnik tento den i pracoval na piatdiyl piitomen alespo minutu).

= e . T b AN s AR T e B sy 7 - o L L P i .y - . SO e | - ey
5 aktivovanou volbou U k atkogobych absenc Ld.:.‘.h';?f?’.‘,’iE potLacovani DPrescasu jenl kayx zamestnanec ant nebyl na pracovisii
"

se tentokrat pfeséas zapocte, na rozdil od pfedchoziho obrazku, kdv volba aktivovana nebyvla.

Datum | Sména Seance PFest. | Odprac. | Uzndno | PFesfas | Nocni | Odpol. | So,Ne, Sy Uznané abs. |Stravenky |Pracovni doba
06:000-07-00 6 4:00 {Dovolena)
" - - - E - E - 14-
Po 03.10 |24 - 08:00 1100 6 - 1100 1 1:00 g:00 1:00 4:00 (Navitéva ) 08:00 - 14:00

KdeZto kdyz v praci tbec nebude a bude mit jgarpani dvoui vice greruseni, ficemz alespi neékteré z
nich bude ozn#eno jako nefestasové, fipadny gesas vznikly delSim uznanim absence se nevykaze.
Pri aktivaci této volby (a fitomnosti na pracovisti pluerpani absenci) se uznéa cely rozsah uznavanychabBesas tedy
neni zkracen na dobu prace, jak by se mohlo ziéje @ouzit cely satet prace a obou uznanych absenci v jejich plném

rozsahu. Program se tedy v tomtfppcE chova tak, jako kdyby ani nebyly absence ¢eng za nefestasové. Proto idze byt
uznano vice hodin nez je doba prace, pokudkiera absence pia v delSim rozsahu bez kraceni naraegfasovou.

DalSi dilezité roz&tujici moznosti k nefgstasovym absencim jsou popsany dole v novinkach  9et5



Znvna nastaveni vyptu absence (kategorie) platna aZz oditého data

Pokud potebujete zranit nastaveni ¢kterého parametru v kategoriich tak, aiygdni obdobi &stalo bez
zmeény a aprava se projevila az odiittho data, je totoiphledr& i s ukazkami popsano Vipuéce Nastaveni
smen v menu JFirma / Navody PDF* ve spodngasti nazvané\yuZziti plovouci kategorie/pzmené Uvazku
(kategorie) nesemého pracovnika.”

Zahrnovanicasi kratkodobych peruSeni do naroku na stravenku:  (od verze 8.85 |ze nastavit i celodenni abs.)
Pti vyhodnocovani vysledovky a dalSich sestav (vykeéehledka, exporty atd.) je mozné nastavit naroky na
stravenky a ceny, pokud pracovnik odpracuf@om délku denni pracovni doby. Tento systém je méoz
vyuzivat napiklad na vyplaceniifspsvku na olkedy, kdyZ odpracuje ndp6 a vice hodin. Standargise
zohlediuje jen doba na pracovisti. Takze kdyzZ je pracowvrifiiklad v praci jen 5 hodin a pak je 3 hodiny u
lékare, tak gispivek na tento den nema. \kierych firmach ale chiji urcita kratkodoba feruseni do naroku
zahrnout. Nemusi se jedndfrmo o Iékde, ale majiieba specidlni kddipruseni pro praci na jiném pracovisti a
podobré. Pak je mozné v meniKategorie / Absence do straverfekastavit, ktera kratkodob&gruseni maji

byt do naroku zahrnuta. Jeji¢hrpana doba je pakipoétena k dob odpracované na pracovisti a az vysledny
souet je posuzovan pro vznik naroku na stravenku.

Podrobné vyhodnocenigruSeni a absenci:

V menuOstatni / Absence mozné detaikvypsat uznavané absencéitiich zangstnand@ ve zvoleném
obdobi. \&tSinou se tento modul pouziva pro podrobné zobiateavného sluzebnich cest (viz informace o
nekolik stranek zpt), ale je mozné jej pouzit i pro jakykoli jiny kdiferuSeni a absenci.

Denni vyhodnoceni je mozné vypsat i jakodmst vypisu kontrolniho listu jako u prohlizeni Héeky, coz
naleznete v menQstatni / Vypis s absencemi

Souhrnné vyhodnoceni je pak na vysledovce, vykaedjedce a dalSich sumarnich sestavach.

Déle v menwOstatni / Kontrolanaleznete modry formulgStatistika pfichodi a odchod" , pomoci ghoz Ize
dohledat, kt& pracovnici v zadaném obdatgrpali ugity kod prerusenti absence.

V menuOstatnitaké naleznete sestaouhrn dochazkyedna se o jakou&irkovaku piitomnosti a
negitomnosti, ktera sumatrza zvoleny nisic zobrazi rychly nahled stavu dochazky gstmand. Standardé
je u drmi zobrazen kdd pouzdielodenni absenci. Ale v menkirma / Délky absencife mozné nastavit, aby
se v souhrnu zobrazil i kod kratkodobéherpSeni, jehoZ na tento den uznana dabkrpsi urcity ¢as. Tento
kod je pak zobrazen naklémym pismem, aby byl rozeznatelny od absence cetbden

Poznamka k vyjimkam dochazky:

Pokud chcete ndjklad u celodenni absence &mit jak délku zap&itané doby absence na jinou nez udava
nastaveni v kategoriich, tak i klasicky denni femacovni doby stejného dne, zalozite na tento gigmiy
dvé. Prvni pro kod absence 0 (nula — Zadwi)z nastavite denni pracovni fond na poZzadovandudta.
Druhou vyjimku stejnému pracovnikovi na stejny gem nenulovy kod absence (1 az 20z ugite
zapditenou délku této absence. Takto Izeffldpd zajistit, Ze pracovnikovi nebude z&pan zadny fesas
tim, Ze sladite vyjimku pro fond absence s vyjimtandu pracovni doby. Tato funkcionalita byla do
dochazkoveého systémdigana ve verzi 6.71.

Doplnéni dalSich kéd absenci

Pokud chcete do programu doplinit dalSi kétrpSeni a absenci, které sammjesSe nejsou a chybi vam, sfa
v menu,Kategorie / Editace kategorii‘doplnit ndzvy do tabulek pro absence s kédy 195 Wyznam
absenci v tabulkach 1 az 11 nedogajeme ngnit, protoZze systém podle kédu provadi dalSi zprand-
vypocty ¢erpani dovolené, proplaceni sluzebnich cest, danakproplaceni nemocenskych, vyhodnoceni
cerpanych pestavek atd. atd. Absence s kodem 2@ erbyt aktivovana jakBohotovosv nastaveni firmy,
takZe volné jsou kody 12 az 19, tedy celkem 8ik&liai do jejich tabulek doplnit nazev (dopdtjeme
kratky jedno nebo dvou slovny), nastavit uznavargsah pi cerpani kratkodobéeha@ruseni v pibéhu
pracovni doby v denifiomnosti (polozkyacatek, konec, max.délka celodenni uznavané naroky (polozka
fond plus gipadné uplatovani gestavek). Pouzivate-li vice kategorii, pak se sédejiog doporuuje novou
absenci zadat pod stejnym nazvem a kédem i do \agstalmich kategorii (Sablon nore€irsmen). A které
absence 1ive byt vhodné doplnit? Dopamjeme vilozit alespppod jednim spoteanym kédem uznavaiiné
diilezité osobni fekazky v pradinag. rodinné udalosti jako je pédb, svatba, rehabilitace¢ast otce fi
porodu). Dalaedlouhodobé oSebvnéa @ripadre i otcovskou poporodmié&i. Nebo pokud je neptebujete




rozliSovat nazvendi nastavenim rozs#éhuznavani, lze je sla@it pod stavajici kod 9 nazvail@mluvena
absenceupravit jeji uznavani argsny vyznam evidovat v programu pomoci poleRoanamku

Abrahdm Karel (809) + = M&sic 07 -

Pracovnikidbrahdm Karel Odd.:Centrdla Brno Od:01.07.2018 D0:31.07.2018

Den Datum™, Prichod  Kdd pFichodun Odchod Kid odchodu Tyvp price Upravit Smazat Uzmano

ghfienni absence: 9 - Omluvend absence = || Typ prace: 0 - Typ neurden - Upravq’—“i Smaiﬂ
Poznamka: Pohfeb v rodiné 8:00

IT¢ 0307 M@  14-07F 0 - blormalng = 22:27F 0= BlormAlng = 0 -Tun nonrfan = Llnrsse o0 Crnzad W

Viz ukazka vloZeni omluvené absencefippd pohbu jako omluvené absenciep editaci dochazkycetn:
upresiujici poznamky na obrazku vySe a nasledné zobragtnabsence na vypise v prohlizeni dochazky na
obrazku nize.

Pracovnik 809 - Abrahim Karel, Odd. 1-Centrila Brno, 01.07.2018 - 31.07.2018
Datum Prichody a odchody Odpracovano  Balanc Prestavioy
Ne 01.072018
Po 2072018 ¢ - Omluvend absence 8:00 0:00
~ Pomamka: Pohieb vroding
IT¢ 307 18 14-07 _ 1 2237 _ 0 T-30 O-%0 17-07 _ 18-07

Uznanou dobu v p&bném rozsahu Ize nastavitdbpirimo v editaci kategorii, nebdgs vyjimku dochazky
konkrétnimu pracovnikovi na zvoleny den a v poZaévdélceOviem pi pouZiti kodu 9 nelze absenci 9 pouZivat
pro nenérokové néfjomnosti z pohledu vygtu dovolené v hodinach a pré wytvorte jiny kod (viz informace k dovolené).

Ostatni globalni nastaveni absenci/@qmuseni:

V nastaveni firmy v menkirma / Editace udaj je nekolik polozek, které ovliiuji chovani programu co se
absenci aigruseni tye. Nekteré z nich jiz byly naigdchozich strankach uvedeny. Podrobnou n&hok nim
naleznete fes ikonu modrého otazniku ve spodasti.

Zde tedy pouze stény piehled €chto voleb:
Podpora pohotovosti (abs. 20)
-V souhrnné sestéwzohlednit kratké absence
- Automaticky dopidovat celodenni absence
- Povolit "pildny" dovolené
- Orezavani a posouvani neaplikovat na kratkodobé alesen
- Sumd dovolené pditat od p@atku roku do: Konce roku / DnesSka
- Ode’ist automaticky vlioZzenougstavku pi pizldnu dovolené
- Potlacovat pestavku i u kratkodobych abs. s vypnutym upl&#nim pest.
- Trivolitelné absence na kontrolnim Hstypisovat i v hodinach
- Zohlednit gitomnost na pracovisti i7pcelodenni absenci
- Uznavana absencej@gruseni) nevytvo pres‘as
- Presias nevytvd ani celodenni absence
- Nemoc (abs.2) proplacena od / do



Rozdleni absenci (fekdzek) dle ZP:

Zamestnanec

Dulezité osobni fekazky:

nemoc, karanténa, mas&a do 28 tydi,
rodicovska od 28 tydne do 3 letku ditte
rodicovska dovolena otce od narozenéwitdo 3 let
oSetovani ditte do 10 let

oSetovani jinéhatlena domacnosti

paragraf 191a

dlouhodoba pé&e

Jiné dilezité osobni fekazky: paragraf 199

ostatni pekézky stanovené ¥aenim vlady

vySeteni, oSdkeni, pracovni Iékaké prohlidka, &kovani pro
vykon prace, dopravni komplikace, znem@fircesty do
zamestnani, svatba, narozeniaiét, doprovod rodinného
piislusnika k 1€k&, amrti v rodirg, poheb spoluzagstnance,
presthovani, hledani nového zéstnani. Pracovni volno
vyslani narodniho experta do jiné mezinarodni Viédg.,
mirové nebo zachranné operace, humanitarni zahiani
pomoc

Prekazky z dvodu obecného zajmu (bez nahrady platu nebo vyjsnikahradou):

Vykon veejné funkce, vykon alanské povinnosti, jiné ukony v obecném zajmu, vaoavisejici s akci pro
déti a mladez, branna povinnostegazky z dvodu Skoleni nebo jiné formyipravy¢i studia

Vykon prace:

Za vykon prace se povazuje:

a) doba kdy za#stnanec nepracuje pragkdzky v praci, s vyjimkou doby pracovniho volnalpdnutého na
Zadost zakstnance bylo-li pedem sjednano jeho napracovani, a doby po kterauplbgce perusSena pro

negiznivé powtrnostni vlivy
b) dovolena

c) doba kdy si zagstnanec vybira nahradni volno za preigas nebo za préaci ve svatek
d) doba kdy zagstnanec nepracuje protoze je svatek za kteryislupi nahrada mzdyfipadre za ktery se

mu jeho mzda nebo plat nekrati.

Vykon prace pro dely naroku na dovolenou:

Prekazky, které seibec nepovazuji za vykon prace a do dovolené secitapdpar. 348 odst. 1a):
- doba pracovniho volna poskytnutého na zadostsgtnance i kdyz bylo sjednano jeho napracovani
- doba po kterou byla pracéepuSena pro néfznivé povtrnostni vlivy
- dlouhodobé uvokmi pro vykon véejné funkce (blize viz par. 216 odst. 4)

Prekazky které se do naroku dovolen€ifai v plném rozsahu bez omezeni:
dovolend, doba nahradniho volna zézaenou praci fegas nebo praci ve svatek,
svatek po ktery za¥stnanec nepracuje aléiglusi mu ndhrada mzdy nebo se mu plat nekrati
doba po kterou zafstnanec nepracuje pro tytéepazky v praci:

- mateéska dovolena do 28/37 tydn

- pracovni neschopnost @istedku pracovniho Urazu nebo nemoci z povolani
-¢erpani rodiovské dovolené zagstnancem do doby po kterou je zemtmanky® opravrénacerpat

matiskou dovolenou (28*37 tydiy
- oSa@bvanici p&e, dlouhodoba @e

- jiné dilezité osobni fekdzky v praci uvedené ¥ifmze ndizeni vlady(viz nahde pravy sloupec tabulky)

- Fekazky z dvodu obecného zajmu

- fFekazky v praci na stréarzanestnavatele (s vyjimkourpkazky pro postrnostni vlivy)

Prekazky které se do naroku dovolenéifai s limitem(max. 20 tydi a to jen po odpracovani min 12 tydin
pracovni neschopnost ktera nevznikla pracovnamam nebo nemoci z povolani,
karanténa, izolace, ragivska dovolena (s vyjimkou doby po kterou 2atnanec&erpa rodtovskou
dovolenou do doby po kterou je zsmankyr® opravrénacerpat matéskou dovolenou )
jiné dilezité osobni fekazky dle par.199 neuvedené ¥imani vliady (nap neplacené volno)
jiné dilezité osobni fekazky dle par.199 odst. 3) — fiapyslani narodniho experta




Hromadné nahrani celodenni absence vice pracovnikn najednou

Pokud potebujete vSem zagstnaném z konkrétniho odfleni nebo dokonce vSem z celé firmy nahrat
hromadr né¢jakou celodenni absenci, ridgad dovolenou $ celofiremni dovolen&€ba mezi vanmimi
svétky, Ize to provést pomoci generatoru dochakkw. (pokud neni v nastaveni firmy zakadzany) najdete
v menu Zamestnanci / Editace dochazky / Generator doch&aky jeho vrchni vybroveé lis€ kliknete na
tlacitko Menu

Dochizkovy systém 3000 (S

: : P e e | p Q sk /i

Firma: Agrostar Generovat pro: | Abrahdam Adam (1134) v Meésic: bfezen Rok: 2025 ~ Nahled | WA, Ulogit Ay

R PERaS00 e Nahréni pfichodd na; 08:00 Nahréni odchodfinaj16:30 | Rozptyl{30 |minut. AL []"%\ $ Menu
Nahravat na dny: | Pracovni Po-Pa v | Existujici zaznamy: | ponechat a na tento den negenerovat v Obnova

B 3 Zaméstnanci @
= Editace adajt ! Kod piichodu:| 0 - Normalni v | Kéd odchodu: 0 - Norméini v
E1-CA Editace dochazky (7 @
]l Prepis udajfi z knihy doch. [
] Historie oprav !
=] Ofezani/ posun doch. !

=] Generator dochazky ! Piedbéiny nihled nové generované dochazky
=1 I- I 2l 1134 AL beia A A J3 3 03 03 A0NE 21 03 302

9

V prostednicasti generatoru je modul pgenerovani celodennich absen&de vyberete pro které
zamestnance chcete celodenni absence genero¥&ifou celé odéleni nebo vSechny), §asti pro vyksr
obdobi zadate na jaky interval datiuse ma generovat (od — do) a jaka absence ma olgrsm

zamestnan@m na tyto dny nahrana. Polozkblahrat na dnymiZete vybrat konkrétni typy dni na které se ma
nahravat (vSechny pracovni paétichz patek bez svaik pracovni ¥etrné svatki, jen vikendy, jen svatky nebo
jen konkrétni den tydne a poda@dnPokud chcetestn pracovnikm, ktei by jiz meli na néktery den zvoleného
intervalu nahranou jinou celodenni absenci tutdhaaat a nefepisovat ji tedy pravwkladanou, pepnete
poloZkuExistujici zaznamga volbuPonechat a na tento den negenerovatak by se stavajici absence ve
vybraném obdobiiepnuly na pra¥vkladanou. Nahrani pak potvrditecikem Vybrané obdobiUkazka:

$ Generuj celodenni absence

Zaméstnanec Vybér obdobi
3 - Sekretariat v | Od{26.12.2024 EH Do31.12.2024 |FFEER

Absence: |1- Dn*.ru;.uler?a'. v | Typ prace: | 0 - Typ ngzadé_n}'r v
Poznamlka |
MNahravat na dny v tivdnu | Pracovni Po-Pa v
Existujici zaznamy | ponechat a na tento den negenerovat v

Vybrané obdobi | | Minuly tyden | | Tento mésic | | Minuly mésic

Priklad na vySe uvedeném obrazku nahraje dovolenemn zangstnaném pracujicim na oddeni sekretariatu
na ty dny mezi vanimimi svatky, které by jinak byly pracovni. Na drikend: a svatk tedy dovolenou
nenahraje. Pokudékdo el jiz na uvedené obdobi nahranatjakou jinou absenci (ndixlad dlouhodoba
nemoc, sluzebni cest&erpani ndhradniho volna, mitka dovolena a podobn je tato fivodni absence
zachovana a neni nahrazena dovolenou. Po potitaé&itkem Vybrané obdobse nahrani provede. Program
pak zobrazi tabulku zafstnand@ kterym absenci nahrél a kliknutim ¥gpissi Ize vSe zkontrolovat.

Generiator dochazky

Pracovnik Vypis | Editace |[Stav
. Bukovskd Pavla (854) | “AVypis| uEditace|*” ok

25

& Frankova Dana (117) |“AVipis| % Editace |+’ ox
£ Pokoma Hana (1) QA vpis| wEditace |+’ ox

Generovani dokonceno.

Obnowva pivodnich dat '

Pokud jste ve vydru podminek udali chybu, Ize vSe snadno vrétit&mpies tla&itko Obnova gvodnich dat.



Novinky vy$Sich verzi:

Od verze 6.70 administratorowuipyla moznost rychlého vyvolani editacdmo z prohlizeni dochazky. Kdyz
si v menuZanestnanci / Prohlizeni dochazkpbrazuje dochazku pracovijkak i piejizdni mysi ges
jednotlivéifadky dni s dochazkou uvidi vedlecimovanych¢adi prichodi a odchody novou malou ikonu tuzky.

Pracovnik 801 - aa aa, Odd. 2-Produkce, 01.10.2016 - 31.10.2016

Datum PFrichody a odchody Odpracovano  Balane Prestavioy
So 01.102016
Ne 2.102016
Po 3102016 1-Dovolena 0:00
Ut 4102016 08:00-0 10:00-3 030 14:00- 1430
22:00-3 23:00-0
5t 5102016 1-Dovolena 0:00
Ct 6102016 12:00-3 14:00-6 4 6:30 2 130 13:00-1330

Pokud na tuto ikonu klikne, hned se mu zobraziewplden s dochazkou vybraného Zamance k editaci.
Lze tak tedy velice rychle opravovat Spataipovanou dochazku ifglavat nové zaznamy a to jakighodi,
odchodi a greruseni, tak i celodennich absenci.

Pracovnik:aa aa Odd.:Produkce 0O4d:06.10.2016 Do:06.10.2016

Den Datum P¥ichod Kdd piichodu Odchod Kodd odchodu Typ price Uprarit Smazat Uznano
Ct 06.10.8 1200 3-Slufebnices ~ 1400 6G-MNavitdvalék ~ 0-Typneurfen - Upravqﬂ Smaixl g:20

Seance- Datum: 06102016 B2 Cas: 0843 Pfichod »  0-Mormalni - VloF Ejl
Absence: 06.10.2016 HH  0-Z&adna - VioE Q'?' Interval | S Easem:[ |

QQ Zp&tna vjpis dochazky | % Hromadn4 editace &asi a kéda |

Po opra¥ a potvrzeni zaznamu v editaci se jednim klikertlagdtko Vypis dochazkpiesune z§gt na
prohlizeni zvoleného zafstnance a obdobi, kde jsou&my z editace hned promitnuté a pro rychlou origntac
oznaené malou blikajici hszdickou (po najeti mysi zmizi).



Od verze 6.80pribyla v programu moznost rychlého z§igt vSech celodennich absenci konkrétniho
zanestnance v celém vybraném roce. TakZe iahledrt zobrazit dnyerpani. Sestavu ma administrator
dostupnou v menQ@statni / Absence / Roi prehled celodennich absenci za pracovn@statni zaréstnanci,
ktefi maji pravo prohlizeni dochazky vysSi nez jenetsesji maji v men@statni / Absence v roce.

e 00D Rocni prehled celodennich absenci pro Turkova Lucie (93) na rok 2014
Firma: SUF Trade, s.r.o. —
SR I Y Y Pracovnik:  Turkowva Lucie (93) - Rolk: 2014
B Zaméstnanc; @ , ]_edfn . Unsr . Biezin
Gl Firma 8 Po Ut St Ct Pi So Ne Po Ut St Ct Pd S0 Ne Po Ut St Ct Pd S0 Ne
= Oddileni 5 | [ T 3 L . 1 2
G sSvitky 5 2 6 7 8 9510 11 12 6 34 35 6 7T 8B 9 M 3 4 5 46 T & 9
i’.’iKatagorieﬁ- 3 1314 15 16 17 18 19 7 10 11 12 13 14 15 16 £ 10 11 12 13 14 15 16
=-C3 Ostatni @ 4 2021 22 23 24 25 26 & 1718 19 20 21 22 23 2 171819 20 21 22 23
Z] Auta @ 27 28 29 30 31 2 24 25 26 27 28 i3 24 25 26 27 28 29 30
E Spisy T i
[3 Obédy @ "
] Souhrn dochizky 57 Duben Eveten Cerven
Zl Mzdv Po Ut St Ct Pd S0 Ne Po Ut St Ct Pd So Ne Po Ut St Ct Pa S0 Ne
= Ornimeni 5 4 1 23 45 6Q18 1 2 3 a2 1
T Svmboly 5 I 7ssvwvun (2 5678 9101 22 BEEREE 7 ¢
= Typy price I6 14151617 18 19 20 (20 1213141516 17 18 (24 91011 12 13 14 15
E] Abzence [ I7 21 22 23 24 15 26 127 20 19 2213223 2425 23 1617 18 19 20 21 22
Z] ] ig 28 29 30 22 26 27 28 29 30 31 26 23 24 25 26 27 28 29
E Dovolené T 27 30
= Konec abs. [T -
T Smény 5 Cervenec Srpen Zafi
1 Editace kamer 7 Po Ut St Ct Pd So Ne Po Ut St €t Pi So Ne Po Ut St €t Pa So Ne
=] Kontrola & 27 1 2/ 3 4/ 56 |3z i - 3 HEEENR ¢
&l Noéni price s EFEo i ERE (32 4 5 6 7 %2 9 10/ |37 B o101l 1213 14
=l Export dgchjﬂq-j""'§ 29 1415 16 17 18/ 12 20 33 111213 14 15 16 17 38 1516 17 18 19 20 21
= Priochody = 30 [ E AR e B G R 34 1819 20 21 22 23 24 39 222324 25 26 27 28
E XML Export = 35 R ERS B e 35 [ G R S A 30 31 40 29 30
=l Vysledovka T =
Z] Grafy & Eijen Listopad Prosinec
5| 1-';;1}1; s ahsencemi 5 Po Ut 5t Ct Pd So Ne Po Ut St €t Pi So Ne Po Ut 5t €t Pd So Ne
B vikaz T 40 1 2 3 4 50|44 1 249 12 34 5 & 7
[El Pichledka T 41 6 7 8 910 11 12 45 3 4 3 6 7 8 9 50 8 91011 12 13 14
._JExpom do mezd & 42 13 14 15 16 17 18 19 46 10 11 12 13 14 15 16 5 15 16 17 18 19 20 21
[3 Zakarnické sestavy (7] 43 2021 22 23 24 25 26 47 17 18 19 20 21 22 23 52 2223242526 27 28
H Zrychlens menu 44 2728 29 30 31 48 24 25 26 27 28 29 30 [ 2930 31
E Staré menu
@ Odhlasit
Tabulka barey absenci
1- [Dovolena
4- |ofR
Nahradni volno

Ve verzi 7.26pfibyla administratorovi moznoskimo z prohlizeni dochazky rychle nit parametry pro
vypocet uznané doby,ipsasu a zaptitavani absenci. Pokud administrator prohlizi dekbdres ikonu lupy
dostupnou v levém hornim pasu ikon, nebsspmenwZanestnanci / Prohlizeni dochazkgobrazuje se mutip
najeti mySi na jednotlivéadky dni ngipované dochazky nova mala ikorketu nastaveni'prabézne
zobrazovana mezi sloupci pro odpracovanou dobw aipgias.



Pracovnik 801 - aa aa, Odd. 2-Produkce, 01.10.2016 - 10.10.2016
Datum Prichody a odchody Odpracovano Balanc Prestavky
So 01.102016

Ne 2.102016

Po 3102016 1-Dovolena 2:00

Ut 4102016 03:00- 1000 - 830
2200-3  23:00-0

8t 3102016 1-Dowvolena 8:00

Gt 6102016 12:00-3 14:00-5 & 6230 2 -130  13:00-13:30

Kliknutim na ni se rychle dostane do nowélpedné konfigurace zobrazujici nastaveni razsainavané
pracovni doby (z&tek a konec pohyblivé), denniho fondu pracovniydaiax. pétu prestavek, zapotavani
presgtasu, omezeni maximalni délky denni pracovni damgati uznavani jednotlivych ggpovanych absenci
Ci preruSeni a max. délky uznané absence. VSechna easjsou nétena z platné kategorie, kterou ma
pracovnik na tento den nastavenou, nebo pokud jirakly dochazky, tak z nastaveni této vyjimky.

Parametry vypoétu pro aa aa (807) na 6.10.2016
. Vypocet se fidi kategorii [ - Standardii.
Upravou parameti zalozite vyjimku dochazkoy.
Pichled nacipovane dochazloy:
|Datmn |Seancef'Absence |Umén0 |Ba.lanc
|6.102016 [12003-14006 [630 [-130

MNastaveni pro pracovni dobu dle kategorie 1.
Uznat Max. déllkca Max

Zagatek K Fond Upravit
R T e piescas prac. doby piestavek Pt
00:00 2359 08:00 ¥ 00:00 2 Uprawv |

MNastaveni pro absenci 3 - Sluzebni cesta dle kategorie 1.

Zacatek Konec Fond Upravit

07:00 16:00 03:00 00:00 Uprav

MNastaveni pro absenci 6 - Navitéva léekare dle kategorie 1.
Max. uznana

e g :
Zatatek Konec Fond — Upravit

03:00 13:30 05:30 0000 Uprav

| Zpét na vypis dochazky ]

VSechny poloZky rizete rovnou upravit a tim Zmit rozsah zap#itavané pracovni doby, vySéggtasu,
uznavani absenci preruseni. Zrdnou se zaloZi vyjimka dochazky a vSe Henp projevi na fepaitenych
Udajich uznané pracovni dobyi@gasu, takze gibézné hned vidite, jaky ma Uprava paraniata skuten¢
vypoctené udaje vliv. Vyjimku Ize rovnou zde dale upneato ripadre ji smazatg¢imz se néte pivodni
nastaveni z kategorie. V nastaveni absenci se zgbkanfigurani tabulky parametrjen pro ty kody, které
ma pracovnik tento den skute natipované.

Pokud tedy pdebujete pi kontrole dochazky u konkrétniho dne rychlegnihvypoitené Udaje, nebo jen zjistit
hlavni parametry ovlitujici vypaity, Ize vSe z#idit bez nutnosti fechazeni do jiného menu programu.



Od verze 7.33pribyl v administratorském merkategorienovy modulPriplatkové absencden nahrazuje
puvodni konfigur&ni polozku'Zapccitat sluzebni cestu do vyhodnocenémipodpoledni, vikenida svatk" v
nastaveni firmy z verze 7.29, které byla timto ena Novy moduKategorie / Fiplatkové absencgiebira jeji
funkci a navic umaiuje krome sluzebni cesty vybrat i libovolné dalSi kodgquseni a absenci, které se maji
do piplatkové doby nénich, odpolednich, vikerica svatk zap@itavat. TakZze pokud mate samostatny kod
nagiklad pro zahrarni sluzebni cesty, montazgjiné kédy eruseni, které de facto znamenaji vykon prace
mimo pracovist, mazete nyni do fiplatki zahrnout i je a na sestavach jako je Vykaz, Vyslkd, Rehledka,
Vypis s absencemi, Sestava OIP atd. jiZ bude nasiaakée zohledimo.

Od verze 7.63se na vypise #sicniho kontrolniho listu dochazkyép®. v Zangstnanci / Prohlizeni dochazky)
za jiny nez aktualni rok zobrazuje alespiracena tabulkaiphleducerpani dovolenych. Vipdchozich
verzich se tabulka za starSi nez aktualni rok mezolala ibec. Nyni se zobrazuji v prohlizeni dochazky
informace ocerpani dovolené (ve dnechiipadreé v hodinach) a pokud se jedna o rokdky, tak i kolik dni
dovolené bylo fevedeno do letosniho roku (byl-li jiZgvod spu&n).

Od verze 7.71lze jiz @i vkladani celodenni absencemd pres editaci dochazky nastavit délku fondu absence,
kterd bude zapena jako uznana pracovni doba. Pokud tedy chegtéklad pi vkladani celodenni sluzebni
cesty rovnou zadat jeji uznanou délku, ktera j@ fieZ dobaiednastavena fondem v kategoriich¢sta
konfiguraci programu v merilFrirma / Editace udaj" povolit novou konfigurani volbu"U editace dochazky
povolit zadani fonduspvkladani celodenni absencanastaveni ulozit. Poté jiz budi ykladani celodenni
absence i®s editaci dochazky upirdole v¢asti pro viozeni celodenni absence dostupné ndvékpdFond”,

do kterého pozadovanou délku uznané doby absedéteza

Seance: Datum:25.06.2018 &%  Cas:13:44 Pfichod v 0 - Ng#falni m Vioz /]
Absence: 25.06.2018 B  0- Zadn4 ~ Fond: vioz</| | mterval | S gasem: [']

Program tim automaticky zaloZi vyjimku uznavaniesioe nastavenou na tuto délku a neni tedy nutréélakl
vyjimku zvla¥ rucéné. Pokud délku absencegmt nechcete a ma se pouzit vychozi nastavendegdaich,
nechéate potko "Fond" prazdné a vyjimka se nezaloZzi.

Pokud je v nastaveni firmy vypnuta polozkéajax), nate program po nastaveni datumu a typu absence sam
vychozi hodnotu fondu z vychozi kategorie pracoawikozpisu smn (nebo z kategorie napl u

automatickych kategorii).

Pokud neni povoleni zadani fondu v konfiguraci firmapnuto, zobrazuje se doba fondu absence alespo
informainé bez moznosti ki Upravy jeji délky a za pismenedfpak icislo kategorie (skny).

Od verze 7.75e v menu'Firma / Terminaly BM-Finger'dostupné nové tétko "Predvolbycasi pro kody
preruseni’ Pomoci této nové funkce Ize nastavit, Zefikdgd odchody v pon#li az patekipnuté na terminalu
v ¢ase mezi 11:00 az 12:00 budou odchodemiestfvku. Takze pokud mate terminal, ktery neurajez
definovat kody peruseni a absenci pomoci fdnkch klaves (naip termindl BM-F108), tak ii@sto Ize zajistit,
Ze systém nahraje odchod na&abkdyZzcipnuti vyhovi zde nastavenym podminkam. Podmingy |z
kombinovat podle &kolika kriterii:

- podle stanovigt tedy napiklad budou platné jen pro terminal na vratniciadene pro terminal v serveron
- podle typu identifikace, ndiklad jen pro odchody a nikoli praighody¢i opaing.

- podle dne v tydnu, naiklad jen pracovni dny ale ne vikendy.

- podle intervalitadi, nag. od 10:50 do 12:10

Nejlépe vyhovujici podminka konkrétnimipnuti nastavi kddieruSeni podle hodnoty polozips.(absence).



Nastaveni ¢asu predvoleb prerusent:

Terminal Den t¥dne | Tvp pohybu| Od | Do | Kod pferuseni | Odstranit
5e 0 - Libovolny Viechny |Jakvkoli 09-00|13:00|3 - Shi¥ebni cesta | Smazat %
%4 1 - Hlavni vchod Viechny |Odchod 11:00 | 11:59 | 7 - Ptestavka Smazat %

Zde muiete pridat novon pfedvolbu kédu pferuseni:
Terminal: Libovolny - Den: véechny = Pohvb: Odchody ~
Abs - 7adna » Cas od 00:00 Cas do 23:59

(s

VSe Ize kombinovat a sami@me vkladat postuptidalSi a dalSi zaznamy, takzZe pro termindél na jediéce
mohou platit jina pravidla nez pro jiny terminalbmeterminal na centrale. Kazda omezujici podminkaenbyt
ponechana bez@sné specifikace (nap. akce platna pro vSechnyrétyn libovolny typ pohybu a den tydne).
Program postugnprochazi podminky od¢h obecgjSich az po ty fesreji specifikované a nejblize vyhovujici
kazdé konkrétni identifikaci. TakZze podminka &mim dne v tydnu a terminalu m#&egnost ped obecnou
podminkou platnou pro vSechny terminaly a dny tydne

Napriklad na obrazku vysSe se budou vSectipauti griichoduci odchodu provedena v libovolny den

z libovolného terminaluigvadt na sluzebni cestu. Ale pokud bude na termindllauniho vchodu provedeno
¢ipnuti odchodu mezi 11:00 az 11:59, nebuiedeno na sluzebni cestu, ale bu@yedeno na odchod na
piestavku (obd). Program tedy dé‘ednost spodni podmince, ktera je préatacipnuti presrgji specifikovana
pied obecyyjsi vrchni podminkou.

Podminky Ize aplikovat i na terminaly, které pomirikenich klaves umi specifikovat tyggruseni. Pak se
uplatni jen v pipact, kdy pracovnik nezvolilip ¢ipovani Zadny kédigruSenti absence. Nechal jej tedy
nulovy - klasicky pichod¢i odchod. Pokud &aky typ geruseni zvoli, napsluzebni cestu, bude ponechan
tento pracovnikem navoleny kédepuseni a podminky nebudou zohl&uyn Volba provedena zasstnancem

ma tedy pednost.

Tato nova funkce je dostupna nejen pro terminaly-BNRger gipojené po siti LAN, ale i pokud nahravéate data
pomoci USB flash disku, importujete data pomocibsauz jinych systém v menu'Zamestnanci / Editace
dochazky / Import dat ostatnitiebo je&t pouzivate stary typ terminaBM-Term napojenych n&dici

jednotku BM-RJ02, tedy stary terminalovy rozvod Biét.

Od verze 7.77ptibyla v programu moznost vyhodnoceni stravnéhohmazainich sluzebnich cest. VSe je
popsano vyse u absence 3, kde byl navise@ne pouze kieskym sluzebnim cestam a od verze 7.77 byl
doplren i o informace ke sluZzebnim cestam zahmainn \WWetné schopnosti sprawpceitat stravné i p

soulEhu ceské a zahraémi cesty v jeden den dle paragrafu 170 Zakonikoepridavic je no¥ mozné

v modulu mezd v mentOstatni / Mzdy'spcaitat i mzdu za vyslani za¥stnance do zahratfii Kdy nagiklad u
fidi¢a nakladni dopravy, kteéjedou do Rakouska, musi zéstnavatel dolozit, Ze za dobu prace v Rakousku
obdrzel zamdstnanec minimalni zahrami mzdu. Ta je odvozena od doby v zahtagiravené, minimalni
mzdy platné v této zemi pro tuto profesi afflpd utidi¢a nakladni dopravy dale i dle délky praxe &tpo
naprav vozidla. Takze jinatastku minimalni mzdy mé v Rakousku stanovefidi¢ tii a vice napravového
vozidla s délkou praxe do 5 let a jinou minimalah@néni mzdu mé&idi¢ stejného vozidla s délkou praxe 20
let a vice. Protoze program dokaze zjistit kugnynna kazdy den, dale ma tabulku statren, umi z
n&ipované dochazky spiat délku prace v zahraij stai pro jednotlivé pracovniky nebo skupiny pracovnik
nastavit vysi této minimalni zahr&ni mzdy dle vykonavané prace (kédu absence zaimiatgsty) a program
pak v modulu mezd uvadtéstku mzdovéhoijplatku za toto vyslani do zahrani



Sazby minimalni zahragni mzdy nastavite v men@statni / Mzdy / Nastaveni sazektie k jednotlivym
zahrantnim cestam ve spodni tabulce uvedete hodinové saminé konkrétniho statu.

Mzda zahranicnich sluzebnich cest (vvslani / prace v zahranici)

Kod :
oy Popis Sazba
216 |Slovensko (abs.16)+ EUR/hod

217 |[Rakousko (abs.17)+ 10 EUR/hod
218 |[Némecko (abs.18) [+ 10 EUR/hod

UloZ

VySe sazeb si stanovuje kazda Zesama. Naflklad pro Rakousko najdete informacedestire na webu
http://www.entsendeplattform.at/ ale poZzadavek odrzeni minimalni mzdy vyslanych pracovinie tyka i
dalSich zemi jako je Franciegiecko, Itélie, Holandsko atd. Prograniny a jména stétnatita z menu
"Firma / Sazby sl.cest //fl¢éleni kod: absenci zahradgnim sl.cestam”

Prirazeni kkodi absenci ke statam:
Nezaddvejte, pokud nemd hlavni PC dochdzky infernetové spojent na server CNB.
Kdod absence doch. |Stat ze sazebniku|Meéna| Smai

16 - Slc.Slovensko |Slovenslko EUE. || SmaZ

17 - Slc Rakousko |Ralousko EUE. || SmaZ

]

18 - Slc Némecko |Némecko EUR | Sma#

Vloieni nového kadu absence pro zahranicéni sluZebni cestu ke stitu:

Kod absence: 15 - = |Stat: Polsko * || WloE

ProtoZe Sablon sazehi#e byt neomezené mnoZstvigdete si vytvéit tolik Sablon sazeb, kolik méate
zanestnand, pojmenovat je podle lidi a nastavit v nich odplayicicastky k praci v jednotlivych zemich. Tim
napriklad ufridi¢a zohlednite délku praxe, protoze kazdémditi mazete nastavit pro jednotlivé staty jeho
vlastni sazby. Pokud budete mit podle kédu absglnZebni cesty rozliSeny i ndklad paity naprav vozidel,
Ize nakombinovat i zadanidic - vozidlo - praxe - staPoté tyto Sablony sazekigglite zangstnanédm v menu
"Ostatni / Mzdy / Sazby z@stnana".

Pracovaik Slozka Upravit
Abraham Josef (840) 4 - Ridi¢, praxe 10 let, 3 napravy = | UloZ

Adamec Karel (809) 4 - Ridi¢, praxe 10 let, 3 ndpravy = | UloZ

Anto% Jifi (829) 3 - Ridi&, praxe 5 let, 3 ndpravy ~ | UloZ

Frankova Dana (117) 1 - Standardni - || UloZ

ElEjelee

Hora Karel (3) 5 - Ridi¢, praxe 20 let, 3 ndpravy = | UloZ

T 0_a il L Y 4 Pt - T

Samotné vyhodnoceni mzdy zéstnané vyslanych do zahragiise pak provadi v men@statni / Mzdy; kde
vyberete pracovnika (nebo celé éldahi ¢i vSechny) a spustite vypet pro pozadované obdobi. Program pak
podle ngipované dochazky vi, kolik hodin z&stnanec ve které zemi stravil, podle statu zaaunpodle data
kazdé cesty stahne z webNB kurz této nény na konkrétni den cesty a spréapasita sazbu mzdy za vyslani
do zahranii prevedenou na &



Abraham Josef (840) 0dd. 5 - Doprava, Obdobi 01.10.2018 - 18.10.2018, Sazba: 4 - Ridi¢, praxe 10 let, 3 napravy
Slozka Doba = i Castka Sloika Doba e Cistka
sazba sazba
- : 5 5 Priplatek : . iz
Odpracovino |44 hodin |100 K&  |4400 K¢ S 7.01 hodin |+25% 175 K&
Za prescas
Pophtele: o de  [10% o Prphtale. | oleit,  |Ei0sE 0Ke
za vikend za sviatky
Phghtel:: | i |ews- |oxs Phiphtale: || iee 77K
za notni za odpoledni
N3 . N
sl 2166 K& NEmOC 6 dni 100% na 8 hod. |0 K&
na cestovné nad 3 dny
Neodpracované : = 5 Nemoc ; i :
BT Ohodin  |100% 0 K¢ ind 14 i |0 0%na8hod |0KE&
Piplathky 0 Ké
kategorii
“ibsenced 16hodin |100%  |1600 K| |2Psence3 23 51 hodin|100% 2351 K&
Dovolena Shizebni cesta
e e e s o | (AR S 10 EUR 4122 K&
Rakousko (abs.17) lémecko (abs.18)
Celkova édstka mzdy je: 20182 K&

Na vySe uvedeneényifladu je vidt jednak Sipkou ozri@né vyhodnoceni mzdy za vyslani Zatmance do
zahranti v bunkdchZahranicni mzda RakouskaZahrani'ni mzda Mmecko Dale pak vyhodnocentiplatku
na stravné, které je &eno jak za zahraimi tak zateské sluzebni cesty ve spaié buice Nahrady na
cestovnéPodrobg je nastaveni pro vyget nahrad na sluzebnich cestach popsany v paatitéto pirucky
v boct 3-SluZebni cestyokud byste chili vidét podrobr podle dni rozepsariéistky nahrad na stravné
sluZzebnich cest, Ize je nechat vyhodnotit a zobvazienu,Ostatni / Absence / Vyhodnotit vic absenci
najednod (nezatrhavat polozkden pevn

Pracovnilk Datum Absence Doba| Castka
Abraham Josef (840)(01.102018| 3-Shizebnicesta| 2:00
Abraham Josef (840) |01.10.2018]17-5lc.Rakousko| 600 386.- Ké
Abraham Josef (8403 |02.10.2018 | 18-Slc Némecko| 8:00| 386.- Ké
Abraham Josef (840) [03.10.2018 1-Dovolena | 800
Abraham Josef (840 [04.10.2018 1-Dovolena | 800

05.10.2018 | 18-5lc.Némecko | 8:00| 386.- K&
08.10.2018| 3-ShuFebni cesta| 8:01 T8- K¢
09.10.2018| 3-ShiFebni cesta| 530 78.- K&
09.10.2018 | 17-5lc. Rakousko | 6:30| 387.- K&
Abraham Josef (840) (10.10.2018| 3-Shzebnicesta| 8:00 TE8.- K¢
Abraham Josef (8407 [11.10.2018|17-5Slc Rakousko| 8:00| 387.- Ké&
Celkem:- | 76:01 | 2166_- K&

Abraham Josef

Abraham Josef

Abraham Josef

Abraham Josef

Jen je nutné si wdomit, Ze nahrady na zahrani stravné se @taji jinak nez zahratini mzda. Ta je
odvozenaisté od doby v zahrani strAdvené, kdeZto narok na stravné sdtpgodle paragrafu 170 Z&koniku
prace, vznika az od &ité vySe této doby a je déle kombinovaniipadnouweskou sluzebni cestou.



Od verze 7.78se vySe zahrati mzdy za zahraémi sluZebni cestu zobrazuje i v sestaWypis s absencemi
dostupné napv menu,Zamestnanci / Prohlizeni dochazkyA to ve spodni sumarni tabulce, kde sékaupro
konkrétni cestu rozti na dw ¢asti.

Prac.dny|Svatky|Soboty a Nedéle [Dovolend | Slufebrd cesta| SleRakousko | SleNémecko [Vikend Noéni|Odpoledni|Svatek [Piitomen|Odprac. z fondu

20:30 (1160 K&)|16:00 (772 K£)
23 1 g 16:00 [25:41 (234 KS) 15:33 4400 [182:00 (182:00)
Zmzda 3291 - |Zmeda- 4122 -

AT

V horni¢ésti je jako doposud pet hodin a vySe nahrady na stravné. Ve spd&disti je pak za zkratkou
Z.mzdauvedena vySe zahr&ni mzdy spétena dle délek jednotlivych cest, kiinnén pro dané zem

v jednotlivé dny a vySe hodinové sazby nastavem&rnuOstatni / Mzdy / Nastaveni saz&lonkrétni Sablona
se sazbami se za&stnanci pidéluje v menuOstatni / Mzdy / Sazby z&stnand.

VSe tedy souvisi s popisem k verzi 7.77 uvedenépiedchozich stranach s tim, Ze vySe zalkirdannhzdy se
now zobrazuje nejen ve vyhodnoceni v modDktatni / Mzdyale i v sestay Zamestnanci / Prohlizeni
dochéazky / Vypis s absenceata se nétaji asynchrong takze pokud je v merkirma / Editace Udaj
zatrzena polozkaNezobrazovat uznanou dobu v editaci dochaziehlpdu pitomnosti, vyjimkach atd.
(ajax)“, zakaze se systému asynchronni@npsi a zahranini mzda se zobrazovat nebude.

Od verze 7.82ze v nastaveni firmy nastavovat poloziNe,suméich nezobrazovat inforndai délku
neuznavanych absenci dle pevné prac. ‘ddbykud je povolena, zobrazi se na sestavache kigrisuji mimo
jiné i délkycerpanych absenc¢iysledovka, vykaz,iehledka, vyhodnoceni absenci, exporty do mezd,
uniexport a podoh) i pravéépodobna dobaerpani neuznavané absence dle pevné pracovni @stgvené v
kategoriich (neni-li nulova), pokud je neuznavabgeaceipnuta na koncti zatatku pracovni doby (u
prvniho gichodu nebo posledniho odchodu tento den).

Po07.01 (1-08:00(06:000-11:128 512 5:12 | -2:48 +| 1:48 (MNahradni +) | 07:00 - 13:00

Napriklad na této ukazce vyse pracovnik odeSel v 1da@ahradni volno, ze kterého se jiz nevratil anpev
pracovni doba je nastavena na interval 7:00 &201®roto je u absence uvedas 1:48 i kdyZ skutea doba
k nadpracovanifestasem pro spkmi fondu je 2:48, coz je uvedeno ve slatpepro gesas.

Obdobre je to s prvnim fichodem z neuznavané absence, kde program pralisémci zobrazi dobu mezi
zatatkem pevné pracovni doby (nastavenym v kateggeilienenulovy) a timto prvnimifchodem. TakzZe
pokud je zaatek pevné nastaveny na 7:00 a pracovnik ma piwnity giichod v 8:11 s kddem 9 pro
omluvenou absenci {fp. jinou neuznavanou absenci nastavengéatkam i koncem na 0:00), je fapa
vykaze ve sloupgku absenci uvedert@rpana délka 1:11 (od &tku pevné v 7:00 dafigchodu z neuznavané
absence v 8:11). Viz ukazka nize.

Po07.01 |1-08:00(08:119-17230 1 842 8:42 0:42 323 H 1:11 {Omiuvena a) | 07:00 - 13:00

Jedna se pouze o infortim casy bez vlivu na vypet, ale pokud nevite, Ze tomu tak je, mohou neziéli®
uzivatele uvést v omyl - myslel by si, Ze doba nfduznan&i dokonce proplacena. Proto Ize zatrzenim
poloZky ,Na suméich nezobrazovat inforndai délku neuznavanych absenci dle pevné prac. dobgstaveni
firmy takové chovani zakazat a program pak u newemmgh absenci tuto inforriai délku neuvadi. Népnasi
se ani do sestav, ani do expoatd. Nastaveni plati prdipad neuznavané absence n&aauci konci
pracovni doby aipnastavené nenulové délce pevné pracovni dobkladidich parametrech kategorie
zanestnance. Poté nappro druhy pipad s pichodem bude na vykaze toto:

Po07.01 |1-08:00\08:119-17230 1 842 8:42 0:42

- 07:00 - 13:00

laa
[
laa




Nastaveni se netyk& jen prvnihidgghodu a posledniho odchodu tento den, ale i netany&h absenci
cerpanych v pibéhu pracovni doby mezi dma seancemi gfomnostmi). Pokud je poloZzka vypnuta, je
zobrazena délka takové absencedbginu pracovni dob. Viz ukazka:

08:110-10:23 8

Fo 07.01 | 1-08:001 5 008 _16:000

Laa
-
3

312 | -448 1:00 4:37 (Nahradni +) | 07:00 - 13:00

Zde zobrazenda délka neni odvozena od pevné pradobyi takZze se nejedna o odhad, aléesmy Udaj,
protoze zaatek i konecerpani absence je jasstanoven odchodem a naslednyfitipodem. Nerélo by tedy
dojit k mylnému vykladu uvedené doby. Ale pokudastaveni konfigurace firmy polozku zapnete, nebude
uvedena ani tato délka neuznavané absencéxpr dne. Viz tato ukazka:

2
(%]
laa

-Il - . - - 'J - . . -Il - 2.

Nastaveni nema vliv na uznavané absence, tedyédakteré maji v nastaveni kategorie nenulovy komakze
pokud by pracovnikerpal kron¢ nahradniho volna jeShavic i uznavanou sluzebni cestu, bude sluZelsté ce
zobrazena vzdy.

07:110-08:233
Po07.01 (1-08:00(10:003 - 11:00 3
15:00 8 - 16:00 0

1:37 (Shizebni c)

(¥
[
Il

4491 -311 1:00 07:00 - 13:00

Na vySe uvedenéntifilack je poloZzka v nastaveni firmy zapnuta, takZze nétiradino se nezobrazuje, ale
sluZzebni cesta ano, protoZe ta je uznavanou absenci

Nastaveni nema vliv pouze na sestavu vykaz, zé kiechézeji vySe uvedené ukézky, ale dkaemé dalsi
sestavy, které umi vypsat delkerpané doby absence. Tedy i vysledovkehfedku, vypis s absencemi,
exporty a podobh Udaj o délce neuznavané absence se v3ak nezjgbsaani nikdy nezobrazoval na
sestavach jako je vypis v prohlizeni dochazky ¢stntsicni dochazka, vypis graficky, listek dochazky.

Od verze 7.86e mozné aktivovat funkci schvalovani celodenrdbklenci v menyKategorie / Schvalovani
absencikde se nastavi, jaké kody celodennich absengewipch BZnym pracovnikemigs uzivatelské menu
bude nutné schvalovat ridenymci personalistou, flpadré administratorem. Viz podrobny popis vyse

v polovirg tohoto navodu na strance nadepsad@valovani celodennich absenci

Prehled absenci ke schvalent
Pracovnik Datum Absence Potvrdit Smazat
& Cakl Alez (4) 23.02.2019 |1 - Dovolena | ¥ | Schvalit | || zamitnout | ¥
& Pokusny Usivatel (1) | 04.02.2019 | 1 - Dovolend | % | schvalit | || zamitnout | %

Schvalovat miZze jak administratati personalista, tak svym ptidenym i vSichni pracovnici s pravem editace
dochéazky, kterym se seznam absenci ke schvalerazobjejich uzivatelském menu v horni zeleaéti

Editace Vlozeni zadosti o absenaiznym zamistnancem i jeji schvaletii zamitnuti je logovano a lze je
dohledat v historii oprav.

Cald Ales (4) Cakl Ales (4) Zadanka absence 22.02.2019 00:00:00 (3) 20.02.2019 09:01:32(200.1.1.26
Administrator Cakl Ales (4) Schvaleni absence  |22.02.2019 00:00:00 (3) 23.02.2019 09:01:43(200.1.1.26

Nové se informace o absencich zobrazuje i v modulectpl@movani skn, takze pokud si pracovnici
nahravaji celodenni absence thaju (napiklad dovolené, nemoci a poda)nméate pi planovani srén prehled
o tom, kdo ma na ktery den nahran@jakou celodenni absenci.



Meésicni plin smén

Smény miZete editovat jen u téch zaméstnanci, na které mate opravnén Mjtace a zarovef kiefi maji nastaveny Osobni rozpis smén.
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Schvalené absence jsou zobrazeny ikonou se zelktigkem, neschvalené pak ikonoui€kemcervenym.
Po najeti mySi na ikonu se zobrazi informace o fak@ absence je na tento konkrétni den nahrana. Na
obrazku vyse je tedy vitl Ze na 20.2. ma pan Adamec nahranou dovolenerg @& nebyla schvalena.

Od verze 8.00se udaj o p&tu odpracovanych dni, ktery se midgad na vysledovce zobrazuje v poloZce
"Odprac.dni"nebo na Vykaze,iBhledceii exportech jako mzdova sloZkéslo 108 (Pocet odpracovanych
dni") se pdita tak, Ze zohlatdije pouze dny, kdy pracovnéipnul réjaky prichod nebo odchod. NéwsSak
zohlediuje i to, zdaterpal celodenni absenci, ktera je chdpana jakaepiddy nafiklad sluzebni cesta. Pokud
potrebuje jako praci ptat i jiné celodenni absence a aby se tyto gahpdo odpracovanych dni, gtge od
této verze nastavit v meriategorie / Fiplatkové absence"

Déle se jako odpracovany den zolileje to, zda pracovnik stravil alespéast pracovni doby na pracovisti.
Tedy pokud maiddne dovolené aipdne nadhradniho volna (kdy je v dochazce nahrapiiklad ve 12:00
piichod z dovolené a ve stejnou minutu ve 12:00 odctaonahr. volno), tak tento den neni &ide
odpracovanych dnzapaten. OvSem pokudipnuté kédy absenceigruseni) u fichoduci odchodu jsou
napiklad sluZzebni cestou (tedy rfape 12:00 pichod ze sluzebni cesty a hned ve 12:00 odchodlima n
volno), pak tento den do odpracovanycli dow zapd@ten je. Program totiz dovede zohlednit, Zgaouty kod
neni praci mimo pracoviStcozZ je nafiklad praw sluzebni cesta. Ale pokud mate i dalSi kody akisemaZité
jako praci mimo pracovi§t(nag. montaz), nizete dalSi feruseni, ktera chcete @itat jako odpracovany den,
zadat v mentiKategorie / Fiplatkové absenced ty se pak v odpracovanych dnech zohledni.

Od verze 8.01lze nastavit, u kterych absericspiSe kdd prerusSeni mze cas automaticky generované
piestavky vychazet i na dobu, kdy je pracovnik mimacpvis€. Doposud systém fungoval tak, Ze s vyjimkou
sluZzebni cesty stas Festavky posunul tak, aby&daala i korgila v dok® pritomnosti na pracovisti ato s
dostaténou rezervou. Pouze u sluzebni cesty program pahéa$ gestavky bez apravy. Nyni Ize toto
chovani nastavit i pro jiné kédygruseni a absenci a to jejich zatrzenim v mi&ategorie / Riplatkové
absence'kde se voli kddy absenci na které ma progranizettjako na vykon pracei€volena po instalaci
je absence 3 - sluZzebni cesta, alZate pgidat i jiné kody peruseni, pokud je pouzivate tidggad pro montaze,
sluzebni poctizky, presun mezi pohikami a podob& U zatrZzenych absenci pakibe ¢as generované



piestavky vyjit do doby absence, tedy program nelbadgrestavky posunovat tak jako u ostatnich absenci,
kdy se snazi vlioZitiestavku d@&asu pitomnosti na pracovisti. Naiklad pokud pracovnikifjde do prace v
6:00 a v 10:00 stipne odchod na sluzebni cestu a ta bude uznaieipe do 16:00, prograntistandardnim
nastaveni vloZifgstavku na 12:00 i kdyz byl pracovnik mimo practvi8le kdyby misto na sluzebni cestu
odeSel k I€ka, posune programipstandardnim nastavetas z&atku gestavky na 9:05, abygstavka vysla

(s rezervou) do doby stravené na pracovisti. Nytédy nizete sami nastavit, u kterych absencteyseni
bude program prov&tposouvanéasu pestavky do dobyiftomnosti na pracovisti a u kterych absenci nikoli.

Od verze 8.15se i editaci vySe nahrad stravného na sluzebnich desténend'Firma / Sazby sl. cest"

zadava i rok platnosti pro kazdou vySi ndhradyrzgau délku sluzebni cesty.
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Kod abs. pro cestu v CR

3 - SluZebni cesta -

TakzZe kdyz budete prohlizetjakée sestavy (n&pvykaz, vysledovku, vypis s absencenighdedku atd. atd) za
starSi obdobi (rok), budou automaticky pouzity sgdatné v prohlizeném historickém obdobi aniz bipb
nutné upravovat v nastaveni firmy sazlyggzobrazenim sestav starSichirok

Od verze 8.19rogram podporuje nahravani e-neschopenek formou Xddibofi z datové schranky. Viz vyse
informace u popisu absengeNemocos samostatné nov&sti E-neschopenky.

Od verze 8.36program umoituje nastavit typ algoritmu pro vypet dovolené v hodinach. Ve starSich verzich
bylo patitani dovolené v hodinach v metitirma / Editace Udaj" ve vychozim stavu vypnuto a po zapnuti se
pouzil algoritmus dle prvotniho navrhu novely ZRipézejiciho z roku 2018. #pob vypdtu byl ale no¥
upraven a ZP pro rok 2021 jiz @ta s novym algoritmem. Proto v dochazce v m#ficma / Editace udaj”
administratorského menu ma poloZka vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat $uto&olené i v
hodinach"now 3 volby. Jednakekteré zobrazeni vypne, dale pro stavajici algar#twolbu"ZP do 2020"a



pro schvalenou novelu pak volbzP od 2021" Na tuto posledni volbu pro rok 2021 se tedy progw novém
roce gepne, aby byl vyp@et naroku dovolené v hodinach sprawuvadn.

Na vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat sumat dovolené i v hodinach zP od 2021 ~ 4—-——-

Pavodni algoritmus dostupnygs volbu ZP do 2020“prepaiet na hodiny provadi tak, Ze letoSni narok na
zadany poet dni dovolené vydi po¢tem dni, na které je v hlavni kategorii zZetmance nahrany nenulovy
fond pracovni dobyimz ziska poet tydni rocniho naroku dovolené. Vysledny e tydni pak vynasobi
souwtem vSech fondl pracovni doby hlavni kategorie pracovnika (ted§gpoydn dovolené krat tydenni fondv
hodinach). Pokud je do aktualniho rokeyeden #jaky nenulovy Udaj o pdu dni nevyerpané dovolené
pievedené zigdchoziho roku, nebo jgipadre i nastaveno &aké kraceni dni dovolené, vyith se poet
tydna takto:

(letosSni dny + pevod dni - kraceni dni ) / pet pracovnich dni v tydnu * hodiny tydenniho fondu

Algoritmus ,ZP od 2021" ma vypdet téngt stejny jako pedchozi, ale do @tu pracovnich dni v tydnu
dosazuje vzdyislo 5. Pouziva tedy tento vzorec v¢ho
(letoSni dny + pevod dni - kraceni dni ) / 5 * hodiny tydennihodion

Algoritmus ,ZP od 2021“tedy nezjiguje paet dni s nenulovym fondem v hlavni kategorii 2atnance, ale
napevno pedpoklada 5 pracovnich dni tydne. K&fad pokud ma tedy pracovnikdmi narok na 20 dni
dovolené (4 tydny), nebylo mu ni¢gvedeno z lsska ani nema zadné kraceni a jeho tydenni fonapnac
doby je 40 hodin, vypada vypet takto:(20 + 0 - 0) / 5 * 40 = 16Q.. tedy r&ni narok dovolené je 160 hodin.

Rozdil vypa@tu mezi okdma algoritmy je tedy vifpact, kdy pracovnik nema klasickou 5 denni pracovniudob
v tydnu, ale ma ndfklad zkraceny Uvazek a chogélba jen na 3 dny v tydnu po 8 hodinach. TakZeriigos
»ZP do 2020“ mu @i roénim naroku 20 dni dovolené vy#ie 160 hodin réniho naroku, kdezto upraveny
algoritmus,ZP od 2021" vypaite jen 96 hodin r@iniho naroku. Coz jerpsrEjSi, pokud mate v kategoriich u
dovolené nastaveny fond jen na tyigoracovni dny Uvazku pracovnika al€émoprevod pro 4 tydny naroku
dovolené uvédite jako 20 dni. Algoritmi&P do 2020“ byste zde pouzili, pokud bystetro narok pro 4 tydny
uvedli 12 dniCerpani dovolené se u hodingié presré na minuty a to ¥etns kratsi neZ celodenni absence.
Pokud tedy pracovnik odpracuje 5 hodin a vezmewbknou na zbytek dne, adeu se mu j 8 hodinovém
fondu z r@niho naroku jen 3 hodiny, nikoli 4 které by se ¢tk pii klasickém ildnu. Proto je od roku 2021
vhodné nastavit dovolenou v kategoriich¢@tly a konce) fesre dle pracovni doby,ifpadré vyuzit

v nastaveni firmy i volbyUznavana absence {pruseni) nevytv pres‘as (viz Kategorie/Nefes:asové abs)"

Déle je od verze 8.36 v modulu dovolenych v mé&dstatni / Dovolené"nové zatrzitkd@ydny Pokud jej
zatrhnete, tak se v tabulce naralovolené u jednotlivych za¥stnané ve sloupéku "LetoSni narok'zobrazi i
informace o rénim naroku dovolené v tydnech. Takzefildpd u naroku na 20 dni bude uveddiyalny: 4

Editace poctu dni dovolené.

Pracovnilcy z odd: 0 - vEech - | Zméf 1 Urychli

7| Povolit pildny V| Uvadét i hodiny ., Tydny: [V K

Prevod Letosni Pribéiny Navth Celkem éerpéno Zastatek

Zameéstnanec i 3 Kriceni L Poznamka
z 2019 narolc narok kraceni pro 2020+ 2020 za 2020
: _ = ;
& Abraham Josef (840) 1 |20 dod 35 i O 0 i 0dni 2B 175 an 35 du #
Kategorie: | 8 hod 3 1608od] ., 1 kot Ohod Ohod 58P0 o0 tehoq 2081hoa St
Kategorie: ] 8 hod Tidny- 4 od o fefe Thdiy: 4.2 : od 29 od.
. 20 dni : : 2 i
£ Adamec Karel (809) © o dni T 135 dni i 0 dni ) dni jdgh:z‘l F 2 dni 18 dni . 1@edpt . &
g od ; 4 =t g Sl@adpt..
Kategorie 0 hod i 108 hod D hod 0 hod Ty 13.28 hod 144.72 hod

Prepaiteny narok na tydny se uvadi i ve slotipe"Celkem pro ...'fok, kde je zobrazena i hodnota se
zapatenim r@niho gevodu a gipadného kraceni.
Informace o dovolené tedy mohou byt uvedeny negednech a hodinach, ale gaw tydnech.



Od verze 8.42program roz&uje moznosti péitani dovolené v hodinach o nové algoritmy, ktegdimliv na
zapaitavanicerpanych pldna dovolené. V menlrirma / Editace udaj" se doplnily nové moznosti do
poloZky“Na vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat gutoaolené i v hodinachiow celkem na 5 voleb a
to Ne, ZP do 2020, ZP od 2021(@0zZ je nové ozrini pro mvodni volbuZP 0d2021) a now pribyla volba
ZP od 2021/B dale metoda C ve vailZP od 2021/Ga také metoda D ve vallZP od 2021/D které je od
roku 2021 pedvolena. Podrobny popis naleznete fedphozich stankachaasti nazvanéQovolena

v hodinach a gldny“. Stritné srovnani uvadime nize.

Nejprve zde stréné uvad’me, Ze metoda A uplatni délkipnutého fildne tak, jak jej pracovni&ipoval a
piipadre ¢as zkrati do intervaldacateka Koneca gripadré dale dizne dleMaximalni délky Takze metoda A
umozni odgist i kratSi dobu neZiiden jak véerpani dovolené, tak v sestavach a ve mzdach.

Metoda B daterpani dovolené v tabulce stavu dovolené prodléiphutou kratSi dobu na celyijden (dle
nastaveni polozkgnax.délkau dovolené). Takze dferpani vzdy zapsta pilden & je ¢ipnuta doba kratSi nebo
dlesi. Skutény ¢as ale penese do sestav a do mezd.

Metoda C funguje podolnako B, tedy v tabulc&tav dovolengzdy zohledni plden & bylacipnuta doba
kratSici delSi a sejétak tuto hodnotu zobrazi v sestavachenpse do mezd.

Metoda D nejlépe odpovida novému ZP pro rok 20&dtpge obdob&jako C kratSi dobu neZifulen
prodlouzi na plden, ovSem umozni iifpadné delSterpani. Navic délkugdne paita jako ¥2 denniho fondu
pracovni doby, tedy ne podle nastaveaiximalni délkys dovolené (tu jeféba nastavit na cely fond)

Pro srovnani metod uiene dva piklady. V prvnim bude€ipnuta dovolena kratSi nedlgen, ve druhém
naopak delsi.

Priklad 1 —c¢aste’né cerpani dovolené v délce 3 hodin u pracovnika sdrfoyou pracovni dobou.
Pracovnik piSel v 6:00 do prace, v 8:00 odeSel rigdpn dovolené (kéd 1 u odchodu), v 11:00 séldme
vratil (byl tam tedy 3 hodiny) a ve 14:00 odeSetndoPokud jsou v konfiguraci firmy povolenyilpiny
dovolené a v nastaveni kategorie ma tento pracaydikvolené nastaveny&ek na 6:00, konec na 14:30 a
maximalni délku na 4:00, bude v dochazce v prohlibetipovano a vyp&teno toto:

Datum Prichody a odchody Odpracovano Balane Prestaviy
Po 09.112020 06:00 - 08-:00-1 8:00 000
11:00-1 1400 -

Podle nastaveni zobrazeni siendovolené v hodinach bude pro jednotlivé metodyzA zobrazeni tabulky
cerpani dovolené nasleduijici:

Prevod|Letoini|[Kriceni| Celkem |Cerpino|Fhistatek

Stay 0 20 0 20dni (0.5 dni [19.5 dni Metoda A

dovolene

Farl | 160 hod | 3 hod | {1537 hod

Prevod|Letoini|Kraceni| Celkem |Cerpano|Ziistatek

Stav | 0 | 20 | 0 | 20dni |0.5dni|19.5 dni Metody B,C a D

dovolene

Farl | 160 hod | 4 hod | 156 hod

Je tedy vidt, Ze metoda A odte Cipnuty ¢as pokud byl kratSi nez udavximalni délkakdezto metody B az
D odetou vSechny plnou délku prdilden dovolené bez ohledu naéimovanou délku na terminalu.

Rozdil mezi metodami B, C a D je pak &ticha dalSich sestavach, které zobrazuji ¥gpdalSich udéj Nize si
ukazeme, jak metody B aZ D zohledni tentipgdcipovani gildne dovolené na sestavykaz.



Datum | Sména Seance Prest. |Odprac. |Uzndno |Prescas |Nocni |Odpol. | SoNe, Sy Uznané abs.
06:00 0 - 08:00 1 - .
Po 0911 (1-08:00 11-00 1 - 14-00 0 3:00 8:00 3:00 (Dovolena)
Metoda B

~ s s

Metoda B tedy ovlivni jen tabulkterpani dovolené (vizipdchozi strana), ale nikoli dalSi udaje sestav.
U metody A by byl vystup vykazu stejny jako je Hadrzku vySe pro metodu B. Rozdil je pouze v tabShkesy
dovolendviz predchozi strana), ale denni Udaje v hlassiti vykazu jsou pro metody A a B shodné.

Datum | Sména Seance Prest. |Odprac.|Uznino|PFescas |Nocni|Odpol.| SoNe,Sv Uznané abs.
06:00 0-08:001 : ;
Po 09.11 (1-08:00 11-00 1 - 14-00 0 :I.IIII"IZI' 8:00 4:00 (Dovolena)
Metoda C

Metoda C ovlivni jak tabulkderpani dovolené, tak dle obrazku vy$gte pripadreé navySenou dobuiidne
dovolené i do vyp&tovych poloZek ostatnich sestav jako je vykaz,agsika, pehledka, exporty atd.

Datum | Sména Seance Prest. |Odprac.|Uznino |PFescas |Nocni|Odpol. | So.NeSv Uznané abs.
06:000-08:001 - :
Po09.11 (1-08:00 11-00 1 - 14-00 0 500 8:00 4:00 (Dovolena)
Metoda D

Metoda D ukazuje na prvni pohled stejny vysledébk j@, ovSem piita jej jinak. Jako minimalni hranici délky
casténéhocerpani (fildne) dovolené nepouziv@imo hodnotu polozkaximalni délkezadané v ktergoriich
u dovolené, ale misto toho si vyité %2 fondu pracovni doby ze zelené tabulky zaklddparamett.
Maximalni délkypouziva jako horni hranici, takze umozni i dé&pani nez @den.

Metoda A neovlivni ani tabulku dovolenych ani jsgstavy — kratSi ggpovany mgilden nikde nerni.
Metoda A tedy u kratSiho ti@ovaného fildne nenavysuje na rozdil od ostatnich metodt@miani dovolené
v hodinach v tabulc8tav dovolené

Priklad 2 —c¢aste’né cerpani dovolené v délce 5:30 hodin u pracovnikehednovou pracovni dobou.
Pracovnik piSel v 6:00 do préace, v 8:00 odeSel riigdpn dovolené (kéd 1 u odchodu), ve 13:30 séldne
vratil (byl tam tedy 5,5 hodin) a ve 14:00 ode3aind. Dochazka je tedy &gpovand takto:

Datum Prichody a odchody Odpracovano Balanc Pestavky
Po 2112020  06:00-0  08:00-1 2:00 000
13:30-1  14:00-0

Predpokladame, Ze jsou v konfiguraci firmy povolerijdny dovolené a v nastaveni kategorie ma tento
pracovnik u dovolené nastavergratekna 6:00 &onecna 14:30. Maximalni délku u dovolené ma pro metody
A, B a C nastavenou na 4:00 a pro metodu D na &odiin.

Zobrazeni suni@ dovolené v hodinach bude pro jednotlivé metoddzA tabulka&erpani dovolené obsahovat
nasledujici udaje:



Prevod|Letoini|Kraceni| Celkem |Cerpano|Ziistatek

Stav | 0 | 20 | O | 20dni (0.5 dni|19.5 dni Metody A,.B,C

dovolene

Farl | 160 hod | 4 hod | 136 hod

Nastavem max. delky
dovolené na 4:00

Prevod|Letoini[Kraceni| Celkem |Cerpano| Fhstatek
Sty | 0 | 20 | O | 20dni | 0.5 dni| 19.5 dni Metoda D

dovolené

Katl | 160 hod | 5.5 hod | 1534.5 hod

Mastaven maximaln
delky dov. na 8:00

Rozdil mezi metodou D a metodami A,B,C je pakéicha dalSich sestavach, které zobrazuji ¥gpaalSich
Udaji. Metoda D i na sestawykaz zohledni plnoderpanou dobu dovolené:

Datum | Sména Seance Prest. |Odprac.|Uznino |Prescas |Nocni|Odpol. | SoNe,Sy | Uznané abs.
06:00 0 - 08:00 1 -
_ 08 23 : : ‘olens
Po 0911 (1-08:00 1330 1. 14-00 0 d.:l} 8:00 3:30 (Dovolena)
Metoda D

Predpokladem je, Ze u metody D felia, aby v editaci kategorii byla poloAdaximalni délkau absence
1-Dovolenanastavena na plnou hodnotu denniho fondu pracmby, zde tedy 8:00 hodin.

1 - Dovolend Maximalni déllca 08:00

KdezZto metody A, B a C v tomtdipadt pienesou do sestav a do mezd jen délku plaem utenou polozkou
Maximalni délkau dovolené v kategoriich. V tomtéipact tedy nastavenou na 4:00

Datum | Sména Seance Prest. |Odprac. Uznano |PFescas |Nocni|Odpol. | SoNeSv | Uznané abs.

06:00 0 - 08:00 1 630 | 130 4:00 (Dovolens)

13:301-14:000 % ! % ¢

Metody A.B. C

(]
aa
L=

Po 0011 |1 - 08:00

Predpokladem u metod A,B a C je, Ze v editaci katégudite polozkiMaximalni délkau absence
1-Dovolenanastavena na hodnotil@gne dovolené, zde tedy 4:00 hodiny.

1 - Dovolend Maximabu delka 04:00

U vSech 4 metod plati, Ze pokud vaméakého divodu pro gktery den u konkrétniho pracovnika nevyhovuje
nastaveni ldne dle konfigurace polozkylaximalni délkau dovolené v kategorii zarstnance, Ize pomoci
vyjimky dochazky vnutit programu jinou délkilgne dovolené pro odget cerpani z réniho naroku.

Vyjimka maximalni délky uznavané absence pro abhdaoeolenase pak pouzijeiipdnost vsude.

Od verze 10.02 Ize vynutitiflen maximal® v délce poloviny fondu i pro metodu D - viz nownkize.



Volba metody B , @i D nema vliv na vypeet u celodennich dovolenych, kdy na tento den prai&osibec
netipuje a je jen zadana celodenni absertes pditaci dochazky. Zde je vyfa vZdy stejny jako u metody A.
TakZe u metod A az D neni u celodennich dovolemgztil, ten je pouze uifdna ¢ipnutych na kratSi dobu
pomoci kodu u fichodu a odchodu.

VySe uvedenéijiklady z gedchozich dvou stran pitaji s doporgenym

nastavenim dalich konfigursich polozek v editaci Gdafirmy, mezi 1 - Dovolend
které paiti zejména aktivovana polozkRovolit piildny dovolené“a Uplatiiovat prestavicy [

taoké aktivované, ‘;‘)oloillga)decvisvt augf)mati'cky vIoZenOLfeEstévku p R e
puildnu dovolené! Dale polozkagiselny kdd dovolené'hastavené g

na hodnotu 1 a v kategoriich itéglad u EZzné 8 hodinové pracovni  Pow 06:00  14:30  08:00
doby nastaveno zapidavani dle ukazky na obrazku zde vpravo. Tedy 15 ns:00  14:30  08:00
pomoci sloupéki ZacadtekaKonecnastaveny interval uznavani na cel
platny intervakipovani pildne dovolené nebo delSi (Ize nastavit
piipadré az na interval 0:01 2atek a 23:59 konec).kzZité je pak Ct  06:00 14:30 08:00
zejména takeé nastaveni poloAyaximalni délkaak, aby uvedena
hodnota odpovidala u metod A, B a C pol@wilenniho fondu pracovni
doby. U metody D bude nastavena na plnou délkwopraaloby. So 00:00  00:00  00:00
PolozkaFond ktera se pouziva pro celodenni absence, je pBVENa 3. .00 00:00 00:00
na celou dobudzného fondu pracovni doby dne. S timto zde popsan ——

nastaveni peitaji i vyse uvedenéifklady. Obrazek pro metody A-C: Maximalni délka 04:00

St 06:00 14:30 08:00

Pav 06:00  14:30  08:00

Pri prechodu dochazky na novy Zakonik prace platny pkc®@21 si tedy sami fiete vybrat ze 4 nabizenych
metod A az D to, jakym Zigobem se ma nova legislativa projevit na fungovageho programu z pohledu
cerpani ldni dovolenych. Kontrolu nastaveni programu a katédpeiod verze 8.45 spustit v me@statni /
Dovolené pomoci tl&itka Kontrola konfigurace pro dovolenou v hodinach

Prenos dat do mzdového systému byl u jednotlivyclocheznéeny uz v pedchozich odstavcich, ale pro
rekapitulaci zde uxme srovnavaci tabulku toho, jak buddemasena data do mezdimma. PouZijeme stejny
piiklad 1, kdy pracovnik rigpoval jen 3 hodiny dovolen&ippsmihodinové pracovni déka na pracovisti
odpracoval pt hodin (pildny jsou povoleny, festavka § puldnu potlaena).

Metoda Odpracovano | Uznano | Pirestas Dovolena Odpaet z
(prenos do mezd (mzda) (ndhrada mzdy) naroku dovoleng
A (ZP od 2021/A) 5:00 8:00 0:00 3:00 3:00
B (ZP od 2021/B) 5:00 8:00 0:00 3:00 4:00
C (ZP od 2021/C 5:00 8:00 0:00 4:00 4:00
D (zP od 2021/D) 5:00 8:00 0:00 4:00 4:00

U piikladu 2 ipnutym ¢erpanim dovolené v délce 5,5 hodin by srovnavéwilky vypadala takto:

Metoda Odpracovano | Uznano | Pirestas Dovolena Odpaet z
(pfenos do mezd (mzda) (nahrada mzdy) naroku dovolene
A (ZP od 2021/A) 2:30 6:30 -1:30 4:00 4:00
B (ZP od 2021/B) 2:30 6:30 -1:30 4:00 4:00
C (ZP od 2021/C 2:30 6:30 -1:30 4:00 4:00
D (ZP od 2021/D) 2:30 8:00 0:00 5:30 5:30

Zakoniku prace nejlépe odpovida metoda D, ktepiigenové instalace od verze 8.42 pouzita jako vytho
Pokud ale pdgebujete, aby délkéerpaného fldne dovolené népkratila polovinu fondu celodenni dovolené
(véetns metody D), ale fond dovolené s&mhpodle dne v tydnuitéte niZze popis pro novinky verze 10.02.

VSechny 4 metody davat stejny vysledek pro celotldawolenou, kdy uvedou 8 hodin pro ndhradu mzdy za
cerpany den dovolené jak vgmosu do mezd, tak atteu 8 hodin Werpani z naroku dovolené.



Od verze 8.43je v programu nova Uprava vzhledu modQistatni / Dovolenékde se nezobrazuji sloupce pro
KraceniaNavrh kracenipokud je v menkirma / Editace Udaj nastavena polozK&Na vypise v prohlizeni
dochazky zobrazovat surmdovolené i v hodinachia volbyZP od 2021//a7/D. Novy ZP jiz s nimi nep&ta.
Navic se Udaje o hodinachgi@ji novou metodou dle néplatného zakoniku prace.

Pievod Letoini Pribémy  Cellkem (ierpéno Zistatek
Laméstn Pozndmka
o 22019 ndrok narok pro2020 v2020  za 2020 %

& Abraham Josef (840) (O} dni 20 dni 16 5dni 21 dni ™ 16,5 dni 4,5 dni P
Eategorie: | 8 hod 160 hod. {33 hod 168 hod 132 hod 36 hod g
£ Adamcovi Jaroslava (6) ® o dni 20 dni 165 dni & 20 dni B 15 dni 18,5 dni P
Eategorie: 7 0 hod 160 hod 111 hod 160 hod 1078 hod 14922 hod i
& Antos Jii (829) ® 0 dni 20 dni 16dni * 20 dni 1 2 dni 18 dni P
Kategorie: 15 0 hod 130 hod 119 hod 150 hod 15 hod 135 hod ’

Ve sloupeku Leto3ni narole udaj o hodinach uveden jako odhad naroku, Kigryyl, pokud pracovnik bude
pro zangstnavatele pracovat cely aktualni rok, tedy pracpamer bude trvat plnych 52 tydin Jedna se
vlastr 0 odhad plné vySe zalohového fondu dovolené. depstcich Celkem Cerpano a Zstatekse pak
zobrazuji udaje vypitené podle tohoto odhadnutého Udaje celoitto fondu dovolené. Tedy platné pokud by
pracovni pondr trval celych 52 tyda.

KdeZzto ve sloupiku Pribezny narolje u tdaje v hodinach uveden odhad aktualnihodaayolené
odvozeného od aktuarmdpracované doby dle nového ZP. Zde se dpprovadi podle metodiky uvedené v
odborném nssiéniku Mzdova detnicislo 10 pratijen 2020. Pokud program nenalezigké gichodyci
odchody starSi nez lasic v aktualnim roce, uvede zde hodn@f) O tedy nulovy piibézny narok letosSni
dovolené. Dale pokud pracovnik nema od aktualnitelitbovolre do minulosti odpracovano alesp20 snén
(tedy 4 tydny), uvede zde hodndiR) O tedy ogt nulovy pfibéZny narok letosni dovolené.

V ostatnich pipadech, kdy pracovnikpoval jiz min. fed mésicem a odpracoval alespa0 snén (macipnuto
alespa 20 seanci), zobrazuje poloZRaibézny narokhodnotu danou timto vypgtem odvozenym z uvedené
metodické pirucky:

1) program &ita fondy vSech uznavanych absenci od 1.ledna a@lakho dne #etre.

2) program &ita fondy pracovni doby za vSechny dnyimutym gichodem/odchodem od 1.ledna do dneska
3) program sé&e fondy pracovni doby za vSechny dny neodpracastasyatki od za&atku roku do dneska

Pri vSech vypdtech zohleduje nastavenou kategorii, plovouci kategorii nebobmi rozpigi pripadné
vyjimku dochazky. VSechnyitvypocty sete, grevede z hodin a minut na desetigi@o a zaokrouhli na dv
desetinna mist&imz dostane celkovou vy3i fondu uznatelné pracdebiy — nize v ukézce hodnota polozky
FondPracDoby Program si zjisti pet tydni naroku dovolené. Ten s§ita tak, Ze letoSni narok zadany v
tabulce ve sloupku Letosni narokvydéli 5 (pastem prac. dir tydne). TakzZze ndfklad @i naroku 20 dni
dostane 4 tydny dovolené. Hodnota poloZignuDovolenge opst prevedena na desetintislo se
zaokrouhlenim na setiny.

Déle podle kategorie, kterou ma pracovnik nastayakmhlavni, zjisti celkovou délku tydenni pracodoby
(sowet fondi v zelené tabulce zakladnich parareéto hlavni kategorie, do které je zgsmanec z@zen).
Tim zisk& hodnotu polozKydenniFongdopet jako desetinnéislo s fesnosti na setiny.

Nyni provede vypeet dle gikladu metodiky, strana 6 a 7.

Krok1: NasobkyTPD = FondPracDoby / TydenniFondiznuto na celéislo doh

Krok2: DovZaTyden = TydenniFond / 52 x TydnuDovolene

Krok3: PrubeznyNarok = DovZaTyden x NasobkyTPD

Dale gipadre pricte i pimérnou délku tydenniho fondu hlavni kategorie nasoheiny dovolenéigvedené

z lonska. Nakonec vysledek vygto pribéZzného naroku dovolené v poloZeéeubeznyNarokaokrouhli
nahoru. Timto vyp&em tedy zjistil, jaky je odhad fio¢Zného naroku dovolené za doposud uznanou dobu.

Dle prikladu z metodiky pro postup a) tedy pro zgs§tFondPracDoby v délce 1 375 hodin pifote u 4 tyd dovolené f
40 hodinové tydenni pracovni dobypaccet takto:

NasobkyTPD: 1375/40 = 34

DovZaTyden: 40 /52 x 4 = 3.0769228

PrubeznyNarok: 3.0769228 x 34 = 105

Vysledny narok dovolené by v tomtéijpact tedy byl 105 hodin. Tento vysledek je jiny nez 1@Hin z gikladu uvedené
metodické pirucky, protoze zde potame s réni vymerou pro 4 tydny dovolené, kdeztéildad v pirucce paita s 5 tydny.



Od verze 8.43 se zmila také tabulk&tav dovolengobrazovana na sestavagypisv prohlizeni dochazky a
na sestavVykaz pokud je v mentrirma / Editace udaj nastavena polozK&Na vypise v prohlizeni dochazky
zobrazovat suni&ovolené i v hodinachria volbyZP od 2021//Z/D. Tabulka nyni vypada zhruba takto:

=

Prevod Letoini Eraceni| Celkem |Cerpano| Zhstatek

Stav 0 20 0 20dni (0.5 dni| 195 dni
dovalene

Odhad: 160 hod | Ear ] | 127 hod | 3.3 hod | 1215 hod

Ve sloupé&ku LetoSnipribyl idajOdhad ktery udava odhad celkového naroku négbdmodin dovolené, pokud
by pracovni porér zangstnance trval cely rok. Tento odhad letoSniho nakdvolené v hodinach je vygien
jednoduse tak, Ze program sfié paet tydni dovolené: letoSni ve dnech (zde 20) / 5 = 4 tydioyolené.
Patet tydni dovolené vynasobi fondem pracovni doby hlavnidaie zamndstnance (satet fondi ze zelené
tabulky zakladnich paraméjr zde tedy pro 40 hodinovou pracovni dobu je wghd0 * 4 = 160. To, kterou
kategorii program nigetl jako hlavni vidite sstlim pismem ve spodiasti sloupéku Kraceni(zde 1).

Ve sloupé&ku Celkemje uvedeny pibézny odhad naroku dovolené za odpracovanéngra uznavané absence
do paatku roku do aktualniho dne plus doba uznavan&&aish za stejné obdobi (pokud pracovnik svatek
cerpal). Jedna se tedy aip&zny narok dovolené a je sfitany stejnym zfisobem, jako naipdchozi strah
sloup&ek Pribezny narokviz dolni 2/3 gedchozi stany s postupem vypoa gFikladem).

Pripadny gevod dni nev§erpané dovolené ziigkého roku, ktery je ve slouflel Pievod si program interé
pievede na hodiny tak, Ze z hlavni kategorie zjigtimgrny tydenni fond pracovni doby (stai fondi zelené
tabulky zékladnich paramétwvydéleny 5) a takto vypiteny ptimérny fond vynasobi peiem dni pevedenych
z lonského roku. Zde ukazka preipad, kdy by ve vySe uvedené tabulce byl navicriivdgrevodu:

Prevod Letoini Kraceni| Celkem |Cerpano| Zistatek
Stav | ] dni 20 0 21dni [0.5dni| 20,5 dni
dovolené
Odhad: 168 hod | Earl | 135 hod | 5.5 hod | 129.5 hod
% T Pﬂgéin}'-' mustatel dovolené (cellcem - erpana)
Cerpéno v tomto roce
Prihéiny letodni narok dovolené odvozeny od uznané doby jiz probéhlych smén od
1. ledna s pfictenim hodin ptevedenych z lofiska ve sloueclm Prevod
Hlavmi kategorie pouzivana pro vipocet TPD (fondu tydenni pracovii doby)
(Odhad letosniho narolku dovolene, pokud by pracovni pomeér trval cely rok plus hodiny prevedene z lofiska
Poéet dni prevedenvch z lofiského roku pfepoéteny na hodiny (dle pnimémého denniho pracovniho fondu)

V polozceCelkempiibylo v hodinovém pkbéZzném naroku dovolené navic 8 hodin &pérny denni fond je u 40 hodinové
tydenni pracovni doby 8 hodin. Tento postup neigiahi pro ZP 2021, kde by se négypana dovolena z roku 202@lmve
2021 stale&erpat ve dnech (coz je dodrzeno diky tomu, zede sbbrazuji i denni Udaje), ale pro zobrazertehlpdnost
hodinovych (dadj si program lasky prevod takto fipocte a vidite jej i zobrazeny &lou barvou pisma v dolni hodinovéasti
sloupeku Prevod

Dal3i hodinové Gdaje tabull&tav dovolenge sloupécich Celkem CerpanoaZistatekjsou na vypise

v prohlizeni dochazky a na Vykazecfidny z ptibéZneho naroku, tedy nikoli z celkovéhaného odhadu
dovolené, aby &li zamegstnanci piibéZznou informaci o éstatku. To je zasadni rozdil oproti stejnym slaupc
tabulky z gedchozi strany z mer@statni / Dovolengkde se tyto polozky @itaji z odhadu celkového doiho
naroku dovolené, aby#hadministrator celkovy i prehled do konce roku.

Vypis dochazky a Vykaz maji totiZigtupny ges své uzivatelské menu i jednotlivy zsstmanci a je vhodné
zobrazovat jim pibéZné hodnoty &statku dovolené odvozené nejen od jeffapani, ale i od uznané pracovni
doby od za&atku roku do aktualniho dne. Takze pracovnici mgéen to, na kolik hodin dovolené by mohli mit
narok, kdyby jejich pracovni pafntrval cely rok (sloup&ek LetosnipolozkaOdhad, ale postup&béhem

roku vidi i aktualizovany fedpokladany gibézny narok dovolené (zalohova dovolena) za jiz uenatobu od
pocatku roku a jeji éstatek k vygerpani. Maji tedy informaci o tom, jak by vypad&\sjejich dovolené

v hodinach, kdyby nyni jejich pracovni pénskortil. Pokud byste cliti misto pitibéZného zobrazovat
celkovy narok do konce roku, pak je to mozné oade&.40 - viz dole novinky k verzi 9.40



Od verze 8.43pribyla automaticka kontrola a oprava nastaveni proténou v hodinach. V mend®statni /
Dovolené" je dole tl&itko "Kontrola konfigurace pro dovolenou v hodinacRPomoci &j pustite automatickou
kontrolu, ktera otestuje nastaveni programu a keitieg ripadré doporwi zmenu konfigurace jednim
kliknutim dle doporteni vyrobce pro spravny vypet dovolené v hodinach. Prograngtivspravné nastaveni
polozek"Povolit piildny dovolené™Suma dovolené péitat od p@atku roku do Konce roktOdecist
automaticky vloZzenoupstavku g pildnu dovolené™Na vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat suma
dovolené i v hodinach dle ZP metoda 20214D¢iselny kéd dovolend’ menu'Firma / Editace udaj" a
piipadre pres tl&itko Uprav nastavi doportenou konfiguraci. Dale sam automaticky projde nastavsech
kategorii a zkontroluje jméno absence pro dovolemblavié nastaveni jeji polozkiMaximalni délka"a

pokud zjisti rozdil oproti dopotené hodnat, jednim kliknutim konfiguraci opravi. Takze v melistatni /
Dovolené / Kontrola konfigurace pro dovolenou vinédh" Ize kontrolu a fipadnou opravu nastaveni provést
kdykoli a navic i vyrazéjednodusSeji nez je popisovano v postupu k verd 8iize pro fechod na dovolenou
v hodinach dle ZP pro rok 2021.

Kontrola konfigurace programu pro dovolenou v hodinich:

Tento model otestuje nastaveni programu a piipadng navrhne rménu konfigurace dle
doporuteni vyrobce pro spravay vipodet dovolené v hodinach.

Parametr v menu Firma / Editace ddaji Zmeéna

Cizelny kdd dovolend

KE:ntrI:ula nastaveni Cisla absence pro dovolenou na hodnotu 1

“ DK

Powolit plldny dovelenéd

vaéFeni, zda je povoleno cerpani kratgich jak celodennich dovolenych
DK

Sumar dowvolené poditat do konce roku

OféFeni, zda je nastaveno podéitani sumare dovolenych na cely rok

< DK
Odedist automaticky vioZenou pfestavku pfi pdlidnu dovolensg T——
Kontrola, zda je volba zapnuta Iwi'

X - Nastaveni je wypnuto, doporucujeme jej zapnout
Dovolena v hodinach nastavena na volbu ZP od 2021/D
E]fEFenl’, zda je nastaveno na metodu 2021/D

“ DK

Parametr v menu Kategorie / Editace kategorii Zmeéna
Kategorie 1 - Standardni ... Nazev absence 1
KEuntrDIa Jména absence 1 na text Dowvolena
= 0K
Kategorie 1 - Standardni ... maximalni délka
Knnﬁfnla nastaveni maximalni délkoy u absence 1 na plny fond @
X - Nastaveno na 04:00, doporucujeme zménit na 03:00

Kategorie 2 - Neomezena ... Nazev absence 1
KEntrDIa jména absence 1 na text Doveolend

0K

Kategorie 2 - Neomezena ... maximalini délka
Kontrola nastaveni maximalni délky u absence 1 na plny fond

< oK
Kategorie 3 - Ranni ... Ndzewv absence 1
1 obeo] i | S 1 e bt D ento o

Nastaveni, kterd by dle dopdani nEl byt zmenéna, jsou ozngnacervenym kizkem v popise a pro jejich
opravu stai ve sloupéku Znenakliknout na tl&itko Uprav, ¢imz se zmina provede bez nutnostigthazet do
konkrétniho menu a volbu upravovatmiieditaci. Fechod na spravné nastaveni pro dovolenou v hodiaéch
tak provest porrné rychle a pehledr.

Od verze 8.46 podporuje program moznosrpani Sick days, pokud jako zéstnavatel tento benefit
pracovnikim poskytujete. Viz vySe informacecasti nazvan&ick Days — zdravotni volno

Daéle byla od verze 8.46 provedena Uprava vypisastahpdnot dovolené na vypise dochazky. Viz déale.



Zdéanlivy nesoulad vygtu stavu dovolené v lednu nebo u novychésimand: na vypise a vykaze dochézky:

Narok na dovolenou za kalerfdérok vznika dle ZP pro 2021 po spin téchto dvou podminek:
1) V prislusném kalend@im roce trval pracovni pognk tomuto zarstnavateli negetrzite 52 tydm: a
2) Odpracoval v fislusném kalend@im roce 52 nasobek stanovené nebo kratSi tydeaodyni doby

Z uvedeného je patrné, Ze dovolena za kalemaék nentize vzniknout éive nez koncem roku. Proto
v pribéhu roku program poita dovolenou nikoli za kalentf# rok, ale dle ZP musi pouZzit pémoucast
dovolené. Tato pogmnacast dovolené oviem vznikd az po spinéchto dvou podminek:

1) V prislusném kal. roce trval pracovni pank tomuto zamstnavateli negetrzite alespa 4 tydny a

2) Pokud odpracoval vifslusném kalend@im roce alespbp4 nasobek tydenni pracovni doby

Obeé podminky obsahuji formulaci,prisluSném kalend@im roce". Z ¢ehoz plyne, Ze v fibéhu ledna
program neraize uvadt Zzadny narok na dovolenou. A to ani kdyZ pracoyeil tohoto zarstnavatele
zamestnan jiz gkolik let negetrzit, protoZe i porrnacast dovolené se vyhodnocuje za kazdy rok zvI&s
Pracovnik tedy v gib¢hu ledna nema narok ani na pognoucast dovolené, na dovolenou za kalend&ok
nema narok v podstately rok. Pokud festo v lednu gakou dovolenoderpa (resp. mu ji zatatnavatel
na‘idi), ¢ini tak vlastr jaksi,na dluh*, pokud tedy negl né¢jakou nevyerpanou dovolenourgvedenou

z predchoziho roku.

U zanestnand, kte‘i nemaji dovolenouipvedenou z lisska, kterou by v lednu mohierpat a pesto jim do
programu gjakou dovolenou na leden nahrajete, bude na vypigeaze dochazky zobrazovany jakoby
nekorektni adaj:

Prevod|Letoini|Kraceni| Celkem |Cerpano|Ziistatek
Stav 0 20 0 20dni | 1dni | 19 dni

dovalene

Odhad: | Ear @ | 160 hod | @ hod | 160 hod

Pracovnik ve dnecterpal jeden den dovolené, ale protoZze nema zatiok ma pongrnoucast dovolené, je

v pribéhu ledna werpaniudaj v hodinach nulovy a ve sloue letoSnineni tento den odten. AZ pokud
leden odpracuje, tak v Unoru se tepdegpanispravit prepaite na hodiny (jiz vznikne narok za leden) adtde
se od celkového odhadu @statku. Ale do té doby program tuto dovolenou néadituje, protoze na ni
nevznikl narok ani v ramci dovolené za kalemi&ok ani nelze pouZzit vyget pro pordrnou cast dovolené.

Jina situace je u zafstnand, kte‘i maji rgjaké dny (hodiny) newerpané dovolenéevedené do aktualniho
roku z roku laiského. Tam lze alespauto grevedenou dovolenaterpat a tak s ni program od verze 8.46 jiz
v pribéhu ledna péita i kdyZz narok na letosSni dovolenou zatim zaderyinUkazka:

Pievod Letoéni Fraceni| Celkem |Cerpano|Zhstatek

Stav |2 5 dni 20 0 |22 5dni| 1dni |21.5 dni
dovolené

Odhad: 180 hod | Extl | 20 hod | 8 hod | 12 hod

Na ukazce je viét, Ze ve slouptku Celkemsice odhad letosSni dovolené zatim neni v lednoé&ap, ale je
zapa@tena alesppdovolend pevedena z liska, takZze  cerpani jednoho dne v lednu je jiZ moznéca
alespa n¢jaké korektni hodnoty, které plati i kdyby pracdvtéd” ukortil pracovni pondr. | v tomto gipack

cn ws

Vy3e uvedené se tyka tudaja vypise a vykaze dochazky. Udaje v m&statni / Dovolené&zdy pditaji
s odhadem na cely rok digalu, takZze tam nedochazi ke zdanlivému nesoulaténta podminkami formulaci
,V prislusném kalend@éim roce".

VySe uvedené na této stegplati zejména pro leden nového roku a dale pr@ phjaté pracovniky, kté zatim
nemaji spliny podminky prace alespd tydni a trvani pracovniho pa¥ru po dobu 4 tydinv tomto roce.



Vypocet naroku dovolené v hodinach se vityich pripadech (plovouci kategorie, osobni rozpisyisma

podobr) tidi hlavni nastavenou kategorii. Zejmétiazpnéné pracovniho Gvazku v pbéhu roku mize byt

tieba hlavni kategorii Kili vypoétu dovolené v hodinach upravit. Nédad pokud pracovnik emi typ

pracovni doby v gibéhu roku, kdy teba prvniii mésice pracuje na zkraceny Sestihodinovy denni GUvazek
poté na zbytek rokuipjde na plny osmihodinovy Uvazek, nebo pracujgaur dobu jeniteba v pondi az

stredu pod dvanacti hodinach a v nasledujicim obdabipg®jde teba na klasickou osmihodinovou &m

pondili az patek, jedna se o Zmu pracovniho Uvazku atrhe byt nutné upravit nastaveni dovolené v hodinach
dle hlavni kategorie za¥atnance podokinako u pracovnika s osobnim rozpisentsmebo u pracovnika

s @idélenou plovouci kategorii. Hlavni kategorii Iz&pnout v meniKategorie / Plovouci kategorie

Dochizkovy systém 3000 & | Zakladani plovoucich Kategorii:
Firma: Agrostar
Qs PhBaETY e : X el o
AR EE 2T asl b=l ) Plovouci Hlavni Poiatecni 2
— ! c - ot | Brenove
. . Litoginsa Nizev it Dni e Upravit | Kalendar | Odstranit | Clenové
3 Zaméstnanci @
-0 Firma @ 1 Skupina A 3 - Ranni - | Zméi | 9 |01.01.2009| Upravit | Editace | Smazat
ggd.djm.i : 2 |SkupinaB | 1- Standardni ~[ zméi ||7 |01.012007| Upravit | Editace | Smazat
£l Svitky O3
B3 Kategorie @ 3 Skupina C 16 - Neomez. 12 hodin ~ | Zmé# | 7 |01.01.2007 | Upravit | Editace | Smarat it
=l Editace kategorii (7 e
= . Servis odpol. | 4 - 1 - & 2 P :
5 Plovouci - 4 I 4 - Odpoledni Zmén | 7 01.01.2007 | Upravit | Editace Smazat
E 5 DPC 11 - BezFondi - | Zméi | 7 |01.01.2007 | Upravit | Editace | Smazat
H
100003 ?S"b“‘ 16 - Neomez. 12 hodin ~ | Zmé#i |1 |01.01.2007| Upravit | Editace | Smazat
=] Absence na volné dny onafardl
El Automatické kategorie (7 Osobni
Z] Nepfestasové ahsence 100006 |6 ddomcova 6 - & hodin fondu - | Zmén | 1 01.01.2007 | Upravit | Editace Smazat
El Absence do stravenek (7 Jaroslava
Hi Priplatkové absence Osobni
.g Schva.lo_v:i.ni absenci & 100007 S 13 - Denni 12h - | Zméf | 1 01.01.2007 | Upravit | Editace Smarzat
3 Ostatni @ :
El Zrychlené menu 100008 Osul_JnlSPrar 1 - Standardni ~| zméd |[1 [01.01.2007 | Upravit | Editace | Smazat
= : Ludek
= Staré menu
¥ E-shop (3 Osobni
® Odhissit 100009 |9 Arackova | 1 - Standardni - [ zm&i |[1 |01.012007 | Upravit | Editace | Smazat 1
Karia
Os=ohni

Pokud tedy pdiebujete upravit parametry pro tydenni fond pracalatiy, ktery se pouziva pro vy®i naroku
na dovolenou v hodinach, Ize si v mdfategorie / Editace kategordole ges formul& ,Zde mizete pidat
novou kategorii gislem..."“zalozit novou kategorii.

Zde muzete pridat novou kategorii s ¢islem 20
Nazev
Popis

Vzor Vychozi nastaveni - pﬁdel'ﬂ )

L aniS

s s s

U této nov zakladané kategorie Ize jako vzor pouZzit stavajaini kategorii zakstnance. Po zalozZeni v nove
kategorii nasledheditaci upravite v zelené tabulce zakladnich patéme sloupéku Fond délku pracovni
doby na dny pondi az patek {i nectle) tak, aby celkovy tydenni séet fondi této kategorie odpovidal
poZzadovanému fondu, ktery chce pouzit pro ¥@bmaroku dovolené v hodinach.

Nasledr nastaveni této nové kategorie ulozite a v m&aegorie / Plovouci kategorigiz obrazek vyse),
nastavite tuto novou kategorii jako hlavni u odgayiciho zamstnance (Osobni rozpis) nebo pro celou
pracovni skupindi kolektiv zanméstnand.

Pokud tedy u &kterych zamistnané potrebujete zmnit vypaiet naroku dovolené v hodinach na jinou délku
tydenniho pracovni fondufgvedenim zagstnané na osobni rozpis agpnutim na novzaloZzenou hlavni
kategorii s tydennim fondem nastavenym dle vaseliagavku Ize poZzadované Upravy v§oodocilit.



Od verze 8.47je mozné pevadit nevyterpané dny zdravotniho volna:

Pokud zamsstnanédm nabizite mezi benefity i placené zdravotni vdbakizvanéSick day}y jehoz podpora
piibyla ve verzi programu 8.46, neni jiZ nutnéfippdt mezir@niho evodu nevyerpanych dni fepisovat
Udaje ré¢né. Now je v menuZanestnanci / Sick daysiozné pi zobrazeni sestavy zarleky rok evést
nevyerpané dny zdravotniho volna do roku leto$niho pordolniho zeleného formuid"Prevést
nevy‘erpané dny do letoSniho roku a nastavit narok ria ..

| Vynulovat rok 2020 a nastavit véem nérok na | 0 dni Sick Days pro 2020

Pievést nevvierpané dny z 2020 do leto$niho rolu a nastavit

narok na 0 dni Sick Days pro 2021. Pfeved

VysSe uvedeny formutése dole zobrazi jen pokud v hornim ¥gdvém formuléi volby odcleni a obdobi
zvolite vychozi volbl/Sechna odéleni a vyberete lasky rok. Tedy nafiklad pokud je aktuathrok 2021, tak
zvolite rok 2020. Dale program kontroluje i to, FZdanebyl gevod z ldiska do letoSku spust diive, aby
omylem nedoslo ke zduplikovani adaPokud zjisti, Zeigvod jiz spudn byl, nezobrazi formuigro gevod
ale jen informani hlaSeni s uvedenitasu, kdy k pevodu doslo, takZze si omylem nespustfevpd
opakovas.

[ Vynulovat rok 2020 a nastavit véem narok na | 0 dni Sick Days pro 2020

ezirocni ptevod mistatknd z roku 2020 do 2021 jiz byl sputén dne 18 .01 2021 v ¢ase 16:01:35

Pievod jiz tedy nelze spustit opakované a pitpadné opravy provedte vroce 2021 ruéné editaci

Samozejmeé pokud benefit placenych dni zdravotniho volna saleizite, ale neposkytujete moznost
mezira:nich grevodi nevyterpanych dni, tuto spodédst dialogu prosgtignorujte a pevody nespousite.
Pokud sickadys ani nenabizite, menutdgee nezobrazuje a mate v meiiirma / Editace udaj“ polozku
, Ciselny kod absence pro Sick Daysistaveny na vrchni voltNepouzivat

Daleod verze 8.4piibylo v menuKategorie / Schvalovani absemgivé zatrzitkd?oslat zaristnanci
oznameni p schvéleni/zamitnuti absence

I 1 | || — 1 |

Poslat zaméstnanci oznameni pfi schvaleni ¢ zamitmiti absence V| | UloZ

Pomoci ®j Ize zajistit, aby programipschvalenici zamitnuti absence poslal zéstmanci oznameni &ipadré
i e-mail. Oznameni o tom, zda mu byla Zadost odraplanou absenci zamitnéisschvalena, se mu jednak
zobrazi pi prihlaSeni do uzivatelsk#&sti programui na displeji terminalu. A pokud ma v personalistic
menuZane¥stnanci / Personalistikaa karé 0-Osobni Udajeryplnénou e-mailovou adresu v poloZé&slo 10
nazvané&-mail, bude mu oznameni poslano i na tento e-mail.&8amanci se tedy hned dozvi, zda jim byla
poZadovana planovana absence {ikégod dovolend) zamitnuta schvalena.

BlizSi informace k nastaveni poloZzky, rozsahu timdsti a nutnosti konfigurace SMTP serveru pro spgav
fungovani e-mail, najdete v ndpadé dostupné v menlategorie / Schvalovani absemle ges ikonu

modrého otaznik*®¥ nebo lépe od verze 8.97 v merkirma / Navody PDF / Nastaveni e-mailu®



Od verze 8.6bimi program zohlednit kraceni dovolené v hodinaptipact ¢erpani nemoci a dalSich
uzivatelsky nastavitelnych kraticich absenci. Pgkeutemoc delSi jak 20 tydnpcsita se do naroku dovolené
jen patet hodin uznané nemodtinnuty na dvacet tydna to navic jen vifjpact, kdy zan¢stnanec odpracoval
alespa 12 tydri. Pokud odpracoval mérfvcetrg ostatnich uznavanych absenci nedengich pro vypoet
kraceni), pak se tyto kratici absence do narokwléoe v hodinach nezagithvaji vibec. Popis viz stranka
nazvanaKraceni dovolené — ZP od 20210vodu girucky v ¢asti popisujic absenci 1 - Dovolenou.

Program pi vypoctu kraceni nejprve zjisti, jakou kategorii ma prat@& nastavenou. U plovoucich katéqg.
osobnich rozpispouZije kategorii nastavenou jako hlavni. U autticksich kategorii pouZzije kil kategorii
scislem 1, nebo tu, ktera je nastavena jako vychatgdorie pro absence.

Poté si zjisti, na kolik pracovnich dni (dle nemdloo fondu v zakladnich parametrech kategorie praka)
ma ve zkoumaném roce z&stnanec nahranou jednu z absenci zadanych v @staini / Dovolené /
Nastaveni kraceni dovolengedy zjisti napp patet nemoci a karantén nahranych na pracovni dny.

A takeé si z kategorie zarstnance ze zakladnich paranmieiette patet pracovnich dni v tydnu (pokud jsou
vSechny fondy na vSechny dny tydne nulové, po&jpeac. dni v tydnu).

Déle postupuje podle metodyd\B nize, nebo kraceni vynecha. Kdyz je gpbpodminka pro metodu A,
provede ji a B vynecha. Kdyz podminka pro A splnneni, vyhodnoti podminku pro B a provede |li je-
splrena. Neni li splana podminka pro A a nasletlani pro B, neprovede se Zadné kraceni.

A) Pokud je celkovy saiet vSech dnifitomnosti a vSech dni nahranych absenci poniZgro¢et nemoci
nahranych na pracovni dny mensi nez 12iygacet pracovnich dni v tydnu vynasobeny minimalninitem
odpracovanych tydnpro zapdéteni absenci do naroku dovolené), pak pracovnikipracoval alespol2

tydna (pritomnost na pracovisti plus dny uznavanych celodbeence mimaith vybranych ke kraceni, tedy
hlavne mimo nemoci). V tomtoifpad program z vyp&tu naroku dovolené v hodinach vyjme vSechny nemoci
a dalSi konfiguraci oziané absence ke kraceni. Do naroku na dovolen@adgenemoci ubec nepditaji pri
nesplini poZzadavku na zhruba 3sice préace.

B) Kdyz predchozi odstavec nesplnil ivodni podminku aégananec tedy odpracoval alegf® ¢i vice tydni
prace (¢etre dni absenci bez kraceni, magluzebni cesta), pak program do Wipgoracovni doby pro narok
dovolené nemoc @ta, ale nejvyse v délce 20 tyinTedy kdyZz poet nemoci (a dalSich v konfiguraci
ozna&enych absenci pro kraceni) vychazejici na pracdwypidle kateg. zadstnance) fekrati pocet
pracovnich da v tydnu vynasobeny 20 tydny (resp. konfigimiapoloZkou pro maximalni uznavany rozsah
absenci pro narok dovolené - nasobek tydenni dodny), pak program z vygtu naroku dovolené vynecha
vSechny dalSi dny nemoci (a dalSich aamych absenci) nahrané na pracovni dny, ktiesapnou piet
nasobku p&tu pracovnich dni tydne s gem tydri zadanych konfigugai poloZzkou pro maximalni uznavany
rozsah absenci pro narok dovolené (nasobek tygeaai doby).

Nekolik prikladu:

1) Pracovnik odpracoval cely leden a v tnoru 3 yyditvrty tnorovy tyden byl na OR. Od lfezna az do
koncecervena nil nemoc a pak ukatil prac. pondr. Narok na dovolenou v hodinach s&ip@ jen za cely
leden a cely unor, coz je 8 tydrMNemoc v dalSim obdobi se do naroku na dovoleepaita vibec, protoze
nebyla splina podminka odpracovani 12 tydfti cerpani nekraticich absenci). V tomtikad tedy
program postupoval s vypem dle metody A a narok na pémoucast dovolenéip8 hodinoveé prac. daba
5 pracovnich dnech v tydnu tedy vychazi na 25 hodin

2) Pracovnik odpracoval cely leden i unor. d2nu vSechny pracovni dny travil na montéazich ékserdo
programu zadaly jako sluzebni cesta. Od dubna &bxcecervena mil nemoc a pak ukadtil prac. pongr.
Narok na dovolenou v hodinach seppa jak za cely leden a Unor, tak i Z&ten protoZe sluzebni cesta je
vykonem prace a takeé tedy ani neni nastavena vdwati jako absence pro kraceni . Nemoc v dal&im o
dubna se do naroku na dovolenodgifijen v délce 20 tydn protoZe byla spbna podminka odpracovani 12
tydna (Ci cerpani nekraticich absenci). V tomtikfadé tedy program postupoval s vyftem dle metody B a
navic nemoc zagfta do naroku na dovolenou také celou, protoZzéeakepsila 20 tydennich pracovnich dob.
Narok na porédrnoucast dovolenéip 8 hodinovém prac. fondu a 5 pracovnich dnechintyje v dob od
ledna do koncéervna celkem 77 hodin.



3) Pracovnik pracoval nelderpal nekratici absence od ledna do koneétrias Odéervna az do konce roku byl
nemocny. Pro vypiet naroku pétu dni dovolené program éippostupuje dle metody B (bylo odpracovano
vice jek 12 tydfl). Pro vyp@et naroku dovolené se tedy pouzije celé obdobéddd az do zhruba poloviny
fijna. Tedy cela pracovni doba leden aZt&m a z obdobi nemoci se pouzije 20 tydedy necelych 5 #sial.
Obdobi od 21. tydne nemaoci, tedy zhruba od drulé@vpuy fijna az do konce roku se pro vyebd naroku na
dovolenou jiz nezagdta. Narok na réni dovolenou fi 8 hodinovém prac. fondu a 5 pracovnich dnechinty
je za cely tento rok 117 hodin.

Déle od verze 8.65% administratorském men@statni / Dovolenéprogram u no¥ prijimanych zamistnand,
které jste fjali az v piibéhu roku, nevklada napevno denni narok dovolenérdn2jako to bylo tive, ale
vloZi nulu a pro pesny vypdet dovolené v hodinach zobrazi dop@miou hodnotu naroku pro 4 tydny
dovolené a pro 5 tydndovolené. TakZe poté jen snadno pouZijete tedyypa@itany navrhovany udaj, ktery
vyhovuje vasi firms. Pokud poskytuje vaSe firma celong zanmeéstnanym pracovnikn 4 tydny dovolené,
pouZijete pro letoSni narok hodnotu zobrazenoulezoeNaroky 4T(T..tydny)a nebo pokud mate&bnou
délku poskytované dovolené v délce 5 tydmouzijete vypétenou hodnotu v polozdeT=...dni

0

0 i B 0 dnd 0 dni 0 dni

£ Dolansky Jii (863)
- f (E2) 0 hod 0 hod 0 hod 0 hod

2~ Fome
SHAategarie” d
(i

TakzZe kdyZ nastupuje novy zastnanec najklad k 12.4.2021, tak u 4 tydmdovolené vam program v menu
Ostatni / Dovolenéam ve slouggu pro letoSni narokipdpaita denni hodnotu na 14,23 dne, kterou kdyz
potvrdite, pevede ji i sprAwna dovolenou v hodinach.

£ Dolansky Jii (863) (O dni 14,23  dni 55dni ¢ 1423 dni 0 dni 1423 doi
Eategorie: 1 0 hod 11384 hod 29 hod 11384 hod 0 hod 11384 hod

Nemusite tedy praérmrucné pccitat jaké vySe naroku dovolené mate do programatzatii jen potvrdit no¥
zobrazenou hodnotu pro 4 tydny nebo pro 5 dyplodle toho, jaky rozsah dovolené vase firmag&inanédm
poskytuje. Vypdet samoiejme zohlediuje datum nastupu do zé&stnani a délku tydenni pracovni doby, aby
vSe odpovidalo Zakoniku prace.

Pri vypoctu postupuje program tak, Ze si z kategoftidgené zamistnanci (hlavni kategorie u osobnich ro#pis
¢i plovoucich smin, u automatické hlikategorie 1 nebo ta zadana jako vychozi pro alesgiecoddleni do
kterého je z&azen) zjisti denni fond pracovni doby a celkovaletyni pracovni dobu. Celkova tydenni
pracovni doba je prassowtem fondi vSech dni v tydnu v zelené tabulce této kategérigenni fond je pak
vypocten jako tento tydenni fondlény patem dni tydne s nenulovym fondem. Datum nastupsti jrogram
tak, Ze se podiva do databaze na datum s préipimatym gichodem, odchodeti celodenni absenci, ze
kterych pouzije prvni datum nejblize¢Agéku roku (pokud je datum mensi jak 5.1., pouZzijfedlpokud
nenalezne zadn@pnuti seancei absence, pouzije datum dnesni). Z takto &@dho pdateniho datumu
spaiita paet tydm zbyvajicich do konce roku zaokrouhlenéidoVzorec:

(365 - poradové Cislo dne v roce z data nastupu + 1) /7
Patet dni naroku dovolené se pak pro 4 tydny dovosgréita nasledovér

tydenni fond pracovni doby / 52 * po&et tydn( do konce roku * 4 / denni fond pracovni doby
Takto vypa@tenécislo program zaokrouhli na &desetinna mista. Pro vyg®i u 5 tydii dovolené je vzorec
stejny, jen konstanta 4¢xdchoziho vzorce je nahrazena konstantou .iodnoty jsou pak zobrazeny modrou
barvou pisma (viz obrdzek nakdjako naroky u 4 a 5 tydrdovolené v fipact, Ze hodnota letoSniho naroku
je vyplrénacislem 0 (nula).



Od verze 8.72ze zobrazit podrobny postup vyfio pribéZného naroku dovolené v hodinach.

Pri vypoctu pribézného naroku na &oi vysi dovolené v hodinach zohlage program celoadu nastaveni a
samozejme¢ natipovanou dochazku, absence, svatky, nastavenévmiadoy, zohleduje kraceni dovolené
nag. pii dlouhodobé nemociifpadré ve spojitosti s neodpracovanym limitnimépam tydri, zohlediuje
nahradni volno za fizeny Festas atd. atd. Vyptet je pondrné komplexni aby vyhodt vSem podminkam
Zakoniku prace a pokud si chcete sanmibpiny narok na dovolenou v hodinadepciitat, nize to byt v
n¢kterych situacich ne Updrsnadné.

Proto je od verze 8.72 mozné zobrazit podrobnyypoitho, jak program s jednotlivymi Udaji pracl§isré
dny do naroku zahrnuje, které naopak vynechavaa jak prevadi uznané dny na hodiny a jak provadi
samotny vypoet a jak postupuje néiilad @i prepaitu desetinngisel a podob& Nejedna se o obecny popis,
ale jsou pouzity imo konkrétni idaje dochazky a nastaveni plath@poteného zagstnance. TakzZe vidite
konkrétni zf@isob vypdtu pro vybrany fipad.

Tato nova funkce je dostupna v mediatrestnanci / Dovolena - narokykde ve sloup&u "Prizbézny naroK
vedle asynchrorinateného Udaje dovolené v hodinach u kazdého prakayribyla mala ikonka se
symbolemlistku s modrym zahlavinizl . V nastaveni firmy musi byt zapnuta konfigtmavolba pro zobrazeni
dovolené v hodinach a nastavena na metodu D d02R. Poté v menDovolen& — narokykonu najdete:

Prevod Letosni Pribéiny  Cellcem éexpa’no Iastatek

LILRIEREE 22020  ndrok xd — T T L
& Abrahim Josef (840) © 25 dni 20 dni 13 dni & 225 ani B 12 dni 10,5 dni . 5 2
Kategorie: 1 20 hod 160 hod 144 hod (5] 180 hod ~ 97.26 hod 82.74 hod o

Po kliknuti na ni se v nové zéaloZce prohigeobrazi podrobny komentovany postup Wpagnibézného
naroku dovolené v hodinach pro tohoto Zamance.

Postup vypoitu piredbézného ndroku dovolené. Pracovnik ¢islo 840, rok 2021
Nacteni parametni viypoctu pribé&ineho naroku dovolené pro pracovnika cislo 840:

Kategorie pro fondy prac. doby pouzité pii kraceni dovolené: 1 (Standardni).

Kod absence 2 (INemoc) pii cerpani dle dalsich parametm miize kratit dovolenou.

Kod absence 9 (Omhivena absence) pii Cerpani dle daliich parametni nmize kratit dovolenou.

Kod absence 8 (INahradni volno) se pfi Serpani podita do uznané doby fondem prace, nikoli fondem absence.

Absence 12 (8ickDays) na den 03.01.2021

Absence 1 {Dovolena) na den 06.01.2021

Absence 1 (Dovolena) na den 19.01.2021

Absence 2 (Wemoc) na den 25.01.2021. Tato absence mife kratit dovolenou polud délkou Serpani splni dalsi parametry pro loaceni.
Absence 2 (Nemoc) na den 26.01 2021. Tato absence mife kritit dovolenou polud délkon Serpani splni dalii parametry pro kriceni.
Absence 2 (Nemoc) na den 27.01 2021. Tato absence mife kritit dovolenou pokud délkou Serpani splni dalii parametry pro kracemni.
Absence 2 (Wemoc) na den 28.01. 2021. Tato absence miize kratit dovolenou polud délkou Serpani splni dalsi parametry pro kracemni.
Absence 2 (Wemoc) na den 29.01.2021. Tato absence mi¥e kritit dovolenou polud délkou Serpani splni dalsi parametry pro krdcerni.
Abszence 2 MMemach s den 30 01 2021 Tags absences Ve valo dew apife bpdiit dovaleman

Tedy podrobné informace o tom, jakymigpbem se program k uvedenéémslio dopdital.

Pocet dni cerpanych absenci, které mohou kratit dovolenou, je 8 { v pracovni dny, véetné volnych dni pak 10)
Celkovy pocet dni prace ¢ absenci uzrnanych pro narok na dovolenou je pribéiné 203

Do umnanych dni pro narok na dovolenou byl pfidany neodpracovany svatek na den 01.05.2021 (Svatek prace)

Do umnanych dni pro narok na dovolenou byl pfidany neodpracovany svatek na den 08.05.2021 (Den osvobozeni)

Do urnanych dni pro narok na dovolenou byl pfidany neodpracovany svatek na den 05.07.2021 (Den slovanskych vErozvesti)
Do urnanych dni pro narok na dovolenou byl pfidany neodpracovany svatek na den 28.09.2021 (Den Ceské statnosti)

Do umnanych dni pro narok na dovolenou byl pfidany neodpracovany svatek na den 02.04 2021 (Vell? patek)

Po zohlednéni svatla je poéet dni pro narok na dovolenou pribémeé 208

Mazximaln uznavany rozsah absenci pro narok dovolené je nastaven na 20 nasobek tydenni prac. doby

Je nastaveno minimalné 12 odpracovanych tydm pro zapocteni absenci do naroku dovolene

Pocet pracovnich dni v tydmn byl vypocten na 5 dni.

Denni ptehled urnaného fondu za uvedenych 208 dnt

Na den 05.01.2021 zapoiéteno 03:00 uznané doby fondu celodenni absence 12-SickDays dle kategorie 1-Standardni
Ja den 08 01 201 zanacfenn 080 nenand dober fandn celndennd absences 1. nwnlens dle ateonrie 1.S8fandardnd




Souwasti je nejen podrobny vzorec, vysledky i mezisba vstupni Udaje, ale mimo jiné icrd kalendg na
kterém ma kazdy derrigélenou barvu podle toho, zda byl do naroku zahtnntkoli. Sedou barvou jsou
ozn&eny dny vyazené z vypiu, cervenou jsou uznané absence, modrou uznany dea przgenou
narokové svatky. TakZe postup v¢pwje uveden nejen v textové fokpale i rehledré graficky zobrazeny.
Snadno tak poznate, ktery den biyjhebyl do vypdétu naroku zgazen a proci v jaké forne.

Zobrazeni urnanych dni do narolmu na dovolenou formou kalendate: (Barmy dni- 4bsence, Prdce, Svdtek, Nepoditdno)
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Z vvhodnocovanych 208 dni byvlo 201 uznanych jako narokove.
Pro dali vipoéty naroku dovolené bude pourita celkova uznana doba ve visi 1605 _5 hodin fondu z narokcovich dni.

Pokud za vami tedyifide néjaky pracovnik a bude chtit vy&li to, pro¢ ma pra¥ takovy narok dovolené
ktery mu program uvadi, Ize mu jednoduSe vytiskriotd sestavu a na ni je vSe v§tteno.

Fond tydenni pracovni doby byl stanoven na 40 hodin (dle kategorie 1-Standardni).
Uznana pracovni doba pro vipocet naroku byla zaokrouhlena na 16055 hodin.
Pocet tydmi dovolené byl nastaven na 4 (tydny). (letosni dovolend 20 dnivydélend 5 prac. dny tidne a ofiznutd na 2 desetinng mista).

Vipocet:

Krok 1, pfevod uznané doby na tydny: uznand doba (1605.5) vydélend fondem tidne (40), tedy 1605.5 / 40 je po ofiznuti na celé &islo rovno 40 (tydny).

Krok 2, piepocet uznaneho tidne pracovni doby na pocet hodin naroku dovolene: fond tydne (40) vydéleny poétem tydmi v roce (52) a visledek nasobeny poctem tydni
dovolene (4), tedy 40 / 52 * 4, coz vychazi 3.0769230769231 (hodiny).

Krok 3, predbéiny vipocet pribéiného naroku dovolené v hodindch: krok1 (40) krat krok2 (3.0769230769231), tedy 40 * 3.0769230769231, coz vychazi 123.07692307692
(dovolend v hodinach).

Pricteni poétu dni nevyéerpané dovolené z lofiska, coZ je 2.5 dni, vynasobeny dennim fondem prac. doby (2.5%(40/5)), coZ je po ofiznuti na 2 desetinna mista 20 hodin a tato
hodnota byla piipoctena do kroku3.

Krok3 tedy ma nyni hodnotu pritbéméeho naroku dovolené v hodinach ve viyii 143.07692307692 (hodin dovolené)

Vysledek vypoétu (krok3) pribéZného naroku dovolené v hodinach zaokrouhleny na celé hodiny nahoru je 144 hodin.

I;’a'aje platme jen pro den vypocty, tedy 14.10.2021, éas 12:33:58

Sestava je samigjme platna k okamziku jejiho zobrazeni. Poémhparametit nebo ndipované dochazky jiz
mohou byt vysledky vyptiu pochopitels jiné. Proto je v dolnéasti sestavy zobrazen i datunies ke kterému
jsou vysledky platné (viz posledféidek vySe uvedeného obrazku).



Od verze 8.7%e do vypdtu pribéZzného naroku dovolené v hodinach zahrnout i derpané pestasy.

V menu JFirma / Editace udaj" ptibyla konfigura&ni polozka |J pribezného naroku dovolené v hodinach
zahrnovat do vyptiu i nevyerpané pes‘asy, ktera (¥ zapnuti zajisti, Ze program k hodindm dennihalton
uznanym pro narok dovolenéocte i vSechny denni kladnégg'asy (a od&te zaporné nedasy). Pokud je
vysledek &chto sodti kladny, gipocte jej k hodindm uznanym pro vyget ndroku dovolené.

U pribéineho naroku dovolené v hodinach zahrnovat do vipodtu i nevvéerpane piescasy |V

Tato funkcionalita tedy zohlédje odstavec 5 paragrafu 213 Zakoniku prace.

Vypocet probiha tak, Ze si program projde vypis dochaxky. ledna tohoto roku d@erejSka a sge vSechny
Udaje ve sloupci BalanciéXasy fficte a neddasy (zapornéipsiasy) odéte. Pokud je vysledek kladny,
pouZije tuto hodnotu profgteni k celko¢ uznané dobhodin fondu narokovych dni pouzivanych pro Wgto
dovolené.

Informace o p&tu t€chto hodin navic je zobrazena i v logu podrobnétsiypu (viz vySe verze 8.72)
dostupném v menwanestnanci / Dovolena - narokye sloupéku "Prizbezny narok vedle asynchrorin
nateného udaje dovolené v hodinach u kazdého prakayigs malou ikonku se symboldistku s modrym
zahlavim- = . Pokud je tedy v nastaveni firmy povoleno zahé&miwnevyerpanych pesiasi do vypatu
prabéZzného naroku dovolené &jaké takove hodiny program v dochazce najde, jeltaseni uvedeno:

27 23 2950 43 NSNS 2738 29 30 31 |45 29 30 52 27 28 290 30 31

Z vyhodnocovanych 222 dni bylo 215 uznanych jako narokove.

Pro dalsi vypocty naroku dovolené bude pouzita celkova uznana doba ve viéi 1717.5 hodin fondu z narokovvch dni.

Do narokovych hodin dovolené bylo pticteno i 278 hodin nevyéerpanych pfescasi.
Soutet viech dennich pfeséast (a odefet nedofasti) za obdobi od 1.1.2021 do 30.11.2021 (bez ohledu na mésiéni pievody).
Pro daldi vipotty naroku dovolené bude pourita cellkova uznana doba ve visi 1743 3 hodin fondu z narokovich dni a piescasi.

Fond tydenni pracovii doby byl stancven na 40 hodin (dle kategorie 1-Standardni).
Uznana pracovni doba pro vypocet naroku byla zaokrouhlena na 1745.3 hodin.

Na pomalém serveru (hlavni PC dochéazky) ale dajpgeme v menukFirma / Editace udaj” vypnout tuto
polozku ,U pribézného naroku dovolené v hodinach zahrnovat dodypaevyerpané pesasy’, protoze
vypocet vSech balaricdochazky nize byt zejména koncem roku némg na vykon procesoru a zejména pak
v menu Zamestnanci / Dovolend — narokythiZze byt odezva pomalejsi a server dochazkyerbyt getizeny.
Musi se totiz pditat celd dochazka vSech pracovnia cely rok (neboast roku od 1. ledna d@erejska).
Proto je moznost vypnuti a informace o velk&Zzédlochazkového serveru zobrazena i v m&statni /
Dovolené / Kontrola konfigurace pro dovolenou vinadh™

Parametr v menu Firma / Editace udaji Zména Vypmuti je doporuéenona

o = = prE R T . = serveru s mené ne? 8 jadry
Zohlednénf nevyé&erpanych pfeséasid ve vypodtu prilbéZného naroku dovoleng e s -
St dalli Yp P CPU nebo na servern

Ovéreni, zda je nastaveno zapnuto. Na Eomaa’e’m servery nedogomé’eno. Vypni oo =
Tato funkce milZe plné vytiZit | vice nez 8 jader na serveru. VYN P DO e

T OK aplikace narotné na vikon.

Naopak na serveru, ktery je dostakevykonny a je pouzivan jen pro dochazku nebo mé néz 8 jader CPU,
doporiujeme volbu zapnout, protoze vyed pak pesrgji odpovida pozadavim zakoniku prace.

Od verze 8.7%e vyuZivat i meziréni prevody Zistatki nevyterpané dovolenéieji evidenci v hodinach.
Pokud mate v nastaveni firmy aktivovanu evideneialiené v hodinach, coz bystelmit uz od p@atku roku
2021, jelikoz to vyZaduje novy Zakonik prace, pgliijete upraveny modul mezimoich gevodi
nevyterpanych hodin dovolené. Nejdete jej klasicky v m&tanestnanci / Dovolend - narokyiebo i v menu
"Ostatni / Dovolena V obou je dostupnyies dolnicast fFes tl&itko "Prevod newgerpané dovolené ziskd'.



Modul je upraveny tak, aby respektovétpaet dovolené ze dni na hodiny. Pi@lplednost zobrazuje oba
Udaje, ale p spuséni prevodu se pracuje s Udajigpatenymi z nevyerpané dovolené v hodinach, takze jiz
pocatkem roku 2022 jej fzete pro pevod laiskych nevgerpanych hodin dovolené pouzit.

Pievod dovolené z loiska pokud jste to neprovedli do 31.12. piredchoziho roku.
Verze modulu pro dovolenou evidovanou v hodinach.
ey s Prevod z 2020 Narokv Celkemna Cellcem na 2021 ém’pano v éa’pa’.no v Zistatek z Zristatek z Zustatek z 2021

do 2021 (dny) 2021 (dny) 2021 (dny) (hediny) 2021 (dny) 2021 (hodiny) 2021 (dny) 2021 (hodiny) ktery se prevede (dny)
& Abraham Josef (340) 25 20 225 1593 (150) & 16.5 132 6 27 3,375
& Adamcova Jaroslava (6) 0 20 20 1278 160) B 15 11 185 116 14,5
& Antos Jiri (829) 0 20 20 1198 50 B 2.5 18,75 15 100,25 13,3666
& Blatny Josef (853) 1 20 21 1358 (65 = 0.5 5.5 20,5 129.5 16,1875
5 Bukovsks Pavla (854) 0 20 20 0 0 0 20 0 0
& Dolansky Jii (863) 0 0 0 0 0 0 0 0 0
& Frankovi Dana (117) 0 20 20 1278 160 0 0 20 127 15,875
& Hora Karel 3 0 20 20 139E 1 8 19 131 16,375
& Hulata Alexandr (2) 0 20 20 1273 0) 0 0 20 127 15,875
& Komosna Oldiiska (10) 0 20 20 1238 (156 0 0 20 123 15,7692
& Kovai Petr (11) 0 20 20 1278 60)|E 2 12,03 18 114,97 14,3712
& Kroupa Zdenek (5) 0 20 20 303 56 = 35 33,63 16.5 23,63 A4y 0
£ Maltavars Taraclava () 0o 20 20 1273 0 0 20 127 15 875

Od roku 2022 se tedy u evidence dovolené v hodindekiod nevyerpanych #statki dovolené spousti
vyhradré aZz v novém roce a to pomocicilka Pevod nevgerpané dovolené ziskav menuZanestnanci /
Dovolena — narokyNa vySe uvedeném obrazku jedtidze veSkeréidezité idaje se zobrazuji jak

v sloupé€cich se dny, tak vzdy vedle ve slotke s hodinami — dle popisy modrém zahlavi.ievadi se Uudaj
v poslednim pravém sloufal, tedy nevyerpany astatek ldiské dovolenéigpaiteny z hodin na dny.

Program pi vypoctu postupuje takto:

1) Zjisti celkovy laisky narok dovolené v hodinach (slogpkCelkem na (hodiny) Pres ikonuZl Ize vypsat
podrobné postup vygtu, pomoci kterého program celkovy hodinovy nammiské dovolené vypital.
Nap‘iklad na obrazku vySe hned u prvniho 2atnance program zjistil tska narok ve vysi 159 hodin.
Sedym pismem v zavorce je jen pro informaci odhambdteny starsi metodou (bez kraceni atd.)

2) Nasleds si program z dochazkyiského roku dohleda kolik hodinilské dovolené zaéstnanec loni
vycéerpal, coz zobrazi ve sloufi@ Cerpano v ... (hodiny)V nasem fikladu tedy u 1. zasstnance 132 hod.

3. Ve sloupe&ku Zistatek z ... (hodinyg pak vypdéteny rozdil mezi laskym hodinovym celkovym narokem
dovolené (bod 1) a ogpodestenym p@temcerpanych hodin (bod 2). V naSerfigac tedy 1. zaréstnanci
zbylo 27 hodin ldské dovolené kigvodu do nového roku. (159 — 132 = 27).

4. Protoze program intefiv databazi mezikmich gevodi stale pracuje se dnyigvede sidchto 27 hodin na
dny, coz je vlastapodil idaje z bodu 3 s hodnotouperné denni délky pracovni doby pracovniho dne
zjistené z hlavni kategorie zasstnanceHlavni kategorii zagstnance program dohleda v editaci tdaj
zamestnand a z ni vezme celkovy pet pracovnich hodin tydne (fond) a ¥idej poctem dni s nenulovym
fondem v této kategorii. Pokud ma tedy 2atnanec ve své kategorii v zelené tabulce zalktadrarametr
zadan fond najklad 8:00 hodin na port az patek, sge tedy vSechny nenulové fondy (5*8 hodin = 40
hodin) a vydli poctem €chto dni s nenulovym fondem (paitidaz patek je 5 dni, takze 40/5 = 8). Tim zisk&a
primérnou denni délku pracovni doby pracovniho dne.t&dg nap. 8 hodin.

V naSem pipad tedy 27 / 8 = 3,375. Ve slouflai Zistatek z ... ktery se'gvede(dny)edy u prvniho
zanestnance nalezneme 3,375 dnifkyodu (Zistatek v hodinachipvedeny na dny).

Pokud by pracovnik lskou dovolenouiecerpal (coz vidite na obrazku nabkai pracovnika Kroupa Zdenek),
vyjde programu zaporna hodnota tisfatku v hodinach. Je ozfema ikonot a program pak do posledniho
sloup&ku pro Zistatek ktery sefevede doplni hodnotu 0. Mzdu vyplacenou za hodiaygppané dovolené by
vam el zamestnanec vratit.



Od verze 8.8%e i vypoctu ndroku na p&et hodin dovolené u novych zéstnand prijatych v piibéhu roku
nezapditavaji do zohletiovanych narokovych dnty svatky, které byly fed zapoetim pracovniho po#nu
tohoto pracovnika. Datum zahajeni pracovniho garprogram zjisti podle prvnihdiphodu v tabulce seanci
nebo podle prvni absence v tabulce absenci. Palubekteré datum je starSi. Pokud tedy pracovniigaete

do pracovniho po#mu nagiklad aZ od plky unora, nebude svatek Nového roku (zadany tedha)

zohledrén ve vypa@tu naroku dovolené v hodinach pro tento rok.

Od verze 8.89ze u pd@itani narok na stravenky zohlednit i celodenni absencei{map HomeOffice).

Jestli vyuZzivate v programu moznostfténi dennich naragkna stravenky odvozené od délky uznané pracovni
doby, tak stavajici moznost zahrnout do Wtpadoby uznané pro vznik naroku na stravenky jacgvni dobu
na pracovisti tak i délkuifpadného uznavaného kratkodobéberpSeni pracovni doby byla roiEha i o
moznost zahrnoutifpadné povolené celodenni absencetiStanenu'Kategorie / Absence do stravenek”
zatrhnout novou konfigutai polozku"Zohlediovat i uznanou dobufpcelodenni absenci'Pak budou
vybrané absence (zatrzené v tabulce nad touto nawafiguratni polozkou) zohlesbvany i v gipad
celodennih@erpani. Tato nova volba se sice 2an® situace nedopatuje, ale je pouzitelna tam, kde si
nagiklad i praci na HomeOffice za#stnanci néipuji zatatek a konec pracegs virtualni webovy terminal
nebo es cloudovy termindl, ale za&stnavatel taesi tak, Ze si v kategoriich zaloZi uznavanou atisen
nazvanou HomeOffice a tuto absenci pak &trmaném nahraje na ty dny, po které pracovali z domova. P
program by se za normalni situace celodenni absejagenepditala do naroku na stravenky, @ je doba
jejiho cerpani uznavana nebo neni. OvSem touto novou keomafigi poloZkou Ize tuto situaci ¥§sit a to tak,
Ze v menu'Kategorie / Absence do straveneddtrhnete v tabulce absenci u HomeOffice v8lbahrnovat do
stravenek'a poté zatrhnete dole pod tabulkou gratuto konfigur&ni polozku"Zohlediovat i uznanou dobu
pri celodenni absenci'Pak se na dny celodenniho HomeOffice zadanémaoioicelodenni absence bud dle
uznané doby vyhodnocovatiipadny narok na prvni nebo i druhou stravenku.

Od verze 8.8fze v novém mentKategorie / Grezanicasi: absenci'nastavit moznostiezani vyhodnoceného
¢asu absenci platné pro kratkodobé i celodenni@iezani znamena zaokrouhleni vymméhoterpaného
casu absence smem dofi na cel@iselny nasobek zvolené hodnotgpani. Nafiklad @i ofezani na 30 minut
secascerpani 2:58 feze na 2:30. Lze jej vyuzit v situaci, kdy chcefewghodnocenou dobu absenci
zaokrouhlenou na nasobekhactvrthodin, pilhodin, celych hodin a podobnStandardé se totiz na
vypoitenyéascerpané absence neaplikuje zaokrouhleni odpracal@ménastavené v kategoriich, takze v
tomto novém menu lzet@zani pro konkrétni absence zapnout. Kazda abselitemit dezani nastaveno
jinak.

Kod abs. Nizev ?Fez:imi Upravit| |[Kod abs. Nazev ?Fez:inj Upravit
casu na casu na

1 Dovolena Meofezdvat - || UloE 11 |Vojenské cviceni| Neofezdvat - || UloZ |
2 Nemoc Meofezavat - | UloZ 12 SickDays Neofezdvat ~ | UloZ ]
3 Sluiebni cesta | Neofezdvat ~ || UloZ 13 - Meofezdvat - | UloZ
4 OCR Meofezdvat - || UloZ | 14 Meofezdvat « || UloZ
5 Prekazka Meofezdvat - | UloZ 15 - Meofezdvat - || UloZ |
6 Navsitéva lékare |30 minut - || UloZ 16 SLc.Slovensko | Neofezdvat ~ | UloZ ]
7 Prestivka Meofezavat « || UloZ 17 SLec.Rakousko | Neofezdvat | UloZ
8 Nihradni volno | Neofezdvat ~ lﬁ| 18 Sle.Némecko | Neofezdvat - | UloZ
9 Omluvens absence| Neofezdvat ~ || UloZ 19 - Neofezavat - || UloZ |
10  |[Materska dovolena| Neofezdvat ~ %| 20 Pohotovost | Neofezdvat ~ || UloZ ]

| Misto ofeznani ¢asu dohi proved’ matematické zaokrouhleni na uvedeny nasobek | Uloz

Orezéani se projevi na sumarnich sestavach jako jaa/ykysledovka, ehledka, Vypis s absencemi, exporty
do mezd a do soubbxls, csv a xml. A to vzdy jen poloZzkach vyhodnacaélky cerpané absence.



Neprojevuje se ndfklad na vykazei vysledovce ve slougeichUznano, Odpracovano /8sasani na vypise
kontrolniho listu v prohlizeni dochazky ve slotikeOdpracovanoPred zapnutim i@zavani jereba brat v
Gvahu, Ze B zapnutém tezavani nebudou sécdhekteré sodty. Nagiklad na vykaze nebude stdouwet
odpracované doby@rpané absence s vyjtenou uznanou dobou, protozZe ta sé&fdoz nedezanéh@asu
cerpané uznavané absence. Proto se nedagerdezavani absenci pouzivat. Aby program na tuto kot
upozornil, zobrazuje vyhodnocenou délku absen@ageutym eéezavanim Sedou barvou pisma nebo kurzivou
a to na sestavach Vykaz, Vypis s absenceiehlBdka a Vysledovka.

Pracovnilk: Abrahim Josef |Osobni &islo: 840 Obdobi: 1.5.2022 - 31.5.2022  |Podpis pracovnika:
Firma: Agrostar Oddéleni: ZknSebna |Datum tislu: 06.05.2022 10:39 |Podpis vedouciho:
Datum | Smé&na Seance Pest. (Odprac. |Uzndno | PFescas | Nocni | Odpol. | So.Ne,Sv| Uznané abs.  |PFiplatley | Pracovni doba
Ne 01.03 Svetek: 3vatek pra..
Po 02,03 |1-08:00{07:370-16:070 1 8:00 8:00 207 18.-K& | 09:00 - 13:00
Ut 03.03 |1-08:00|08:07 0-16:370 1 8:00 8:00 et f) 18.-K& | 09:00 - 13:00
St04.05 |1-08:00(08:000-10:218 21 221 -339 2:39 (Nahradni v) 12.-K& | 09:00 - 13:00
Ct05.05 [1-08:00|06:00 0 - 14:30 0 1 8:00 8:00 0:30 18.-K& | 09:00 - 13:00
Pa06.03 |1-08:00/08:000-02016 1:12 330 -230 400 (Navitéva ) 11-EKE | 09:00 - 13:00
S0 07.03
Ne 08.05 Svétek: Den osvobo.. -~

Na obrazku vySe je vidl popsana situace, kdy program dobu itékdi palhodinové dezani diznul
z vypaitené délky 4:18 ddlna 4:00 a tak jiz nesedidni soket odpracované doby 1:12 s lékan 4:00 na
uznanou dobu 5:30, ktera jegi@ana z nezaokrouhlenébiasu lékée 4:18 (tedy 1:12 + 4:18 = 5:30). Proto je

e

¢as |ékde uveden Sedou barvou pisma, jelikégzani zanasi do vypti nefesnosti.

Pokud byste mistorezani, kteréas upravi na uvedeny nasobek vZzdygrem dofi, dali p'ednost
matematickému zaokrouhleni, Ize to zajistit pomatiby ,Misto o*ezanicasu doli prove/’ matematické
zaokrouhleni na uvedeny nasobdkak se ve vySe uvedené situaci pouzije zaokemilia 30 minut, takZeas
lékare 4:18 se matematicky zaokrouhli ridhdiny na hodnotu 4:30.

Datum | Sména Seance Prest. Odprac. |Uzndno | Pfescas | Nocni | Odpol. | So,Ne,Sv| Uznané abs.  |Priplatky |Pracovni doba
Ne 01.05 Svetel: Svatek pra..

Po 02,05 |1-08:00{07:370-16:070 13:37-14:07 8:00 8:00 207 18.-Ké& | 09:00 - 13:00
Ut 03.05 [1-08:00/08:070- 16370 14:07-14:37 8:00 8:00 237 18.-Ké& | 09:00 - 13:00
5t 04.05 |1-08:00(08:000-10:21 8 21 21| -530 2:39 (Nahradni v) 12-Ké& | 09:00 - 13:00
Ct05.05 [1-08:00|06:000-14:300 12:00-12:30 §:00 8:00 030 18.-Ke& | 09:00 - 13:00
Pa06.03 |1-08:00]08:000-0%:12 6 1:12 3530 -2350 ?—".";’- (Navitéval) 11-EE | 09:00 - 13:00
S0 07.05 ——

OvSem i toto matematické zaokrouhlovanétonasi do vyp&ti negesnosti, na coz je petba myslet, pokud
byste vypdaty kontrolovali rénim prepaitaniméas.

Od verze 8.81ze u nadhradniho volna nastavit, aby se na suntésgistavach jako je nap/ykazcerpané
nahradni volno (abs. 8) uvdd v délce nedéasu. V menukirma / Editace udaj“ k tomu slouzi polozkala
sumarnich sestavach psat u nahradniho volna (albvg38yerpani dle ned¢éasu'.

Datum | Sména Seance Pfest. | Odprac. [Uznino | PFescas |Nocni |Odpol. | So,Ne,Sv| Uznané abs. | Pfiplatlky |Pracovni doba

Pa19.06 (1-08:00|06:34 0-10:04 8 330 330 | -430 >|-I-:3I} (MNahradni v) 14 K& | 09:00-13:00
I

Viz podrobny popis v hlavriasti této pirucky u informaci k nahradnimu volnu.



Od verze 8.8%e nastavit, zda se ma maximalni denni uznavalka dérpané absence (nastavena v
kategoriich u jednotlivych absenci) uplatnit nade@adennterpani peruseni pracovni doby zvighebo se ma
na maximalni délku zkratit i celkova denni dobacsbuSechcerpani absence v tomto dni.

Napriklad pokud mate v editaci kategorii nastavemebd u absence 6 (Nayéa Iékade) maximalni délku na 1
hodinu a pracovnik odejde viéhu toho stejného dne k I&kavakrat, tak zda se ma kazda navatlékae
zkratit na maximal&jednu hodinu samostatmebo zda se ma zkratit az celkovy denntebu

Firma: Agrostar

Dochazkovy systém 3000 & |

QNI PEH R &

_A||
byl

@®

4 Zaméstnanci @
(3 Firma @
=l Oddéleni (7
El Svitky 3
E-[3 Kategorie @&
=l Editace kategorii (7

E] Pevné piestivky 3

=] Plovouci kategorie (7
=] Osobni rozpis smén (7
=] Denni rozpis smén [

b - Navitéva lékare
Uplatiiovat prestavicy ||

Den Zatatek Konec Fond
Pow 06:00  13:30  05:30
Ut 06:00  13:30  05:30
St 06:00  13:30  05:30
Ct  06:00  13:30  05:30
Pav 06:00  13:30  05:30
So 00:00  00:00  00:00
Ne 00:00  00:00  00:00

Maximalni delka 01:00

Pokud se ma zkracovat kazda névatsamostatf) bude v pipac prvniho lekée teba v délce 1:30 hodiny a
druhého Iéke treba v délce 0:40 zkracena pouze prvni ri&eSa to na nastavenou 1 hodinu a druh& saast
se uzna cela, takze v tento den bude ur€kanana celkova doba ve vysi 1:40.

Ut 3052022 07:00-0 09:00-6 6:00 -200 13:00-13:30
10:30-6  11:00-4
1140 -4 1400 -1
Datum | Sména Seance Prest. Odprac. |Uznino |Pfescas |Nocni |Odpol. | So.Ne,Sv| Uznané abs. |Pracovni doba
_ 07:000-09:006
Ut 03.05 |1-08:00|10:306-11:006 13:00-13:30(  4:20 6:00 | -2:00 140 (Navitéval) | 06:00 - 14:00
11:406 - 14:000

Pokud vam toto nastaveni vyhovuje, nechate v tetmitte u Iékige volbu nezatrzenou.
OvSem pokud budete chtit na 1 hodinu zkratit celolou uznanou u Iéka za cely den, tedy aby denni doba
uznana u léka nepesahla 1 hodinu bez ohledu na&@ionav&tv Ieékae v tomto dni, zatrhnete ve spodni
tabulce wwadku pro |ék#e zatrzitko ve slougku Zkratit denni sum@absence nastaveni ulozite.

B [ Kategorie @

=l Editace kategorii (7 [
= Plovouci kategorie 7 [
= Osobni rozpis smén T :
=] Denni rozpis smén (3

= Pevné prestivky

E Absence na volné dny
E Automatické kategorie (5

=] Nepiescasové absence [ '
= Absence do stravenek (7 |
= Priplatkové absence (7 |

| Schvalovani absenci CJ
E Posuny éipnutych éash T

Nastaveni zkraceni na maximalni délku absence.

= Ofezini absenci (7 !
3 Ostatni @ [
E] Zrychlené menu '
E Staré menu |

|K|')d abs. Nazev sﬁr:iﬁ:li E:::::je pravit| |[Kod abs. Niazev sir:ii‘r'ﬁ:li ‘:::je [Upravit
1 Dovolena [ | Uloz 11  |Vojenské cviceni ] [ uloz |

2 Nemoc | [ Uloz 12 SickDays [ I UloZ

3 Sluzebni cesta [ ’ UloZ 13 Placena prest [ I UloZ

4 OCR [ | uloz 14 ] [ uloz
5 Piekazka ] [ uloz | 15 ] [ uloz |
6 Niavitéva lekare Zoee ¥ [ UloZ | 16 SLc.Slovensko [ I UloZ |
7 e PYE SOV & [ uloz | 17 | SLc.Rakousko ] [ oz |
i 8 Nihradni volno [} I Uloz ] 18 Sl.c.Némecko [l [ UloZ l
9 Omluvena absence [ ’ UloZ I 19 [ | Uloz |
10 |Matei'ska dovolena [ ‘ﬁl 20 Pohotovost [ @




Tim dosahnete toho, Ze se na nastavenou délku mkjéh jednotliv&erpani této absencediygovana hem
dne, ale i jejich celkova denni suma.

Ut 3052022 07:00- 09:00 - & 520 -2:40  13:00-13:30
1030-5  11:00-6
11:40-5  14:00-
Datum | Sména Seance Piest. Odprac. |Uznino |Prescas [Nofni | Odpol. | So,Ne,Sv| Uznané abs. |Pracovni doba
_ 07:00 0 - 09:00 6
Ut03.05 |1-08:00(10:30 6 - 11:00 6 1 4:30 320 -2:40 2 1:00 (Navstévaly | 06:00 - 14:00
11:40 6 - 14:000 -

V menu"Kategorie / Gezanicasi absenci've spodni novéasti"Nastaveni zkraceni na maximalni délku
absence'lze tedy nastavit, zda se ma maximalni denni uazrédalkacerpané absence (nastavena v
kategoriich) uplatnit na kazdé dererpani peruSeni pracovni doby zviafhebo se ma na maximalni délku
zkrétit i celkova denni doba stit vSechéerpani absence v tomto dni. Toto nastaveni lzecr@rmoci
vyjimky dochazky samdejmeé pro konkrétniho zasstnance a den upravit a to jak pro celodenni alesduoly
vyjimka zajisti poitani podle fondu bez vlivu maximalni délky, tak fratkodoba feruseni u kterych se pak
pouzije maximalni délka nastavena v této vyjimce.

Funkci se ovSem z vykonnostniciivddi nedoporduje pouzivat na pomalejSich nebo vice zatizenych
serverech dochéazky, protoze zejménaadtsieh firmach mize velmi vyrazt zpomalit vyp@ty a tim i dobu

~ s

zobrazeni sestaviiprav expont do mezdi praci @i mésiéni uzaerce nebo dalsi vygetné narangjsi akce.

Od verze 8.96n1uze program P vkladani celodenni absence zsmtmancem poslat vedoucimu e-mail

V menu"Kategorie / Schvalovani absendze pomoci novéigpinaci konfiguréni volby"Poslat vedoucimu e-
mail pri vloZeni absencetiastavit, aby program odeslal inforfnae-mail vedoucimu pracovnikovi, kdyZz si
zanestnanec vklada celodenni abserigigosvé uzivatelské menu. Ve vychozim nastaverdl@ka vypnuta -
nastavena na volkve

Poslat vedoucinm e-mail pfi vioZzeni absence Ne v | | Uloz

Ang, vidy pro viechny absence

Ana, ale jen pro schvalované abs,

Ale pokud maily vedoucim posilat chcete ¢gfanastavit na jednu z voleb, které posilani ggravoli. A to
bud’ na volbu"Ano, vzdy pro vSechny absendedy se posila e-mailem vedoucimu zprakiavkladani jakékoli
celodenni absence. Nebo na druhou v6Amo, ale jen pro schvalované absktly se e-mail posila jen pokud
zanestnanec vklada absenci, kterd ma v mégategorie / Schvalovani absenai'horni¢asti zatrzen
pozadavek na schvalovani. Takze pak vedoucim gbodnformace vdch gripadech, kdy jefeba provést
schvalenti zamitnuti absence. Pokud je posilani e-inalitivni, zobrazuje se j@&Ste spodntasti tabulka

odcEleni, ve které pro jednotlivaistliska nastavujete jména vedoucich, kterym seeanaijdily posilat.

Poslat vedouctm e-mail pii vlozeni absence Ano, vZdy pro viechny absence = | UloZ

Piirazent vedoucich a jejich e-mailovych adres k oddélenim
Pokud si pracovnik z konkrétniho oddélen vioz schvalovanou absenci, odesle se na e-mail zde nastavencho vedouciho pracovnika tohoto
oddelent zprava. E-mailove adresy nacita program z menu Zamésinanci / Personalistila z karty 0-Osobni tidaie z poloiky 10: E-mail.

Oddéleni Vedouci [E-mail Upravit
1 - Centrila Brono Adamcovd Jaroslava (6) ~ | pe2b(@dochazka. eu [M
2 - Produkce Komosna Oldfiska (10) - | komosna@email.cz |£|
3 - Sekretariat Menastaven (0) - |- %/
4 - Zkusebna Adamcova Jaroslava (6) - | pe26(@dochazka. eu \M
B Thorne-a Manzctawnn (01 [ iins |




Pro fizna oddleni tedy mate moznost nastavizné vedouci, takZze kazdému vedoucimu pak chodinvece
jen za jemu paidzené pracovniky.ifpadre jeden vedouci e dostavat e-maily za pracovniky z vigenych
odctleni, pokud &mto oddlenim vyberete stejného vedouciho. &ékterych oddleni mize byt naopak posilani
e-maili vypnuto jednodusSe tak, Ze vedouciho pro totaled nevyberete, tedy ponechate prvni vdbu
NenastavenSamotnou e-mailovou adresu vedouciho si prograite iz personalistiky, tedy z menu
Zanestnanci / Personalistika kartyO-Osobni Udajéde je e-mailova adresa tohoto vedouciho zadana v
polozcelO: E-mail

Pt zasilani emailem bude pouZita jako adresa odeklta, kterd je nastavend v mérirma / Editace udaj”
v poloZce'E-mailova adresa”

Personalistika - & Komosna Oldriska (10) Odd.: 7 - Obrabéni &5

| 0 - Osobni tidaje | 1 - Vzdélini | 2 - Znalosti | 3 - Lékaiské prohlidky | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiicky | 6 - Dokumenty

Datum narozeni 06.08.1978 Cislo iétu:

Misto narozent: Brno Prac. zatazent Vedouci Produkce
Narodnost: CZ Typ prac. pomém: HPP

Statni obfanstvi Ceské Datum zahdjeni PP: 01.06.2018
Pohlavi: Zena Datum ukonéeni PP:

Stav: vdand Struéné hodnocent:

Rodné cislo: Helios os.¢.:

Cislo OP- Pamica os.¢.:

Telefon: 777 123 897 Pamica pomér:

E-mail: komosna@email.cz DUEL os.¢:

Pojist ovna: VZP DUEL pomeér:

Poéet vviiv. osob: 2 Nugget os.¢.:

Adresa-Ulice:

Adresa-Mésto:

UloZit zmény { Tisk kompletni karty zaméstnance | UkaZ souhlasy

OvSem pro usgné fungovani posilani emaje nutné nastavit u instalace pod Windows spr&Myi P server.
Blize viz"Firma / Editace udaj" a zde nahi@ odkaZzZTest e-mailukde jsou uvedeny podrobnosti a nastaveni
SMTP serveru zde @iiete i fimo otestovat zaslanim zkuSebni zpravy.

Ovéfeni nastaveni e-mailu v programu
Test konficurace e-mailu:
E-mailova adresa pro odeslani testovaci zpravy:
petri@dochazka.eu (zadejte jen jednu e-mailovou adresu)

| Pogli testovaci e-mail |

Pro spravonou funkci e-mailu musi byt na hlavnim PC dochazky v souboru

c:\apache'php'php ini
nastavena polozlkca SMTP na adresu mailového serveru, kterv povolnje odesilami zprav. Vice v této napovédé @

Od verze 8.97 lzeiplokalni instalaci dochazky na PC (server) s O@d@ivs pouzit navod na nastaveni
konfigurace odesilani e-mail menu,Firma / Navody PDF / Nastaveni e-mail& pak Ize vyuzit i SMTP
server vyzadujici autentizaci a Sifrovarigmpos dat (nagklad gmail.comii seznam.cz a jiné).

U cloudové verze dochazky je jiz spravny SMTP semastaven, takZze pokud postovni server vedouciho
e-maily akceptuje, vSe bude fungovat bez nutneostny konfigurace PHP. Ndjklad na e-maily od firmy
Seznam.cehodi zpravy bez problému, atelhaGMail.comje nékdy vklada do spamu nebo nedéitu



Od verze 8.91imi program rychleji nast tabulku narok dovolenych s moznosti omezeni tadvybrané
odckleni. Pokud je totiz v programu zadano velké mnazsnméstnandé a mate zapnutou evidenci dovolené v
hodinach, nize na pomalejSim hlavnim PC dochézky (serveru)tpivateni tabulky narok dovolenych v
menu Zanestnanci / Dovolena - NaroKyrvat i nekolik vtefin ¢i déle, protoze pro vyget hodinovych udéjo
cerpanich austatcich musi program sfitat u kazdého pracovnika zvalou r@ni dochazku, aby hodinové
Udaje spravézobrazil. Coz mize zdrzovat rychlou praci, pokuittba jen pdebujete u dkterého zaréstnance
upravit idaje o rénim naroku nebofevodu dovolené. V tomtaripadt nepotebujete mit fistup k moznosti
editace &chto udaj pro vSechny pracovniky celé firmy, takze &dxe do tabulky narakdovolené vstoupit s
omezenim vypisovanych zaznajen za oddeni, do kterého tento zaistnanec pat. Pokud je v programu
zadano vice jak 20 zastnand, tak st&i v menu Zamestnanci / Editace udaj ve vrchnicasti nad tabulkou
pracovniki v modrém formulé pro vyker odcleni zvolit to oddleni, do kterého tento pracovnik fiaflim se
nahde tlatitko "Naroky dovolen&upravi tak, Ze zohledni vybrané aétihi.

Dochizkovy systém 3000 (& | e ; - =g z
S Setridéni dle: Iména - | OK G ¥ & {4 Naroky dovolené pro odd. 3
Firma- Agrostar —J = I
QYN LEBREAS 6 | Ve | Ve v odd.3 | B E P Odd.: 3 - Sekretariat -
& ; - = = 2 4 : Doch. | Ay
O-53 Zaméstnanci @ Zamésmanec " | Upravit | Odstranit |Index |Karta|Odd.| Prava |Kateg. |Heslo |Mistnost|Telefon edit | Ed
j . & Bukovska Pavla & Upravit 854 3 |Standardni| 11 | B Ne | N
{4 Editace dochazky (7 @ —
e : - [ . - . s
(A Prohlizeni dochazky (77 & Frankova Dana Upravit 117 3 ooddem 1 ) Ne | N
=] Wiimky dochizky (7 = — - . .
E] Wiimky piestivek & Pokorna Hana Upravit : 1 2 || Standaxdnd N1 =) HeSIEN

Jeho popis nyni budéNaroky dovolené pro odteni .." (dle zvoleného oddieni) a po kliknuti na & se jiz
nebudou v tabulce narélkzobrazovat a sloftpctitat idaje za vSechny z&stnance celé firmy, ale jen pro ty

ze zvoleného oditeni.

Editace poctu dni dovolené.

Pracovnilkcy z odd.: 3 - Sekretaridt - | Zméfi | ("1 Urychhi

VI Povolit prildny W Uvadét i hodiny @AfetodaD) . Tidny: [ =

Prevod Leto&ni Pribéiny Cellcem éexpéno Lastatek
Zaméstn Pozmamka
AR 22021  narok ndrok  pro202 v2022 za2022 O
£ Bukovska Pavla (854) © 2 dni 20 dni95dni * 22 ani™ S dani 17 dni 2
Kategorie: 1 16 hod 160 hod 90hod El 176hod  40hod 136 hod ’
£ Frankova Dana (117) © 0 dni 20 dni 10 dni 20 dni B B dni 12 dni P
Kategorie: 0 hod 160 hod 84 hod 5] 160 hod 64 hod 96 hod >
£ Pokorna Hana (1) © 1,5 dni 20 dni95dni F 215 dni 0 dni 21,5 dni 2
Eategorie: 1 12 hod 160 hod 83 hod 5] 172 hod 0 hod 172 hod ’
UloZ

Cimz se néteni tabulky narok dovolenych vyrazéurychli, takze prace s Gpravotepodu a naroku dovolené
je vyrazrg rychlejsi.



PoloZzka Na vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat gudugolené i v hodinactv editaci udaj firmy u
metod B, C a D natahuje kratSi neitdennicerpanou dovolenou naifginy a to dle ustanoveni § 218 odst. 6
zakoniku prace, podlegjz maze ¢erpani dovolené zaratnavatel zagstnanci s jeho souhlasem vyjitme

urcit v rozsahu kratSim, n&ini délka sminy, nejmés vSak v délce jeji jedné polovirfyiz § 218 odst. 6
zakoniku prace. 262/2006 Sb. - tedy nap! hod. pi délce snny 8 hod.). U metod B az D tedy neni mozné,
aby zandstnanecerpal dovolenou vadu jedn&i dvou hodin, protozZe by to popiraléal dovolené, kterym je
odpainek zangstnance. Toto umadkije pouze nedopotana metoda A. Viz vySe podrobné v§eni v casti
Dovolena v hodinach aifdny na vodnich stranachipucky.

Od verze 9.0%&ze v programu nastavit pet tydni dovolené pro vypeet naroku dovolené v hodinach

V administratorském meriZanmgstnanci / Dovolena - naroky / Kontrola konfigurgo® dovolenou v
hodinach"pribyla dole Zlu¢ ozn&enacast s tabulkou nazvandRocet tydn: dovolené v roce pouzivanyi p
vypaitu pribézného naroku dovolené v hodinach"

Potet tydni dovolené v roce pouzivany pfi vypoétu prib&zného
naroku dovolené v hodindch - doporucené nastaveni je 4 tydny
< OK

4 tydny - | Uprav

V ni Ize zn&nit vychozi hodnotu pftu tydni rocniho naroku dovolené. Ten se pouziva jedriabiievodu
zustatku dovolené ze dni na hodiny a dale jako vychodnota naroku dovolendi po¢ni uzagrce a
nastavovani pdu dni naroku dovolené v novém roce. Hodnota Blarhyt nastavena v intervalu 4 az 6 tydn
podle vnitnich gredpidi firmy ¢i kolektivni smlouvy.

Nastaveny p&et tydmi mé vliv na vypdéet zistatku dovolené v hodindch u metody D a to zejmena
zanmestnand, ktefi nastoupili do pracovniho pamu az v pabéhu roku, kdy dochazi ke zim¢ vypcoctu.

Doposud se pro vyget ndroku dovolené v hodinach pouzival vzorec ykitend tydne (nap 40 hodin) vydlil
poctem tydni v roce (52) a vysledek nasobilgem tydri dovolené, ktery nyni nastavite ve vySe uvedené
konfiguraci napevno. five se ale tento @et tydm dovolené pdital dynamicky a to tak, Ze letoSniged dni
dovolené se vyiil poctem prac. ditydne a vysledek sdianul na 2 desetinna mista. TakZe u &stmance,
ktery nastoupil naip 1.3.2022 a & tedy do konce roku narok na 16,5 dni dovolengis® dennim pracovnim
tydnu spdgitalo 3,3 tydne. TakZze u 40 hodinového tydennimaléose v kroku 2 pigtalo podle vzorce
(40/52)x3.3, takze za jeden pladpracovany tyden vznika narok na 2,53 hodin denvéla celorni narok
dovolené pak i» 43 tydnech prace vychazi na 110 hodin dovolené.

Pievod z Nirok
e 2021 do 'am Cellkkem na Cellcem na
AN S 2022 Y2922 5022 (dny) 2022 (hodiny)
(dny)
(dny)
8 Abrahim Adam (1134) 0 165

Tento givodni vypa@et lze stale aktivovat tak, Ze v medanestnanci / Dovolena - naroky / Kontrola
konfigurace pro dovolenou v hodinagbtepnete polozktiPocet tydn: dovolené v roceha volbuDle vypatu.

OvsSem nov, kdyz nastavite napevno ve vySe uvedené konfigdrgany dovolené, tak se pouzije v kroku 2
vzorec (40/52)x4, takze za jedenpbdpracovany tyden vznika narok na 3,07 hodin davéla celorini
narok dovolené pakipstejnych 43 tydnech prace vychazi spgama 133 hodin dovolené.

Prevod z Nirok
e 2021 do 'am Cellcem na Cellcem na
amestianec 2022 Y2922 2022 (dny) 2022 (hodiny)
(dny)
(dny)
£ Abrahim Adam (1134) 0 165 16.5




Od verze 9.14ze snadno nastavit denni intervalyatku a koné uznavani kratkodobych absenci a fiopdo
absence celodenni. V metiiategorie / Editace kategorii tabulkach u jednotlivych absendilgyly hned
vedle ndzvu absenceserveném zahlavi kazdé tabulky vprave aové ikonyi ai¥ pro velice snadné
nastaveni uznavanych a neuznavanych absenci.

Absenci nastavite jaké uznavanou se vznikem namakuzdu za dobu jejihgerpani jednoduse tak, ze u ni
kliknete na ikoni& a program poloZky nastavi. U nenarokovych abs¢gjidh? cerpani se nepta do
uznané doby pak pouzZijete ko)

U absenci, které jsou vzdy uznavané, je dostupnk@ma pro nastaveni absence jako uznavan&.(nap
dovolena). Naopak néilad u grestavky je zase jen ikona pro nastaveni neuznalasence, protoze povinna
prestavka v préaci dle (ZP po 6 hodinach) se do nanakonzdu nikdy nepidta. Ostatni kody obsahuji &b
ikony. Navic pokud program zjisti, Zze u absencpi@stavka) nejsou viechny polozky nastavené na nuly,
zobrazi u ikony pro nastaveni neuznavané abseik@gitil Sipku, aby vas upozornil na nutnost nastave
piestavky opravit.

Podrobg je vSe popsano hned v Gvoditirpcky v ¢asti nazvanéJznavané a neuznavané abseadsle i
v novinkach verze 9.15 dostupnydfep odkaNovinkyna Gvodni obrazovce programu pdthjaSovacim
formuléem.

Od verze 9.19ze nastavit, aby se patibpiipadny pesias, ktery by vznik uznanim odpracované doby a
cerpané uznavané absence, kdyZ ma pracaymikity jen jeden fichod a jeden odchod. Pracovnik fikiad
dopoledne pracoval a pak odeSel na absenctifdag k 1€kdi), ze kterého se jiz do praceszmevratil, ale
uznavani lékee je v kategoriich nastaveno na tak dlouho, Zéetqarace na pracovisti s dobou uznanou u
Iékare je delSi nez denni fond pracovni doby.

Napriklad pokud je |ékiav kategoriich nastaveny tak, Zze se uznava do 1o, tak pi deaktivovaném
potlaovani estadi se v niZze uvedenéniipact uzna i 1 hodinaiesasu:

Datum | Sména Seance Prest. Odprac. |Uzndno |PFeséas |Nocni | Odpol. | SoNe,Sv| Uznané abs. |Pracovni doba

S5t 01.03 (1-08:00(06:000-11:006 5:00 e:00 1:00 4:00 (Navitéval) | 06:00 - 14:00

Tedy 5 hodin prace od 6:00 do 11:00 a pak 4 hokdkagte od 11:00 do konce v 15:00 nastaveném v
kategoriich u abs. 6. Tentdgxias Ize potléit nastavenim Iéka jako nepestasové absence.

Datum | Sména Seance Piest. Odprac. |Uznano |Prescas |Noéni | Odpol. | S0 Ne,Sv| Uznané abs. |Pracovni doba

St01.03 | FF08:00 |06:000-11:006 5:00 8:00 300 (Navitéval) | 00:00 - 25:39

Ale pak se pestas potl&uje vzdy, kdyZ j&ipnuty mimo jiné i Iékaa odprac. doba je kratSi nez fond.
Napriklad kdyz pracovnik pracuje &hodiny rano, pak jde né hodiny k |ékdi a pak jest ¢tyii hodiny
pracuje. Pokud je |ékanastaveny jako népsiasovy, tak ani zderpsias nevznikne.

Datum | Smé&na Seance Prest. Odprac. |Uzndno | PFescas |Nocni | Odpol. | S0,Ne,Sv| Uznané abs. |Pracovni doba
. 06:00 0 - 08:00 6 - -
T i - - - - 'J el ai ! ol 'J"'\.
St 01.03 (FF08:00 11-00 6 - 1500 0 6:00 8:00 1:00 2:00 (Navstéval) | 00:00-23:39

Léka se tedy ze 3 hodin tigovanych (8 az 11) zapetl jen v délce 2 hodin, aby nedoSlo ke vznikesfasu.
Muze ale nastat situace, kdy v tomifpact byste pestas uznat ckti, tedy proplatite celou dobu |éieai
prace. Ale v pedchozim gipads, kdy pracovnik odpracuje rano 5 hodin a pak odkjeai ze kterého se jiz
do prace z§t nevraci, pestas uznavat nechcete.



Pak st&i v menu"Kategorie / Nepes‘asové absenceiktivovat dole novou volbtlJ kratkodobych absenci
uplatnit potla‘ovani pes’asu jen pi jediné seanci (parusjchod/odchod)”

["] U kratkodobych absenci uplatnit potlacovani pres¢asu jen kdyz zaméstnanec ani nebyl na pracovisti | UloZit
tedy existuje jen jeding seance a v ni je £as piichodu 1 odchodu stejny. Napiillad dopoledne mél 1ekate
a odpoledne hned nastoupil na poilden dovolené ani¥ by mezi tim byt jen minutu pracoval.
V] U krétkodobych absenci uplatnit potladovéni presasn jen pfi jediné seanci (pér piichod/odchod) | uloit |
tedy kdyz pracovnik pfisel do prace a pak po néjaké dobé odesel na absenci ze které se jif nevratil,
nebo Eerpal absenci pied pfichodem do préce, pak n&jakou dobu pracoval a nakonec jif jen odeZel domii.
el tedy v tento den fipnuty jen jeden piichod do prace a po odpracovani doby jen jeden odchod.

Pak bude v fedchozim gikladé uznané vSedetre celého I1ékEe a dojde tak tedy i k zagteni restasu:

Datum | Sména Seance Prest. Odprac. |Uzndno |PFesas |Noéni | Odpol. | SoNe,Sv| Uznané abs. |Pracovni doba
- | 06200 0 - 08:00 6 ] i . ) I T i )
St01.03 [1-08:00 11-00 6 - 1500 0 6:00 9:00 1:00 1:00 3:00 (Navitéval) | 06:00 - 14:00

Ale prvni giklad s praci rano a pak odchodem k tékaz nasledného navratu do pragesfas diky nove
volb¢ uznan nebude:

Datum | Sména Seance Prest. Odprac. |Uzndno |PFeséas |Nocni | Odpol. | SoNe,Sv| Uznané abs. |Pracovni doba

5t01.03 (FF08:00 [06:000-11:006 3:00 8:00 300 (Navitéval) | 00:00-25:39

Nova volba tedy potld prestas, ktery by vynikl uznanim absence n&atku ¢i konci pracovni doby, ale
ponecha fesas ktery by vznik u absence, ktera je sica@gpsova, ale jéerpana v pibehu dne, tedy
presrEji kdyz v tomto dnu existuje vice nez jeden pi@gnutého pichodu a odchodu, ve slouf@ seanci je
vice nez jedemadek.

DalSi upravou verze 9.1, Ze potladeni gestasu u nefestasoveé absence zohledni i potaani gestavek.
Pokud mate v administratorském mékategorie / Nepesiasové absencedktivni réjaké absence, tedy u nich
zatrzenou volbUPotlacit presfas” a v menu'Firma / Editace udaj" mate zatrzenou volbiPotlacovat
prestavku i u kratkodobych absenci s vypnutym iagVainim pestavek;' zohledni se nyni kombinace obou
téchto voleb i pi automatickém zakladani vyjimek dochazky.

Takze kdyz nafiklad nechcete, abyipterpani Iékée v piibéhu pracovni doby program automaticky pé&itla
piestavku pi piekrateni 6 hodin uznané doby (S@i prace + 1€kd a zarové se ma tento den i potia
piipadré vzniknuvsi pesias, ktery by satiem prace s dobou léiaprekrasil denni fond, programip
automatickém zakladani vyjimky pro pa@tai fresasu nastavi i pott&ni vzniku pestavky.

MNastaveni pro pracovni dobu dle vyjimlcy.
g Zatitek Konec Fond Umat Max delka Max

Upravit  Smazat
pohyhlivé pohyblivé prac.doby piescas prac. doby prestavek =
o fi'ﬁ
a0:00 23:59 0a:00 a0:00 E

| Uprav | | Smaz |

Diive se tato kombinace nezohiegtala a do maximaipstavek u automatické vyjimky program uved| 2:

< Zacatek Konec Fond Umat Max delka Max
pohyblivé pohyhlivé prac.doby piescas prac. doby pfestavek
o / i E

00:00 23:59 08:00 1 00:00 | uprav | | Smaz |

Upravit  Smazat




Potlateni gregtasu tedy ive mohlo uznanou dobu zkratit i o délkiegstavky, pokud celkova uznana doba
pirekrctila fond doby naroku nafpstavku.

Datum | Sména Seance Prest. Odprac. |Uzndno |Prescas [Nofni | Odpol. | SoNe,Sv| Uznané abs. |Pracovni doba
St 01.03 |FF08:00 |06:000-11:006 10:15-10:4 8:00 3:00 (Navstéval) | 00:00 -23:39

Nowe tedy neni nutné oSetwat tuto kombinaci podminekdne zakladanim vyjimek dochazky, ale program
rovnou nastavi vie samieBtavka tedyitéto konfiguraci no¥ neni odétena od odpracované doby a
prestavka se aniibec neuplatni:

Datum | Smé&na Seance Prest. Odprac. |Uznano |Pfescas [Nofni |Odpol. | S0,Ne,5v| Uznané abs. |Pracovni doba
St01.03 [FF08:00 [06:000-11:006 8:00 3:00 (Navitéval) | 00:00 -23:39

Pokud je tedy v mentFirma / Editace Udaj" zatrZzena volbaPotlacovat pestavku i u kratkodobych absenci s
vypnutym uplatovanim pestavek'a v menu'Kategorie / Nepesasové absencgé u sledované absence
zatrzena volbaPotlacit presias”, zalozi program automaticky vyjimku tak, aby bglg volby zohledgny.

Od verze 9.32ze naroky a fevody dovolené Ize néwzadavat nejen ve dnech ale i v hodinach.

Pokud zadavate novému z&tmanci narok na dovolenou nebo stavajicimu prdkovinrucné dophujete
letosSni naroky dovolené a&gvody nevyerpané dovolené ziigka a mate hodnotu v hodinach, Ize ji&iov
snadno pepciitat na hodnotu ve dnech zapisovanou do programmelu"Zamestnanci / Dovolena - naroky"
pribyly ikonky kalkulaky ] ve sloup&cich PrevodaLetosni narokkteré se zobrazi po najeti mysitadek.

Prevod Letosni Pribéiny  Celkem (ierpéno Zastatek

o i 22022 nérok narok pro2023  v2023  2a2023 Fomimis
& Abrahim Adam (1134) © 0 dni 16,5  dni 15dni 0 165 @i 55 dni 11 dni 2
Eategorie: 2 O hod &l 132 hod [E]_ 99 hod [E] 132 hod 5035 hod SLE2 hod '
':_ = i i ] : = 239 i
B[;,m_}_ :[c,sef(gsg) ® 1,2 dni. 20 dni ¥ 2123 dni 0dni 2123 dnig .. &

El 169.84 hod 0 hod ~ 169.84 hod

Kategorie. 3

Zadani letosSniho naroku v hodinach

Zadani pfevodu z lofiska v hodinach.
Kliknutim na ikonu v poZzadovaném slowga zobrazi program kalkutlau, ktera sprawhprevede hodnotu
zadanou v hodinachrgpaitem dle pracovni doby tohoto pracovnika na dovalerednech. V kalkutze se

provede nejen samotnygpaiet, ale je i rovnou dostupnéditko pro moznost uloZeni hodnoty do databaze,
takZe vypdtenou hodnotu pak nemusite animg prepisovat.

Kalkulac¢ka pirevodu hodin na dny pro pracovnika 853 - Blatny
Josef u polozky Pievod 3 loviského roku

Hodnota v hodinach: 9.84 [ Ffeved na dny |

Hodnota ve dnech:  1.23 | Ulo#Z do pfevodu pro prac. B53

Frejit zpét do modulu dovolenych ]

Hodnota hodin lze zadat jak formou desetinného &islo tak i formou hodirny:minun

Pomoci této funkce Ize tedy nyni rovnou zadavanbbdnaroku a fevodu dovolené do programu v hodinach
a neni nutné je tmé prepa:itavat na dny. Sameégjmé zadavani ve dnech v programistava take, takze je na
vas zda budeterjpru¢nim zadavani pouzivat dny nebi@p novou kalkukku zadate hodiny.



Dale jeSt od verze 9.32pribylo i snadné nastaveni naroku dovolené wrpijatého zanistnance

Kdyz piijimate nového zagstnance, jefeba mu nastavit narok na dovolenou do konce roékud pracovnika
prijimate na z&atku roku, je nastaveni jednoduché. Ale u &tmand jejichZz pracovni po®r vznika v

prabéhu roku je pateba zadat narok dovolené na zbyvajést roku od data nastupu, tedy vyipat pongrnou
¢ast dovolené. Toto je nyni vyrazansnadino a nemusite po¥my narok pditat ruené, ale program to
provede za vas. A to i kdyZ pracovnika zapisujetéachazky dofedu nebo ziné. St&i po vliozeni noveho
pracovnika do programugjit do mend'Zamestnanci / Dovolena - narokyd viadku s jeho jménem kliknout
po najeti mysi na novou ikonu kalkuky [l ve sloupéku "Leto3ni narok! Zobrazi se kalkutka v jejiz spodni
¢asti je novy formulanazvany'Vypacet naroku dovolené dle datacadku pracovniho podnu”.

Vypocet naroku dovolené dle data zacatku pracovniho
pomeéru pro pracovnika 853 - Blatny Josef

Datum néstupu: 20.08.2023 | vypocitej nérok | Zaokrouhlit nahoru: [¥]

|CelumEni tydny nirokn |]\_:§ruk dmi |1\':imk hud'u:l| Uloz

2 5.5 44 | Ulozit

3 8 64 | Ulozit
4 10.5 84 UloZit
5 13 104 UloZit
6 155 124 UloZit
7 18 144 | Ulozit
g 20.5 164 UloZit

Vipotty se fidi kategori 3 - Ranni

s tvdennim fondem 56 hodin pro 7 dni

piepoctenym na 5 denni tvden na 40 hodin

Program si n&e datum z&tku pracovniho po#énu a to bd’ z personalistiky z poloZzky 18 Batum zahajeni
PP, nebo pokud neni zadana tak z prvniho zaznamtabéa gichodi, odchod ¢i absenci a pokud ani ty
zatim pracovnik zatim nema, tak pouZzije dnesSnirdatu

Program vam k tomuto dni nastupu zobrazi tabulkérsky na dovolenou ve dnech a hodinach proé délky
standardni celokmi dovolené (hodnoty pro 2 az 8 tydnTlustou barvou je uvedeny ¢t tydm dovolené
nastavené v programu jako vychozi (Ize2miv Kontrola konfigurace pro dovolenou v hodinacpolozce
Pocet tydn: dovolené v roce)..

Datum z&atku pracovniho po#nu miZzete samazjnmg ruéné prepsat dle padeby a hodnoty v tabulce se
piepaitou. Pomoci volbyaokrouhlije mozné nastavit zaokrouhlovani desetitésdi vyp@tenych hodnot na
puldny nahoru.

Poté stai kliknout na uloZeni vyptiené pondrné ¢asti naroku dovolené pro vami poZadovéagek
celoraniho naroku.

Takze kdyZz matedire celora@ni narok dovolené 4 tydny, $fgpo zadani data nastupu ulozit vytenou
pongrnoucast naroku dovolené piadek se 4 tydny celotni dovolené (ktery program nidklad pro nastup k
20.8. speoitd na 10,5 dni, tj. 84 hodirti hodinové prac. dab- viz obrazek vyse).

Pri vypoctu se samazejme zohlediuje nastaveni pracovni doby zé&stnance, takze iippaiet na dovolenou v
hodinach provede program sam dle tydenni pracasioy dangstnance. Viz informace uveden&sou barvou
ve spodntasti okna.

U zangstnand s automatickou kategorii ségdl verzi 9.83 v kalkutee p@italo se 40 hodinami fondu. U n§gich verzi
se zohledni nastaveni v melkategorie / Automatické kategorieDefinice vychozi kategorie pro celodenni absekde,
muzete nastavit vychozi kategorii progitdni fondu prac. doby podle adeni, jejiz fond pak kalkukka zohledni.



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

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

Pracovnik 1134 - Abrahim Adam, Odd. 1-Centrila Broo, 01.12.2023 - 31.12.2023

Datum Prichody a odchody Odpracovano Balanc Prestaviy

Po 4122023 08:11-0 1641-0 8:00 000 14:11-14:41

Ut 5122023 3 - Sluzebni cesta 8:00 000 13:00-1330

5t 6122023 1200-1 13:00-6 16:30 8:30
14:00-6  00:00-1

Ct 7122023  00:00-0  10:00-3 2230 14:30  4:00 - 4:30, 10:30 - 11:00
11:01-0 00:00-( 17:00 - 1730

Pa 8122023 0000-0 10:00-0 0-30 130 4:00-4:30

S0 0122023

Ne 10.12.2023

Po 11.122023 1200-3 00:00-0 16:00 800  13:00-13:30, 19:30 - 20:00

Ut 12122023 00:00-0 12:00-6 12:30 430 400 - 4:30, 10:30 - 11:00

Tak v menud'Zamestnanci / Prohlizeni dochazky / Slovni popis dokyiazkazuje program na tento den slévn
vyswtleno, Zze dvodem chyby je nesoulad mezi kddem odchodu nalshizestu v 10:00 a naslednym
piichodem v 11:01, kde je nulovy kéd. Pokud byl pyvadk opravdu tu dobu na sluzebni ¢eshusi byt kod 3

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

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

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

FPracoval na nocni po zhyviek dne af do pilnoci

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

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

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

Pozor - v dochdzce pracovaika ¢ 1134 na 7.12. 2022 jsou chyby cipovani pfichodi a odchodi!

€ odchodu v 10-:00
ovisti whoncil v 10:00 o odesel domit

Pas(00:000-10:000

Cergfsi pilnoci ai do

10:00 930

FPr,
Prd

Pokud se vam tedy zd4, Ze program dochazkteréeho dne Spadrspdaital, zjistite v tomto modulu pro slovni
popis zda program zadanou dochazku vnima tak| jalyslite Ze by il a poznate co je¢ba opravit, aby
chéapéani néipovanych dat programem bylo ve skadtim, co pozadujete vy.



Od verze 9.401ze nastavit zobrazeni celkového nebibpzného hodinového néroku letosni dovolené v
sumdi na vypise dochazky.iodre se na vypise a vykaze zobrazoval vZzdibpiny narok a éstatek hodin
dovolené. Od verze 9.4G@ipyla v administratorském merisirma / Editace udaj" ve spodntasti nova
piepinaci volbdNa vypise dochazky zobrazovat u metod A az D sdoélené v hodinachs moznostmi
nastaveni bdi na"Pruibezny - do dneshebo nd'Celkovy - do konce roku"

IR 8 00 R L W R HJ. dl Vo 3 I'.I.I_l.'L_'h o LILNIUIL o W5 VIGOLLIRILL L LILINIRIL .
Na vipise v prohlizeni dochazkcy zobrazovat sumat dovolené i v hodinach ZP od 2021/D ~
Na vipise dochazky zobrazovat u metod A az D sumat dovolené v hodinach Pribézny - do dnes E|
U celkového narokn dovolené v hodinach zahrnovat do vypoctu i nevyCerpa Pribéiny - do dnes
- : . . e ; . . Celkovy - do konce roku

P oy

Prepnuti ng,Celkovy - do konce rokuse red verzi 10.13 projevi jen pokud jsou povolebidpy dovolené
(vySe v menu). Od verze 10.13 jilgny byt povoleny nemusi - viz niZze popis novinekekzi 10.13Pred
verzi 9.40 se na vypise a vykaze zobrazoval vzdlgeany letoSni narok hodin dovolené, tedy se Zsgrim
uznanych narokovych dob od 1. ledna (nehi@téau pracovniho po#nu) do aktualniho dne. Takze rgbad u
pracovniki se 40 hodinovym tydennim fondem pracovni dobyrak&m na 4 tydny dovolené (20 dni) se v
pulce roku (1.¢ervence) zobrazil fibézny letoSni narok dovolené ve slotike Celkemve vysi 80 hodin.

Prevod Letosni Kraceni| Celkem | Cerpano | Zistatek

Stav 0 20 0 20dni| 5. 5dni |14.5 dnd
dovalené

Odhad: 160 hod | Ear ! |80 hod | 44.1 hod | 35.9 hod

Hodinova hodnota naroku dovolené se tedy postaprysSovala podle toho jak zastnanec chodil do prace
nebocerpal ndrokové absence. Od tohotilggZného naroku se po atteni vi¢erpané dovolené paal i
zustatek dovolené. Celkovy ni narok je pi pribézném pgitani naroku zobrazen ve slodge LetoSnijako
Odhadpaitu hodin dovolené na které byhzamsstnanec narokiptrvani pracovniho posnu do konce roku
(sowet letoSniho naroku sgvodem). Tento @bézny vypaet ma tedy vyhodu v tom, Ze pokud by pracovnik
ukortil pracovni pordr, zobrazi se spravné hodnoty pro narokstatek dovolené za uznané narokové dny.

Now¢ Ize ale poloZktiNa vypise dochazky zobrazovat u metod A az D sdmélené v hodinachrepnout na
novou volbu'Celkovy - do konce rokwd pak i BZni zangstnanci vidi ve svém uzivatelském menu na vypise
dochazky ve spodni sumarni tabulce celkovy narakoal1.12.2023, tedy prdipad, Ze jejich pracovni pam
potrva do konce roku. Vidi tak nejen na kolik hodomvolené maji narok za cely rok od 1.1. do 31.42.]
zastatek nevyerpanych hodin dovolené je gitan k celkovému r@nimu naroku (sattu letosni dovolené a
pievodu z laska s odétenim jiz vi¢erpanych hodin dovolené).

Prevod| Letosni |Kraceni| Celkem Megpénn Fhistatek
Stav 0 20 0 20dni | 5.5dni | 14.5 dni

dovolené

J60 hod | Eatl | 160 hod | 44.0 hod | 115.9 hiod

Nova konfigurani volba tedy umaiuje nastavit, zda zafstnanci uvidi na vypise dochazkyipézny narok
dovolené peoitany od 1. ledna (nebo data nastupu) k dnesSnimunebo celkovy réni narok pdéitany od 1.1.
(¢i data nastupu) do 31.12. Tedyiegpokladem, Ze pracovni pénpotrva do konce roku.

Od verze 9.43obsahuje program Upravu zobrazésrpané dovolené na ¢atku roku.

Na paatku kalendéniho roku, kdy nejsou spiny podminky zakoniku prace pro trvani pracovnihmga v
aktualnim roce alespor délce 4 tydf (1 mesice), se f vychozim nastaveni polozRiNa vypise dochazky
zobrazovat u metod A aZz D sunavolené v hodinach/ menu'Firma / Editace udaj" na volbu'Priibézny -
do dnes'nepevadi gipadnaierpana dovolena na hodiny, pokud nebykvpdena &aka nevygerpané délka
dovolené z laského roku. Podle Zakoniku prace totiz vznika ndrakiovolenou az po odpracovaniitdr
doby v daném kalenddm roce. Konkrétti4 tydny. TakZze program &ae cerpani dovolené na hodiny
prevadt vlastre az v inoru, protoZze pokud zastnanec nemarpvedenou &akou nevygerpanou dovolenou z
lonska, tak po dobu prvnich 4 tyirlastré pracovnik nema na Zadnou dovolenou narok.



Zde je ukazka toho, jak program zobrazuje tabulkeotené v lednu pro pracovnika, ktery nemaiskgho
roku prevedenou Zadnou neigrpanou dovolenou.

Pracovnik 840 - Abraham Josef, Odd. 4-Zkufebna, 01.01.2024 - 07.01.2024
Datum Prichody a odchody Odpracovano Balane Prestavioy

Po 01.012024 Novy rok (E:00)

Ut 2012024 0321-0 1651-1 8:00 000 14:21-14:51
St 3012024 0B:06-0 16:36-1( 8:00 0:00 14:06- 14:36
Ct 4012024 1-Dovoleni 8:00 0:00

Pai0l2024 0736-0 16:06-10 8:00 0:00 13:36- 14:06
So 6012024

Ne 7.01.2024

Prevod|Letoini|[Kriceni| Celkem |Cerpino|Zhistatek

Stav 0 20 0 20 dni 19 dni
dovalené

ey
o
&y

TakzZe pestoZze ma pracovnilerpany 1 den dovolené, na hodiny neni tento Gigajgulen, protoze podle ZP
jeS€ nacerpani nevznikl narok. V polozkackelkema zistatekjsou v tomto pipads zobrazeny alespoodhady
pro tento rok. Pokud by pracovnikéhméjaké hodiny z laska gevedené, Ize je ¥grpat uz ptatkem ledna a
proto seterpani na hodinyipvadi — ukazka:

Pievod Letosm Eraceni| Celkem |Cerpano|Fastatel:

Stav | 2 dni 20 0 |22dni| ldni |21 dni
dovolené

Odhad: 176 hod | Katl |16 hod| 8 hod | & hod

Nové se od verze 9.4Fipnastaveni poloZzKyNa vypise dochazky zobrazovat u metod A az D Admélené v
hodinach"v konfiguraci firmy na volbu na volbiCelkovy - do konce rokuerpana dovolena jiz vypisuje i v
hodinach i kdyz Zadnyipvod z laiska nebyl a ndrok na dovolenou v tomto roce odpanou dobou viastn
jes€ nevznikl. Ale jelikoZ je zobrazeni sumednastaveno na cely rokigalpoklada se Zze pracovnik bude

pracovat v tomto roce déle nez 4 tydny a tak pmgraomto pipac ¢erpanou dovolenou zobrazi i v hodinach
i kdyZ z laiska neni nic fevedeno.

Prevod|Letoini|Ericeni| Celkem |Cerpano|Zhstatek
Stay 0 20 0 20dni | ldni | 19 dni

dovolené

L=]

Farl | 160 hod | & hod | 152 hod

¢

Od verze 9.431ze dale nastavit Zizob zaokrouhlovani hodnot sufe@ovolené v prohlizeni dochazky.
Pokud chcete hodnoty dni nebo hodin zobrazovam§piae v prohlizeni dochazky z&stnaném ngjakym
zpasobem zaokrouhlovat, |ze to rorastavit v mentiZamgstnanci / Dovolena - naroky / Kontrola
konfigurace pro dovolenou v hodinaattle ve Zluté tabulce pomoci dvou novych konfignfeh poloZek.

Zaokrouhlovani dennich udaji u sum&fe dovolené v

prohlizeni dochazky na urfity pocet desetinnych mist Mezaokrouhlovat -
Nezaokrouhlovat & OK

Zaokrouhlovani hodinovych Gdaji u sumafe dovoleng v
prohlizeni dochazky metodou round, floor nebo ceil Mezaokrouhlovat - || Uprav
Nezaokrouhlovat & OK

Prvni polozkd'Zaokrouhlovani dennich Gdaj sumée dovolené v prohlizeni dochazky néaityrpacet
desetinnych mistjé ucena pro zaokrouhleni udagobrazovanych ve dnech. Dopéené vychozi nastaveni je
"Nezaokrouhlovat"protoZze pi ném sedi matematické séty.



Prevod|Letoini [Eraceni| Celkem Cetpéno | Fhstatek

Stav |2 068(20,123| 0 (22191 dni| 0.5dni [21.691 dni
dovolené

Eatl | 177532 hod | 5.08 hod | 172 44 hod

Pokud rjaké zaokrouhlovani zapnete, je ffgdita pditat s tim, Ze diky zkraceni zobrazenych hodnotideb
sedt sowet jednotlivych poloZek. Lze nastavit zaokrouhlead’ na cel&isla (kdy napiklad hodnota 6.5213
se zobrazi jako 7), nebo zaokrouhlenfesposti na wity pocet desetinnych mist v rozsahu 1 az 6 (takze
nagiklad @i nastaveni na jedno desetinné misto se hodna2d ® Zobrazi jako 6.6).

Mezaokrouhlovat

Ma cela cisla

1 desetinnych mist
2 desetinnych mist
3 desetinnych mist
4 desetinnych mist
5 desetinnych mist

Zaokrouhlovani dennich (dajd u sumafe dovolené v b desetinnych mist
prohliZzeni dochazky na urfity pofet desetinnych mist Nezaokrouhlovat |LJ Uprav

Nezaokrouhlovat & OK

Nap‘iklad pi zaokrouhlovani dennich Udapa 2 desetinnid mista budegchozi sumadovolené vypadat
nasledg takto:
Prevod|Letosni|[Eraceni| Celkem Cerpano | Fiistatek

Stav | 207 (20,12 0O 22.19dni | 0.5 dni | 21.69 dni
dovolené

Fatl | 177.52 hod | 5.08 hod | 172 44 hod

Druha poloZka se jmenuj&aokrouhlovani hodinovych udapy sumée dovolené v prohlizeni dochazley
slouzi pro zaokrouhlertasi zobrazovanych v hodinach. @pe dopordena vychozi hodnota

"Nezaokrouhlovat'kdy se neztraciipsnost.

Ma cela Eisla
Ma celd Eisla dold

Zaokrouhlovani hodinovych Gdaji u sumafe dovolené v Na celd isla nahoru
prohlizeni dochazky metodou round, floor nebo ceil Mezaokrouhlovat |L Uprav

Nezaokrouhlovat @ OK

Je ale mozné nastavit zaokrouhlovani na &sla (funkce round) kdy se desetinfiglo od 5 desetin vyse
zaokrouhluje nahoru a pod 5 desetiniddlakze 6.48 je 6 a 6.50 je 7. Dale je mozné zadkovat vzdy
nahoru (ceil - takZe 6.001 se zaokrouhli na 7) nedoly dohi (floor - takZze 6.895 se zaokrouhli na 6).
Doporutujeme ale zaokrouhlovani nezapinat, aby jstéigiep presnost a sétb vam kontrolni &itani grevodu
a letosniho naroku na polozku celkem a dal&tetémcerpané doby od celkového naroku abyesedstatek.
Pri zaokrouhlovani se fize stat, Zze matematické stpzaokrouhlenych diich hodnot nemusi séttha
zobrazeny celkovy narok neberpanici zustatek i kdyZ ¥tSinou se toto program snaZzi det viz ukazka
nize se zaokrouhlenim hodinovych ddag cel&isla (metoda round — od 5 desetin nahoru, jinak)dol

Prevod|Letosni [Kraceni| Celkem |Cerpano| Zhstatek
Stav |2 068(20.123| 0 (22.191 dni| 0.5 dni [21.691 dni

dovaolene

Karl | I78hod | Shod | 173 hod




Nastavené zaokrouhlovani se zobrazuje v sumamicgbovolené za aktualni rok pouze na vypise
kontrolniho listu v prohlizeni dochazky. Tedy adisiratorovi v menyZamestnanci / Prohlizeni dochazky'
ostatnim pracovnikn ve Zluté&astiVypisjejich uzivatelského menu. Na vykaze dochazkywaadmin. menu
»,Dovolena — naroky'se zaokrouhlovani neaplikuje, abyetito podrobnych sestavach nedochéazelo k chybam
z divodu ztraty pesnosti dat. Pokud byste &hmit zaokrouhlovani aktivni i na sestaVykaz, zatrhnetaeti
poloZzku nazvanoliNastavené zaokrouhlovani uddjodin a dni u sum@ dovolené aplikovat i na sestav

Vykaz"a nastaveni uloZite.

Vy3e nastavené zaokrouhlovani udajd hodin a dni u sumare

dovolené aplikovat i na sestavé Vykaz [l Uprav ¢

Nezaokrouhlovat & OK

Od verze 9.441ze v menu'Kategorie / Schvalovani absenciajit novou konfiguréni volbu"Vedouci
zarazeny ve stejném aodldni nendZe schvalovat své vlastni absended umoauje zakazat, aby si vedouci
odctleni mohli schvalovat své vlastni absence, pokug pnavo na schvalovani ve stejném dlédi ve kterém
jsou z&azeni.

Vedouci zatazeny ve stejném oddéleni nemi¥e schvalovat své viastni absence [
s Pamatujte oviem na to, ze pracovnik pak nebude mit moznost editovat UloZ
svou dochazku a to bez ohledu nastaveni prav editace.

Zarovei volba znemozni vedoucimu editovat svou vlastnhdeku a to bez ohledu na nastaveni prav k editaci
jinde v programu.

Ke schvaleni se pak vedoucimu nabizi jen ti praiopvma které ma pravo editace dochazky. Pokugje v
uvedené zatrzitko aktivni, tak vedouci své nesemébbsence nenajde a nebude mit ani pravo editace
dochéazky i kdyby je jinak mit #h takZe ani pes editaci dochazky se na schvaleni svych absedokstane. Ve
vybéru zangstnance k editaci bude jeho jméno ,vy&eal' a nefijde vybrat, takze se pak vedouci nedostane
ani na editaci své dochazky.

i =)
Editace dochazky: Abrahdm Adam (1134) |~| Od:22.01.2024 H# Do:23.01.2024 ## Pozamky| | | Edituj | :
Abeaharm Adam (1154) Afetudlni réden Tento mésic  Minuly mésic =

Antos Jifi (829)

Elatrt locef RGN

Nastaveni vedouciho k ogldni v menu'Kategorie / Schvalovani absenciieutuje to, Ze by tento vedouci
mohl dochazku zadéstnaném z tohoto od&eni schvalovat. To, komu bude moct vedouci schaz|ge
urceno pravem k editaci dochazky, nikoli nastavenitabulce v menschvalovani absenciabulka v tomto
tedy uguje pouze to, na jaky e-mail se budou informacado&ti o schvaleni absence posilat. Pracovnik
s pravem editace dochazky tedyza schvalovat vSengrn, na které ma pravo editace dochazky.

Od verze 9.45z0brazuje programipschvalovani absenci zadanou textovou poznamku.

Pokud pouzivate mod@chvalovani absenditery se nastavuje v mehkategorie / Schvalovani absend"
zamestnanec sifd vkladani celodenni absence ke schvéleni v zelasig"Editace / VloZeni absenceada
n¢jakou textovou poznamku ddipluSného textového pole, bude tato poznamka zebeazchvalovateliip
schvalovani absence, takze bude mit podfibmformace k rozhodnuti zda pozZzadavek na celodabsenci

podiizenému schvaliti zamitnout.

Vlozen absence: 01.02.2024 HH 3 - SluZebni cesta ~ Fond 05:00 | Vio? ]

Poznamka: MontdZ dvefi vytahu v Brné 0 - Typ neuréen - J




Tyto textové poznamky tedy #ghlediuji vedoucim praci se schvalovanim pozZadapédizenych na
celodenni absence.

Piehled absenci ke schvalent
Pracovnik Datam Absence Potvrdit Smazat

& Abrahim Adam (1134) [01.02.2024 |3 - Shizebni cesta | | Schvalit ||| zamitnout | %
#Po:mﬁrmﬁm.' MontaZz dveri vitahu v Brné
Abraham Josef (840) |01.02.2024 |1 - Dovolend | % [ Schalit |
Pommamba:\Dohodnuto s vedoucim Staiikem

8 Adamcova Jaroslava (6) |23.01.2024 |1 - Dovolena  |% [ schvalit ||| zamitnout | 3
Poznamka:\NaFizeny vibér nevyerpané dovolené pfevedené z loviska

8 Adamcova Jaroslava (6) [01.02.2024 |1 - Dovolena |+ | schwiit | | [ zamitnout | X
£ Blatny Josef (853) 25.07.2022 |3 - Shurebni cesta | | Schvalit | |[ zamitnout | %
ety |ty ™

[ =]
i)

[ Zamitnout Jx

Poznamky se zobrazuji jak vedoucim s pravem keasoh&ni, tak i administratorovi v metigategorie /
Schvalovani absency'¢astiPrehled absenci ke schvaleni

Od verze 9.84 upravy vyhodnoceni pohotovosti.

Program pi zapnuté podp@ pohotovosti (v nastaveni paranidirmy) upravuje chovani pro ukéani jejiho
vyhodnocovéni v fipadt vypisu dochazky za budouci obdobi nebo pokud&dicbpohotovosti viozZite
celodenni absencifipadré pokud pohotovost zapala v gedchozim mssici.

VloZeni celodenni absence diiti pohotovosti:

Diive celodenni absencetxerpané pohotovosti zagaté v gredchozich dnech neukéla a musel se nahrét
prichod z pohotovosti. Od verze 9.84 se nahraf@rpané absence (s jinym kédem nez 20) ale ¢gikon
pohotovost zapgta v gredchozim dni poslednintgdchozintipnutim kédu 20 u odchodu, takZze pohotovost
nepokr&uje na dny bez zadané dochazkgbsence po dni néglad dovolené.

Ukorceni pohotovosttipnutim seance s libovolnym koderfchodu:

Stejre tak now i prichod s libovolnym kdédem getns 0) biZici pohotovost ukafi. Diive to musel byt fichod
s kodem 20, jinak se pohotovost fepiSila a BZela dal. Nyni std jakykoli cipnuty giichod ¢i celodenni
absence) afpdchozi Bzici pohotovost se tim ukdin

ZruSeni pedpaitavani pohotovosti na budouci obdobi po dneSniim dn

Pokud si udlate vypis za obdobi obsahujici i budouci dny mgkipadt bézici pohotovosti zagaté dnesi
diive poslednintipnutym odchodem na abs. 20, tak se na dny v bumlp(wySSi nez aktuélni datum)
pohotovost nezobrazuje a néfia@ do sumge.

Zapatitavani pohotovosti zapaté v gredchozim @sici:

Pokud pohotovost zapala v gredchozim nssici nez je aktuavyhodnocovany, tak vipdchozich verzich
bylo nutné aby nasledny plataipnuty grichod ngl koéd preruseni 20. Tedy aby byl skady s kédem
piedchoziho odchodu kdy v minulén€siici pohotovost Zsla. Jinak se na pateini obdobi nové ®sice (ped
prvnim gichodem) pohotovost nevyhodnotila. NgiZ tato podminka neni nutna a vyhodnoceni pohagttv
spravrg pokryje i p&atek nového #sice az do prvnih&pnuti gfichodu (bez ohledu na jeho kétkpusenti)
nebo do prvni celodenni absence v novéraian (podle toho co nastanéik).

Od verze 9.87- Fxi automatickém vkladani celodennich absenci Izgbpteruseni u dne odchodu

Pokud vyuzZivate moZnost automaticky vkladat celodlebsence, takZze absence nahrana u poslednihodedch
se nahraje na nasledujici dny Higgmnosti, takZze neni nutné&nd celodenni absenci na tyto pracovni dny
dophiovat, Ize nyni ufesnit chovani absence v den odchdignuté u posledniho odchodu. Tedy zda se ma



absence zag@tavat uz i na den kdy na ni pracovnik odchaziprmta tento den posledniho odchodu &tami
doby absence vynechat acfiat ji az od nasledujiciho dne igpmnosti. Pokud tedy pracovnik odejde
napiklad na dovolenou a vy mate v méliirma / Editace udaj" aktivovanou poloZkuAutomaticky
dopliovat celodenni absergd¢ak se za normalni situace ve starSich ver&cpani ildne dovolené zagetlo

i na den kdy pracovnik na dovolenou odeSel (nakdgmma u posledniho odchodu nahranou dovolenou jako
kratkodobou absence pieruseni). Od verze 9.87 Ize gavastavit, aby se v den odchodu absence jest
nepditala a uplatnila se az od dne nasledujiciho. Niaeici€it pro které typyi kody absenci se ma gicani
zahdjit az od nasledujiciho dne a pro které et dne odchodu. Nastaveni najdete v admin. mi&ategorie

/ Absence na volné dnitle jsou v tabulce pro jednotlivé kédy absencianpatrzitka ve slougku "Nepaditat

pro den odchodu”

Nahratina [Nepofitat Nahratina [Nepofitat
Kod abs. Nizev dny volna | proden Upravit| [Kod abs. Nazev dny volna | pro den [Upravit
(vikend svatek)| odchodun (vikend, svatek)| odchodu
1 Dovoleni O UloZ | 11 |Vojenské cvideni 0O Juloz|
2 Nemoc O | uleZ| 12 Sick Days O 0O |uleZ|
3 Sluzebni cesta O O UloZ 13 Placena piest O O UlDi
4 OCR O O | ulez] 14 = O O | uloz|
5 Piekizka O O |ul:] 15 - O [J | uloz]
6 Nivitéva lékaie O UloZ | 16 S§l.c.Slovensko O 0O Julkz|
T Piestavka O O |ulz 17 Sl.c.Rakousko ] | ulez|
8 Nihradni volno O O | uloZ| 18 SLc.Némecko u L] ] uloZ|
9 Omluvena absence O Uloz 19 = O UIDE
10  [Mateiski dovoleni O Uloz 20 Pohotovost O O UlDi

Pokud u konkrétniho typu absence volba zatrZzeng absenci se gta jiz od okamziku odchodu, tedy i jako
kratkodobé absence&etn® dne odchodu na tuto absenci. Pokud volbu zatrhbatke se absencediat aZz od
dalSiho dne. Coz funguje tak, Ze v okamZzikielpodu do prace na kongérpani absence se jeji kdd nahraje na
dny nepitomnosti a navic oproti nezatrzenému stavu sedghmoziho posledniho odchodu kéd absence tohoto
odchodu vynuluje. Tim se detgpl cerpanim absence nebutisem po odchodu do jeji délkydbiat. Program
provede i automaticky zaznam do historie oprawr¢kidze zobrazit v mendamestnanci / Editace dochazky /
Historie opray a to tak, Ze ulozi dva zaznamy - oprava searfsgodnim zaznamemcetrg kddu absence u
odchodu) a oprava seance na (s upravenym zaznawgmlsvanym kddem odchodu). Pro snazsi rozpoznani
toho, Ze zdznam byl vloZen automaticky na zaklamhfigurace se jako IP adresa PC zapiSe 0.0.0.0

VSe se tedy uplatni aZigipnuti prvniho pichodu zgt do prace po uka®ni absence. Takze pokud pracovnik
odejde na absenci ndklad v utery 29.4.2025&pnutym kédem této absence u odchodu, bude zatsenak
pocitana i pro toto Utery.

Datum Prichody a cdchody Odpracovano Balanc
Ne 27.04.2025
Po 28.04.2025 06:00-0 13:00-1  8:30 0:30
Ut 29.04.2025 & ?1-Dovolena? i 0:00 -8:00
St 30.04.2025 A\ 271 Dovolena? ¥ 0:00 -8:00
Ct 152025  Swvitek prace
Pi 252025 {\ 71 Dovolena? iF 0:00 -8:00
So 3.5.2025
Ne 4.5.2025
Po 5.5.2025 0:00 -8:00

Az jakmile se vrati do pracecgpne si fichod, napiklad v pondli 5. kwétna 2025, tak az v tomto okamziku
nahravantipnuti do databaze program ulozi absenci plamdny nefitomnosti (30. dubna az 2. &na) a na
Utery 29.dubna (den odchodu) @amkod odchodu na nuldimz se teprveigstane na tento den odchodu



absence pitat a Zistane jen jako celodenni na pracovni dnyitemnosti (pipadre i na dny vikend a svatk
pokud je u této absence zatrzena i vdlladrat i na dny volna)

Datum Prichody a odchody Odpracovanc Balane Prestaviy
Ne 27.04.2025
Po 28.04.2025 06:00 - 13:00 - 6:30 -1:30  12:00-12:30
Ut 20.04.2025 1 - Dovolena 800 0:00
St 30.04.2025 1 - Dovolend 8:00 0:00
Ct 1.5.2025  Svitek price
Pa 252025 1 -Dovolend 8:00 0:00
S0 3.3.2025
Ne 4.5.2025
Po 5.5.2025 06200 - 00:00 - 8:20 0:20  12:00-12:30

Podrobné vysstleni najdete vpravo dole pod tabulkou kliknutimik@nu modrého otazniku pro kontextovou
napowdu.

K vySe uvedené Upralze navic nastavit upsiujici podminky. TakZe pokud mate alespojedné absence v
menu“"Kategorie / Absence na volné drgétrzenu volbtUNeparitat pro den odchody'zobrazi se jeStdalSi
spodni¢ast menu nazvar®@presreni nastaveni ... pro jednotlivé absence"

Uptesnéni nastaveni Nepoditat pro den edchodu pro jednotlivé absence

Zde miZete zadat od kolika hodin éipnutého Easu odchodu se kdd absence pro den odchodu vynuluje a na tento den se
tedy absence nebude pocitat. Pokud je posledni odchod s kodem absence éipnuty pfed zde uvedenym éasem (hodinou),
absence se zapodcte 1 na den odchodu (nedojde k vynulovani jejiho kod u odchodu na ni po navratu do prace).

Pro absenci 1 - Dovolena nepotitat jeji dobu az pii odchodu po | 12. hoding v UloZ
Pro absenci 3 - Sluzebni cesta nepocitat jeji dobu az pii odchodu po | Kdykoli v || UloZ

V ni Ize pro jednotlivé kody absenci s aktivovanyapa@itanim absence do dne odchodtitutas od kdy se
funkce potlgeni absence na den odchodu aktivuje. Takz&klad pro dovolenou Ize nastavit, Ze pokud na ni
pracovnik odeSelipd 12 hodinou, bude zafiena i na den odchodu. Ale teprve pokud by odeSekd 2:0Ci
pozcji (jako v prikladé na gedchozich dvou obrazcich), tak se na den odchodolelma uz poitat nebude a
az tehdy se tedy aktivni zatrzitkdeparitat pro den odchodutl dovolené skuteé uplatni.

A tieba u automaticky vkladané celodenni sluzebni cpelgud u ni hodinu nastavite Kdykoli, tak se tato
koncovacast absence na den odchodu neziapmikdy, bez ohledu na to v kolik hodin na niganenik v den
odchodu naposledy odesSel.

Pro kaZzdou absenci s aktivovanym zatrzitkéhapasitat pro den odchodutak miZete nastavit denni dobu
(hodinu odchodu), od které seg@ni absence jako kratkodobéhenuseni na den odchodu uz neuplatniia p
odchodu ped touto hodinou se absence po poslednim odchotinttaden pétat bude.

To vSe plati samdejme jen v gipact aktivni volby "Automaticky doglovat celodenni abserite nastaveni
firmy, kdy zarové pak pracovnik po poslednim odchoduiijdp rekolik dni do prace a program tedy v den
opétovného nastupu do prace provede nahrani celodeabg&enci na dny ngfmmnosti podle kédu absence
posledniho odchoduiifbéZném vychozim nastaveni netipovani dochazky je cely vySe uvedeny algoritmus
neaktivni a absence sediaji normal dle nastaveni v kategoriich.

Od verze 9.93ze nastavit zobrazovani vySerpani dle ned@su pro zvolené neplacené absence.

Pokud zanmsstnanecerpa ijakou neplacenou absenci, program uvadi na sestadku jejihocerpani dle
zbyvajiciho intervalu pevné pracovni doby. Tedyymbje z&atek a konec pevné doby nastaveny v konfiguraci
pridélené kategorie na nenulové hodnoty. Kdyz neni pelatdd nastavend, tedy je v zakladnich parametrech
pridélené kategorie nulova, délkerpani neplacené absence se nevyhodnocuje (jedue je ale mozné
nastavit, aby sediteré konkrétni neplacené absence elyada sestavach v délce zbyvajici do naplrfondu
pracovni doby. TakZe pokud pracovnik odpracujgifRbgu 5 hodin a poté odejde dérnteba s kédem absence
9 (omluvena absence),itre program na sestavach § hodinovém fondu pracovni doby uveést délkegoani



omluvené absence ve vysi 3 hodin. To, u kterycleatisma program takto fungovat, sifete nastavit v
menu“Kategorie / Nepes‘asove absence’ nové druhé&asti nazvanéUvadet vySicerpani dle nedéasu u
neuznavanych absenci"

Uvadéni vyse cerpdni dle nedo¢asu u neuzndvanych absenci.

Standardné se délka éerpani uvadi jen u uznavanych (placenych) absenci (napf. dovolend). U neuznavanych se na sestavach uvadi nulova délka
Zerpani, protoze jinak by se staly placenymi. Nebo je uvddéna délka v rameci pevné pracovni doby, pokud je v kategorii nastaveny nenulovy zaédtek
a konec pevné. Neuznavana je takova absence, ktera ma v editaci kategoni viechny své parametry nastaveny na (:00. Napiiklad nahradni volno,
prestavka dle ZP a podobné. Pokud byste cht€li u neuznavanych absenci uvadét dobu Cerpani dle nedocasu, lze zde pro konkrétni kody absenci tuto
funkci zapnout. Dirazné to ale nedoporuujeme, protoZe pak se na sestaviach bude absence jevit jako uznavana (piestoZe neni), coz muze byt
matouci a to napfiklad 1 pro mzdové systémy. Za normalni situace by tedy v nize uvedené tabulce méla byt viechna zatrZitka vypnuta.

Kéd abs. Nazev Délka dle nedoéasuUpravit| |[Kad abs. Niazev Délka dle nedoéasuUpravit
1 Dovolena O | Uloz | 11 [Vojenské cvideni O  Uloz |
2 Nemoc O | UloZ | 12 test neuzn. O | Uloz |
3 Sluzebni cesta 0 | Uloz | 13 - O | Ulo |
4 OCR =] Uloz | 14 - m] Ulo? |
5 Piekazka O ulo | 15 g O UloZ |
6 | Navitévalékate o UloZ | 16 - O Uloz |
7 Prestévka ] | Uloz | 17 - O | Uloz |
8 Nahradni volno | UloZ | 18 = O | UloZ |
9 Omluveni absence O ulo | 19 - O UloZ |
10 |Mateiska dovolena O UloZ ! 20 % O Ulo¥ !

Pokud je v kategorn nastaveny mterval pevné pracovni doby, 1gnoruje; jej a misto vykazani délky neuzndvane absence v ramci pevne
pracovni doby upfednostm nastaveni jeji délky dle nedocasu.

| Uloit |

U ndhradniho volna (kod abs. 8) se nastaveni synchroniznje s polozkou "Na sumdrnich sestavach psat u nahradniho volna (abs.8) visi cerpani dle nedocasu” nastavenou v menu
Firma / Editace tdaji.

A\ Standardns by méla byt viechna zatrZitka vypnuta. Nebo kdyZ uZ cheete funkci pouZivat (s védomim rizik), neaktrvujte vice nez jeden kod absence. ProtoZe pokud jich
aktivujete vice a v jednom dnu se vyskytne Eerpani viee alttivovanych absenci najednou, uvede se vie nedofasn pro viechny.

Zde aktivujete zatrzitko ve slouflel "Délka dle nedsasu” pro ty kddy neplacenych absenci, u kterych chcete
uvackt délkucéerpani do napkni denniho fondu prac. doby. Daléhete nastavit, zda u kategorii se zadanou
pevnou dobou ma byt tato pouzita pro vigitodélkycerpani neplacené absence, nebo zda i v tofipags ma

byt uvedena délka zbyvajici do nagihfondu. Hodnoty se pak projevi na vSech sestawdglisech a
exportech, takze je idete penéstiteba i do mzdového systému pokud torgotijete.

Shiime si tedy jak se program chova u neuznavanychmabgeavislosti natiznych kombinacich nastaveni.

Ukazku si pedvedeme na absenci 9 — omluvena abs&poetou jako , ,
- 7 7 - 7 | o
odchod v 10:00 po 2 hodinach prace z 8 hodin foAthsence 9 ma ve |2 - Omluvena absence L
vychozim nastaveni v editaci kategorii vSechnymiézky nulové a tak Uplatiiovat piestaviy [
by to nElo pro neuznavanou (neplacenou) absendsia. D Teaht R
1) Nastaveni délky dle net@su je pro abs. 9 vypnuté a v kategorii nen{Pov 00:00 | |00:00 | 00:00 |
zadana pevna pracovni doba, mé&rek a konec nastaveny na 0:00 i 00:00 | [00:00 ||IIIIII:IIIIII |
= & st |o0:00 |[o0:00 |[o0:00 |
Poditat » f
; Ct |00:00 | 00:00 ||00:00
e pohyb pevné pevné pohyblivé L Pt"r':;s : ! | | |L |
- = Pav 00:00 | 00:00 | 00:00 |
Pow|00:00 | fBoo:oo ||oo:o0 f24:00 | [os:00 R
Ut |oo:00 | foo:oo0 |[oo:00 f24:00 | [os:00 |0 So |00:00 | 00:00 ||00:00 |
St |oo:oo | Boo:oo | |oo:o0 f24:00 | |08:00 [0 Ne |o0:00 | !DEI:EIEI |||:||:|:|:||:| |
Ct |ooc:o0 | Qooc:oo ||oo:00 f24:00 | |os:00 [ Maximélni délka 00:00 |
Pav [00:00 | fQoo:oo0 ||oo:00 Q2400 | [o0B:00 [ -
So |oo:00 | Boo:oo ||oo:00 [24:00 | |oo:00 [
Ne |oo:00 | Q§oo0:00 :00 M24:00 | |o00:00 [




Absence 9 se tedy v tomtdipac vibec nevyhodnocuje a na vykaze je slaghepro absence prazdny

Datum | Sména Seance Prest. | Odprac. |Uznanoe | Prestas | Noéni | Odpol. |So,Ne,5v| TUznané abs.
Ut 01.07 |1 - 08:00{08:00 0 - 10:00 9 2:00 2:00 | -6:00 ¢

2) Nastaveni délky dle netsu je pro abs. 9 épvypnuté, ale v kategorii je zadana pevna pracdeba od
6:00 do 14:00.

s Lacitek [Zacatek Konec Kmm:c Fond I;ﬁ:t
pohyblivél pevné pevné [pohvblivé Lo
Pov 00:00 | Jos:00 ||14:00 f24:00 | [os:00 |
Ut |oo:00 | Jos:o0 ||14:00 f24:00 | |os:00 [
St |oo:00 | fos:00 ||14:00 J24:00 | [0s:00 |
Ct |oo:o0 | Jos:o0 ||14:00 f24:00 | [os:00 |
Pav |00:00 | Jos:00 ||14:00 f24:00 | |os:00 [
So |oo:00 | Joo:oo |oo:00 J24:00 | oo:00 [
Ne [o0:00 | Joo:o 24:00 | |o0:00 |

Pri stejné natipované dochazce nyni program omluvenou absendéseypdélce 4 hodin. Tedy od odchodu na
ni v 10:00 aZz do konce pevné doby z kategorii ved4

Datum | Sména Seance Piest. |Odprac. |Uznane | PFes€as |Nofni| Odpol. | So,Ne,5v|  Uznané abs.
Ut01.07 |1-08:00|08:00 0-10:009 2:00 2:00 | -6:00 4:00 (Omluvens a) ¢

3) Nyni @i stejném nastaveni kategorie aktivujeme v métategorie / Nepes‘asové absence’ nove druhé
¢asti nazvanéUvadet vySicerpani dle nedéasu u neuznivanych absenpéitani délky dle nedgasu pro tuto
absenci 9. Spodni poloZzku v modrém forniubéSem nechame vypnutou

Kod abs. Nazev Délka dle nedo-Easu'Upra'irit Kaéd abs. Nizev Délka dle nedoéasuUpravit|

1 Dovolena O | Uloz | 11 [Vojenské cvideni 0O | Uloz |

2 Nemoc O UloZ | 12 test neuzn. O UloZ |

3 Sluzebni cesta O | UloZ | 13 - O | Ulo? |

4 OCR O Ulo | 14 - O Ulo |

5 Piekazka O  Ulo? | 15 - O | Uloz |

6 Névitéva lékate O | UloZ | 16 - O  Uloz |

7 Prestavka O | UloZ | 17 - O | UloZ |

8 Naihradni volno O  UloZ | 18 . O | UloZ |

9 Omluvena absence £| 19 = O £|

10 |Matefska dovolena O | UloZ | 20 - O | UloZ |
] Pokud je v kategorii nastaveny interval pevné pracovni doby, ignorujej jej a misto vykazani délky neuzndvané absence v ramci pevné |m£|
ﬁuacovni doby upfednostni nastaveni jeji délky dle nedodasu. (I

Ve vykaze se nic nezimi, protoZe program davdqunost poitani dle pevné pracovni doby, tedy 10 az 14:00

Datum | Sména Seance Piest. |Odprac. |Uznano | PFes€as |Noéni| Odpol. | Se,Ne,5v| TUznané abs.
Ut 01.07 |1 - 08:00|08:00 0 - 10:00 9 2:00 2:00 | -6:00 4:00 (Omluvens a) ¢




4) Nyni v menu'Kategorie / Nepes‘asové absence nové druhé€asti nazvan8Uvadet vysicerpani dle
ned@asu u neuznavanych absenzétrhneme spodni polozku v modrém forniula

Kod abs. Nazev Délka dle nedocasuUpravit| [Kéd abs. Nizev Délka dle nedoéasu|Upravit

1 Dovolena O UloZ | 11  |[Vojenské cviceni O UloZ '

2 Nemoe | O UloZ | 12 test neuzn. O Uloz |

3 Sluzebni cesta O .L.‘l.l..U.i. 13 - O Uloz '

4 ofR | DO Uloz | 14 - O Uloz |

5 Piekazka 0 Uloz 15 - D Uloz

6 | Navitévalékate |  [J Uloz | 16 - O Uloz |

7 Piestivka D UloZ 17 - D Ulo? |

8 Nihradni volno O UloZ | 18 = O UloZ |

o Omluveni absence| @ UloZ - 19 2 O UloZ '

10 |Mateiskidovolena| [ Uloz | 20 - O | Uloz |
Pokud je v kategoru nastaveny interval pevne pracovni doby, ignoruje) jej a misto vykazani delky neuznavane absence v ramci pevne
ﬁpmcovni doby upfednosini nastaveni jeji delky dle nedocasu.

Tim se programigstane divat na pevnou pracovni dobu a do defpani absence 9 uvede dobu reda,
tedy 6 hodin zbyvajicich do naghi 8 hodin fondu pracovniho dne

Datum | Sména Seance Prest. | Odprac. |Uznano | Prestas (Noéni| Odpol. | So,Ne,Sv| Uznané abs.

Ut 01.07 |1-08:00]08-00 0 - 10:00 9 2:00| 2:00| -6:00 6:00 (Omluvena a) 1@:

5) Pokud by v editaci kategorii byla pevna dobaaasa na nuly tak by prograni pktivaci délky dle
neda@asu vypdgital 6 hodin bez ohledu na stav polozky v modrémmida‘i v menu“Kategorie / Nepes‘asovée
absence / Uvéad vySicerpani dle nedéasu u neuznavanych absenci”

VysSe uvedenéifklady tedy ukazuji mozné kombinace nastaveni ptwdie zda chcete délky neuznavanych
absenci vykazovai nechcete pokud ano tak zda v délce ®ado nebo v ramci intervalu pevné prac. doby.

Doporuitujeme praist také napatdu k programu dostupnou v metiategorie / Nepesasové absencefires
modrou ikonu otazniku vpravo dole, kde jsou upozoirna gipadné nevhodné kombinace aktivace funkci.

Od verze 9.97e v programumoznost exportu hromadného vyhodnoceni absenci& SV a JSON
soubotfi. TakZe pokud pd¢bujete z dochazky do externiho systému vyexpart@mraané absence
zanestnand za utité obdobi, je nyni mozné uloZit tyto udaje do C380ON nebo XLS soubiipro dalSi
zpracovani naiiklad v excelu nebo pro zaslani e-mailemifidad &etnic¢i na Gad. V menu'Ostatni /
Absence / Vyhodnotit vic absenci najedneuhozné zvolit absence které chcete vyexport@edbdenni i
kratkodobd peruseni), zakstnance (jednotl¥; celé oddleni nebo vSechny) a nastavit libovolné obdobi za
které chcete export vytvib (tfeba i rokci déle). Po dokhnuti gipravnych vypéta se zobrazi sestaarpani
jako ve starSich verzich, ale kge pod ni dole tabulka umidjici ulozit data do CSV souboru (pomoci
tlacitka CSV), JSON souboru nebo atéwaformatovana v Excelu (pomociditka XLS). A to bu’ podrobna
denni data nebo sumarni gtuza celé vyhodnocené obdobi dle pracovnika a ptelwSenti absence.

Vyexportovana data: Denni: &= C5V, | XLS 3]
=> Suméte: & son &) CSV [ xLs gl

Export dennich udajobsahuje n&dcich kazdéerpani za absenci, pracovnika a den. Sldapebsahuji
jméno a pijmeni zamstnance, osobrtislo (index), datunterpanigiselny kdéd absence, textovy ndzev



absence, délkéerpani v hodinach a minutach (HH:MM) a posledniipek obsahujeijpadnoucastku
(napiklad vysi ndhrady stravnéhai gluzebni cesta podobg).

A B B O E F G
Pracovnik Index |Datum Kad absenceNazev absence |Doba|Céstka
Abraham Adam | 1134|05.08.2025 Mavitéva [ékare |2:00
Abraham Adam | 1134|06.08.2025 SluZebni cesta  |2:00
Abraham Adam | 1134|07.08.2025 SluZebni cesta  |8:00 148
Bukovska Pavia | 854|01.08.2025 SluZebni cesta  |3:22

7]

Cad | Cad | Cad

o O e [ o =

Export sumarnich ud@jpodporuje nejen CSV a XLS format, ale navic i JSOKazka json souboru:

1
"body™:
i

"zamestnanci™:

[
1
"osobniCislo™: "B48",
"Nahradni_wolno™: @
s
1
"osobniCislo™: "854",
"Dovalena™: 8,
"Sluzebni_cesta": 11.386,
"Navsteva_lekare": B
1s
1
"osobniCisle™: "1134",
"Sluzebni _cesta™: 2,
"Navsteva_ lekare": 2
¥

]

¥
b

Takto Ize tedy exportovat data absenci za libovolmaobi, pracovniky a typy absenci které pozadujete

Od verze 9.98bylo v programu provedeno urychleni vgposumarnich sestav a exporejména co se &g
vypoctu absenci. V mentFirma / Editace udaj" byla rozSfena totiz moznost nastaveni poloZidapnout
urychleni vypetu dochazky pro vypis, vysledovku, vykaz atdo\e piidand moznostlen u abs.'zajisti
vyrazre rychlejSi vypaéty u hromadnych sestav a expodiky nové optimalizaci vyhodnocovaciho algoritmu.

Zapnout urychleni viypoétu dochazky pro vypisy, vvsledoviku, vwkaz, mzdy atd. | Jen u abs. v |

Pripravné vypoéty pak mohou trvat jen zlomekipodnihoc¢asu, zejména pokud vaSi pracovripiuji pieruSeni
a absence jen sporadicky. A u zatnand, ktefi nepracuji na ssmy a maji pidélenu jednu pevnou kategorii
ve které je vypnuto zagavani néni nebo i odpoledni prace, je urychlenigde&tSi jelikozZ jsou tito
zanmestnanci pi pripravnych vypeétech Upl vynechani ze zpracovani proamd nebo odpoledni praci. Tyto
nové optimalizace se projevi zejména ¥Sich firmach a  zpracovani hromadnych sestav a expdrtieba
do mezd) za delSi obdolsiokud byste volbu aktivovali a nasleédesili nejaky problem s vypéty priplatka ¢i
absenci, izete zkusit volbu pro urychleni vy§té vypnout.Vypnuté urychleni se totiz snazi ziskat aléspgaké
Udaje i z chyb& n&ipované dochazky (néipkdyz chybi odchod affgchod byl z absence, sfita alespa dobu absence),
kdeZto zapnuté urychleni nezkouma chybné zaznanmyodibky a tak se mohou vysledky vy liSit praw u &chto
chybnych¢ipnuti. SpravnynteSenim ale samigng je tyto chyby opravit, na coZ i program upozormia&rhne opravy
at’ uz je urychleni zapnutd vypnuto.



Cipovani celodennich absenci na terminal@d verze programu 9.99 je mozfigovat celodenni absence i
pies terminaly BM-Finger a to konkréttypy BM-F640 a BM-F650. Ze starSich termingbk i BM-F702 a
BM-F900. Navod na nastaveni programu a terniipéb moznost zadavat a mazat celodenni absencet@ajd
v programu v menUFirma / Terminaly BM-Finger / ZaloZeni nového tyieaminalu a nastaveni konverze
kodi F-klaves'kde je dole ve Zlutéasti odkaz na PDF navoBFirucka pro terminaly BM-F630, BM-F640,
BM-F650, BM-F300...

Podrobné PDF piirucky dle typu terminalu:
Nize naleznete mnohem podrobné;ii vysvétleni nastavovani konverzi kodt F-Kldves a to v PDF piimuckach doplnénych 1
piiklady a obrazky. Prvni pfirucka je pro terminaly s Cemobilym displejem a druha pro termunaly s LCD displejem barevnym.

* Piiruéka pro terminaly BM-F201 a BM-F702 Zde: ™
e Pirutka pro terminaly BM-F630, BM-F640, BM-F650, BM-F300 (pip. F900 2 F302) Zde: & <::=
» Dopliiujici tabulka popisujici viznam kodh dochazky pro konverzi F-klaves Zde: g

Od verze 10.02ze u mldni dovolené vynutit maximalni délkterpani dle poloviny denniho fondu i kdyz se
fond meni. Mate-li tedy povolenoéerpani ldni dovolenych aktivovanou polozkdRovolit pildny dovolené”
v menu"Firma / Editace Gdaj", tak g ¢erpani program pro vyget doby fildne dovolené pouzije polozky
Zacatek, Kone@a"Maximalni délka"nastavené u absentieDovolena”v kategorii do které je tento pracovnik
zarazen. Vypdet jeSE pripadre prizpusobi metod nastavené v konfiguraci firmy.

Nevyhodou je, Ze pokud ma zéstnanec prouzné dny tydne nastavenyzné deélky fondu pro pracovni dobu
(resp. dovolenou), tak maximalni délka je ale ganp, spokna pro cely tyden. Takze kdyz chcete omezit
cerpani ildne dovolené fesre na skuténou polovinu fondu platného pro konkrétni den tydredze polozku
"Maximalni délka"pouzit, protoze fond seémi dle dne tydne, takze bylo by nutné zalozit \Kategorii podle
poctu dennich fondl a tyto zadat do kalentEpodobs jako osobni rozpis stn. Pak ma kazda kategorie svoji
poloZku s nastavenim maximalni délky pro dovoleadze tedy zohlednit émici se fond pracovni doby.

Od verze programu 10.02 Ize pro tenifppd nastaveni zjednodusit, takze neni nutné zakkadendée
osobnich rozpig ale stdi v menu'Zamestnanci / Dovolend - naroky / Kontrola konfigurgm® dovolenou v
hodinach"zatrhnout dole ve spodni tabulce novou poldaximalni uznana dobé&erpaného pldne
dovolené nefekraci polovinu fondu pro celodenni dovolenou nastaveprouento den tydne"

Pocet tydnd dovolené v roce pouZivany pfi vypoctu

pribéZného naroku dovolené v hodindch - doporuéené
nastaveni je 4 tydny Dle vypottu ~ Uprav
X - Nastavena je hodnota: 0 (dle vypoctu), doporucujeme
pfepnout na 4 aZ 6 dle poftu tydnd bezné dovolené v roce

Maximalni uznana doba cerpaného plldne dovolené
nepiekrodi polovinu fondu pro celodenni dovolenou

n}astavenmu pro tento den tydne u absence 1
= 0K

S = = -] o= =
FZankronhlovani dennich idain n snmafe dovolens w

Pokud zatrzitko aktivujete, tak program pakderpani ldne dovolené (kéd dovoler@nuty u gichoduci
odchodu) zalozi vyjimku dochazky pro dovolenou simalni délkou nastavenou na polovinu fondu platnéh
pro tento den tydne.

Tuto funkci tedy vyuZzijete vifppadt, kdy chcete aby get hodincerpaného fldne dovolené nepsahl
polovinu fondu nastaveného u dovolené v kategoaitento den tydne aipom se v ramci tydne fond éni. Je
tedy jiny nagiklad pro pondli nez pro stedu. Pro vypeet poloviny fondu se pouZziva fond nastaveny pro
dovolenou, nikoli jako u metody D fond nastaveng pracovni dobu. Navic toto nastaveni pak fungepe b
ohledu na nastavenou metodu v§foohodin i ¢cerpani dovolené, protoze zaklada vyjimku dochaz&yak
ostatni nastaveni jpbije"“.



Od verze 10.13e mozné pouzivat vyget dovolené v hodinach i kdyZ nejsou povolefidpy dovolené

v nastaveni firmy a dale lze na vypise dochazkymd&i ¢erpani dovolené uvétvypoty s gredpokladem
trvani pracovniho po#nu do konce roku aft i kdyZ nejsou povolenyibdny dovolené v editaci udafirmy.
Doposud tedy bylo nutné mit v mekirma / Editace udaj zapnutou polozk&ovolit ,pildny* dovolenéaby
se uplatnila nastaveni polozkia vypise v prohlizeni dochazky zobrazovat gutogolené i v hodinach:.na
jinou nez prvni volbu (kteréppaty do hodin neprovadi) a déle polozkg vypise dochazky zobrazovat u
metod A az D sumid@ovolené v hodina¢mastavené na volb@elkovy - do konce rok&okud fiildny
dovolené nebyly povoleny, konfiguirai volby byly bul’ Gplné nedostupné nebo se ve starSich verzich
neuplatnily. Od verze 10.13 je mozZné je zohledkdyiZ nechcete povolovaerpani dovolené na kratsi dobu
nez cely den. Stav menu'Ostatni / Dovolené"kliknout dole v oranZzové sekci naditko "Kontrola
konfigurace pro dovolenou v hodinach'zde opt dole gibyla volba,Povolit metody vypétu A az D plus
vypaity na vypise do konce roku i kdyZ neni povol@mpani pildn:i dovolené’

Povolit metody vypoftu A aZ D plus vypofty na vypise do

konce roku i kdyZ neni () povoleno €erpani paldnd 5
dovolené e dici @
Q’K; OK

TakZe i kdyZz méte v konfiguraci firmy vypnutu pokeePovolit pildny dovolenglze na vypise dochéazky a
dalSich sestavach a exportech vyuzivat moznéspigitu informaci o narocich ipvodechg¢erpanich a
zastatcich dovolené na hodnoty u¢éd v hodinach.

NejkratSi mozna délka dobyéerpani dovolené

Od firem olgas dostavame dotazy na to, proa systém nastavenu vychozi metodu D pro evideteripani
dovolené v hodinach, ktera ve vychozim stavu bé&zeai vyjimky neumaiuje cerpat dovolenou na kratSi
dobu nez polovina fondu pracovni doby, tediden¢i polina snény. Odpod’ najdete v § 218 odst. 6
zakoniku praceg( 262/2006 Sb.):

, Cerpani dovolené fite zardstnavatel za@stnanci s jeho souhlasem vyjiine urcit v rozsahu krat3im, nez
¢ini délka srany, nejméa vSak v délce jeji jedné poloviny, nejde-li o zljigvaast nevyerpané dovolené,
ktera je kratSi nez polovina gny."

Tuto podminku tedy splije nagiklad metoda D pro nastaveni dovolené v hodinadh vySe informace

k nastaveni dovolené v hodinach v tétygce.

Pokud ovSem mate na tuto problematiku jiny praazon a chtli byste zanistnanédm umoznitéerpat
dovolenou i v kratSi dah) tt‘eba po hodinach nebo dokonce po minutach, systémtov@amozni a sth nastavit
v konfiguraci firmy jinou metodu nez D - viz \ipu¢ce vySe popis rozdilmezi jednotlivymi metodami A az D
a to Wetre vyswtleni, obrazk a pgiklada.



