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Program DOCHAZKA a evidence prestavek

Vzhledem k novym pozadavk(im legislativy vznikla potfeba evidovat v dochazce prestavky.

V provozech kde si zaméstnanci mohou evidovat po¢atek a konec pfestavky na terminalu problém neni. V provozech
kde je z technickych davodd nemozné, aby zaméstnanci chodili k terminalu evidovat pfestavku je nutné toto resit.

K tomu abyste dostali z dochazkového systému rozumné data musite prestavky nechat automaticky vkladat.

Princip automatického vkladani:

Program standardné provadi z registrovanych operaci u terminalu vypocet intervall ze kterych sklada dochazku. Nové
pfibyla druha ¢ast vypoctu, kdy program takto vypoétenou dochazku prohlédne a zkontroluje zda jsou dodrzovany
prestavky podle podminek nastavenych v definici smény. Pokud zaméstnanec nema v uréeny ¢as nebo po uréené
délce odpracované doby registrovanu pfestavku program mu ji podle definovanych pravidel vlozi.

Postup instalace upgrade :

1. mate k dispozici celou instalaéni sadu (CD)
- provedte zalohovani dat
- nainstalujte novou verzi do stejného adresare jako jiz existujici verzi (stara verze se pfepise)
- spustte program a provedte restrukturalizaci

2. mate k dispozici soubory dochazka.exe a dochazka.sys
- provedte zalohovani dat;
- nakopirujte soubory dochazka.exe a dochazka.sys do adresare s dochazkou — prepiste stavajici

soubory;

- spustte program a provedte restrukturalizaci;

Postup nastaveni dochazkového systému pro spravné vkladani prestavek :
Zakladni nastaveni pfestavek
1. Vyberte v menu polozku ,Systém / Nastaveni / Nastaveni aplikace®. V zalozkach pfibyla nova zalozka ,Aut.
vkladani prestavek”
V této zaloZce nastavite zda chcete automaticky vkladat pfestavky a kterou operaci chcete pro vioZeni
prestavky pouzit. Vzhledem k tomu, Ze podminky pro vkladani se fidi podle nastavené smény muzete v druhé
Casti nastavit podminky pro vkladani pfestavek do dochazky, kterd nema pfifazenu sménu.
Nastaveni v seznamech
2. Nastaveni operaci ¢tec¢ek (dochazkové operace)
V zaznamu operace pfibyla polozka ,Narok na pfestavku®. U vSech operaci, které se pocitaji do odpracované
doby tuto polozku zaskrtnéte. U operaci, které pferusuji pracovni dobu (jsou v podstaté pfestavkou), toto
zaSkrtnuti nesmi byt nastaveno.
Nezapomerite, Ze operace, kterou jste nastavili v zakladnim nastaveni jako pfestavku, nesmi mit nastavenou
poloZku ,Narok na pfestavku®.
3. Nastaveni smén
Princip vkladani pfestavek se fidi nastavenim smén. Pro kazdou sménu definujete podminky jak se maji
prestavky vkladat. Existuji 3 zakladni volby.
a) prestavky se do této smény nevkladaji
b) prestavky se vkladaji v presné stanovené pevné ¢asy — mlizete nastavit 3 prestavky a jejich délky
c) pfestavky se vkladaji po odpracovaném intervalu
hodnota ,interval pfestavky” urCuje po jak dlouhé dob& ma pracovnik narok na prestavku a hodnota
»délka pfestavky“ urCuje jeji délku

VloZeni prestavek do dochazky
VloZeni probiha pfi :
- zpracovani zaznam( plvodni dochazky z menu programu v piipadé, Ze mate nastaveno automatické
vkladani pfestavky
- v editaci dochazky stiskem tlagitka ,Prestavky”
- v editaci dochazky stiskem tlaCitka ,Podle ¢teCky” nebo ,Akt.den” v pfipadé, Ze mate nastaveno
automatické vkladani prfestavky

1.1. T¥i typy intervalll pro vlozeni prestavky
1. Interval bez smény
Pokud je zaméstnanec v praci v den kdy nemél mit sménu mate 3 feseni
a. Nastavite v editaci dochazky k tomuto zaznamu sménu a date pfepocitat pfestavky stiskem tlacitka
.Prestavky“. Pfestavky budou vloZzeny podle podminek definovanych u vybrané smény
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b. Mate-li v zakladnim nastaveni programu nastaveny podminky pro vkladani prestavek do dochazky
bez pfifazené smény budou pfestavky viozeny podle téchto pravidel
c. Upravite zaznamy rucné
2. Interval se sménou s pfestavkami v pevné Casy
- pracovnik ma definovanu sménu R od 6:00 do 14:30
- sména R ma definované prestavky v pevné Casy
v 9:00 — 20 minut
ve 12:30 — 10 minut
- pokud zaméstnanec pfijde az v 10:00 program prvni pfestavku vynecha a musite si dodrzeni
zakonnych podminek sami pohlidat
Z toho vyplyva, ze volit smény s pevné stanovenymi pfestavkami je vhodné pokud zaméstnanci chodi do
prace pravidelné — vyrobni linka apod.
3. Interval se sménou s pfestavkami po odpracovaném intervalu
Program prohledava dochazku a podle podminek nastavenych u smény (délka intervalu bez pfestavky) vklada
prestavky. V tomto pfipadé jsou pozadavky zakona pro povinnou prestavku spinény vzdy. Podminkou je
spravné nastavena hodnota intervalu odpracované doby a spravné nastavené operace (polozka ,Narok na
prestavku“ u typu operace). Musite si uvédomit, Ze pokud zaméstnanci prichazeji do prace v riiznou dobu
budou i prestavky v riznych ¢asech.
- pracovnik ma definovanou sménu s 30 minutovou pfestavkou po kazdych 4,5 hodinach
- po dvou odpracovanych hodinach si zaméstnanec zaregistruje 10 minut prestavku
- pokud dale po celou sménu jiz nic neregistruje, vlozi program po dal8ich 2,5 hodinach zbyvajicich 20
minut pfestavky

2. Davody pro¢ program nevklada prestavky do dochazky

- nemate nainstalovanu spravnou verzi programu (2.5.0.53 a vyssi)

- nemate zapnuto automatické vkladani prestavek v zakladnim nastaveni programu, pfipadné nemate
nastavenu operaci prestavka

- interval dochazky do kterého chcete vlozit pfestavku nema v typu operace nastavenu polozku ,Narok
na prestavku*

- interval dochazky do kterého chcete vlozit pfestavku nema nastavenu sménu a pro dochazku bez
smény nemate v nastaveni stanovené podminky v zakladnim nastaveni programu

- interval dochazky do kterého chcete vloZit pfestavku ma nastavenu sménu, ale v definici smény
nemate nastaveny podminky pro vkladani pfestavek nebo zvoleny interval tyto podminky nespliuje
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