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Dochadzkovy systém PS200X ED

1 UvOoD

1.1 U EL DOKUMENTU

Tento dokument poskytuje u ivate ovi zakladné informacie potrebné k obsluhe programu pre
kontrolu a Upravu dochadzky, aplikovaného na podmienky administrativneho prostredia.
Dokument neobsahuje informacie o inStalacii, konfigurovani programu a neobsahuje taktie

servisné informéacie.

1.2 UIVATELIA DOKUMENTU

Tento dokument je ur eny pre pracovnikov
organizacie, najma veducich pracovnikov
technického servisu

1.3 POU IVANA TERMINOLOGIA A SKRATKY

V tejto kapitole st definované pojmy a skratky, ktoré s pou ivané v alSom texte

dokumentu.

1.3.1 SKRATKY

ED
PC

oS
CP

HDD

PD
VPF

Evidencia Dochadzky

Personal Computer — v texte pou ivany vo vyzname centralneho
po ita atypu PC

Opera ny Systém Windows 2000, XP, NT

Centralne Pracovisko — po ita PC s programovym vybavenim pre on-
line definovanie pristupovych kariet a monitorovanie stavu bodov
budovy

pevny disk - umiestneny v centralnom po ita itypu PC ur eny pre
strednodobé uchovavanie monitorovanych Gdajov

Identifika n& Karta je bezkontaktna plastova karta s rozmermi 4 x 8 cm,
v ktorej je ulo eny neopakovate ny 20 miestny iselny kod. Priradenim
IK konkrétnym osobam definuje obsluha CP pristupy do objektov resp.
miestnosti

Pracovna Doba

Vypo itany Pracovny Fond — vypo itané pracovna doba v ramci jedného
mesiaca t.j. VPD = PD*po et pracovnych dni v mesiaci

Ver 2.5.
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1.3.2 TERMINOLOGIA

Dochadzkovy terminal elektronicky modul, umiestneny zvy ajne v prechodovych astiach
budovy so zabudovanym priemyselnym LCD podsvietenym displejom
s integrovanou dotykovou klavesnicou. Terminal je vybaveny
komunika nym rozhranim RS485, umo ujdcim vytvorenie siete max.
32 termindlov, pripojenych k centralnemu pracovisku (server)

Server Po ita typu PC, na ktorom je nainStalovany komunika ny program a
databaza informacii z dochadzkovych terminalov. Vyhodnocovanie
informacii z terminalov je mo né cez inStalaciu program u PS200X ED na
klientskych po ita och.

Zamestnanecké skupiny

Zamestnaneck( skupinu je mo né definova ako skupinu oséb, ktora
ma spolo né nasledovné atribty:

typ pracovnej doby — rovnomernu alebo nerovnomernu

d ku dennej pracovnej doby

spdsob zaokruh ovania pracovnej doby

povolenie prace nad as, prace vo sviatok, povolenie napracovania chybajlcich hodin

s aené alebo nes a ené prostredie

pravomoc vykonava zmeny automaticky zaevidovanej dochadzky

Organiza né skupiny
Organiza nu skupinu je mo né definova ako skupinu oséb, ktorad ma
spolo né postavenie v rAmci organiza nej Struktdary spolo nosti, vratane
spolo ného veduceho pracovnika

Ver 2.5. www.ers.sk Str. 4
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2 ZAKLADNE INFORMACIE O DOCHADZKOVOM SYSTEME

2.1 VSEOBECNE

SW modul evidencie dochadzky zbiera informacie o dochadzke pracovnikov na pracoviska
v ramci systému ECEMATIC s vyu itim siete dochadzkovych terminalov MGT ED.
Dochadzkovy systém je navrhnuty pre pou itie bezdotyko vych identifika nych prvkov napr.
plastovych kariet, priveskov a pod., ktoré je mo né s vy hodou vyui napr. aj v pristupovom
systéme, objednavani stravy ako aj napr. autentfikovanému ovladaniu strojov a vyrobnych
liniek.

Systém ED sa sklada z nasledovnych prvkov:
Jedného alebo viacerych terminalov MGT ED s ve koploSnym grafickym LC displejom
s integrovanou touch klavesnicou, ita kou resp. dvomi ita kamiIK, s monos ou
ovladania dveri, turniketu a pod. prepojenych sériovou linkou s centralnym po ita om, na
ktorom pracuje program PS200X
programom pre zber informacii z terminalov a ich ukladaniu do databazy PS200XA
programom pre spracovanie ulo enych informéacii PS200X E D a export do mzdovych
systémov.

2.2 DOCHADZKOVY TERMINAL MGT ED

2.2.1 ZAKLADNA CHARAKTERISTIKA

Autonémny dochadzkovy terminal s ve koploSnym LCD displejom 240x128 bodov, vstavanou
dotykovou klavesnicou a modernym designom, z umelého kame a, obr.1 je ur eny aj do
najnaro nejSich priestorov aj vzh adom k pestrej farebnej Skale mo nych prevedeni

Terminal je ur eny pre zber informécii v dochadzkovom systéme, otvaraniu dveri
pod a vopred definovanych pristupovych prav, ovladaniu alSich zariadeni pod a nastavenia
termindlu.

V termindli je integrovand ita ka pre itanie bezkontaktnych IK na 125 kHz, pri om
je mo né pripojenie druhej, externej ita ky (napr. pre ovladanie dveri, turniketu a pod.
Z dvoch stran)

Obr.1 Dochadzkovy terminal MGT ED

Ver 2.5. www.ers.sk Str. 5
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2.2.2 FUNKCIE TERMINALU

Vo bu prechodu cez terminal je mo né vykona jednoduchym dotykom na jedno z tla idiel
(Prichod, Odchod ...), ktoré su vykreslené na obrazovke displeja. Autentifikacia vyberu sa
vykonava prilo enim osobnej identifika nej karty k ita ke, pripojenej k terminalu. Na
Uspesny alebo neuspesny priebeh tejto operacie upozorni terminal vizualne zobrazenim
mena prechadzajlicej osoby na displeji ako aj akusticky.

Terminal obsahuje aj alSie doplnkové funkcie:

monitoruje prilo enie IK bez opravnenia prechodu

monitoruje otvorenie a zatvorenie dveri

zapnutie alebo vypnutie pripojeného zariadenia

zobrazuje aktualny datum a as

mo nos hromadného prechodu terminalom skupinou oséb
O ka dej uspeSne alebo nelispesSne vykonanej operacii term inal zapiSe spravu do
zalohovanej pamati a v pripade spojenia s centralnym po ita om spravu vysle do archivu
sprav.

2.2.3 VLASTNOSTI

LCD graficky displej 240x128 bodov s bielym podsvietenim a iernou grafikou
Integrovanda dotykova klavesnica

Sériové rozhranie RS485 pre spojenie s centralnym po ita om

Sériove rozhranie RS232 pre servisné U ely

rozhranie pre pripojenie 1 internej a 1 externej ita ky kariet EM Marine, Mifare ...
Volite na interna ita ka kariet

Akusticky meni pre zvukovu signalizaciu

Zalohovana pama 512 kB pre ulo enie kédov IK a sprav

Reédlny as

2 vystupy pre spinanie pripojenych zariadeni — EZ, turniket a pod.

2 binarne vstupy pre snimanie stavu pripojenych zariadeni

robustna a mechanicky odolna skrinka z umelého kame a

jednoducha monta priamo na stenu resp na Sikmu konzolu

2.24 POUITIE

pre trvalé spojenie s centralnym po ita om — on-line re im
pre samostatné pracoviska bez staleho spojenia s PC — off-line re im
mo nos dodato ného potvrdenia operacie PIN-om

2.2.5 ZAKLADNE PARAMETRE

Podporované médium: bezkontaktné karty a privesky EM Marine, Mifare
Po et preruSeni pracovnej doby:  pod a potreby

Pama IK: 830, rozsSirite na do 2000

Pama udalosti: max. 10000

Zalohovanie dat: min. 7 rokov

Ver 2.5. www.ers.sk Str. 6
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Napajanie: 20-55 VDC / 0,1 A (uvedeny odber je pri nap.48 VDC)
Privod kablov: Zzozadu
Mont4 : kolmo na stenu, resp pod uhlom na pridavni konzolu

2.3 DOCHADZKOVY PROGRAM

Ako u bolo uvedené vyssie, dochadzkovy program je za lo eny na spolupraci viacerych
programovych modulov:
Program pre pracu s identifika nymi kartami, PS200X SKV
Program pre innos SQL databazy Firebird
Program pre spracovanie, vyhodnotenie a Upravu zachytenych informacii a export dajov
do mzdového systému PS200X ED

Ver 2.5. www.ers.sk Str. 7
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3 POSTUP PRI OBSLUHE DOCHADZKOVEHO TERMINALU MGT ED
3.1 PRECHOD JEDNEJ OSOBY

Pracovnik dotykom prsta na jedno z tla idiel zobrazenych na displeji terminalu zvoli typ
prechodu cez terminal:

Prichod : Prichod do prace, navrat z prestavky, od lekara, zo slu obnej cesty a pod.

Odchod : Pri ukon eni pracovnej doby - odchode pracovnika z prace

Prestavka , Slu obne , Dovolenka , Lekarovi

Tieto tla idiel je mo né stla i pri prichode, odchode alebo preruseni -

pracovnej doby zo zvoleného dévodu, v dy sa vSak pou iva ju v kombinécii s tla idlom
Prichod alebo Odchod

Tla idlo alSich predvolenych dévodov preruSenia pracovnej doby — pou ivaju

sa obdobne ako tla idiel Slu obne, dovolenka, lekar...

Obr.2 Displej dochadzkového terminalu MGT ED

Nasledne je potrebné priloi identifika nakartu k ita ke cca 5 cm pod
signaliza nou LED - autentifik&cia prechodu. Akceptovanie karty a zvoleného prechodu
dochadzkovym terminalom je signalizované zobrazenim mena dr ite a karty na displeji
termindlu, bliknutim zelenej LED integrovanej v ita ke a akustickou signalizaciou — kratkym
pipnutim.

Pozn. V pripade e pracovnik stla  iibatla idlo ,Prichod resp.,Odchod", systém to
vyhodnoti ako Standardny prichod do prace alebo Sta ndardny odchod z prace (t.j. bez
udania dévodu)

Ver 2.5. www.ers.sk Str. 8



Dochadzkovy systém PS200X ED

Ak pracovnik stla itla idlo ,Lekarovi“ a nasledne tla idlo ,,Prichod", systém to
vyhodnoti ako prichod od lekéara a automaticky dopln i potrebny po et hodin
predpisanej pracovnej doby pracovnika o potrebny po et hodin tak, aby bol splneny
denny pracovny fond.

Ak pracovnik stla itla idlo ,Lekarovi“ a nasledne tla idlo ,,Odchod®, systém to
vyhodnoti ako odchod lekarovi a opa automaticky doplni potrebny po et hodin
predpisanej pracovnej doby pracovnika o potrebny po et hodin tak, aby bol splneny
denny pracovny fond.

alSie tla idl4 na displeji terminalu:

Kalendar umo uje navoli si dévod nepritomnosti pre jednotlivé dni v mesiaci bez
potreby pristupovych prav, napr. dovolenku, PN, at
Info umo uje ziska informéciu o stave dochadzky pre zamestnanca

Pri pou iti tychto tla idiel je mo né sariadi pokynmi, po as jednotlivych krokov vypisanymi
na displeji.

3.2 HROMADNY PRECHOD 0SOB

Terminal umo uje aj prechod neobmedzeného po tu 0séb bez zmeny dévodu nasledovnym
spbsobom:
Prva osoba navoli druh prechodu napr. odchod z pracoviska dotykom natla idlo Odchod
Prilo i k ita ke svoju identifika nu kartu, im autentifikuje operaciu
Tla idlo zostane ,stla ené“, (inverzné zobrazenie tla idla) cca 7 sekund po ka dej
autentifik4cii alebo do stla enia iného tla idla, t.j. je mo né, aby alSia osoba len prilo ila
kartu k ita ke bez potreby navolenia rovnakej operacie.

3.3 PRIPADY NESPRAVNEHO POU ITIA TERMINALU

V pripade pokusu o autentfiikaciu kartou, neopravnenou na prechod terminalom
(neplatna z asového resp. miestneho dévodu), vypiSe sa na displeji napis ,Neplatna karta“.
Zéarove blikne ervena LED integrovanav ita ke.

V pripade zosnimania karty bez predchadzajuceho udania dévodu na prechod
terminalom sa vypiSe ,Neplatny prechod”. Zarove blikne ervena LED integrovana
v ita ke.

Ver 2.5. www.ers.sk Str. 9
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4 PROGRAM PRE EVIDENCIU, VYHODNOCOVANIE A UPRAVU DO CHADZKY

4.1 SPUSTENIE PROGRAMU

(5

. , . PS200XED.exe , , . , .
Kliknutim na ikonu spustime program. Zobrazi sa okno pre prihlasenie sa do

systému

Prihldste sa X

Zadajte prozim Yage prihlazovacie meno a heslo.
Frihlazovacie meno
* Master -

Priblazovacie heslo

Pokuzow: 3
= DK X Zndt Zmenit

kliknutim na rozba ovacie pole “ Prihlasovacie meno” zobrazime vSetky mena osdb
zaradenych v dochadzkovom systéme ( Do doch.systému sa osoby zara uju cez program
PS200X).

Zrychlene mdé eme vyh ada meno nieko konasobnym stla enim klavesy
za iato ného pismena h adaného mena napr. h adame meno “Novak” tak stld ame klavesu
“n” a systém zobrazuje pod a abecedy vSetky mena za inajlce pismenom N. Po zadani
mena a spravneho hesla (pozor, pri zadavani hesla su rozliSované malé a ve ké pismena!)
klikneme na OK

Pre spravne zadanie hesla systém vypisuje zostavajlci po et platnych pokusov.

4.2 DEFINOVANIE PRAVOMOCI A HESIEL PRE OBSLUHU PROG RAMU

Ak obsluha nema v systéme ED nadefinované heslo, ale IK u ma pridelend, je
mo né prideli heslo a definova opravnenia pre pracu s programom PS200X ED ka dej
osobe s identifika nou kartou typ M alebo Z.

Pride ovanie sa vykonava nasledovnym spdsobom:

V rozba ovacom poli ,Prihlasovacie meno“ zvolime meno ,*Master”, zadame systémove
heslo a klikneme na tla idlo OK. Program automaticky otvori okno pre definovanie hesiel
a opravneni v tvare

Ver 2.5. www.ers.sk Str. 10
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f_rb ManaZér hesiel

Qzoby bez moznosti prihlasenia

Dzoby, ktoré za md2u prihlasoval

£amestnanec 4
Zamestnanec 5
Zamesthanec &

Prihlazovacie meno |

Prihlazovacie heslo |

s |

[z |

Pozn. Pocet hviezdiciek v hesle neurduje skutocn pocet pizmen.

000 = L — O

teno | oc| teno | 0¢ | m | Prihlasovacie m... | Prilasavacie he... |
Zamesthanes 1 4 * b aster * " Master
Zamesthanec £ L) b anadér 1 i anaér 1
Zamesthanec 3 [ b anazér 2 b anaiér 2
b anazér 3 b anazér 3

Zamesthanec 4
Zamesthanec 5
Zamesthanec &

Ok

V avom okne ,Osoby bez mo nosti prihlasenia“ klikneme na meno osoby, ktord chceme
zaradi do zoznamu obslih a pri st asnom dr ani avého tla idla mySi meno presunieme
meno do pravého okna ,Osoby, ktoré sa mé u prihlasova “. V pripade potreby je mo né

obdobne vykona aj spatny ukon, t.j. vyradi u nadefinovanu obsluhu
v spodnom poli vyplnime Prihlasovacie heslo pre ozna enu obsluhu
klikneme natla idlo ,Pravomoc”, im otvorime okno pre pride ovanie pravomoci

Ver 2.5. www.ers.sk Str. 11
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4% Pravomoc pre dochadzkovy systém
Manazér 1 [1]

Dochadzka
Sam zebe zi mdge...
[
[v menit dochadzku

[w robi uzavierku

Pravomoc udefovat podfa...

Pravaomaoc pre pracu & dochadzkou astatnich zamesthancoy udefovat podra...

(" zameszthaneckijch skupin (kvdl zpatne] kompatibilite]
Maztavenie pravomoci e v Zam.zk.' a jg oznacené jednou hviezdickou,

f# ztromu organizacnpch skupin [odponica ga) =
Maztavenie pravomoci je v 'Org.sk.” a jg oznadeng dvoma bviezdickami.

Predvolené nastavenia | j Maztawit ok EILET

V okne je mo né zvoli zobrazenie prAvomoci zamestnancov pod a 3 kritérii, v ktorych je
mo né prideli pravomoci prisluSnej osobe:

~Sam sebe" - Pravomoci, ktoré ma osoba pri vyhodnocovani vlastnej dochadzky
~Zamestnanecké skupiny“ - Pravomoci, ktoré méa osoba pri vyhodnocovani dochadzky
kolegov zatriedenych z h adiska zamestnaneckych skupin

,Organiza né skupiny“ - Prdvomaoci, ktoré ma osoba pri vyhodnocovani dochadzky
kolegov zatriedenych z h adiska organiza nej Struktlry spolo nosti

V rozba ovacom okne ,Predvolené nastavenia“ md eme vybra jedno z predvolenych
opravneni alebo kliknutim na prislusné pravomoci ich povoli

Ver 2.5. www.ers.sk Str. 12
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f_rb Pravomoc pre dochadzkovy systém EI[E|E|
Manazér 1 [1]

54m sebe | Samesthanecke skupiny i Organizacng skupiny ] Yubrané arg. skupiny

Praca =0 zamestnaneckimi skupinami Altualny stay = Dochadzka inpch zamesthancoy
MdZe naztavovat parametre...
v svoje| skupine _ MaZe prezerat aktualng stay. .. Yobrangm skupinam mase. .
[w swybrangm skupiném )
[w wEetkim zkupinam [w prezerat dochadzlku
Mdge... [ [v menit dochadzku
[v pridat novd skupinu ™ W robit uzdvierku

[v zadefovat zamestnancoy do skupin

Yybrané zamestn. skupinyg

[w =00 vobrang wietky zamestn. skupiny

Rozwik
Yzeobes

Predvolené nastavenia j Maztawit ok | EILET |

4% Pravomoc pre dochadzkovy systém

Manazér 1 [1]

S am sel:ue] Zamestnanecké skupiny | Organizacne skupinyg H| Wobrang org. skupiny

Praca & organizasngmi =kupinarmi
Maze...
(" Memdie robit Zadne zmeny ani 2adefovanie.

(" len zadefovat zamestnancoy
¢ meni Strukting organizacného stromu a zadefovat zamestnancoy

Alctualng staw = Dochadzka injch zamestnancoy =

Ing zamestnanci' 20 zamestnanci...
(™ len zo zvoje| skupiny

W aktualhom stave mige vidiet, .. ™ len z podriaderich skupin

" Mepovalt akiualny staw. " 2o svoje 8 2 podriadenpch skupin

" len zvoju skupinu " z wwbranjch zkupin

(" zvoju a podriadenég skupiny f* zo wietkich skupin
f* z wwbranjch zkupin
~

Lo |ngm zamesthancom miade. ..
vietkich zamestnancoy

[v prezerat dochadzku
[w menit dochadzku
[w robit uzavierku

Predvolené nastavenia j Maztawit ok EILET
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Pozn. Ak zaSkrtneme poli ko ,Z vybranych skupin®, je mo né na karte

¢ Pravomoc pre dochddzkovy systém

Manazér 1 [1)

S5am zebe ] Zamesthanecke skupiny ] Organizatng skupiny | Yybrang org. skupiny |

Wybrané organizacneé skuping, ku ktorim ma povaleni
priztup. [Pokial j& wobrana moZnost "'z wobranpch
zkupin'.]

/60 Mezaradeni
- ERS z.ro.
—|- ManaZérn
Cl&tarenilk
Hardwareow techhic
=1 Yedlci programatoros

ey Frogramatori

Wyradit

Predvolené nastavenia | j Maztawit ok EILET

vybra organiza né skupiny, ktorych osoby resp. ich dochadzku ma dany zamestnanec pravo
editova . Organiza né skupiny je mo né vybra mySou a za staleho dr ania avého tla idla
skupinu premiestni z pravého do avého okna, im povolime aktualnej osobe editova
dochadzku oséb z vybranych organiza nych skupin.

Vyradenie ozna enej skupiny z avého okna bude vykonané po kliknuti na tla idlo
~Vyradi “.
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ERS == Dochadzkovy systém PS200X ED

4.3 HLAVNE MENU PROGRAMU PRE SPRACOVANIE DOCHADZKY

f,rfy Spracovanie dochadzky - ERS s.1.0.

Odhlasenie... ——————= Koniec

IB ﬂ ¥ Koniec
Ruéné doplnenie prichodu alebo adchodu '@‘ Pridanie sprawvy
[
Pridanie udalosti wwbranému L‘gj Pridanie udalosti I
zamesthancovi, |
. sl
Frezeranie dochadzky ﬁ Prezeranie dochédzky]
Upravenie dochadzky ﬁ Upravenie dnchédzky] i
Hromadné praca ¢ dochadzkami & Hromadné dachadzky ]

Urabenie uzavierky mesiaca a Uzavierka mesiaca

PS2004ED Y1.7.0

Aktudlng stav zamestnancoy @ Bktudlng stay

Prica so zamestnaneckmi skupinami Q Zamestnan. skupiny
Fridefovanie zamesthancoy do - 1
zamestnaneckich skupin 18 Zarad ovaniie zamestn.

Pr\hlésen;': ManaZér 1

EN &)Y

Obr. 3 Hlavné menu pre zamestnanca, ktory mé vSetky povolené operacie s dochadzkou

Vzh ad okna hlavného menu programu je zobrazeny na obr.3. Hlavné menu obsahuje
nasledovné tla idla pre pracu s informaciami o dochadzke:

1. Pridanie spravy —tla idlo je ur ené pre autentfiikované pridanie spravy od prichode
alebo odchode zamestnanca z prace, jedna sa v podstate o nahradu informécie za
be nych okolnosti zosnimanu cez dochadzkovy terminal (p richod, odchod)

2. Pridanie udalosti — pridanie udalosti napr. dovolenka, PN, O R a pod. pracovnikovi,
ktory napr. nebol v praci z uveného dévodu v zvolenych d och

3. Prezeranie dochadzky —tla idlo, po stla eni ktorého je mo né prezera dochadzku
zvolenému pracovnikovi bez mo nosti jej Upravy

4. Upravenie dochéadzky - tla idlo, po stla eni ktorého je mo né prezera dochadzku
zvolenému pracovnikovi a su asne upravova dochadzku

5. Hromadné dochadzky - tla idlo, po stla eni ktorého je mo né prezera dochadzku
skupine zvolenych pracovnikov a su asne upravova ich dochadzku, resp. vykonava
isté operécie (pridavanie obedovej prestavky, tla a pod. na tejto skupine pracovnikov

6. Uzavierka mesiaca — tla idlo pre vykonavanie uzavierky dochadzky v ramci mesiaca
pod a jednotlivych pracovnikov

7. Aktudlny stav —tla idlo umo uje zistit aktualny stav pracovnikov v organizacii

8. Zamestnanecké skupiny — tla idlo umo uje definova a meni parametre
zamestnaneckych skupin
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9. Zara ovanie zamestnancov — tla idlo umo uje definova organiza nua Struktaru
spolo nosti a zara ova zamestnancov do zamestnaneckych skupin a organiza nej
Struktary spolo nosti

4.4 MANA ER ZAMESTNANECKYCH SKUPIN

Ur enie funkcie:
Ve mi déle itou vlastnos ou dochadzkového systému je definovanie zamestnaneckych
skupin, ktoré sa vytvaraju a edituji prostrednictvom mana éra zamestnaneckych skupin.
ZamestnaneckU skupinu je mo né definova ako skupinu 0sbb, ktora spolo né nasledovné
atribaty:

typ pracovnej doby — rovnhomernu alebo nerovnomernu

d ku dennej pracovnej doby

spdsob zaokruh ovania pracovnej doby

povolenie prace nad as, prace vo sviatok, povolenie napracovania chybajacich hodin

s aené alebo nes a ené prostredie

pravomoc vykonava zmeny automaticky zaevidovanej dochadzky

Umiestnenie funkcie:
Okno mana éra zamestnaneckych skupin je mo né vyvola kliknutim na tla idlo
»Zamestnanecké skupiny*.

Vzh ad okna pre mana ment zamestnaneckych skupin je zobraz eny na nasledujicom obr.4
Pozn. Zaradenie zamestnanca do zamestnaneckej skupiny ako aj organiza nej Struktiry

spolo nosti sa vykonava cez tla idlo ,Zara ovanie zamestnancov” v hlavnom menu, za
predpokladu, e obsluha ma nastavené prislusné opravnen ia.
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£5% Manazér zamestnaneckych skupin

Merovn
Skuskal Nerovn {od 30.12.1899) A Lozt
=-Vzeobeo

prvé
od 1.7.2003

Tiédenna PD s rozwhom] PD s prac. kalendémm] Zaokrihlovanie Podmbnel Véeobecne]

f* Rovnomerna [volha)

Pracovné dni (vl pondelok

a v Litorok

Denna |8 - ﬂ v :tloelga

. . w| Etvrtok
Tpgdenna |40 - ﬂ | piatok,
zobata

nedela

" Merovnomema [valna)

Maztawit..

Opravit

Mows plathost
Mova skupina

Obr.4 Okno mana éra zamestnaneckych skupin

Mad: Oprava

4.4.1 DEFINOVANIE NOVEJ ZAMESTNANECKEJ SKUPINY

Kliknutim na tla idlo ,Zamestnan.skupiny* otvorime okno mana éra zame stnaneckych
skupin
Klikneme na tla idlo ,Nova skupina“
VypiSeme nazov novej skupiny v d ke max. 10 znakov
Stla ime klavesu Enter (na klavesnici PC)
Vyplnime datum za iatoku platnosti novej skupiny
Pod a pracovnej doby klikneme na prislusna kartu typu pracovnej doby
Vo n& pracovna doba
Rovnomerna
nerovnomerna
Ty denna pru na pracovna doba s rozvrhom
Pracovna doba s pracovnym kalendarom
Vyplnime parametre na karte zvolenej PD alej popisanym postupom
Vyplnime karty Zaokruh ovanie, Podrobne a VSeobecne

............................................

4.4.1.1 Nastavenie rovnomernej vo nej pracovnej doby

Pri rovhomernej pracovnej dobe je potrebné nastavi
Po ethodinPDvramcid aatyd a
Kliknutim zaSkrtn pracovné dnivramcityd a
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Kliknutim na tla idlo ﬁ sa vykonda prepo et slvisiacej ty dennej alebo dennej PD

4.4.1.2 Nastavenie nerovnomernejvo nej pracovnej doby

e

V pripade nerovnomernej PD (smeny) je potrebné klikni natla idlo ,Nastavi “, im
vyvolame okno pre nastavenie rozvrhu pracovnych smien

Denna prac.doba -
Friemermna tizdenna prac.doba -

[ isutomaticky ratat pocty dni podta Po-Pi

Focty pracovnich dni

Fozvrh plati od mesiaca -
Ma kotko mesiacoy rozvrhnit -

Fotet pracovnich dni na dang mesziac |0

w 0K ¥ Zradt

Nastavime dennu pracovnu dobu (d ku smeny) a priemernu ty dennud pracovnu dobu
(sta i kvalifikovany odhad, pou iva sa iba pre zobrazenie , nie pre vypo ty)

Rozvrh plati od mesziaca - .
za iatok

nastavime cez rozba ovacie pole
platnosti rozvrhu smien
Nastavime po et mesiacov rozvhu smien, vypiSe sa okno v tvare
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SYSTEMY 3.r.o.

Nerownomernd pracovnd doba [‘5_<|

Denna prac.doba | -
Friemerna tiZdenna prac.doba -

[ Autormaticky ratat podty dni podra Po-Fi

Pocty pracovnich dni

Rozvih plati od mesiaca jariLr -
Ma kofko mesiacoy rozvrhnil G -

januar Z0
februar Z0
WAY & 1&
april 1E

méi 13

Poiet pracovnich dni na dang mesiac 22

= OK X st

Klikneme na prvy mesiac v zozname

. Focet pracovnich dni na dani meziac |0 , .
Klikneme na hodnotu a nastavime po et smien

Vv mesiaci januar
Obdobne nastavime po et smien vo vSetkych mesiacoch.

4.4.1.3 Nastavenie ty dennej pru nej pracovnej doby s rozvrhom

. Toidenna PD 2 rozvrhom 3
Klikneme na kartu , zobrazi sa okno
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£5% Manazér zamestnaneckych skupin

Merovn
Skuskal ¥seobec (od 30.12.1899) A Lozt
=-Vzeobeo
E::Iv‘la_?EDDB ‘Yo pracovnd doba  T#édennd PD s rozwrhom ] PO s prac. kalendémm] Zaokrdhlovanie] Podmbnel Véeobecne]
" Tizdenna PD s razvrhom
Prugna | Pewnd | Pruind | Kaoniec | Min.PD | M ax.PD | Zak.prest, | Kaoh.prest, | PF |
14:30 16:00 b had 9 hod 11:30 13:00 8 haod
utarak, 0730 08:30 14:30 16:00 E hod Sh30m  17:30 1300 3 hod
streda 07:00 0e:00 15:00 16:30 7 hod 9k 30m 17:30 1300 ¢ hod
Ehwrtok,
pigtok
zobota
nedera
[v pondelok.
v Zatiatok 1.pruzne PD [dizka) (0700 (Th 30m) v Zaciatol prestavky [diZka) (11:30 (1h 30m)
Zatiatok pevnej PO [dizka) 08:30  [6 hod) K.oniec prestavky 1300
[v Zatiatok 2 pruznej PO [dizka) [14:30  (1h 30m)
Kaoniec PD (dizka PD) 16:00 Dennp PF |8 - Zmenit
Opravit
ﬁ Tiidernj FF (23
[ Orezavat zaciatky PD v Zakazat nadéas mimo PD
i [~ Orezavat konce PD [~ MNadtas potas FD oznacit len do nadrobenich mindt
Nows platnost [~ Nadrdbanie len v rémei thZdha
[~ Plateny sviatok wyrétava podta pevnej PD namiesto denného PF
Mova skupina
Skupina 'Merovn' s platnoskou od 30.12.1899 je uloZena. Mad: Oprava

Klikneme napr. na riadok

Pondelok
| FruZna | Pevna | Pruzna | Foniec | Min.PD | Max.PD | Zat.prest. | Faon.prest. | FF |
ohidelok, 3] 14:30 16:00 E hod 3 hod 11:30 13:00 8 hiod
1470 1R-MN F ki Ak Aen 11-7n 130N A lind

Klikneme na poli ko ¥ Pandslek

systémom chapany ako vo ny de

Ak chceme nastavi pruny za iatok PD, klikneme na zaSkrtavacie poli ko
W Zatiatok 1.prugnej PO [dizka) (0700  [1h 30m)

pracovnej doby

Nastavime koniec intervalu pru nej PD t.j. si asne aj za iatok pevnej PD
Zatiatok pevne PD [dizkal Q&30

Ak chceme nastavi pru ny koniec PD, klikneme na zaSkrtavacie poli ko
v Fatiatok 2 pruzne] PD [dizkaf |DD:EIEI [0 kad)

, im potvrdime, e dany de je pracovny, inak bude

a nastavime za iatok 1.intervalu pru nej

a nastavime za iatok 2.intervalu pru nej
pracovnej doby

. . , . K.oniec PO [dizka PD 16:30
Nastavime koniec celkovy koniec PD [ :

Nastavime denny pracovny fond

V pripade potreby nastavime alSie parametre
Za iatok a koniec prestavky
Po itanie nad asov a sviatkov
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4.4.1.4 Nastavenie pracovnej doby s pracovnym kalen

1 PD z prac. kalendarom | Z

Klikneme na kartu

{b Manazér zamestnaneckych skupin

Merown
- Skuskal Nerovn (od 30.12.1899) = Lot |
= Wseobec

2::16 22003 Vafné pracovnd doba | Tiddennd PD s rozvihom  PD & prac. kalendéram | Zaoknihlovanie | Podrobne I V§enbecne|

, zobrazi sa okno

darom

f* PD s pracovhim kalendarom

Denng PF IE vI

Pracovii kalendar |Ng\.-;| kalendar 1

tinul mesiac

Tento meziac

LI Prac: kal... |

Masledujlici mesiac

il 2006

[nenastasveni]

auguzt 2006

Prac. dni: 10 (79 hod.)
Prac. sviatkow: 0 [0 hod.)
Meprac. dni: 21

zeptember 2006
[nenastaveny]

Dpravit |

Mowa platnost |
Hova skupina |

[Mad: oprava

Nastavime Standardny denny pracovny fond (vyu iva sa v le n kalendari)
Cez rozba ovacie menu zvolime nazov pracovného kalendara
Ak ani jeden z u vytvorenych kalendarov nevyhovuje, pripadne chceme upravi

existujuci vytvorime novy cez tla idlo

prip. Upravu existujuceho kalendara

Pracovny de
predch.mesiaca

Pracovny de
editovaného mesiaca

Prac.kal... |

, otvori sa okno pre vytvorenie

De , na ktorom je
umiestneny kurzor

B 8
7. 8 a8 9.8 100 8. 1.8 12 8 13% De pracovného vo na
L8 15. 8 16. 8 17.8 188 19.8 200 8.
Sviatok
278
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ﬁirb Pracovné kalenddre

Fracovné kalendare: — Uprava pracovnéha kalendara

o kalendar 1 [1

Mowi kalendar 1 [1] - august, 2006

Predch. mesiac

Masl. mesiac |

28 3.8 4.8
Fracuje Ulozit

7B 88 98 10. 8. 1.8 12 8. 13. 8
Fracuje | Pracue

14, 8. 15. 8. 1E. 8. 17. 8. 18. 8. 19. 8. 20.8.
Fracuje | Pracuje | Pracuje

218 22.8 238 248 25. 8 26. 8. 278

~Mez informacie

30. 8 31. 8 Prac.dni: 7
Prac.swviatkow: 0
Yarnpch dni: 24

Mo

Premenowat

Ak chceme editova existujaci kalendar, klikneme na nazov kalendara v zozname
nazvov na avej strane

Predch. i Masl. mesiac S . , .
eren e, nalistujeme mesiac, ktory chceme upravi

Cez tla idla
Pre kady de je moné
Ka dym dvojlkliknutim na konkrétny datum prepneme h odnotu d a medzi
Pracuje—Nepracuje. Hodnota Pracuje znamernd, e pre uv edeny de je
nastaveny Standardny pracovny fond
Ak stla ime Shift a su asne dvojklikneme na konkrétny datum, otvori sa okno pre
zadanie konkrétnej hodnoty denného pracovného fondu. Pre ka dy de je mo né

zada samostanu hodnotu

Imena denného PE

Zadajte denny PF pre 4.8. 2006 [hod:min]:

o000

] I Cancel |

. . . : UloZit . :
Po nastaveni kalendéra stla ime tla idlo LI im sa ulo ia zmeny
v editovanom kalendéri

Pozn. Ak chceme vytvori novy kalendar, po otvoreni okna ,Pracovné kalendare*

za neme stla enim tla idla % nastavime pracovné dni a denné pracovné
fondy pod a predchadzajuceho postupu a pri ulo eni zadame meno n ového
kalendara
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4.4.1.5 Nastavenie zaokrih ovania za iatku a konca pracovnej doby

Nastavenie zaokrih ovani pracovnej doby sa vykonavana cez okno Zaokuh ovanie

{b Manazér zamestnaneckych skupin

Typ zaokrihlovania  Zackidh. na kofko

Polozky  |EEllgeETal| na 15 mindty ~ +

|~ Dovolenku zaokrnihlovat na pol dha
[ Zaokrihl. dovalenky ovplveni odprac. min,

~Zatiatak PD- | Faoniec PD

CER

| - Merowvn
- Skuskal Nerovn {od 30.12.1894) =) Lozt
= Weeobeo
i E:jv? 7 5003 ‘Vofhé pracovna doba | Tigdenna PD s rnzvrhom] PO 2 prac. kalendarom  Zacknihlovanie ] Padrobne ] V§enbecne]
~ Zaoknihlovanie

Typ zaokrihlovania  Zaokrih, na korko Typ zaokmihlovania  Zackmih. na katko

" Podra preddefinovanich éasow: " Podra preddefinavanich &asow:

+ Jednoduché: |v£dy nahar LJ |na15mindty LJ + Jednoduché: |Vid_l,lnad0| LJ |na15 mminciky L]

Yiazeod | do J zaokrihlit ha | » Yiaseod | do I zackrohlit ha | ~
{prazdne} {prézdne}
Dpravit {prazdne} {prézdne}
{prazdne} {prézdne}
{prézdne} {prazdne}
{prazdne} {prézdre}
Maowa platnost 0oo bt oo b
v Zaokrihlovat & v diioch pracovného volna v Zaokrihlowat & v dioch pracovnéha volna
Mova skupina :
Mad: Oprawva

Nastavenie zaokrih ovania je mo né rozdeli na 3 typy
1. zaokruh ovanie dennej pracovnej doby (ako celku) sa vykonava v asti okna
Zankihlovanie

Typ zaokmihlovania  Zackmih. na karko

| na 15 minuty =

PoloZky

vady nadol

[ Dovolenku zaokrihlovat na pol dha
[ Zaokrihl.dovolenky ovplyvni odprac. min.

Ver 2.5.
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2. Zaokruh ovanie za iatku pracovnej doby
Zatiatol PD

Typ zackmihlovania  Zaokrih. na kofko
(+ Jednoduché: |v§|:|_l,l hahor j |na 15 mincity j
" Podra preddefinovanijch cazow:

Y Eaze od | do | zacknihlit na | 4‘\

{prézdne}
{prézdne}
{prézdne}
{prézdne}
{prézdne}
oo b

[vw Zaokrihlovat a v dioch pracovného vafha

3. Zaokruh ovanie konca pracovnej doby
F.oniec PD

Typ zaokmihlovania  Zaokrih. na karko
* Jednoduché: |vidynadol w| |nalSminiy |
(" Podra preddefinovanich dazow:
W Ease od | do | zaokrihlt na | A
{prézdne}
{prézdne}
{prazdre}
{prézdre}

{prézdne}
oo b

[v Zaokrihlowat aj v dioch pracovného vofna

Pozn. V pripade prekryvania sa asovych intervalov (V ase od — do) systém pri
vyhodnocovani dochadzky nastavi zaokruhlenie v dy pod a prvého asového intervalu, do
ktorého as prichodu / odchodu sa nachadza

4.4.1.6 Nastavenie alSich parametrov

Pre nastavenie ostatnych parametrov dochadzky su ur ené posledné dve okna
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Manazér zamestnaneckych skupin

Meravn
Skuskal Nerovn (od 30.12.1899) M Liosit
=-Weeobes

E[;.Ia 22003 Wofna pracovna doba | Tizdenna PD = rozwhom] PD = prac. kalendérom] Zaoknihlovanie Podrobne l\-"éeobecnel
Prestavka Prezliekanie, umivanie a pod.
Prestavka ma mindt  [ER Z odpracovanich mindt odrdtat Eas na

prezliekanie, umivanie a pod.

Povinng prestavka ma byt v dri, ak zamestnanec 0 it

f» odrobil v ten def aspof .
. [ hodin
" mé odrobil v ten defi aspofi

Praceneschopnost

[w podaliich | hodinach odpoditat 2 prestavku ato mirat Kofka prjch dni PH plati

[~ podaliich [0 hadindch adpoditat 3. prestévku ato mintt zamestnavatel [0 = vietko plati
. P . Socidlna poistovhal:

v MNeodpoditat prestavku z polozky v noci” ked ma menej mindt ako | 240 g dni

Praca v noci
% Priplatok za noénd pracu sa rita v éase od  [22:00  do {0600

Minimalhy podet mindt odpracovanich v noci, aby za ratal l_ o
[=1] ittt

Nowa platriost priplatok. za nocnd pracu:
Maowva skupina

Mod: Oprava

V okne ,Podrobne” je mo né nastavi
Prestavky po asd a

Parametre pre pracu v noci
Sledovanie pracenechopnosti

V okne ,VSeobecne® je mo né nastavi povolenia oh adom nad asov, vikendov, sviatkov
a pod.

7% ManaZér zamestnaneckych skupin

Meravh
Skuskal Nerovn {od 30.12.1899) Ul
=-Vzeobec

prvd

ad 1.7.2003 Walna pracovna doba] Tyédenna FD 5 rozwhom] FD 3 prac. kalendérom] Zaokrihlovanie | Podrobne  Wiecbecne l

Povolenia

v Povalt automaticke uznévanie nadéasov v pracavnom dni
[ Povalit automatické uznévanie nadéasov v pracovhom ol
[ Povolit nadrabanie (len z uznangch nadéasov)

[ Povolit ratanie ‘platenpch sviatk o'
[ Povolit priplatky za soboty

[ Povalit priplatky za nedele

[ Autornaticky opravit prestaviu

[v Povolit dopocitavanie dévodu preého prichodudposl. odchodu

Odderovanie noZnej smeny od smeny v nasledujdcom dni

inimalny oddpch medzi smenami: 04:00
Marimalna pracovna doba v smene: (1200

Dpravit

Prednastavené staz prostr. ] -
Mova platnost

Poznamka:
Mova skupina

Mad: Oprava
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4.4.2 ZMENA PARAMETROV EXISTUJUCEJ ZAMESTNANECKEJ S KUPINY

Pou iva sa v pripade, e potrebujeme zmeni parametre zamestnaneckej skupiny

a po adujeme, aby platili od datumu za iatku jej platnosti, t.j. tato zmena sa prenesie na
vSetkych zamestnancov zaradenych v zamestnaneckej skupine, ktorych dochadzka bola
evidovana v termine platnosti menenej zam.skupiny.

Pozn. zmeny v parametroch skupiny sa aplikuju so spa4  tnou splatnos ou od datumu
platnosti skupiny!

V okne Mana éra zamestnancekych skupin klikneme na naz ov zamestnaneckej skupiny
(strom nazvov v avo), nazov skupiny a datum za iatku jeje platnosti sa zobrazi v hornje
asti okna napr.

Nerovn (od 30.12.1899)

Waornd pracovné d-:ul:ua] Ti#dennd PD = ru:uzwhu:um] PD = prac. kalendsrom  <aoknihlovanie l F'u:u:lru:ul:une] W

Na kartdch zmenime pracovné doby a alSie parametre vybranej zamestnaneckej
skupiny

Klikneme na tla idlo ﬂ

4.4.3 ZMENA PARAMETROV EXISTUJUCEJ ZAMESTNANECKEJ S KUPINY SO
ZMENOU PLATNOSTI SKUPINY

Pou iva sa v pripade, e potrebujeme zmeni parametre existujlcej zamestnaneckej skupiny
a po adujeme, aby nové parametre platili od nového datumu za iatku jej platnosti pre
vSetkych zamestnancov zaradenych v tejto zamestnaneckej skupine

V okne Mana éra zamestnancekych skupin klikneme na naz ov zamestnaneckej skupiny
(strom nazvov v avo), nazov skupiny a datum za iatku jej platnosti sa zobrazi v hornej
asti okna napr.

Nerovn (od 30.12.1899)

Yaolha pracovna du:ul:ua] TiEdenna PD ¢ ru:uzvrhu:um] PD = prac. kalendarom  Zaoknihlovanie l P'u:udru:ul:une] W
Na kartdch zmenime pracovné doby resp. iné parametre vybranej zamestnaneckej
skupiny

Klikneme na tla idlo _ Mova platnost |

Klikneme na tla idlo ﬂ V strome nazvov zamestnaeckych skupin (v avo) sa
zobrazi skupina s novym datumom platnosti
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4.5 ZARA OVANIE ZAMESTNANCOV DO ZAMESTNANECKYCH SKUPIN
A ORGANIZA NEJ STRUKTURY SPOLO NOSTI

[Ejl Zarad ovanie zamestn,

Kliknutim na tla idlo umiestnené v hlavnom menu otvorime okno

f,b Osoby a ich skupiny El@mgl
[ Len aktudlnych zamestnancov ¥ Zavriet

[~ Len osoby plathé od |00 00, 0000 Obnowit

Mena | [a] | Zarn, sku... | Org. skupina | Info o ozobe lZamestn. skupiny ] Organizacné skupiny ]

Managér 1 1 Weeobeo Managérn

Manazér 2 2 Weeobeo Manazén tena |

Manazér 3 3 Wieobeo ‘g’eddci programatoroy

Zamesthanec 1 4 Rozwrh L&townik. ; , P

Zamestnanec 2 5 Rozwih Hardwareowi technici Prideleny do organizacne skup. | J
Famesthanec 3 [ Fazvrh Hardwareawi technici Prideleri do zamestnaneckjch skupin:

Zamestnanec 4 7 Fozwrh Programétori

Famesztnanec b g Rozwrh Programaton

Zamestnanec & | Rozwih Frogramatori

Pridelenie zamezthanecke] skuping

Platnost od | |
do | |

Fameszt. skupina| J

||

Pazn. 'Platnost do' nového zédznamu uréuje definitivinu harno
hranicu platnosti, aj keby ju predchadzajice zaznamy udawval
WEEILL

pre zara ovanie zamestnancov do zamestnaneckych a organiza nych skupin, ktoré je
dble ité z h adiska spravneho spracovania dochadzky

Kliknutim na kartu ,, Zamestnanecké skupiny“ je mo né priradi zamestnanca do
prisluSnej, vopred nadefinovanej skupiny, ktoré sa definuju cez mana éra zamestnaneckych
skupin (v hl. menu pod tla idlom ,Zamestnanecké skupiny*)
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£ Osoby a ich skupiny

[ Len aktudlnych zamestnancov ¥ Zavriet

[~ Len osoby plathé od |00 00, 0000 Obnowit

keno | [a] | Zam. sku... | Org. skupina | Info o osobe  Zamestn. skupiny | Organizatng skuping ]
Managér 1 1 Weeobeo Managérn

Mana%n?r 2 2 Weeobeo Manflé_éri . Zamestnanecks skuping

Manazér 3 3 Wieobeo Wedici programatoroy

Zamesthanec 1 4 Rozwrh [ &#tavnik, Rozvh

Zamestnanec 2 5 Rozwih Hardwareowi technici Vseobec

Zamesthanec 3 B Rozvrh Hardwareowi technici

Zamestnanec 4 7 Fozwrh Programétori

Famesztnanec b g Rozwrh Programaton

Zamestnanec & | Rozwih Frogramatori

Zaradi nznacengch zamest-

ZEI B 320, S hancoy do wwbrane] skuping.

Po ozna eni zamestnanca (klikanim pri stla enom CTRL je mo né ozna i viacerych
zamestnancov) a naslednom stla eni tla idla ,Zaradi do zamestnaneckej skupiny” sa otvori
okno

Imena zamestn. skupiny a jej platnosti

Zamestnanec 1

Zamestn. skupina |"-.-fseu:|l:|ec j

Platriost od |0 S e S ]
Flatriost dao |E|E|. 99,9993 0000

ok EILET

v ktorom je vypisany sU asny stav zaradenia zamestnanca do zamestnaneckej skupiny,
ktory je mo né zmeni

Po kliknuti na kartu ,Organiza né skupiny* je mo né vykonava nasledovné operécie:

definovanie organiza nej Struktdry spolo nosti t.j. pridavanie a mazanie jednotlivych
oddeleni v rdmci spolo nosti
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zaradenie zamestnancov do prisluSnych organiza nych skupin

£ Osoby a ich skupiny

[ Len aktudlnych zamestnancov ¥ Zavriet

[~ Len osoby plathé od |00 00, 0000 Obnowit

Meno | oc | Zanm. zku... | Org. skupina | Info o ozobe | Zamestn. skuping  Organizaéne skupiny l
Managér 1 1 Weeobeo Managérn

Mana%n?r 2 2 Weeobeo Manflé_éri . Organizatné skupiny

Manazér 3 3 Wieobeo ‘g’edum programatoroy -

Zamestnanec 1 4 Rozvrh [J&tawnik, Nezaradeni

Zamestnanec 2 5 Rozwih Hardwareowi technici --ERS zro.

Zamesthanec 3 B Rozvrh Hardwareowi technici = ManaZéri

Zamestnanec 4 7 Fozwrh Programétori ClEtannik

Famesztnanec b g Rozwrh PnglaI‘l‘lé;ltDl! Hardwaraoyi techric

Zamestnanec & | Rozwih Frogramatori

= Weddoi programataroy
Programétori

Zaradi nznacengch zamest-
nancoy do webrane] shuping.

2 Prida nowvi organizaénu skupinu a umiestni ju
Pridat... 5 h
pod oznacent skupinu,
Pnazat. Zmage oznacend skupinu aj = jg podskupinami.

Zaradit do organiz. skupiny....

Pridanie a mazanie organiza nej skupiny z organiza nej Struktary spolo nosti je mo né
kliknutim na tla idlo ,Prida “, pri om sa otvori okno pre definovanie nazvu novej skupiny

Zadajte nazov novej skupiny.

k. | Cancel

resp. ozna enu skupinu zmaza tla idlom ,Zmaza “

4.6 PREZERANIE DOCHADZKY

Ak nepo adujeme upravova dochadzku, ale chceme iba prezera hodnoty dochadzky pre
jednotlivych pracovnikov, je mo né kliknutim na tla idlo zobrazené v zakladnom okne

@ FPrezeranie dochadzky . ; .
otvori okno pre vyber zamestnanca a obdobia
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alebo okno

Vyber obdobia X

Wyberte #i obdobie, zamestnanca a nakaoniec stlacte Hacitko OF.

Marec - 2005 i‘ -

Zoradit podra OC [

Zamestnanec

Zamestnanecké skupiny l Organizacné skupiny ]

+- Rozvrih
+- Wzeobec

s OK X Zrust

Vyber obdobia E3

Yyberte =i obdobie, zamestnanca a nakoniec stlacte Haditko OFK.

+ Mesiac mares X sy
Zoradit podra 0C [

Zamestnanecke skuping  Organizacne skupiny l

£ amesthanes

banazér 1 [1]
b anazér 2 [2]
= 0K X Dot
Ver 2.5. www.ers.sk Str. 30



Dochadzkovy systém PS200X ED

Zvolime zobrazenie pod a zamestnaneckych alebo organiza nych skupin

Zvolime obdobie, za ktoré chceme dochadzku prezera kliknutim na zaSkrtavacie poli ko
“Mesiac” alebo “Od -do”

V poli Zamestnanec zvolime meno zamestnanca. V zatvorke za menom zamestnanca je
uvedené jeho osobné islo.

Po na itani potrebnych tGdajov z databazy ulo enej na server i v adresari C:\db, sa otvori
okno napr. v nasledovnom tvare:

Obr.5 Okno pre prezeranie dochadzky zamestnanca v zvolenom obdobi

V hornej asti okna st informacie o zobrazovanom obdobi a meno zamestnanca ako aj 2
zaSkrtavacie poli ka umo ujice:
Zakaza alebo povoli vypisanie dodato nych Uprav dochadzky ( vykonavanych
z niektorého klientského PC resp. servera)
Zakaza alebo povoli zaokruh ovanie odpracovanych hodin. Spdsob zaokrah ovania je
viazany na zamestnaneckl skupinu, v ktorej je zamestnanec zaradeny a tam sa aj
definuje.

V strednej asti okna su v riadkoch zobrazené dni v mesiaci, ktoré je mo né posuva
posuvnikom na pravej strane obrazovky alebo ovlada klavesami pre ovladanie kurzora.
V st pcoch su prichody, odchody, prestavky, dovolenky a alSie odchylky od pracovnej doby.

St pec “Vypo .PF” je vypo itand hodnota pracovného fondu, ktort by mal zamestnanec
splni vrdmcid a,tyd a a mesiaca.

St pec “Odpracované” zah a vSetky odpracované hodiny na pracovisku, slu obné
cesty, navstevy u lekara, osobné preka ky, nad asy a pod, ktoré sa uznavaju ako
odpracované hodiny. St pec nezah a dovolenku, absenciu, O R, nemoc, a pod.

Ver 2.5. www.ers.sk Str. 31



Dochadzkovy systém PS200X ED

St pec “Odpracované na pracovisku” zah a len odpracované hodiny na pracovisku,
ktoré su dolo ené spravami z niektorého pripojeného ter minalu MGT ED.

V avej spodnej asti sl zobrazené spravy, tykajluce sa d a, na ktorom prave stoji
ukazovate . Poli ko, na ktorom stoji ukazovate je zafarbené na fialovo. Ukazovate je mo né
premiest ova klikanim mysi alebo klavesami pre ovladanie kurzora. (nahor, nadol ...)

Prava spodna as okna zobrazuje parametre zamestnaneckej skupiny, do ktorej
zamestnanec patri.

4.7 EDITACIA DOCHADZKY

Vzh adom k tomu, e program pre automaticky vypo et jednotlivych polo iek dochadzky
vychadza zo sprav zachytenych na terminali MGT ED, kde chybaju napr, spravy
0 nepritomnosti pracovnikov z dévodu dovolenky, nemoci a pod. nie je principialne schopny
automaticky oSetri vSetky situacie, ktoré v be nom prostredi nastavaju.

Preto poskytuje nastroj pre Upravu a doplnenie Udajov dochadzky, ktora bola
programom automaticky vypo itana zo sprav termindlu pre jednotlivych pracovnikov, je
mo né Kliknutim na tla idlo zobrazené v zakladnom okne

otvori okno pre vyber zamestnanca a obdobia

Zvolime zobrazenie pod a zamestnaneckych alebo organiza nych skupin

Zvolime obdobie, za ktoré chceme dochadzku prezera kliknutim na zaSkrtavacie poli ko
“Mesiac” alebo “Od -do”

V poli Zamestnanec zvolime meno zamestnanca. V zatvorke za menom zamestnanca je
uvedené jeho osobné islo.
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Po na itani potrebnych Udajov z databazy ulo enej na server i v adresari C:\db, sa otvori
okno napr. v nasledovnom tvare:

Obr.6 Okno pre editovanie dochadzky zamestnanca v zvolenom obdobi

V hornej asti okna su inStalované

informacie o zobrazovanom obdobi

meno zamestnanca

zaSkrtavacie poli ka umo ujdce:
Zakaza alebo povoli vypisanie dodato nych Uprav dochadzky ( vykonavanych
Z niektorého klientského PC)
Zakaza alebo povoli zaokrah ovanie odpracovanych hodin. Spdsob zaokrah ovania
je viazany na zamestnanecku skupinu, v ktorej je zamestnanec zaradeny a tam sa aj
definuje

Sipky pre navrat posledne vykonanej akcie resp. znovuvyvolanie akcie
definovanie typu pisma — aktivuje sa dvojkliknutim na text ,Pismo*

Tla idla sU ur ené pre zmenu zobrazenia mesiaca, resp. zmenu
zamestnanca v ramci aktualneho mesiaca.

tla idlo — kliknutim na tla idlo program vykona kontrolu zakladnych
parametrov dochadzky

dodr anie povinnych prestavok po 4 hodinach prace

splnenie definovaného pracovného fondu
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Stredna as okna zobrazuje tabu ku kde
v riadkoch su zobrazené dni v mesiaci, ktoré je mo né po siva posuvnikom na pravej
strane obrazovky, resp. prechadza kurzorovymi klavesami
v st pcoch su prichody, odchody, odpracovana doba, nad asy, prestavky, dovolenky a
alSie odchylky od pracovnej doby, ktoré sa pri vypo te dochadzky zamestnaneca
v rdmci zobrazeného obdobia pou ili

V ramci tabu ky je mo né
dranim avého tla idla mySi a s asnym posuvom
alebo dr anim klavesy ,Shift* a posuvom prostrednictvo m kurzorovych klaves

zvoli jeden alebo viac dni, pre ktoré sa potom v spodnej asti zobrazuju spravy, resp. je
mo né v zvolenych d och editova jednotlivé polo ky. Bunka (bunky) tabu ky, kde ukazuje
ukazovate su ozna ené fialovym pozadim.

V pripade, ak je hodnota v st pci ,Vypo .PF“v riadku zobrazujicom sumarne hodnoty
vramcityd a alebo mesiaca

zobrazena ervenym pismom, program zistil odchylku od parametro v definovanych

v zamestnaneckej skupine —naj  astejSie sa jedna o neodpracovany dostato ny po et
hodinvramcityd a alebo mesiaca .

4.7.1 ZOBRAZENIE SPRAV PRIRADENYCH K VYBRANEMU D U

V avej spodnej asti obrazovky je otvorené okno sprav, kde su zobrazené spravy, tykajuce
sad a, na ktorom prave stoji ukazovate napr. v nasledovnom tvare

Zakladné typy zobrazovanych sprav:
Spravy ozna ené ,Z“ — systém v ramci d a identifikoval ako za iatok pracovnej doby
Spravy ozna ené K" — systém v ramci d a identifikoval ako koniec pracovnej doby
Spravy vypisané ervenym pismom systém pri spracovavani dochadzky ignoroval —
jedna sa napr. o viacnasobné prichody, odchody a pod.
Spravy ozna ené ako ,ina info" st spravy doplnené manualne niektorym z pou ivate ov
cez editaciu sprav na PC

Ka da zo sprav nesie okrem zobrazovanej infromacie aj p resnu informaciu o datume, ase
a mieste jej vzniku.
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4.7.2 NASTROJE NA UPRAVU DOCHADZKY

Dochadzku zamestnanca je mo né meni dvomi spdsobmi:
- kliknutim pravého tla idla mySi na poli ko d a, ktorého hodnotu chceme meni napr.

Pozn. stla enim avého tla idla mySi a s asného pohybu je mo né ozna i viac buniek
(dni), a nasledne je mo né vykona operaciu nad ozna enymi bunkami — napr. pridanie
dovolenky, PN a pod. na viac dni

- cez nastroje umiestnené na kartach v spodnej asti obrazovky

V pravej dolnej asti obrazovky su umiestnené karty s nastrojmi pre Upravu dochadzky
v zvolenom dni, resp. ozna enych d och.

4.7.2.1 Nastroje na Upravu dochadzky v ozna  enom dni

Ozna enie dni, pre ktoré chceme vykona rovnaku Upravu dochadzky je mo né vykona

dranim avého tla idla mySi a s asnym posuvom
alebo dr anim klavesy ,Shift* a posuvom prostrednictvo m kurzorovych klaves

Nastroje na Upravu d a (ozna enych dni) su celkom 4:

1. Neospravedinené udalosti v iracovnej dobe
stla enim tla idla otvorime okno
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kde je mo né ospravedIni napr.absenciu v dochadzke postupom vypisanym v hornej
asti okna

2. Doplnenie nahradného vo na ire chi/’bajL'Jci (neodpracovany) as vo vybranom dni
klikneme natla idlo , im otvorime okno pre doplnenie NV v tvare

vyplnime Gdaje, ktoré su v okne po adované
stla ime ,OK“
3. Zmena asovych hodn6t vo vybranom dni:
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V rozba ovacom poli vyberieme udalos od
PD - dovolenka, nemoc, O R a pod., ktori chceme zmeni v zvolenom dni resp. v
ozna enych d och

Klikneme na tla idlo

Nastavime novu hodnotu v tvare hhh:mm

V pripade, e mame ozna enych viac dni, je potrebné v zaSkrtavaci poli kach zvoli , i
sa hodnota mé& zmeni aj cez vikendy a sviatky

Klikneme na tla idlo ,OK".
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4. Presunutie nad asov:

Pou iva sa pre presun neschvalenych ale odpracovanych nad asovych hodin do st pca

schvélenych nad asov a opa ne
Klikneme na tla idlo h Otvori sa okno

5. Zva Senie, zmenSenie alebo doplnenie zvolenej asovej hodnoty udalosti vo vybranom
dni o nastaveny as:
V rozba ovacom poli vyberieme udalos , ktor potrebujeme upravi

napr. dovolenka

- Klikneme na tla idlo , otvori sa okno
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Skontrolujeme, alebo nastavime rozsah dni pre ktoré chceme prida as udalosti
Nastavime novu hodnotu v tvare hhh:mm

V pripade, e mame ozna enych viac dni, je potrebné v zaSkrtavacich poli kach zvoli , i
sa hodnota ma zmeni aj cez vikendy a sviatky

Stla ime OK

Pozn. Ak udalos v zvolenom mesiaci eSte nebola pou ita, systém automat icky vytvori st pec
s nazvom udalosti

4.7.2.2 Iné nastroje — doplnenie chybajuceho odchod  u a prestavky v praci

Ponuka poskytuje 2 nastroje

1. Na doplnenie chybajliceho odchodu v dni, na ktorom prave stoji ukazovate , pri om sa
prepise iosledné siréva o prichode na spravu o odchode. Vykonava sa stla enim

tla idla

2. Doplnenie chybajlcej obedovej prestavky. Vzh adom k tomu, e na zaklade ZP ma
zamestnanec narok po ur itom odpracovanom ase v rdmcid a na prestavku v trvani aspo
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30 min., je mo né tieto prestavky automaticky doplni do vybranych dni, pri om ve kos
prestavky sa odpo ita z odpracovanych hodin.

Ak je prestavka vo zvolenom dni va Sia ako 30 min., program ju u neupravuje. Je mo né
ozna i samozrejme aj viac dni a program automaticky dopo ita prestavky. Vykonava sa
ozna enim dni (mySou so stla enym avym tla idlom), v ktorych chceme vykona Upravu

prestavky a naslednym stla enim tla idla

4.7.2.3 Nastroje pre editaciu sprav

Tieto 3 nastroje doporu ujeme pou iva ve mi obozretne. Je nimi mo nos doplni , opravi ,
pripadne vymaza zaznamenané spravy, ktoré vznikli v niektorom z terminalov alebo
Upravami dochadzky cez PC.

1. Pridanie novej spravy
Touto funkciu je mo né “ru ne”vloi spravu, za be nych okolnosti generovana terminalom

MGT ED (pou iva sa napr. ak sa pri prichode do zamestn ania zabudne zamestnanec
identifikova na termindli)

Stla ime tla idlo , otvori sa okno
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v rozba ovacich poliach “Datum” a “ as” zvolime asové parametre spravy
v poli “Prich/Odch” zvolime typ “prechodu cez terminal”

zvolime dbvod prechodu

stla ime OK

2. Oprava spravy
Vykonava sa obdobne ako pridanie spravy s tym, e
Klikneme na de , v ktorom chceme spravu opravi
v okne sprav klikneme mySou na spravu, ktorl chceme opravova

klikneme na tla idlo
alej postupujeme obdobne ako pri pridani spravy okrem vo by datumu

3. Vymaz spravy
Vykonava sa obdobne ako pridanie spravy s tym, e
Klikneme na de , v ktorom chceme spravu vymaza
v okne sprav klikneme mySou na spravu, ktord chceme vymaza

klikneme natla idlo . Program iada potvrdenie vymazu v okne
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4.7.2.4 Zamestnanecka skupina

Zvolenim vyberu

je mo né zobrazi niektoré parametre zamestnaneckej skupiny, do ktorej patri editovany

zamestnanec, pripadne priamo vstapi do a tam vykona Upravy parametrov
zamestnaneckych skupin. Obdobne je mo né zamestnanca pr eradi do inej zam. resp.

org.skupiny cez tla idlo

4.7.2.5 Informécie o sprave

Zvolenim vyberu

je mo né zobrazi dodato né informacie o sprave, o.i aj o tom, kto spravu a kedy vytvoril, o
md e by uito né napr. v pripade spornej spravy.

4.8 HROMADNE DOCHADZKY

Pre potreby hromadného spracovania Udajov o dochadzke zamestnancov je v programe P

PS 200XED vytvoreny nastroj pristupny pod tla idlom , ktory umo  uje
spracovava dochadzku v davkach po zamestnaneckych skupinach.

Kliknutim v hlavnom paneli na tla idlo sa otvori okno pre zadanie
spracovavaného obdobia a vyber zam.skupiny v tvare
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Zvolime zobrazenie 0sdb pod a zamestnaneckych alebo organiza nych skupin kliknutim
na prislusnu kartu

Vyplnime mesiac, rok

zvolime jednu zo zobrazenych skupin

Klikneme na
Otvori sa okno pre hromadné spracovanie dochadzky
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Okno zobrazi

vSetkych zamestnancov vybranej skupiny

po kliknuti na meno zamestnanca sa zobrazia aktualne hodnoty polo iek dochadzky

zvoleného zamestnanca

v pravej asti s umiestnené tla idla pre Upravu a spracovanie dochadzky, tla vykazov,

uzavierku a export Udajov do U tovnictva

Pri na itani zamestnancov sa vykonava automaticky kontrola zakladnych parametrov

ich dochadzky. Zamestnanci, ktorych dochadzka nie je v poriadku, su vypisani ervenou
farbou a ich dochadzku je potrebné editova .

4.8.1 UPRAVA DOCHADZKY ZAMESTNANCOM

Klikneme na meno zamestnanca, ktorého dochadzku chceme upravova a nasledne na

tla idlo

otvorime okno pre Upravu dochadzky, ktoré je popisané v kap. 4.7

upravime dochadzku zamestnanca tak, aby kontrola vyhlasila, e dochadzka je

v poriadku

klikneme na ,Uloi zmeny" a potom ,koniec”

obdobne vykoname Upravy u vSetkych problematickych zamestnancov, pokym mena
vSetkych nebudu vypisané iernou farbou
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4.8.2 HROMADNE PRIDANIE ALEBO ZMENA UDALOSTI DOCHAD ZKY
Pri aprave dochadzky je mo né s vyhodou vyui hromadné pridanie alebo zmeny niektorych
udalosti dochadzky napr. doplnenie prestavok, celozavodnej dovolenky, Studijného vo na

a pod. cez tla idla , ke su tieto apravy vykonavané
pre ozna enych zamestnancov Postup je obdobny ako u boI popisany v kap. 4.4. s tym
rozdielom, e sa aplikuje na vyzna enych zamestnancov.

4.8.3 TLA UDAJOV Z DOCHADZKY
Nutnou podmienkou tla e vykazov je spravne nainStalovana a pristupnatla iare , iu
miestna alebo sie ova.

MySou ozna ime meno zamestnanca alebo viacerych

Nastavenie parametrov dochadzky je mo né vykona tla idlom , kde sa
otvori okno

Ak chceme tla i dochadzkovy list pre ka dého zamestnanca osobitne, klik neme na

tla idlo
Ak chceme tla i skratené E kazr za viacerych zamestnancov na jednom preh ade

klikneme na tla idlo
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