Schvalovani dochazky vedoucimi f¥ed spus&nim uzawrky

Od verze programu 9.34 je v programu mozné zapgmadporu pro schvalovani dochazek vedoucimi

V administratorském meritrirma" je modul'Schvalovani dochazkyV ném lze zapnout funkcionalitu
schvalovani dochazky vedoucimi za svéifmehé. Takze ve&tSich firmach pak bude mit mzdovéetni i
provadni uza¥rky dochazky jistotu, Ze vedouci jiz dochazku svgokkizenych zkontrolovali a tze z&it
zpracovavat mzdy.ipadreé urgovat ty vedouci, kiekontrolu jeS¥ neprovedli.

Samotné zapnuti funkcionality provedete tedy v m&iuma / Schvalovani dochazkide Ize rovnou i
nastavit fi moznosti pidéleni vedoucich k jednotlivym odbtbnim¢i zamestnaném. A to bul’ jmenovig
pridélite kazdému oddeni jednoho zodpasného vedouciho podobjako @i nastavovani schvalovani
absenci.

| Schvalovani dochazky je Vypnuto | | Uloz

Zapnuto, Vedouci k oddélenim nastavite v tabulce nize

)

Zapnuto, Schvalovani se fidi prévem editace dochazky

Zapnute. Schvalovani se fidi pravem prohlizeni dochazky

Pri zapnuti je je&tk dispozici zatrhavaci volb@nemoznit vedoucim editaci u jiz schvalenych daekd.”

Schvalovani dochazky je Zapnuto. Schvalovani se fidi pravem editace dochazky
V| Znemo#nit vedoucim editaci u jiz schvalenych dochazek ptes ufivatelské menu

Ta umo#uje nastavit, zda budou vedouci ze svého uZivatbtsknenu a jeho zelegésti Editacemit moznost
délat zmeny v jiz schvalené dochazce. Pokud chcete vedomabiokovat editaci schvalenych dochazelkgista
zatrhnou polozkiZnemoznit vedoucim editaci u jiz schvalenych doekdFes uzivatelské menu"

POZOR - Pokousite se editovat jiz schvalenou dochazku.
/\ Zména schvalenjch dochézek je v konfiguraci zakazana.  /i\
prravy muze délat jen administrator.

Pokud nechate volbu nezatrzenou, bude editace Istiy¢h dochazek vedoucim povolena, ale budou mit
zobrazeno alespchlasSeni s informaci Ze edituji schvalenou dochaz&wngnach by ndli informovat
mzdovou éetni.

Nyni zpst k jednotlivym mozZnostem zapnuti schvalovani da&lé& popis rozdil mezi nimi. Kdyz vyberete
volbu ,Zapnuto, vedouci k odignim nastavite v tabulce nfg@ibude tabulka shodna s tou z mdfategorie /
Schvalovani absendde tedy niZete upravit vedouci pro jednotliva atiehi.

Prirazent vedoucich k oddélenim
Zde nastavite kdo je vedoucim kterého oddéleni.
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IVASTAVERL VeQotiCICH j& SAOAne 1 pro SCAVAIOVAnl absernc (PO j€ Zapriila).

0Oddéleni Vedouci Upravit
1 - Centrila Brono Adamcova Jaroslava (6) - | Uloz
2 - Produkce Komosna Oldfiska (10) - | UloZ
3 - Sekretariat Menastaven (0) - | UloZ
O Do M Adamenud Jarnelava (6) || 1ilns |




Nebo miZete programiict, Ze schvalovat dochazku budou ti, kdo madf pravo na editaci nebo na prohlizeni
dochéazky, takZze se vyuzije stavajici jiz zadanéavasi prav a neni p@tba prava nastavovat znovu. U volby
~Schvalovani seidi pravem editace dochazkje poteba myslet na to, Ze samotné schvalovanélgeptes
prohlizeni ve ZlutéastiVypisuzivatelského menu. TakZe si¢tte, jestli ten kdo ma pravo editovatine
zamestnance je ma pravo i prohlizéepcéastVypis.Zde nesté prohliZzeni pes tl&itko Vypis dochazky

v samotné editaci, ale je peba mit v editaci Udajzantstnance polozk&ravonastavenou stejrjako pravo
Editace, nebo naétsi rozsah. Aby se vedouci ve Zluté prohliZéstiVypisdostal na vSechny které ma
pristupné v zelen&stiEditace

A nyni ot zpdt k dalSim¢astem mendrirma / Schvalovani dochazkiyde jsou je&tdve dalSi tabulky.
Prostedni je tabulka zobrazujici u kazdého pracovnikéngneho vedoucich kiemu tedy budou moci
schvalovat dochazku. Z ni zjistite kdo ma pravovatdvat konkrétniho zaéstnance. TakZe si zde mzdova
Gcetni mize zjistit kdo mé fistup ke schvalovani dochéazky konkrétniho &stmance.

Piehled prirazeni vedoucich k jednotlivim zaméstnancim
Zde vidite ktefi vedouci mohou schvalovat dochazku jednotlivim zaméstnanciim.

Zaméstnanec  |Oddéleni Schvalujici vedouci
Abraham Adam 1 - Centrila |Abrahim Josef (340), Blatny Josef (833), Hulata Alexandr (2), Maltexovi Jaroslava (4), Mratkova
(1134) Brro [Earla (%), Netsurfova Kamila (817), Antos Jii (829), Salkova Jana (7),
Abrahim Josef i Ziusebna [ Abrahdm Josef (840), Adamcova Jaroslava (6), Blatny Josef (833), Hulata Alexandr (2), Maltexova
(840) . Jaroslava (4), Mrackova Karla (),

e Abraham Josef (840), Blatny Josef (833), Hulata Alexandr (2). Maltexova Jaroslava (4), Mratkova

. 7 5 f r % i
Antos Jifi (829) 2-Produkee | s (9), Netsurfova Kamila (817), Antof Jifi (829), Hora Karel (3), Silkova Jana (7)
Blatny Josef (853) 1 - Centrala Abraham Josef (840), Blatny Josef (853), Hulata Alexandr (2). Maltexova Jaroslava (4), Mrackowva

Brno [Earla (9). Metsurfova Kamila (317), Anto Jii (329), Salkova Jana (7),

Dole je pak jegtdalSi tabulka zobrazujici i informaci o tom verkta neésici a roce jiz bylo schvaleni
dochazky u konkrétniho pracovnika potvrzeno a k3ké a kdy se tak stalo.

M¢sice a roky posledni tabulkyiidete gepinat, takze Ize zjistit ktepracovnici v jakém gsici jeSt nemaji
dochazku schvalenou a také zjistite kdo & sahvaleni provést, takze mzdowgetni hned vi kterého
vedouciho ma urgovat kir schvaleni dochazky konkrétniho zéstnance.

Prehled schvalenych dochazek dle obdobi
YWyberte obdobi ve kterém chcete stav schvaleni zobrazit.
Meésic: 9 « Rolk: 2023 - | Zobraz
Zaméstnanec O ddéleni Stav schvaleni v 9/2023
Abraham Adam (1134) 1-CentrilaBmo  |# Zatim neschvaleno
Abraham Josef (840) 4 _ Zkusebna M Zatim neschvéleno
Adamcova Jaroslava (6) 14 - Fluzebna X Zatim neschvaleno
Antos Jii (829) 2 - Produlce / Schvalil Abrahdm Josef (8407 dne 26.10.2023 + 15:53
Blatnv Josef (853) 1- CentrilaBmo |9 Zatim neschvileno

Samotni vedouci pak najdotigiup do schvalovani dochazky ve svém uzivatelskému ve Zlutéasti vypis,
kde si schvalovani zapnou novym zatrzitkéabizet pod vypisem i schvalovani dochéazky proormd
Gcetni”.

Vypis
Abrahém Josef (840) ~ Od 23.10.2023 HH Do-26.10.2023 H Vykaz [
] Prevody [ Vybrané obdobi I [ Minuly tyden | [ Tento mésic ] | Minuly mésic ] . d)

V] Dovolené ' Bez poznamek @ S poznamkami ' Editace pozn. ) Jen poznambky
["] Nabizet pod vipisem i schvalovani dochazlcy pro mzdovou téetni t/




Pak sté&i zobrazit dochazku vybraného gtméného a obdobi a pod vypisem najdod Hecitko "Schvalit
dochazku;' nebo pokud jiz schvalena byla tipadré nékym jinym), bude tam uvedeno kdo a kdy jiéive
schvaleni provedl.

[ Schvalit dochazku pracovnika 1134 za mésic 09 / 2023 I

v

o Schvaleno pro prac. 1134 a obdobi 9/2023

Kdyby jste n&li v konfiguraci schvalovani nastaverigiup dle prava editace a vedouci byl w&tSi rozsah
prav prohlizeni a chtby schvélit gkoho, koho niZe sice prohlédnout ale uz ne editovat, zobrahl&&eni Ze

na schvalovani dochéazky tohoto zmtmance nema prav Ee schvalovani docharky tohoto zaméstnance nemate prava.

Rovrez nejde schvalit dochazku obsahujici neopravenbychy pokud by se vedouci snazil schvalit dochazku

o/ Jiz schvaleno pracovoikcem ¢ 8B40 dne 26102023 v 15:03

Schvalovat Ize pochopiteinen dochazku za jiz dokéané ngsice. Takze budoucidsice schvalovat nejde a
po Kliknuti na schvaleni se v takoveéiigad zobrazi jen varovné hlaSeni o tom Ze schvélendiitio obdobi
neni zatim mozné. U aktualnih@sice je mozné provést schvaleni, ale az v postianimesice (od 28. dale).

X CHYBA - Nelze schvalovat nedokoncene obdobi.

Vedouci také mzou hromada zjistit komu a v jakém #sici jiz schvalili dochazku nebo jg&chvéalena neni a
to v modrécasti Ostatnipies noveé tléitko Schvalovani dochazky

Ostatni
‘ Souhrn doch. J I Typy prace J \ Prehled I Auta g
[ Roéni abs. ‘ | Struktura odd. \ [ Kalendar l | Hist.pfestas | ‘ Struéna doch, | [ Graf.vypis | J-E.J;
Listek doch. oLAP | Moje os.idaje J l Ukalové mzda I ‘ Schvalmra’nfdoch.(

Rychle tak zjisti komu je§tzapomgli dochazku zkontrolovat,ifpadreé opravit a schvalit. Ve sloupku Pravo
také zjisti zda bec maji na schvalovani dochazky tohoto pracovpiisiupoveé pravo, takze pracovniky na
které pravo nemaji mohou v tabulce ignorovat.

Zamésinanec O ddelem Stav schvaleni v 9/2023 Pravo
Abraham Adam (1134) 1 - Centrala Brno ' Schvalil Abrahdm Josef (840) dne 26.10.2023 + 18:35| Ano
Abraham Josef (840) 4 - Fkusebna Ano
Adamcova Jaroslava (6) 4 - Fkuiebna Ano
Antos Jii (829) 2 - Produkce ="' Schvalil Abraham Josef (8407 dne 26.10.2025 v 15:33| Ano

Samotna mzdov&etni mé pak informaci o stavu schvéleni i ¥yadci uzaérkou v mend'Firma / Prizvodce
uzawvrkou" ve tetim kroku kdy se kontroluje stav dochazky v uzavém obdobi. ifbyl zde sloup&ek
Schvalena@obrazuijici pehledré grafickou ikonu zelené fajky u schvalenych doclkazebocerveného kKzku u
neschvalenych.

Priavodee mésiéni uzavérkou dochazky pro mésic zdfi 2023, krok 3 / 13

Pracovnik Oddéleni Stav Fond Uznano |Pfestas Zobraz |Uprav Schvaleno

prevodem

Abraham Adam (1134) |1 - Centrdla Brmo|e ok |160:00 [157:07 |  -2:53 2:53 || wpis ||| Editace || o7

s

Abraham Josef (840) |4 - Zkusebna |« ok  |168:00 |168:00 0:00 0:00 || wypis ||| Editace || 3K




Dole pod tabulkou za#éstnand je pak i zvyraz#éna informace o celkovém {im neschvélenych dochazek,
takze ani fi rychlé prokkhnuti tetiho kroku pitvodce uzasrkou vam informace neuniknou.

[ Znovu nadist udaje ] [ [ Povolit pokracovani i bez schvaleni - nedoporucuje se ]

Y Mate nastaveno schvalovani dochazky a existuje 21 neschvalenych dochazek. Viz slouedek Schvdlens.
Schvaleni provedon vedouci ve svém uivatelském menn v Easti Fupis

Od verze 9.49ze u schvalovani dochazky umoznigzhym zangstnanédm schvalovat svou vlastni dochazku
Slouzi k tomu nova konfiguéai podvolbd'VsSichni zardstnanci mohou schvalovat dochazku i same'sob

Schvalovani dochazky je Zapnuto. Schvalovani se fidi pravemn prohlizeni dochazky ~
| Znemo#mit vedoucim editaci u jiz schvalenych dochdzek pies uiivatelské menu
== | Viichni zaméstnanci mohou schvalovat dochazku i sami sobé

Jeji aktivace zajisti, Ze program umozni aby siMdiny zangstnanec mohligs své uzivatelské menu ve Zluté
castiVypisschvalit i svou vlastni dochazku. TakZze pokud &tmandm davétujete a sté vam kontrola jejich
dochéazky i jen od nich samotnych, aby to vzdy nexhsishvalovat vedouci, tato nova volba umozni i
zanmestnan@m s minimalnimi pravy schvalit si svou vlastni dazku.

Od verze 9.50se informace o schvalené dochazce zobrazuje irdosestayVykaz

ot Za Uz [1-Us:R U 30 - 1004 U 15:34-14104 o s 214 Ui - 14000
C129.02 |1-08:00(08:070-16:370 14:07-14:37 8:00 8:00 2:37 08:00 - 14:00
Soutet Fond 168:00 20 (perza 10:00) | 160:00 | 160:00 |  -8:00 [ 0:00 | 4922 0:00 0:00 126:00

Slozka Nizev Hodiny | Dny | K& Slozka Nizev Hodiny

101  |Odpracovano na pracovisti | 160:00 165  |Odpoledni prace 4022

102 |Fond pracovni doby 168:00 169  |Neurnany cas 10:00

103 Preséas s pfevodem -3:00 174 MG soudet 160:00

107 |Potet pracovnich dni 21 176  |Prace bez pfestasu| 160:00

108  |Pocet odpracovanych dini 20 400 |Typprace0 160:00

151 Stravenky: Pofet+KE 20 1400

154  |PrescasPo-Pa -3:00

Pievod|Letosni|Kraceni| Celkem |Cerpano|Ziistatek

Stav = - .
om0 | 20 | 0 |20dni | 2ani | 18ani
2024

Eatl | 160 hod| 8 hod | 152 hod

¥ Dochazka schvalena pracovnikem & 840 dne 01.03 2024 v 1929 e S—]

Zarovei byl opraven problém s tim, Ze pokud byla aktivolba ,Znemoznit vedoucim editaci u jiz schvalenych
dochazek fes uzivatelské menutak personalista ani pracovnik s pravem editdeelv sice schvalenou
dochéazku editovat nemohli, ale pracovni k s praeditace stejného odihi editovat mohl. Tento problém byl
ve verzi 9.50 vieSen a kroadministratora jiz schvalenou dochazku B2eneditovat nikdo



Dvouuroviové schvalovani dochazky

Nasledujici informace se tykaji verzi programu @54ySSich, které maji nove funkce a mimo jiné umngz
razné varianty dvouudraiového schvalovani dochézky.

Pokud v administratorském megkirma / Schvalovani dochazkyaktivujete modul schvalovanitipudou
Vv nastaveni ¢které nové polozky:

Schvalovani dochazky je Zapnuto. Schvalovani se fidi pravem editace dochazky  ~ ‘E|
V| Znemo#nit vedoucim editaci u jiz schvalenych dochazek ptes ufivatelské menu
V] Viichni zaméstnanci mohou schvalovat dochazku i sami sobé
I”] WVedouci mi?e editovat dochazlm kterou zatim schvalil pracovnik jen sam sobé
|¥| Zapnout dvomiroviiové schvalovani - nejprve pracovnik a poté vedouct
|¥| Vedouci mize schvalit dochazku i kdyz si ji pfedtim neschvalil sam pracovnik

KdyZ zapnete volbtivVSichni zamdstnanci mohou schvalovat dochdzku i samesotpristupni se d¢novée
volby pres které Ize aktivovat a nastavit funkcionalitu uiinmwviiového schvalovani dochazky.

Prvni poloZkou je volb&Zapnout dvouulrawové schvalovani - nejprve pracovnik a poté vedoudditivaci
dvouudrowiového schvalovani se zajisti, Ze pokud nenastpwéte, tak nejprve musi svou dochazku schvalit
zanmestnanec sam seéla az poté ji nize schvalit vedouci. Bez schvaleni samotnym pra&evm nefijde
vedoucimu dochazku schvalit.

Pokud tedy pracovni zatim neschvalil dochazku @t & nastaveni schvalovani je toto:

4| Viichni zaméstnanci mohou schvalovat dochazku 1 sami sobé

4| Zapnout dvomiroviiove schvalovani - nejprve pracovnik a poté vedouci
Vedouci mnize schvalit dochazlo i kdy? si ji predtim neschwvalil sam pracovnik

pak vedouci nefize schvaleni provést & pokusu o & se mu na vypise dochazky zobrazi tato informace:

¥ Pracovnik svou dochazku jesté neschwvalil.

& Zatim tedy nemmizete schvalovat ani vy jako vedouci

Az kdyz si pracovnik sam svou dochazku schvalizengi vySe uvedené konfiguraci schvalit i vedouci a na
vypise fi prohlizeni dochazky s aktivni volbou pro schvaloivuvidi co takoveho:

o/ Pracovnik svou dochazku jiz schvalil dne 16.04.2024 v 17:27
[ Schvalit dochazku pracovnika 1134 za mésic 03 / 2024 jako vedouci ]

Je vS8ak mozné pomoci dalSi poloZkedouci nize schvalit dochazku i kdyZ si fedtim neschvalil sdm
pracovnik"zajistit, Ze schvaleni zarstnancem bude jen informativni a vedoudZmschvalit dochazku i bez
piedchoziho schvaleni z&stnancem. Tedyipnastaveni této konfigurace:
¥| Viichni zaméstnanci mohon schvalovat dochazku i sami sobé
4| Zapnout dvomroviiove schvalovani - nejprve pracovnik a poté vedouci

4| Vedouci mize schvalit dochazku i kdvz si ji predtim neschvalil sam pracovnik
tak i kdyz pracovnik svou vlastni dochazkudestschvalil, nize nyni vedouci schvaleni provést:

¥ Pracovnik svou dochazku jesté neschvahl

| Schvalit dochazku pracovnika 1134 za mésic 03 [ 2024 jako vedouci | ¢

Informace o neschvaleni dochazky samotnym pracevmilke nyni pouze inforndai a vedouci ma pravo
schvaleni provést.



Stav schvaleni je vid i v samotném menyFirma / Schvalovani dochazkywe spodni tabulce:

Zaméstnanec Oddeélem Stav schvaleni v 3/2024 § t:]i r;lil]im
Abraham Adam (1134) 2 - Produkce o/’ Schvalil Abrahdm Josef (840) dne 16.04.2024 v 17:33 \Zr_u§,
Abrahim Josef (840) D - Produkce Predschvalil sdm sobé dne 16.04.2024 v 17:33 | Zrus |
Adamcova Jaroslava (6) |2 - Produkee M 7atim neschvaleno

Vedouci Josef Abraham jiz schvalil dochazku svémdigenému Adamu Abrahamovi a také sdm svou vlastni

Existuji tedy dva rezimy dvouuréeveho schvalovéani.iPaktivaci samotné volbyZapnout dvoudroxové
schvalovani - nejprve pracovnik a poté vedoseijedna o skutay dvouurowiovy rezim a aby mohl provést
schvaleni vedouci, musi nejprve svou vlastni ddahdzhvalit samotny zafstnanec. Vedoucgi mzdova
Ucetni tak ma jistotu, ze zawstnanec s dochazkou souhlasil a schvalil ji nejpéra, az poté jiffpadré
schvalil i vedouci, ktery svym schvalenim régmpotvrzuje souhlas s &ipovanou a spfitanou dochazkou
podiizeného. Zodpasdnost za spravnost dochazky tak ma jek vedoudizakestnanec.

Druhy rezim, kdy se aktivuje i vold&edouci nize schvalit dochazku i kdyz si fegtim neschvalil sam
pracovnik"déla ze schvéaleni dochazky samotnym #simancem pouze inforréiai stav a pro to, aby mohl
dochéazku schvalit vedouci, neni schvaleni&tnmancem nutné. Zodp&nost za spravnost je tedy pouze na
vedoucim. Vyhodou je, Ze takto Ize schvalit dochéizkdyZ samotny pracovnik je momentétieba na
dovolené, nemocny nebo nema moznost z jinyslod schvaleni své dochazky proveést.

Mzdové &etni se poté podle toho jevi dochazka jako schedbedi az ji schvali jak zadstnanec tak poté
vedouci, neboifpadré bude stéit jen schvaleni vedouciho. Tedy funkcionalitu astavite dle konfigurace
téchto dvou uvedenych zatrzitek. Stav schvaleni kegplrazuje jak v givodci uzaérkou, tak na vykaze
dochéazky a row¥ v pgrehledu v admin. menilFirma / Schvalovani dochazkg'také vedoucim v jejich
uzivatelském mentOstatni / Schvalovani dochazky"

Od verze 9.51lze nastavit zda vedoucitite editovat dochazku schvalenou jen samotnym prakem:

V menu"Firma / Editace udaj" je i volba"Vedouci niZe editovat dochazku kterou zatim schvalil pradovni
jen sdm so8'. Tato polozka je dostupna jen pokud jsou aktivaiby "VSichni zardstnanci mohou schvalovat
dochéazku i sami s@b a zarové i "Znemoznit vedoucim editaci u jiz schvalenych deoekdes uzivatelské
menu’.

Schvalovani dochazky je Zapnuto. Schvalovani se fidi pravem editace dochazky @
4| Znemoinit vedoucim editaci u jiz schvalenych dochazek pfes uzivatelské memn
4| Viichni zaméstnanci mohou schvalovat dochazku 1 sami sobé
4| Vedouci mmze editovat dochazku kterou zatim schvalil pracovnik jen sam sobé

Pak tato volba umozni, aby pokud si dochazku zatinvalil jen pracovnik sam s@liak vedouci mohl jest
do dochazky &at upravy pes editaci, dokud dochazku neschvali i sam vedouci.

A POZOR - Editujete dochazku kterou si jiz pracovnik sam sobé schvalil
Pokud udélate zmény, informuijte o nich pracovnika a mzdovon téetni.

Prichod Odchod

{zacdtek Kad pFichodu {konec Edd odchodu
Den Datum prdce) (pFichod z) prdce) (odchod na) Typ price Upravit Smazat Urmino
P 0103 Fn7-40 0 - Bormalni = BTl 0 - bormaElng = [0 - Tun nanrfon = linranr e/ €ma¥ ﬁ'- £2-00

A to i kdyz je aktivni volba Znemoznit vedoucim editaci u jiz schvalenych dahges uzivatelské

menu ktera by jinak vedoucimu editaci pracovnikem sidbaé dochazky znemoznilai Bktivaci této volby
tedy dochézku schvalenou pracovnikeizmvedouci editovat. Az kdyZ dochazku schvali iowed, bude
editace znemozma a zndny by mohl élat jen administrator.



Pracovnik_4brahdm Adam Odd.:Produkce 0Od:01.03.2024 Do0:31.03.2024

POZOR - Pokousite se editovat jiz schvalenou dochazku.
/\ Zména schvalenjich dochézek je v konfiguraci zakazana  /i\
Upravy mmize délat jen administrator.

Od verze 9.5Imuze administrator stav schvaleni dochazky smazat:

V menu"Firma / Schvalovani dochazkytia administrator ve spodni tabulce informujictave schvaleni
dochéazky jednotlivych zagstnand ve zvoleném obdobi moznost stav schvaleni vymapandit tak
dochazku za je§tneschvéalenou. Provede tiep tl&itko ZruSve sloupéku Zrus schvaleni

| Prehled schvalenych dochazek dle obdobi

Wyberte obdobi ve kterém cheete stav schvaleni zobrazit.
Mesic: 3~ Rok: 2024 ~ | Zobraz | Radit dle Pracovnika ~
w w r s - Zﬂlﬁ
Zaméstnanec Oddélen Stav schvileni v 3/2024 i
schvileni

Abrahim Adam (1134) - Produkee //Schvalil Abrahdm Joscf (840) dne 16042024 v 13:06| | Zrus ¥igmd
Abraham Josef (840) 2 - Produkce o7 Schvall sam sobé dne 16.042024 v 17:33 m
Adamenva Taroslava (G 2 - Produkce x 7 atim neschyalenn |

Pokud potvrdi varovani a schvaleni dochazky zprsigram pracovnika a vedouciho informufegomodul
Oznamenitakze tito po phlaseni do programu zjisti, Ze schvaleni dochdmig zruSeno a vedouci takitre
provést znovu fdpadné opravyies editaci a schvaleni dochazky pak provede znovu.

Opravdu chcete smazat stav schvaleni dochazky pracovnika éislo 1134 na mésic 3 roku 20247

Pokud akci poterdite, bude muset pracovnik & vedouci schvaleni provést znovu.
Program je bude o zrugeni schvaleni informovat pfes modul Oznameni.

Mzdovou déetni ale musite informovat e-mailem & telefonicky, protoZe mohla mit schvalené dochazky jiZ i preneseny do mezd a
i nepofitd tedy s tim, 22 schyvdleni zrugite. Toto informovani mzdové Géetni je velice dilefité, aby byly mzdy spodteny spravné.

i [ oK ]| Zruit

Moznost zruSeni schvaleni se hodifippd, kdy vedouci schvali dochazku ale pgedi uvédomi, ze
potiebuje provést je§ingjaké znény, coZz mu program v zavislosti na konfiguraci nsimovolit. Vedouci by
mohl o provedeni zeém pozadat administratora, kteryaie editace provati u schvalenych dochazek vzdy.
Ale administrator nechce sam na svou zoddawst znény schvalené dochazky prowda chce Upravy nechat
na vedoucim, aby bylo spravprovedeno logovani v historii oprav. Proto dikyamosti zruSit schvaleniime
odpowdnost za provedené 2my pienést na vedouciho. Na selfeljira jen odposdnost za smazanfignaku

o schvaleni dochazky, nikoli za samotné Upravychdace zagstnance.



Sd‘azeni prehledu stavu schvéleni dle pracovnika nebo dle o&léni (Od verze 9.51)
Administrator ma v mentFirma / Schvalovani dochazkyé spodni tabulc&ehled schvalenych dochazek
dle obdobi"now mozZnost s@adit vypisované informace nejenom abecegodle ijmeni a jména
zanestnance, ale n@v podlecisla od@leni. Stejnou moznost maji i vedouci ve stejnéltabdostupné z jejich
uzivatelského menu §ésti"Ostatni / Schvaleni doch.”

Prehled schvalenych dochazek dle obdobi
Vyberte obdobi ve kterém cheete stav schvaleni zobrazit.
Mesic: 3 ~ Rok: 2024 ~ Radit dle Oddgleni  ~ e )
Zaméstnanec Oddéleni Stav schvileni v 3/2024 Pravo
Antos Jiii (829) 1 - Centrala Bmo Ano
Blatny Josef (853) 1 - Centrala Bmo Ano
Habrna Tomas (1136) 1 - Centrala Bmo Ano
Hulata Alexandr (2) 1 - Centrala Brmo Ano
Netsurfova Kamila (817) |1 - Centrila Bmo Ano
Paloc Jan (827) 1 - Centrala Bmo Ano
Abrahim Adam (1134) 2 - Produkce Ano
Abraham Josef (840) 2 - Produkce FPiedschvalil sam sobé dne 16.04.2024 v 17:33| Ano
Adamcovi Jaroslava (61 2 - Produlkce Anc

Zejména pro vedouci je vyhodna moznostéearadit zaznamy podle odbni, protoZe tak snadno zjisti, zda v
jejich odctleni jiz maji vS8echna schvaleni provedena. Jintigedi zamistnanci z jejich odéleni jsou vypsani
hned pod sebou a vedouci tak nemudsna projizdt cely seznam vSech lidi z celé firmy a zkoumatjzda
vibec z jemu paidzeného odéleni. Vypis stavu schvéleni je tak pro vedouci pvacky mnohem fehledrjsi.

Logovani schvalovani dochézky do historie oprav (Od verze 9.51)
Program loguje veSkeré operace ohtesichvalovani dochazky, tedy jak schvaleni vedoutipnacovnikem
tak zruSeni schvaleni administratorem a zaznamypsa# dohledatelné v mendgne¥stnanci / Editace
dochéazky / Historie oprav”

Prohlizeni historie editace

Opravil Pracovnik Tvp editace Zaznam Cas editace ~ | IP adresa
Abraham Josef (840) |Abraham Adam (1134)|Schvaleni dochazky  |Od:01.03.2024 -Do: 31.03.2024|17.04.2024 09:13:41|200.1.1 .4
Administrator Abraham Adam (1134) | Zrseni schvaleni doch. |Od: 01.032024 - Do: 31.03.2024|17.04.2024 09:15:20(200.1.1.4

Abraham Adam (1134)|Abraham Adam (1134)|Schvaleni dochazky  |Od:01.03.2024 - Do: 31.03.2024|17.04 2024 09:18:46|200.1.1.26
Abraham Josef (840) |Abraham Adam (1134)|Schvaleni dochazley  |Od: 01.03.2024 - Do: 31.03.2024|17.04.2024 09:19:06|200.1.1.26
Administrator Abrahdm Adam (1134) | ZruSeni schvdleni doch. |Od: 01032024 - Do: 31.03.2024 {1704 2024 09:19:28(200.1.1.26
Abraham Adam (1134) | Abraham Adam (1134)|Schvaleni dochazley  |Od: 01.03.2024 - Do: 31.03.2024|17.04.2024 10:34:10|200.1.1.26
Abraham Josef (840) |Abraham Adam (1134)|Schvileni dochdzky  |Od:01.032024-Do:31.032024|17.04 2024 10:34:32|200.1.1.26

Nalezeno 7 zaznamm.

A lze podle nich i vyhledavat pomoci dolniho foridiet
Podminky pro vvhledavani:

Od: 17.04.2024 ER Do: 17.04.2024 BH
Pracowvnilc: WSechny pracovnily - Opravoval: Libovolny -
Alcce: Libovolna F| Tiideni: Cas editace -

¢ Schvdleni dochazky = Zobrazit

Zruzeni schvaleni d.

Schvalovdni d.-vie




Informace z logu schvalovani dochazky jsou dostupnéenu,Firma / Schvalovani dochazky*
administratorovi nebo i vedoucim v jejich uzivak&isn menu v modréastiOstatni / Schvalovani doch.

V tabulce,P rehled schvalenych dochazek dle obdat#i'no¢ zobrazuje ikona lupy vpravo na kortédku

Stav schvalera to jen pokud program najde v logu s historivstbvani u tohoto pracovnika a obdobjaké
zaznamy. Zrychlehje Ize zobrazit pouhym najetim mysi na tuto ikerupou (viz obrazek nize) a nebo pokud
na ikonu kliknete, zobrazi se informaceieledné tabulce jako na prieinim obrazku zfedchozi strany.

FPrehled schvdlemyeh dochidzek dle obdobi
Wyberte obdobi ve kterém cheete stav schvalend zobrarit,
Meésic: 3 - Rok 2024 - Zobraz J| Radit dle Fracovnika =
Zaméstnanec }Odd&:m Stav schvaleni v 3/2024
Abrahim Adam (1134) P - Produlce 1'Schvalil Abraham Josef (840) dne 17.042024 v 1034 <
Abrahim Josef (2407) |3 - Produlce F¥Predschvalil sam sobé dne 17.04.2024 v 10:35 | Informace o schvalovani pro prac1134 na 3/2024
Adamcova Jaroslava (6) |1 - Produkee 3( Zatim neschvileno Historie editaci obsahuje 7 zdznamil:
[Anto$ Jii (229) 1-CentrilaBme 9% Zatim neschvileno i
; Schvileni dochazky:
Bez Fondi (824) 2 - Produkce 1% Zatim neschvaleno Provedl pracownik Abraham Josefi840) dne 17.04.2024 v 08:13:41 z PC 204
Blatuy Josef (853) 1-CentrdlaBmo | #% Zatim neschvaleno Fbeni ety
3 ruseni schvaleni doch.:
| [Bukovski Pavia (854) b - Sekretaniit [ Zatim neschvaleno | Provedl pracovnik Administrator dne 17.04.2024 v 09:15:20 z PC 200.1.1.4

Od verze 9.51 tedy Ize dohledat podrobné infornmaggbéhu schvalovani detns ruSeni schvaleni atd.

Diky logovani navic umi program u dvouuiiového schvalovani v mer&chvalovani dochazky tabulce

.P 7ehled schvéalenych dochazek dle obdabfbrmovat o tom, zdaipd schvalenim vedoucim pracovnikem
provedl| schvaleni své vlastni dochazky i samotmg¢stnanec. Coz mé&imos samozjme hlavre v pripad
aktivované konfiguréni polozky"Vedouci niZze schvalit dochazku i kdyZ si fedtim neschvalil sam
pracovnik' TakZe to, Zeiged schvalenim vedoucim proved| schvaleni i&inmanec, se pozna tak, Ze ve
sloup&ku stav schvaleni jsou 8zelené&ajky a ne jen jedna.

Laméstnanec Oddélen Stav schvileni v 3/2024 E“,IE |
schvileni
Abraham Adam (1134) - Produkee o/'e/Schvalil Abraham Josef (840) dne 17.042024 v 10:34 44| | Zrug |
Abraham Josef (840) ) - Produkee ¥Piedschvalil sam sobé dne 17.042024 v 1035 G | Zrus |
Adamcova Jaroslava (6) [ - Produkee ~/'Schvalil Abraham Josef (840) dne 18.042024 v 10:02 % | | Zrug |
Antos Jifi (829) |-CentrilaBmo (P& Zatim neschvaleno

TakZe na vySe uvedenértilgade si Abraham Adam schvalil svou vlastni dochazktgjegedtim, nez ji

nasleds schvalil i vedouci Abrahdm Josef (jsou zobrazenyfdjky). Naproti tomu pani Adamcové schvalil
dochéazku jen vedouci (je zobrazena jen jddjia). Samotny vedouci Abraham Josef si zatim svounilas
dochazku jen fedschvalil a jegtsec¢eka az mu ji schvali jeho nidzkeny. U dvoulrokového schvalovani tedy
nemizZe vedouci sam sélproveést definitivni schvaleni, ale i jemu ji veidé Grovni musi schvalit vySe
nadizeny pracovnik.

Podrobnosti o tom kdo kdy proved!| schvaleni se zi#jrazit pes ikonu lupy, ale pokud vas zajima u vedoucim
schvalenych dochazek jen dgjici informace o tom, kdy si svou dochazku scha#lim pracovnik, nemusite
po tom patrat v historii oprav@s ikonu lupy, ale stanajet na prvni zelendajku a informace se zobrazi:

Zrug
schvaleni
_g'\

Abraham Adam (1134) 2 - Produkce 7%/’ Schvalil Abraham Josef (840) dne 17.042024 v 10:34 4| | Zru§ | |
Pfed vedoucim proved| schvdleni své vlastni dochazky | samotny pracovnik dne

2024-04-17 v 10:34:10 z PC s IP adresou 200.1.1.26

Zaméstnanec Oddélent Stav schvaleni v 3/2024

Od verze 9.55miZe administrator nastavit, zda méa byt mozné schatldochazku aktualnihodsice az v
meésici nasledujicim, nebo jiz koncem tohotssice. Ve vychozim nastaveni je od verze 9.55 powole



schvalovat dochazku jen zasiice gedchozi. Dochazku aktualnihasice tedy nebude mozné schvalit ani v
jeho posledni dny, protoZe nelze zsnze si zamstnanec jestn&lipné néjaky piichodci odchod teba na
termindlu. Ale pokud byste ahit umoznit schvalovani dochazky tohot@sice jiz v jeho z&sru, aktivujte v
menu"Firma / Schvalovani dochazkyblbu"Dochazku tohoto ésice Ize schvalit jiz od 28. dnesice".

Schvalovani dochazky je | Zapnuto. Schvalovani se fidi prévem prohliZeni dochdzky v | | UloZ
Znemoznit vedoucim editaci u jiZ schvalenvch dochazek pfes uzivatelské menu
Viichni zaméstnanci mohou schvalovat dochazku 1 sami sobé
E=o>>» [[] Dochizku tohoto mésice lze schvalit ji od 28. dne mésice (jinak a% v dafSim mésic)

Toto nastaveni, které bylo vychozi (a jediné mojnéjl verzi 9.55 se ale nedopéuje z toho dvodu, Ze pak
bude mozZné schvalit i dochazku kteradetni kompletni. Najklad umoZzni schvélitiedposledni den &sice
i dochazku na posledni derfgptozZe tento den je pracovni adastobsahuje Zadnédipované pichody a
odchody. TakZe schvalujete dochazkésioe ve kterém se jédbudou provagt zmeny, protoZze pracovnik
muze zitra, tedy v den spadajici do schvalovanétgiae,cipnout réjaké @gichody, odchodyigruseni atd.



Schvalovéani celodennich absenci péizenych vedoucimi pracovniky

Od verze programu 7.87 je v programu moZznost sokigai absenci. Podrobny popis této funkce naleznete
v menu Firma / Navody PDF"v prirué¢ce Absencekde je cel@ast nazvan&chvalovani celodennich absenci
a Vv ni je podrobny popis i s obrazkyidkpady. DalSicasti popisujici najklad zasilani e-mailpii schvalovani
a dalSi roz§eni pak naleznete ve stejnérpcce ve spodni polovins popisem novinek pro tyto jednotlivé
verze: 7.86, 8.47, 8.96



