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PrihlaSeni do dochazkového systému Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

1 PRIHLASENIi DO DOCHAZKOVEHO
SYSTEMU

Do systému je moZné se prihlasit z jakéhokoliv zafizeni s pfipojenim na internet.
PrihlaSeni probiha na webovych strankach https://ita.firemnidochazka.cz .

Zde staci zadat prihlaSovaci jméno a heslo:

Uivatelské jméno *

& Prihlasit

Zapomenuté heslo?

& App Store | | P® GooglePlay
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Cloudovy dochéazkovy systém iTA | Uzivatelskéd prirucka Prehled

2 PREHLED

Dochéazkovy systém iTA disponuje pfehledem - informacnim panelem, ktery v jednotlivych zdlozkach zobrazuje prezenci

zaméstnanc(, schvalovani zadosti, denni dochézku a statistiky. Jedna se o vstupni stranku systému.

Na stranku se dostanete tlacitkem

2.1. Prezence

V této agendé se zobrazuje souhrn zaméstnancl a jejich pfitomnost na pracovisti (ma-li k tomu zaméstnanec opravnéni) a

pfipadné zprévy, které Vam mUze nastavit Vas spravce dochdzkového systému. Mezi zpravy zobrazujici se v této agendé pat¥i
schvalovani dovolené, nemoci a jiné...

Prezence Schvalovani Denni dochazka Statistiky iTAv2.4.0.19

Chybi definice kalendaFe sm&n27.4.2026
Zaméstnanec Viadimir Cupera pouziva

€ BielaSandra € chvatil Stefan € svatoriova Monika kalendaF smén, ale nema v nasledujicich 7
© Cupera Viadimir © polas jii €@ uhiMilan dnech nadefinované smény.

(O Zobrazit skupiny (J P¥itomni 0 () NepFitomni 6 {ledat

2.2. Schvalovani

Obsahuje vSechny zaméstnancovy zadosti a jejich stav.

CZ-801487.3 | 2026 7
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Prehled

Cloudovy dochazkovy systém

v

iTA | Uzivatelskd prirucka

Prezence

Schvalovani

Denni dochdzka  Statistiky

Oznadit vie Mésicni historie v

Zaméstnanec »

Cupera Viadimir

O Cupera Viadimir
Cupera Viadimir
Cupera Viadimir

O Cupera Viadimir

Typ zadosti »

Absence - PFidani
Zaznam - Pridani

Absence - Pridani
Absence - Pfidani
Absence - Pfidani

Zéznam - Pidani

Popis »

15:00
Dovolena 08:00
Dovolena 100%

Dovolena 100%
Dovolena 08:00
Dovolena 08:00

15:00

2.3. Denni dochazka

Datum v Poznamka » Stav »
16.04.2026 - 17.04.2026
20042026 null Ke schvaleni
15.04.2026 Schvaleno
23.03.2026 ZruSeno
20.04.2026 @ Ke schvaleni
16.04.2026 - 17.04.2026 @ schvéleno
15.04.2026 ® zruzeno
23.03.2026 @ Ke schvéleni

iTAv2.4.0.19

Zménu proved! »

Cupera Viadimir
Spasic Katerina

Cupera Viadimir
Spasic Katerina
Cupera Viadimir

CEupera Viadimir

Obsahuje informace o dochazce daného zaméstnance a v zavislosti na pridélenych pravech mohou byt k dispozici také , dlazdice”
jednotlivych zaznam, které umoZnuji pridavat ¢as prichodu a odchodu popf. Home Office apod. V nabidce naleznete moznosti
typu zaznamu.

Prezence Schvalovani

Datum (pond&li)

[L 27.04.2026 > |

Prehledy
Pracovni pravidio
Denni pracovni tvazek
Celkovy odpracovany fas
Placeny gas

Vypogitané prestavky

Dennidochazka  Statistiky

Prejitna ...

Cupera Viadimir v

iTAv2.4.0.19

2.4. Statistiky

Zaznam
Y obecne rozhodne
O Zobrazit detaily systém _ B
Prestavka Pfichod Odchod
Cas Zdroj
Brno ERR
N Home Office
# Upravit D O K
) 0. 4
o2 o2
m m ObcHOD K X
LEKARI - pievod
Obchodni cesta § Obchodni cesta na absenci

konec zatétek

POH

X | x| e | e
PzpP

POH | POH

pzp

0
PZP

BUS | s

Projekt 1

Projekt 3 Pr

PRE A

Zobrazuje grafické znazornéni dochazky daného zaméstnance

CZ-801487.3 | 2026
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Prezence Dennid iTAv2.4.0.19
Vybér zaméstnanci od Do
& VSichni zaméstnanci <€ 01.03.2026 b4 <€ 31.03.2026
Hodnota Rozliseni Typ grafu Hodnota RozliSeni Typ grafu Hodnota Typ grafu
Odpracovdno v Denvtydnu v | Sloupcovy v Odpracovéno v | Skupina v Sloupcowy v Zmény Gétu v Tyden v | Kolatovy N
Odpracovano Odpracovano NN 09.2026 WENNEN 10.2026 WEMEN 11.2026 12.2026
600 600 — 13,2026 WEEEN 142026
500 500 1
400
400 300 09
200
300
100 08
200 o
" nch ent N0 ha
100 et e g (eB™ L na P 07
0 06
pondéli dtery stieda Gtvrtek patek sobota nedéle
05
04
03
02
01
o
o 1 2 3 4 5
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3 LIDE

3.1. Zameéstnanci

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

3.1.1. Zadavani nového zaméstnance

1.

Kliknéte na tlacitko

2. Vyplite/zvolte nasledujici U

Zaméstnanci

Jméno v
Monika
Libor
Michal
Vojtéch
Sandra
Klaudia
Vladimir
Michal
Stefan
David
Natélie
Julie
Martin
Pavel
Nowy
JiFt
Milan
Katerina
Tester
Tester

Tester

Organizace

PFijmeni v
Svatofiova
smyZek
Suchy
Musil
Biela
Vesela
Cupera
Soukup
Chvatil
Migak
Panclova
Ruzova
Negas
Tester
Zamestnanec
Polas

Ul

Spasic
Cloud
Dochézka

Dochazka

Externi uZivatelé

Osobni gislo v

9

11CP
56892-AB
1b2a89

10AP
3CDR95
469
758
853()
467

787

Celkem polozek: 26 (Zobrazuji polozky: 23)

+ Jméno*

«  Prijmeni*

«  Email zaméstnance

UZivatelské role

Hromadné Gpravy | Tabulka:  Zaméstnanci v

Pracovni rezim v
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Préce na smény

Tydenni pracovni schema
Volna pracovni doba
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydennf pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Volné pracovni doba
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema

Tydenni pracovni schema

daje:

Spréva GDPR

Tydenni pracovni pravidio
Tyden Monika

Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenni smény Pavel

Tydenni - 8h v pracovni dny

Tydenni - 8h v pracovni dny

Tydenni - 8h v pracovni dny

Tydenn - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenn - 8h v pracovni dny

Tydenni - 8h v pracovni dny

Brno tydenni pravidlo

Uhl tyden

Tyden Monika

Nastaveni pracovniho Gvazku
Denni pracovni Gvazek urteny pracovnim pravidlem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
Denni pracovni tvazek urteny pracovnim pravidlem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
Denni pracovni Gvazek urteny pracovnim pravidlem
Denni pracovni tvazek urteny pracovnim pravidlem

Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem

Mesicni pracovni vazek - pevn hodnota pro kazdy mésic v roce

Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Mésicni pracovni Gvazek - vypottena hodnota

Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem

Denni pracovni Gvazek urceny pracovnim pravidlem

+ Pracovni rezim */pracovni pravidlo/nastaveni pracovniho Gvazku
* RFID

+ Osobni ¢islo

« Datum narozeni

+ Vypocet dochazky od *

+  Statni svatky *

Oddéleni

Hledat

RFID v

3528756054

1386974294
3535374166

843811158
3791882582
1660455510
1958285600
34835542
2726988630
1913949270
1391101526

570853462
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Pridat

Jméno * PFijmeni *

E-mail zamé&stnance @

Pracovni rezim * Tydenni pracovni pravidlo

Tydenni pracovni schema Vyberte si prosim...

Nastaveni pracovniho tvazku

Denni pracovni tvazek uréeny pracovnim pravidlem

Osobni cislo

Datum narozeni Vypotet dochazky od *

01.04.2026
Statni svatky *

Kalendar ceskych statnich svatkd

o Polozky oznacené * jsou povinné.

Cislo RFID zjistite tak, Ze pFiloZite kartu nebo ¢ip ke ¢te¢ce Cipu na terminalu a &islo se zobrazi na displeji. Toto ¢islo
pak zapisté k zaméstnanci, jemuz je zjiStovany Cip pfifazen.

3.1.1.1. Kopirovani zameéstnance
Nového zaméstnance mUlZete vytvorfit zkopirovanim stavajiciho zaméstnance. Tato mozZnost zkopiruje zakladni tdaje ,
smlouvy, a také opravnéni .

1. Kliknéte na zaméstnance, kterého chcete zkopirovat, zvolte zalozku Osobni Gdaje .

<zpét | Monika Svatorfova - Osobni Gdaje € Monika Svatofiové

Pracovni smlouvy

Jméno * PFijmeni * Eislo socialniho pojistani
Autentizace Monika Svatofiova

Opravnéni Datum narozeni Zaméstanecky pomér zacal Zaméstnanecky pomér skonéil

01.08.2023
<

Volné pole 1

[ B Ulozit ] [ Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich udajti (GDPR)

2. Zvolte[ Kopirovat zaméstnance ]

CZ-801487.3 | 2026 11
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Osobni Gdaje Monika Svatoriova - Osobni tudaje € | Monika Svatoriova MBS
Pracovni smlouvy N

Jméno * PFijmeni * Cislo socilniho pojisténi
Autentizace Monika Svatoriova
Oprévnéni Datum narozeni Zaméstanecky pomé&r zacal Zaméstnanecky pomér skonéil

01.08.2023
<
Volné pole 1

l B Ulozit l I Kopirovat zaméstnance I

Ochrana osobnich Gdajti (GDPR)

3. Nyni vyplfite potfebné udaje.

Kopirovat zaméstnance

PFijmeni *

Osobni gislo Datum narozeni Zaméstanecky pomér zatal

4. Dale Kliknéte na tlatitko _Ulozit )

3.1.2. Ukon€eni zaméstnaneckého poméru

PFi ukonceni zaméstnaneckého poméru je nutné zapsat datum ukonceni do smlouvy zaméstnance. Tento Udaj zadate do
osobnich Udajd zaméstnance, polozka Zaméstnanecky pomér skondil .
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Osobni Gdaje Monika Svatoiiova - Osobni tudaje € | Monika Svatoiiova v >

Pracovni smlouvy

Jméno * Piijmeni * Cislo socialniho pojisténi
Autentizace Monika Svatonova
Opravnéni Datum narozeni Zaméstanecky pomér zaéal Zaméstnanecky pomér skonéil
01.08.2023
<
Volné pole 1
[ B Ulozit I [ Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich Gdajt (GDPR)

Pokud Udaj s ukoncenim nezadate, bude ukonceni automaticky nastavené ke dni, kdy provedete akci skrze tlacitko

Ukoncit zaméstnanecky pomér zaméstnance |

Osobni tdaje Monika Svatoiiova - Osobni udaje € | Monika Svatoriova v

Pracovni smlouvy

Jméno * Piijmeni * Cislo socialniho pojisténi
Autentizace Monika Svatofiova
Opravnéni Datum narozeni Zaméstanecky pomér zacal Zaméstnanecky pomér skongil
01.08.2023
<
Volné pole 1
[ B Ulozit I [ Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich Gdajd (GDPR)

Ukoncit zaméstnanecky pomér zaméstnance

Touto aki nastavite datum ukonZeni zaméstnance v této spolenosti na dnesni datum.
Zérovefi budou vymazany autentizatni Udaje pro terminal. Chcete pokratovat?

(o]

Pro potvrzeni kliknéte na .

Jakmile dojde k ukonceni zaméstnaneckého poméru nékterého ze zaméstnancd, je nutné rozhodnout o tom, jak bude déle
naloZeno s jeho osobnimi Gdaji. Upozornuje nas nato také notifikace pfimo v prehledu .
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C’:M 2 Prehled & Lidé O Dochazka ¥ Reporty v 3 Exporty v & Nastaveni v 3 Monika v ™= CZ v Podpora v

Prezence | Schvalovani = Dennidochazka || Statistiky iTAv2.4.0.21

[ Zobrazit skupiny [ PFitomni 1 (J NepFitomni 20 Hiedat Ukonéeny zaméstnanecky pomer
5.5.2026

€ Biela sandra €@ Musil Vojtéch @ Ruzova julie € Tester Pavel Zaméstnanecky pomér zaméstnance

© Cloud Tester €@ Necas Martin €© smycek Libor € uniMilan Monika Svatofiova je ukonZen.

€ Cupera Viadimir @ Novakjan @ soukup Michal © Vesela Klaudia Rozhodnéte se, co udéldte s jeho osobnimi

€ Dochazka Tester @ Pandova Natalie € spasic Katerina udaji.

@ cChvatil Stefan 11:53 Prichod € Polas Jifi € suchy Michal

€@ Misak David € piidani1 test € svatofiova Monika

Abychom si mohli nasledné zobrazit i zaméstnance s ukonenym zaméstnaneckym pomérem, je zapotrebi v karté zaméstnanci
zvolit Neaktivni zaméstnanci

ehled 48 Lidé O Dochazka # Reporty v 2 Exporty

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé Spravcovské role Sprava GDPR

©pridat | [ Hromadné upravy | Tabulka: | Neaktivni zamestnanci v Ofiltrovat | 1 (-]

. R | zaméstnandi -
Jméno v PFjmeni ~ Osobniis r skongil v RFID  ~
Pihlasovaci udaje

smazat smazat test P — "
- Neaktivni zaméstnanci

Monika Svatofiova

Viadimir Vomacka 28.2.2026

Nyni mame na vybér ze tfi moznosti, jak naloZit s osobnimi Udaji zaméstnance:

QI = Prehled i Lide O Dochazka # Reporty » 2 Exporty ~  # Nastaveni - s Monika v ™= CZ v Podpora v

Osobni udaje Monika Svatorfiova - Osobni tdaje [z V.2

Pracovni smlouvy

Jméno * PFijmeni * Eislo socialniho pojisténi
Autentizace Monika Svatofiova
Opravnéni Datum narozeni Zam&stanecky pomér zatal Zaméstnanecky pomér skongil
01.08.2023 05.05.2026
<
Volné pole 1
[ B Ulozit ] [ Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich Gdajd (GDPR)

Zam@stnanecky pomér je nyni ukonZen. Na zaklad& dohody se zam& se miZete jak nalozite s osobnimi tdaji zam&stnance. MiiZete zvolit jednu z nasledujicich

moznosti.
X Ssmazat zaméstnance

[ l Zaméstnanec nebude smazan/anonymizovan, ale oznadi se, Ze umoznuje
ponechat jeho osobni Gdaje ve spole¢nosti. Nasledné se jméno
zameéstnance v systému zobrazuje preskrtnuté.

[ ] Po potvrzeni zaméstnanec z(stava v systému, ale jeho data jsou
nenavratné anonymizovana. Misto jména se zobrazuje pFeskrtnuté s
hvézdickami.

[ Smazat zaméstnance ] Zaméstnanec je nendvratné a kompletné smazan ze systému.

3.1.2.1. Zaméstnanec souhlasi se zachovanim osobnich Gdaju

Zaméstnanec se mdZe rozhodnout, Ze je v pofadku, aby spole¢nost uchovala jeho osobni tdaje.

Vzhledem k tomu, Ze je odpovédnosti spravce provést tuto dohodu se zaméstnancem, Ukolem iTA je pouze uchovani informaci,

se kterymi zameéstnanec souhlasil. Proto kdyz kliknete na tlacitko ] systém upozorni uZivatele a

zaznamena kdo tuto zménu provedl.
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3.1.2.2. Anonymizace dat zaméstnance

Anonymizace se provadi z ddvodu, aby nebylo moZné spojit konkrétni data se zaméstnancem a tim ho identifikovat.

Je to operace, ktera smaZze pouze data, umoznujici identifikaci zaméstnance tzn. Ze budou skryty osobni Gdaje, jako je jméno a
dalsi identifikacni Udaje (osobni ¢islo, datum narozeni, pocatek zaméstnani, apod.).

VSechna ostatni data, zejména zaznamy o dochazce a stavech Gc¢td zlstavaiji, tudiz i celkova historie pro potfeby reportd zlstava
zachovana, pouze neni zaméstnanec identifikovatelny.

Po provedeni této akce se opét zaeviduje kdo a kdy tuto zménu provedl. Osobni Udaje zaméstnance jsou jiz anonymni a misto
nich se vSude nachdzi ##% xxx |

3.1.2.3. Smazani dat zaméstnance

Tato operace odstrani z databaze veSkera data zaméstnance, coZ znamena, Ze kazdy radek, ktery patfil danému zaméstnanci,
bude smazan, aniz by bylo mozné jej obnovit.

Tato operace miiZe ovlivnit celkové tidaje spole€nosti napf. soucet stav(i G¢td, protoze se ztrati data 0 smazaném
zaméstnanci z historie. Pokud upfednostiujete zachovani historie stav(, bude preferovanou moZnosti anonymizace dat
zaméstnance.

3.1.2.4. Vraceni Cipu (klicenky, karty) a jeho nasledné pouziti

Po vraceni Cipu zaméstnancem jeZ ukoncil pracovni pomér, Ize tento pouZit pro jiného zaméstnance. U zaméstnance vymaZeme
informaci o pridéleném &islu RFID. Tento Udaj upravite v zaloZce Autentizace , poloZzka RFID. V tuto chvili je &islo volné a je mozné
jej pridélit jinému uZivateli.

3.1.3. Osobni udaje

Po kliknuti na libovolného zaméstnance se zobrazi tabulka s osobnimi Udaji zaméstnance.

" ff Prehled 3% Lidé O Dochazka # Reporty v & Exporty v % Nastave nika v ™= CZ v Podpora v
g P porty P
Osobni udaje <zpét | Monika Svatoriova - Osobni tGdaje < Monika Svatofiova vy
Pracovni smlouvy N
Jméno * Piijmeni * Cislo socialniho pojisténi
Autentizace Monika Svatofiova
Oprévnéni Datum narozeni Zam&stanecky pomér zatal Zam@stnanecky pomér skongil
01.08.2023
<
Volné pole 1

l B Ulozit ‘ l Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich Gdajd (GDPR)

3.1.4. Pracovni smlouvy

Ve smlouvach jsou uvedeny informace, které mohou mit vliv na nékterd nastavena pracovni pravidla - napF. Gvazek.
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Popis

Platnost od
Platnost do
Osobni ¢islo

Statni svatky

Casteény uvazek [%]
Pracovni rezim
Pravidlo vypoctu

naroku na dovolenou

Seznam pravidel
prevodu zhstatka
uéta

Spolecnost,
Oddéleni, Nakladové
centrum

Priklad:

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Popis pracovni smlouvy

Vyplrite datum zacatku platnosti smlouvy

Vyplrite datum konce platnosti smlouvy. Nechate-li nevyplnéno, plati neustale
Osobni ¢islo pfifazené zaméstnanci ve firemnim zafazeni

Kalendar dle kterého se fidi pracovni doba. Je mozno jej zménit na kalendar statnich svatk(
preddefinovanych cizich zemi, &i si vytvofit vlastni.

Pro plny Gvazek uvedte 100%, nebo nechte nevypinéno
... a jeho pfisluSejici nastaveni pracovniho Uvazku

Vyberete z nastavenych pravidel naroku na dovolenou

Seznam aktivnich pravidel

SlouZi pro nastaveni hodnoty z &iselniku, viz. kapitola Ciselniky. Je také moZné pfimo zadat
novou hodnotu ¢iselniku.

Osobni Gdaje
Pracovni smlouvy
Autentizace .

Popis

Opréavnéni smeny

¢ Osobniislo

\ <zpét | Monika Svatoriova - Pracovni smlouvy

Editovat smlouvu

<€ Monika Svatofiova v

Seznam smluv

Platnost od Platnost do

01.05.2025
Statni svatky Casteény tvazek @

Kalendar ceskych statnich svatkd v

0 Hodnota & avazku ZUJE velikost hodinového tvazku v p im pravidle @
Pracovni rezim Tydenni pracovni pravidio Nastaveni pracovniho avazku
Tydenni pracovni schema v Tyden Monika v Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem v
Pravidlo vjpo&tu naroku na dovolenou Seznam pravidel prevodii ziistatkil GZt Spoletnost
20 dni roén& / 160 hodin v Prosim nastavte v
Nulovani vikend
[Vynulovat saldo ke konci mésice
Oddgleni Tym Organizace

Prosim nastavte... v

Nakladové centrum

Prosim nastavte...

Prosim nastavte. v Skupina ukézka v

Nakladova jednotka

v Prosim nastavte... v

Po vyplnéni je dllezité pred jakymkoliv prepnutim kliknout na .

3.1.4.1. Seznam smluv

Nejprve musite zaméstnanci nastavit smlouvu platnou od urcitého data. To provedete stisknutim tlaél'tka[ Pfidat smlouvu ]

V pfipadé, Ze chcete pridat navazujici smlouvu, kliknéte na tlaél'tko[ PFidat navazujici smlouvu ] kterad bude automaticky
pokracovat od data ukonceni aktivni smlouvy.

16
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Osobni tdaje <zpét | Monika Svatofiova - Pracovni smlouvy [T Monika Svatofiova v 2
BEScov S Y Editovatsmlouvu  Seznam smiuv
Autentizace
l © PFidat navazujici smlouvu l l PFidat smlouvu l {ledat B
Opravnéni
Popis v Platndod.y Platnado.y
< Bez popisu ¥ 1.8.2023 31.10.2023
pravidlo v 1.11.2023 31.3.2024
Bez popisu ¥ 1.4.2024 31.12.2024
smeny v 1.1.2025 30.4.2025
smeny (Aktivni) v 1.5.2025

Celkem polozek: 5

V pfipadé Ze zaméstnanec ma pracovni pomér na dobu neurcitou, kolonku ,Platnost do” nechate prazdnou.

Pokud by byl pomé&r na dobu urcitou po kliknuti na[ Pridat navazujici smlouvu ]se bude aktivné pocitat nova smlouva, ktera
bude pfesné navazovat na smlouvu pfedchozi...

3.1.5. Autentizace

V této Casti jsou uvedeny viechny zpUsoby autentizace zaméstnance v dochazkovém systému.

DA Prefled & Lide © Do

Osobni tdaje ‘ <zpét | Monika Svatofiova - Autentizace € Monika Svatoriova vy
Pracovni smlouvy i

Uget RFID PIN
Autentizace testujemlebochcem@testujtesnami.cz 3528756054 111

Smazat pfistup | Obnovit heslo | Zmenit email
Zmenit PIN

Oprévnéni
QR kéd
< Zobrazit | Zménit | Vymazat

E-mailova adresa je nutna v pfipadé, Ze bude zaméstnanec vyuzivat mobilni aplikaci nebo webové rozhrani. Po jejim uloZzeni
systém automaticky vygeneruje heslo a zaSle informacni email v€etné tohoto hesla na uvedenou adresu.

RFID je identifikacni Cislo Cipu, které zjistite pfiloZenim Cipu k terminalu.
PIN si bud zvolite sami nebo si jej nechat vygenerovat systémem

QR kéd vam vygeneruje systém. Pokud je zadana emailova adresa zaméstnance, zasle jej automaticky i na tento email.

CZ-801487.3 | 2026 17


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/contract-list.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/contract-list.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/authentization.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/authentization.png

Lidé Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

3.1.6. Opravnéni

V této Casti mlzete editovat pristupova prava Vaseho zaméstnance. Dale zde vyberete, do jakého Uctu smi zapisovat bez a se
schvalovanim absence (viz. kapitola Schvalovani) a také zda mUze prohlizet zaznamy ostatnich zaméstnancd.

3.1.6.1. Opravnéni zaméstnance

Osobni idaje

Pracovni smlouvy

Autentizace

Opravnéni

Upravit oprévnéni | Individulni opravnéni

Geolokatni data jsou posilany, ale nejsou vyzadovany

Mze pouzivat mobilni aplikaci
Mze pouzivat webové rozhrani

Muze pfidat svijj zaznam s aktualnim Zasem v online rezimu

Muze pridat sviij zaznam v offline rezimu

Muze zamykat svou viastni dochazku

Muze zazadat o schvaleni své absence: Dovolend, Lékar, Matefska dovolens, Nemoc, Nevolnost, OCR
Muze znait pomoci NFC tagli

Muze zobrazit Easy v presenci

Muze zobrazit presenci zvolenych zaméstnanci: Jifi Polas, Milan Uhl

Moize zobrazit G¢et absence v presenci

Vsichni zaméstnanci @

Jsou pFid&lena tato opravnani

Mize zamykat dochazku na urovni zaméstnance
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Dostupna opravnéni

Opravnéni

Geolokacni data jsou posilany, ale nejsou
vyZadovany

Geolokacni data jsou posilany, bez nich nelze
zaznam uloZit

Geolokacni data jsou posilany, pokud ne, je
nastaveno poruseni

Geolokacni data jsou posilany, pokud ne, je
vyzadano schvaleni

Ma roli [kliknutim nastavite ndzev role]
MUzZe pouzivat mobilni aplikaci
MUZe pouzivat webové rozhrani

MUzZe pridat svou absenci [kliknutim nastavite
typ absence]

MUzZe pridat sv(ij zaznam s aktualnim ¢asem v

online rezimu
MUzZe pridat sv(j zaznam v offline rezimu

MU0zZe smazat svou vlastni absenci [kliknutim
nastavite typ absence]

MUZe upravovat (vytvaret, ménit, mazat) své
vlastni casové zaznamy

MUZe upravovat (vytvaret, ménit, mazat) své
vlastni casové zaznamy, Upravy musi byt
schvaleny

MUZze zamykat svou vlastni dochazku

MUzZe zazadat o schvaleni své absence
[kliknutim nastavite typ absence]

MUze zazadat o smazéani své absence
[kliknutim nastavite typ absence]

MUZe znacit pomoci NFC tagl

MUZe znacit pomoci NFC tagl s geolokaci

MUZe zobrazit absence skupiny zaméstnanct
[kliknutim nastavite skupinu]

MUzZe zobrazit absence zvoleného

zaméstnance [kliknutim nastavite zaméstnance]

MUZe zobrazit Casy v presenci
MUZe zobrazit geolokaci u presence

MUZe zobrazit presence viech ostatnich
zaméstnancl

MUZe zobrazit presenci zvolenych skupin
zaméstnancl [kliknutim nastavite skupiny]

K ¢emu slouzi

Mobilni aplikace odesila polohu, ale zdznam je uloZen i bez ni.

Bez GPS dat nelze zdznam z mobilni aplikace uloZit.

Absence GPS dat pfi zdznamu zpUlsobi zaznam poruseni pravidla.

Bez GPS dat je zdznam uloZen, ale ¢eka na manualni schvaleni.

PFifazuje uZivateli pfeddefinovanou sadu opravnéni (vlastni roli).
Zaméstnanec se mUZe prihlasit a pracovat v mobilni aplikaci.
Zaméstnanec se mdZe prihlasit a pracovat v webové aplikaci.

Zaméstnanec mUZe pridat vlastni absenci bez nutnosti schvéleni.

Zaméstnanec mUzZe evidovat prichod/odchod online v redlném case.

Zaméstnanec mUzZe pridat zdznam s libovolnym ¢asovym razitkem (offline).

Zaméstnanec mUze sdm odstranit svou absenci.

Zaméstnanec m(Ze sdm spravovat své ¢asové zaznamy.

Zaméstnanec m(Ze upravovat své zaznamy, ale zmény musi schvalit nadfizeny.

Zaméstnanec mlZe uzamknout sva vlastni dochazkova data.

Zaméstnanec poda Zadost o absenci, ktera ceka na schvaleni nadfizeného.

Zaméstnanec poda Zadost o smazani absence, kterd ceka na schvaleni.

Zaméstnanec mUze evidovat dochazku prilozenim NFC tagu.

Zaméstnanec muZe evidovat dochazku NFC tagem, zaroven je odesildna GPS

poloha.

Zaméstnanec vidi zdznamy o absencich zaméstnancd ve zvolené skupiné.

Zaméstnanec vidi zaznamy o absencich konkrétniho kolegy.

Zaméstnanec vidi presné Casy prichodl a odchodd v prehledu pFitomnosti.
Zaméstnanec vidi GPS polohu zaméstnancl v prehledu pFitomnosti.

Zaméstnanec vidi prehled pfitomnosti vsech kolegtl ve firmé.

Zaméstnanec vidi prehled pfitomnosti zaméstnancl ve zvolenych skupinach.
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Opravnéni

MUZe zobrazit presenci zvolenych
zaméstnanct [kliknutim nastavite zaméstnance]

MUZe zobrazit smény zvolenych skupin
zaméstnancl [kliknutim nastavite skupiny]

MUZe zobrazit smény zvolenych zaméstnanct
[kliknutim nastavite zaméstnance]

MUZe zobrazit icet absence v presenci

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

K ¢emu slouzi

Zaméstnanec vidi prehled pfitomnosti vybranych konkrétnich zaméstnancd.

Zaméstnanec vidi planované smény zaméstnancu ve zvolenych skupinach.

Zaméstnanec vidi planované smény vybranych konkrétnich zaméstnancd.

Zameéstnanec vidi typ Cerpaného uctu (dovolena apod.) v prehledu pfitomnosti.

20
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Opravnéni za

méstnancl ve skupiné

Pokud je zaméstnanec soucasti skupiny, jeho opravnéni ve skupiné se nastavuje na karté Organizace :

Zaméstnanci

Externi uZivatelé Spravcovské role Sprava GDPR

PFidat skupinu ] I Kontrola schematu [ ] Zamknout schema |  Hiedat

Vit caméstnanci

¥ Cloud Tester
7 Mobatime Liborius
¥ Svatofiova Monika
Biela Sandra
Cloud Tester
Cupera Viadimir
Dochazka Tester
Chvatil Stefan
Misak David

Musil Vojtéch
Neéas Martin
Novak Jan
Panclové Natalie
Pols i

pridani1 test
Ruzova Julie
Smycek Libor
Soukup Michal
Spasic Katerina
Suchy Michal
Svatofiova Monika
Tester Pavel

UhI Milan

Vesela Klaudia

¥ Spasic Katerina

Polas Jifi
. o1
Skupina Brno
¢ Svatoriova Monika ¥¢ Janku Pavel
Biela Sandra Biela Sandra Vesela Klaudia
Cupera Vladimir Cloud Tester
Chvatil Stefan Cupera Vladimir
2 | Dochazka Tester
Chvatil Stefan
Migak David
Musil Vojtéch

Negas Martin
Novak Jan
Panclové Natélie
Polas Jifi
pridani1 test
Ruzové Julie
Smyek Libor
Soukup Michal

Spasic Katerina

Suchy Michal

CZ-801487.3 | 2026

21


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/employee-authorization-organization.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/employee-authorization-organization.png

Lidé

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Dostupna opravnéni

Opravnéni
Ma roli [kliknutim nastavite ndzev role]

MUzZe pridat svou absenci [kliknutim nastavite
typ absence]

MUzZe pridat sv(j zaznam s aktudlnim ¢asem

MUzZe smazat svou vlastni absenci [kliknutim
nastavite typ absence]

MUZe upravovat (vytvaret, ménit, mazat) své
vlastni casové zaznamy

MUZe upravovat pldnované smény

MUzZe zamykat dochdzku na Urovni
zaméstnance

MUzZe zazadat o pridani své absence [kliknutim
nastavite typ absence]

MuUZe zazadat o smazani své absence
[kliknutim nastavite typ absence]

MUZe zazadat o Upravu (pfidani, zména,
mazani) svych ¢asovych zéznamu

MUZe zobrazit absence [kliknutim nastavite typ
absence]

MUzZe zobrazit bilance G¢td [kliknutim nastavite
vybér Getd]

M{UZe zobrazit ¢as pfichodu/odchodu

MUzZe zobrazit dochdzku zaméstnanc( ve
skupiné

MUzZe zobrazit dochdzku zaméstnanc( ve
skupiné (vyjimky) [kliknutim nastavite vyjimky]

MUze zobrazit geolokaci

MUzZe zobrazit planované smény

MUzZe zobrazit poruseni a vyjimky

MUZe zobrazit pozndmku k absenci

MUZe zobrazit poznamky u ¢asovych zaznam

MUZe zobrazit presenci kromé vybrané
skupiny [kliknutim nastavite skupinu]

MUZe zobrazit presenci kromé vybraného
zaméstnance [kliknutim nastavite zaméstnance]

MUZe zobrazit presenci s absenci

MUZe zobrazit presenci s asem zdznamu
MUZe zobrazit presenci s geolokaci

MUZe zobrazit presenci s typem zdznamu

MUZe zobrazit presenci viech zaméstnancl

K ¢emu slouzi
PFifazuje uzivateli pfeddefinovanou sadu opravnéni (vlastni roli).

Zaméstnanec mUzZe pfidat vlastni absenci bez nutnosti schvéleni.

Zaméstnanec mUze sam pridat zaznam s aktualnim ¢asem.

Zaméstnanec miZe sdm odstranit svou absenci.

Zaméstnanec mlZe sdm spravovat své ¢asové zaznamy.

Pridava, méni nebo maze pldnované smény zaméstnanc(.

Uzamkne dochazkové zaznamy konkrétniho zaméstnance.

Zaméstnanec poda Zadost o absenci, ktera ceka na schvaleni.

Zaméstnanec poda Zadost o smazani absence, ktera ceka na schvaleni.

Zaméstnanec poda zadost o Gpravu svych zéznamd, ktera ¢eka na schvaleni.

Zobrazi prehled absenci zaméstnanc( ve skupiné.

Zobrazi aktudIni zGstatky ¢asovych G¢td zaméstnancd.

Zobrazi presné ¢asy prichodl a odchodd zaméstnancd.

Clen skupiny vidi dochazkové zdznamy ostatnich zamé&stnanc( ve skupiné.

Clen skupiny vidi dochazku véech kromé vybranych zaméstnanc.

Zobrazi GPS souradnice zaméstnance pfi zaznamu.
Zobrazi naplanované smény zaméstnancd.

Zobrazi seznam poruseni pravidel a pfidélenych vyjimek.
Zobrazi textovou poznamku pfiloZenou k absenci.
Zobrazi poznamky prilozené k ¢asovym zaznamdm.

Zobrazi pritomnost vsech zaméstnanct s vyjimkou zvolené skupiny.

Zobrazi pfitomnost vsech zaméstnanct s vyjimkou zvoleného zaméstnance.

Zobrazi v prehledu pfitomnosti i dlivod absence.

Zobrazi presné casy jednotlivych zdznamu v prehledu pritomnosti.
Zobrazi GPS polohu zaméstnance v pfehledu pfitomnosti.

Zobrazi typ zdznamu (pFichod, odchod apod.) v pfehledu pfitomnosti.

Zobrazi prehled pritomnosti vdech zaméstnancd spolecnosti.
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Opravnéni K €emu slouzi

MUZe zobrazit presenci vybrané skupiny Zobrazi prehled pritomnosti zaméstnancl ve zvolené skupiné.
[kliknutim nastavite skupinu]

MUZe zobrazit presenci vybraného Zobrazi prehled pritomnosti konkrétniho zaméstnance.
zaméstnance [kliknutim nastavite zaméstnance]

MUZe zobrazit icet absence Zobrazi, z jakého uctu (dovolena, sick day apod.) byla absence Cerpana.
MUZe zobrazit Udaje o dochézce Zobrazi zakladni souhrnné Udaje o dochazce zaméstnance.
MUZe zobrazit zdmky v dochazce Zobrazi, kterd obdobi dochazky jsou uzamcena.
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3.1.6.2. Opravnéni vedouciho skupiny a spravce

Pokud je dany zaméstnanec zaroven spravce skupiny nebo ma roli administratora, jsou jeho prava v téchto rolich specifikovana v
zalozkach Opravnéni vedouciho skupiny nebo Spravcovska opravnéni .

Osobni Gdaje

Pracovni smlouvy

op opr. skupiny | Spravcovska opravnéni
Autentizace
[ @ Pokud je zaméstnanec vedouci skupiny v organizaci, zde najdete seznam jeho oprévnéni. ]
Opravnéni
| Skupina Brno @ |
<

Jsou pFid&lena tato oprévné

Muze mazat vyjimky k porusenim

Mze milZze upravovat bilanci Uétd: Vechny uéty
Muze pridat novy ¢asovy zaznam

Muze pridat zaznam s aktualnim casem

Muze schvalit pridani absence: Viechny uéty
Muze schvalit pFidani Zasovych zaznamu

Muze schvalit smazani absence: Vsechny Géty
Muze schvalit smazani Zasovych zaznama

Muze schvalit Gpravy Easovych zaznamd

Mz smazat absence: Viechny ticty

Muze smazat Gasové zéznamy

Muze spoluschvalit pFidani absence: Vsechny Gtty
Muze spoluschvalit pFidani Easovych zaznamu
Muze spoluschvalit smazani absence: V3echny Géty
Muze spoluschvalit smazani Easovych zéznamu

Muze spoluschvalit Gpravy gasovych zaznami

Opravnéni vedouciho skupiny

Opravnéni vedouciho skupiny se nastavuji v zaloZce Organizace :

Zamé&stnanci Externi uZivatelé | Sprévcovskérole | Spréva GDPR

l PFidat skupinu ‘ l Kontrola schematu [ ] Hledat
[ Vichnizamesinanci___]

¥ Cloud Tester ¥ Spasic Katerina

¥ Mobatime Liborius Polat i
¥ Svatoriova Monika W zamastnanci: 1

Biela Sandra

Cloud Tester
Cupera Vladimir

Dochézka Tester

Chvatil Stefan

Migak David Skupina Brno Skupina Praha
Musil Vojtéch ¥ Svatoiiova Monika ¥ Jank( Pavel
Necas Martin Biela Sandra Biela Sandra Vesela Klaudia
Novak Jan Cupera Vladimir Cloud Tester
Panclova Natélie Chvatil Stefan Cupera Vladimir
Polas Jifi Zamestmanct: Dochazka Tester
pridani1 test Chvatil Stefan
Ruzové Julie Migak David
Smycek Libor Musil Vojtéch
Soukup Michal Necas Martin
Spasic Katerina Novak Jan
Suchy Michal Panclova Natalie
Svatoriova Monika Polas Jifi
Tester Pavel pridani1 test
Uhl Milan Ruzové Julie
Vesela Klaudia Smyéek Libor
Soukup Michal
Spasic Katerina
Suchy Michal

24 CZ-801487.3 | 2026


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/employee-authorization-group-leader.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/employee-authorization-group-leader.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/employee-authorization-organization.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/employee-authorization-organization.png

Cloudovy dochéazkovy systém iTA | Uzivatelskéd prirucka Lidé

Dostupna opravnéni

Opravnéni
Ma roli [kliknutim nastavite ndzev role]
MUZe mazat vyjimky k porusenim

MUZe upravovat bilanci u¢td [kliknutim
nastavite vybér actd]

MUZe pridat novy ¢asovy zaznam
MUzZe pridat zdznam s aktudlnim ¢asem

MUzZe schvalit pridani absence [kliknutim
nastavite typ absence]

MUzZe schvalit pridani ¢asovych zaznamu

MUzZe schvalit smazani absence [kliknutim
nastavite typ absence]

MUZe schvalit smazani ¢asovych zadznamd
MUzZe schvalit Gpravy ¢asovych zadznama

MUZe smazat absence [kliknutim nastavite typ
absence]

MUZe smazat Casové zaznamy

MUzZe spoluschvalit pfidani absence [kliknutim
nastavite typ absence]

MUze spoluschvalit pfidani casovych zaznamu

MUze spoluschvalit smazéani absence [kliknutim
nastavite typ absence]

MUzZe spoluschvalit smazani ¢asovych
zadznamu

MUze spoluschvélit Upravy casovych zaznam
MUZe upravit ¢asové zéznamy
MUZe upravovat planované smény

MUzZe vytvorit absenci [kliknutim nastavite typ
absence]

MUzZe zadévat vyjimky k porusenim
MUzZe zamykat dochazku na Urovni skupiny
MUzZe zamykat dochazku na Urovni spolecnosti

MUZe zamykat dochazku na Grovni
zaméstnance

MUZe zobrazit absence [kliknutim nastavite typ
absence]

MUzZe zobrazit bilance Gctd [kliknutim nastavite
vbér Gctd]

MUZe zobrazit ¢as pfichodu/odchodu
MUZe zobrazit geolokaci

MUZe zobrazit planované smény

K €emu slouzi
PFifazuje uzivateli pfeddefinovanou sadu opravnéni (vlastni roli).
Odstrani dfive zadané vyjimky u poruSeni pravidel.

Upravuje zGstatky ¢asovych G¢td zaméstnancd.

Vlozi €asovy zaznam s libovolné zvolenym Casem.
Vlozi Casovy zaznam s aktudlnim systémovym casem.

Findlné schvali Zadost zaméstnance o pridani absence.

Findlné schvali Zadost o pfidani ¢asového zaznamu.

Finalné schvali Zadost zaméstnance o smazani absence.

Finalné schvali Zzddost o smazani ¢asového zaznamu.
Findlné schvali Zadost o Upravu ¢asového zaznamu.

Odstrani absenci zaméstnance ze systému.

Odstrani ¢asovy zaznam zaméstnance.

Spolupodili se na schvaleni pridani absence (vicestupriové schvalovani).

Spolupodili se na schvaleni pridani casového zaznamu.

Spolupodili se na schvaleni smazani absence.

Spolupodili se na schvaleni smazani ¢asového zaznamu.

Spolupodili se na schvaleni Upravy ¢asového zaznamu.
Zmeéni ¢as nebo typ existujiciho zdznamu zaméstnance.
Pridava, méni nebo maze planované smény zaméstnanc(.

VloZi absenci zaméstnance (dovolenou, nemoc apod.) do systému.

PFida vyjimku k poruseni pravidel (napf. omluveni pozdniho pfichodu).
Uzamkne dochazkové zéznamy pro celou skupinu zaméstnancu.
Uzamkne dochazkové zaznamy pro vSechny zaméstnance spolecnosti.

Uzamkne dochazkové zaznamy konkrétniho zaméstnance.

Zobrazi prehled absenci zaméstnanc( ve skupiné.

Zobrazi aktudlni zGstatky ¢asovych Uctd zaméstnancd.

Zobrazi presné ¢asy prichodl a odchodd zaméstnancd.
Zobrazi GPS soufadnice zaméstnance pfi zaznamu.

Zobrazi naplanované smény zaméstnancd.
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Opravnéni

MUZe zobrazit poruseni a vyjimky

MUZe zobrazit poznamku k absenci

MUZe zobrazit poznamky u ¢asovych zaznamd

MUZe zobrazit presenci kromé vybrané
skupiny [kliknutim nastavite skupinu]

MUZe zobrazit presenci kromé vybraného
zameéstnance [kliknutim nastavite zaméstnance]

MUZe zobrazit presenci s absenci

MUZe zobrazit presenci s ¢asem zaznamu
MUZe zobrazit presenci s geolokaci

MUZe zobrazit presenci s typem zdznamu
MUZe zobrazit presenci viech zaméstnancl

MUZe zobrazit presenci vybrané skupiny
[kliknutim nastavite skupinu]

MUZe zobrazit presenci vybraného
zameéstnance [kliknutim nastavite zaméstnance]

MUzZe zobrazit Ucet absence
MUzZe zobrazit idaje o dochézce

MUzZe zobrazit zdmky v dochazce

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

K cemu slouzi

Zobrazi seznam porusSeni pravidel a pfidélenych vyjimek.
Zobrazi textovou poznamku pfiloZzenou k absenci.

Zobrazi poznamky priloZené k ¢asovym zaznamdm.

Zobrazi pfitomnost viech zaméstnancd s vyjimkou zvolené skupiny.

Zobrazi pritomnost viech zaméstnancl s vyjimkou zvoleného zaméstnance.

Zobrazi v prehledu pfitomnosti i dlivod absence.

Zobrazi presné Casy jednotlivych zdznami v prehledu pritomnosti.

Zobrazi GPS polohu zaméstnance v pfehledu pfitomnosti.

Zobrazi typ zdznamu (pfichod, odchod apod.) v pfehledu pfitomnosti.

Zobrazi prehled pritomnosti vSech zaméstnancd spole¢nosti.

Zobrazi prehled pritomnosti zaméstnancl ve zvolené skupiné.

Zobrazi prehled pritomnosti konkrétniho zaméstnance.

Zobrazi, z jakého Uctu (dovolend, sick day apod.) byla absence Cerpana.

Zobrazi zakladni souhrnné Udaje o dochazce zaméstnance.

Zobrazi, ktera obdobi dochazky jsou uzamcena.
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Spravcovska opravnéni

Spravcovska opravnéni se specifikuji v zalozce Spravcovské role :

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé

Nazev ~
Sprévce zakaznika ¥
Sprévce zakaznika ¥

HR spravce zakaznika ¥
GDPR administrator ¥

Osoba, kterB smYs... ¥

Celkem poloZek: 5

Popis v Typrole v
Sprévce zékaznika  Uzivatelské role
Sprévce zakaznika  Role vedouciho skupiny

HR spravce zakaznika UZivatelska role
GDPR administrator ~ Uzivatelska role

Osoba, kter smY spot Uzivatelska role

Sprava GDPR

Lidé
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Dostupna opravnéni

Opravnéni
Ma roli [kliknutim nastavite ndzev role]

MUZe nastavit jiného uZivatele jako
zaméstnance

MUZe odstranit Sablony export(

MUZe odstranit $ablony report(

MUzZe pUlsobit jako spravce terminalu
MUZe spoustét zakaznické exporty

MUZe spoustét zakaznické reporty

MUZe spravovat data GDPR zaméstnancl
MUZe upravit exporty zakaznikd

MUzZe upravit informace o zédkaznicich
MUzZe upravit nastaveni ¢tecky NFC

MUZe upravit pracovni pravidla

MUZe upravit pravidla pro vypocet naroku na
dovolenou

MUze upravit pravidla prevodu Uctu
MUZe upravit spravcovské role

MUzZe upravovat autentizacni metody
ostatnich uzivatelQ

MUZe upravovat Casové ucty

MUZe upravovat kalendére statnich svatk(
MUzZe upravovat kontrakty zaméstnancl

MUZe upravovat opravnéni ostatnich uZivateld

MUZe upravovat osobni Gidaje ostatnich
uZivatell

MUZe upravovat skupiny zaméstnanc(

MUZe upravovat sledovana pole u
zaméstnancl

MUZe upravovat Sablony reportd

MUZe upravovat vycty

MUzZe vytvéret dalsi uZivatele
MUZe zménit nastaveni oznameni
MUZe zménit nastaveni terminalu
MUZe zménit nastaveni zaznamu

MUZe zobrazit autentizaéni metody ostatnich
uzivateld

K €emu slouzi
PFifazuje uzivateli pfeddefinovanou sadu opravnéni (vlastni roli).

PFifadi uzivateli roli zaméstnance v systému.

Trvale odstrani Sablonu exportu ze systému.

Trvale odstrani Sablonu reportu ze systému.

UmozZznuje provadét administratorské ukony primo na terminalu.

Spusti export dat do souboru (CSV, XLSX, XML, apod.).

Vygeneruje a zobrazi zakaznicky report.

Umoziuje pristup k osobnim Gdajlim zaméstnanct a spravu GDPR poZadavka.
Zméni nastaveni nebo Sablonu exportu.

Zméni zakladni Gdaje zdkaznika.

Zméni konfiguraci NFC ¢tecek.

Zméni nastaveni pracovnich pravidel.

Zméni nastaveni pravidel vypoctu naroku na dovolenou.

Zméni nastaveni pravidel pro prevod zlstatkd uctd.
Zméni definici opravnéni ve vlastni spravcovské roli.

Pridava, méni nebo odebira prihlasovaci metody uZivateld.

Pridava, méni nebo odstrariuje definice ¢asovych uctd.
Pridava nebo méni zaznamy v kalendarich statnich svatka.
Zméni nastaveni pracovni smlouvy zameéstnance.

PFidava nebo odebira opravnéni jinym uZivateldm.

Zméni jméno, e-mail nebo jiné osobni Udaje uzivatele.

PFidava, méni nebo maze skupiny zaméstnancu.

Méni definici sledovanych poli u zaméstnancd.

Zméni definici nebo nastaveni Sablony reportu.

PFidava nebo upravuje pfeddefinované hodnoty pouzivané v nastaveni

systému a formulafich.

PFida nové uzivatelské Ucty do systému zakaznika.

Zméni nastaveni ozndmeni (e-mail, pfijemci, udalosti apod.).
Zméni konfiguraci terminald.

Zméni nastaveni typl zaznamU dochézky.

Zobrazi prihlasovaci metody uZivatell (heslo, RFID, PIN apod.).
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Opravnéni

MUzZe zobrazit informace o ostatnich
uzivatelich

MUZe zobrazit informace o zakaznicich
MUZe zobrazit kalendare statnich svatkl
MUZe zobrazit kontrakty zaméstnancd
MUZe zobrazit nastaveni ¢tecky NFC
MUZe zobrazit nastaveni oznamenf
MUZe zobrazit nastaveni terminalu
MUZe zobrazit nastaveni zdznamu

MUZe zobrazit pole sledovanéd u zaméstnanct
MUZe zobrazit pracovni pravidla

MUZe zobrazit pravidla pFevodu Gctu
MUZe zobrazit skupiny uZivatel(

MUzZe zobrazit spravcovské role

MUzZe zobrazit uzivatelska opravnéni

MUzZe zobrazit vSechna pravidla pro vypocet
narok na dovolenou

MUzZe zobrazit vSechny ucty
MUzZe zobrazit vycty

MUzZe zrusit vazbu uZivatele jako zaméstnance

K cemu slouzi

Zobrazi osobni a kontaktni Gdaje ostatnich uzivatel(.

Zobrazi zakladni daje o zakaznikovi (nazev, adresa apod.).
Zobrazi definované kalendére statnich svatkd.

Zobrazi pracovni smlouvy a kontrakty zaméstnancd.
Zobrazi konfiguraci NFC ctecek.

Zobrazi nastaveni e-mailovych oznameni.

Zobrazi konfiguraci termindall prifazenych zakaznikovi.
Zobrazi nastaveni typl zdznamU dochazky.

Zobrazi seznam sledovanych poli v profilu zaméstnance.

Zobrazi nastaveni pracovnich pravidel (pracovni doby, pfestavky apod.).

Zobrazi pravidla pro automaticky prevod zlstatk(h mezi Ucty.
Zobrazi prehled skupin zaméstnancd.

Zobrazi prehled definovanych vlastnich spravcovskych roli.
Zobrazi prehled opravnéni prifazenych uzivatelim.

Zobrazi pravidla pro vypocet naroku na dovolenou.

Zobrazi prehled viech ¢asovych Gctl (dovolend, prescasy apod.).

Lidé

Zobrazi preddefinované hodnoty pouZivané v nastaveni systému a formularich.

Odebere uzivateli roli zaméstnance.
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3.1.6.3. Opravnéni externich uzivatelQ

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

V zaloZce Externi uZivatelé je mozné pridélit pFistup uzivateli, ktery nema profil v systému (napf. externi mzdova Ucetni) a pridélit

ji’/jiemu odpovidajici prava:

Lidé O Dochazka

& Nastaveni v

Zamé&stnanci || Organizace

atele

E-mail

libor.sobotik@mobatime.cz

hladikp@mobatime.cz

pavel janku@mobatime.cz
badine1668@jofuso.com

jiri.polas@mobatime.cz

v Jméno

Liborius
Pavel
Pavel

Pavel

i

michal linhart+priv01@gmail.com

Spravcovské role | | Sprava GDPR

v PHjmeni v
Mobatime
Hiadik
Jankii

Jankii

Polas

Katka

Test I

Celkem polozek: 8

Osobni udaje

Autentizace

Exporty ~ & Nasl

Oprévnéni fho skupiny

Hledat

onika v

™= CZ~ Podpora v

© Opravnéni umozfiujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pridat skupinu opravnéni pfidanim specialniho opravnéni "Ma roli ..."

Jsou pFid&lena tato opra

Mé roli: Sprévce zékaznika

Sprévce zakaznika @

Jsou pidélena tato opravnéni

Miize nastavit jiného uzivatele jako zaméstnance
Mize odstranit 3ablony export

Mize odstranit 3ablony reportd

Miize plisobit jako spravce terminalu

Miize spoustét zakaznické exporty

Miize spougtét zakaznické reporty

Miize upravit exporty zakazniki
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Dostupna opravnéni

Opravnéni
Ma roli [kliknutim nastavite ndzev role]

MUZe nastavit jiného uZivatele jako
zaméstnance

MUZe odstranit Sablony export(

MUZe odstranit $ablony report(

MUzZe pUlsobit jako spravce terminalu
MUZe spoustét zakaznické exporty

MUZe spoustét zakaznické reporty

MUZe spravovat data GDPR zaméstnancl
MUZe upravit exporty zakaznikd

MUzZe upravit informace o zédkaznicich
MUzZe upravit nastaveni ¢tecky NFC

MUZe upravit pracovni pravidla

MUZe upravit pravidla pro vypocet naroku na
dovolenou

MUze upravit pravidla prevodu Uctu
MUZe upravit spravcovské role

MUzZe upravovat autentizacni metody
ostatnich uzivatelQ

MUZe upravovat Casové ucty

MUZe upravovat kalendére statnich svatk(
MUzZe upravovat kontrakty zaméstnancl

MUZe upravovat opravnéni ostatnich uZivateld

MUZe upravovat osobni Gidaje ostatnich
uZivatell

MUZe upravovat skupiny zaméstnanc(

MUZe upravovat sledovana pole u
zaméstnancl

MUZe upravovat Sablony reportd

MUZe upravovat vycty

MUzZe vytvéret dalsi uZivatele
MUZe zménit nastaveni oznameni
MUZe zménit nastaveni terminalu
MUZe zménit nastaveni zaznamu

MUZe zobrazit autentizaéni metody ostatnich
uzivateld

K €emu slouzi
PFifazuje uzivateli pfeddefinovanou sadu opravnéni (vlastni roli).

PFifadi uzivateli roli zaméstnance v systému.

Trvale odstrani Sablonu exportu ze systému.

Trvale odstrani Sablonu reportu ze systému.

UmozZznuje provadét administratorské ukony primo na terminalu.

Spusti export dat do souboru (CSV, XLSX, XML, apod.).

Vygeneruje a zobrazi zakaznicky report.

Umoziuje pristup k osobnim Gdajlim zaméstnanct a spravu GDPR poZadavka.
Zméni nastaveni nebo Sablonu exportu.

Zméni zakladni Gdaje zdkaznika.

Zméni konfiguraci NFC ¢tecek.

Zméni nastaveni pracovnich pravidel.

Zméni nastaveni pravidel vypoctu naroku na dovolenou.

Zméni nastaveni pravidel pro prevod zlstatkd uctd.
Zméni definici opravnéni ve vlastni spravcovské roli.

Pridava, méni nebo odebira prihlasovaci metody uZivateld.

Pridava, méni nebo odstrariuje definice ¢asovych uctd.
Pridava nebo méni zaznamy v kalendarich statnich svatka.
Zméni nastaveni pracovni smlouvy zameéstnance.

PFidava nebo odebira opravnéni jinym uZivateldm.

Zméni jméno, e-mail nebo jiné osobni Udaje uzivatele.

PFidava, méni nebo maze skupiny zaméstnancu.

Méni definici sledovanych poli u zaméstnancd.

Zméni definici nebo nastaveni Sablony reportu.

PFidava nebo upravuje pfeddefinované hodnoty pouzivané v nastaveni

systému a formulafich.

PFida nové uzivatelské Ucty do systému zakaznika.

Zméni nastaveni ozndmeni (e-mail, pfijemci, udalosti apod.).
Zméni konfiguraci terminald.

Zméni nastaveni typl zaznamU dochézky.

Zobrazi prihlasovaci metody uZivatell (heslo, RFID, PIN apod.).
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Opravnéni

MUzZe zobrazit informace o ostatnich
uzivatelich

MUZe zobrazit informace o zakaznicich
MUZe zobrazit kalendare statnich svatkl
MUZe zobrazit kontrakty zaméstnancd
MUZe zobrazit nastaveni ¢tecky NFC
MUZe zobrazit nastaveni oznamenf
MUZe zobrazit nastaveni terminalu
MUZe zobrazit nastaveni zdznamu

MUZe zobrazit pole sledovanéd u zaméstnanct
MUZe zobrazit pracovni pravidla

MUZe zobrazit pravidla pFevodu Gctu
MUZe zobrazit skupiny uZivatel(

MUzZe zobrazit spravcovské role

MUzZe zobrazit uzivatelska opravnéni

MUzZe zobrazit vSechna pravidla pro vypocet
narok na dovolenou

MUzZe zobrazit vSechny ucty
MUzZe zobrazit vycty

MUzZe zrusit vazbu uZivatele jako zaméstnance

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

K cemu slouzi

Zobrazi osobni a kontaktni Gdaje ostatnich uzivatel(.

Zobrazi zakladni daje o zakaznikovi (nazev, adresa apod.).
Zobrazi definované kalendére statnich svatkd.

Zobrazi pracovni smlouvy a kontrakty zaméstnancd.

Zobrazi konfiguraci NFC ctecek.

Zobrazi nastaveni e-mailovych oznameni.

Zobrazi konfiguraci termindall prifazenych zakaznikovi.
Zobrazi nastaveni typl zdznamU dochazky.

Zobrazi seznam sledovanych poli v profilu zaméstnance.
Zobrazi nastaveni pracovnich pravidel (pracovni doby, pfestavky apod.).
Zobrazi pravidla pro automaticky prevod zlstatk(h mezi Ucty.
Zobrazi prehled skupin zaméstnancd.

Zobrazi prehled definovanych vlastnich spravcovskych roli.
Zobrazi prehled opravnéni prifazenych uzivatelim.

Zobrazi pravidla pro vypocet naroku na dovolenou.

Zobrazi prehled viech ¢asovych Gctl (dovolend, prescasy apod.).

Zobrazi preddefinované hodnoty pouZivané v nastaveni systému a formularich.

Odebere uzivateli roli zaméstnance.
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3.2. Organizace

ZéloZka Organizace umoziuje rozdélovat zaméstnance do skupin pro snadnéjsi pfehled. Jeden zaméstnanec muZe byt ve vice
skupinach. Témto skupindm Ize pfidélovat spravce skupin se specifickymi pravy. Déle je mozné vytvaret organizacni diagram
firmy, kdy se vzdjemnym propojenim téchto skupin urci nadfazené oddéleni a vytofi se tak struktura pro vicelrovnové
schvalovani absenci. Je mozné také vytvaret skupiny na sobé nezavislé.

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé UZivatelské role Sprava GDPR

[ PFidat skupinu [ Kontrola schematu [ ‘ fledat
it samsinanci___}
¥ Cloud Tester

¥ Spasic Katerina
W zaméstnanci: 0

¥ Mobatime Liborius
Biela Sandra

Cupera Viadimir

Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

skupina Praha
¥ Svatofiova Monika

¥ Janké Pavel

Biela Sandra Biela Sandra

CEupera Viadimir Cupera Viadimir

Chvatil Stefan

Zaméstnanci: 3

Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

—

3.2.1. Postup vytvoreni skupiny

1. Kliknéte na[ Pridat skupinu ]:

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé

Uzivatelské role Sprava GDPR

I Pfidat skupinu I [ Kontrola schematu [ l

Zamknout schema Hledat
V3ichni zamé&stnanci

Management
By @erilesizy ¥ Spasic Katerina

¥ Mobatime Liborius W zaméstnanci: 0
Biela Sandra

Cupera Vladimir

Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

¥ Svatoriova Monika ¢ Jankd Pavel

Biela Sandra Biela Sandra

Cupera Vladimir

Chvatil Stefan
Zamé&stnanci: 3

Cupera Viadimir
Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

——— o

2. Vyplnite zékladni informace:
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Nové skupina

Zskladniinformace  Vedouciskupiny  Vyb&r zamé & | Opravnéni zamé: & Zaméstnanci: 0 Hledat

Nézev skupiny *

Popis skupiny

o Polozky oznacené * jsou povinné.

3. Urcete vedouciho skupiny a jeho prava:
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Nové skupina

Zakladniinformace  Vedouciskupiny  Vyb&r

v

cka

Vedouci skupiny
Vedouci skupiny
Dochazka Tester

Dochézka Tester
Hladik Pavel

Zamé&stnanci: 0

Chvatil Stefan

Platnost od

Platnost do

4. Vybereme zaméstnance, ktefi sem patfi:

CZ-801487.3 | 2026

PFidat opravnéni

Pidat opravnéni *

Miize mazat vyjimky k porugenim
Muéze mize upravovat bilanci uétd
Miize pidat novy Easovy zaznam

Hledat
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Nové skupina

Zakladniinformace | Vedouciskupiny  Vyb&r

Oprévnéni

Zamé&stnanci: 3
Zaméstnanci ve skupiné @
Vaichni zaméstnanci

Skupina ukézka (Organizace)

& Biela Sandra

& Chvatil Stefan & Cupera Viadimir
o
stredisko Brno (Nakladové stredisko)
Stredisko Praha (Nakladové stredisko)

Vylougeni ze skupiny @

Hledat

Skupina ukazka (Organizace)
Stredisko Brno (Nakladové stredisko)
Stedisko Praha (Nakladové stredisko)
2PP (Jednotka nakladi)

Nové skupina

A zaroven vyberte zaméstnance, ktefi budou vylouceni ze skupiny (vhodné pro pripady, kdy do organizace pridate celé
oddéleni, ale nechcete tam mit néjaké konkrétni zaméstnance):
Zskladniinformace | Vedouci skupiny

Vybér &é:

Oprévnéni

Zamé&stnanci: 2
Zaméstnanci ve skupiné @
Vsichni zaméstnanci

& Chvatil Stefan
Skupina ukézka (Organizace)

& Cupera Viadimir
=)
Stredisko Brno (Nakladové stredisko)
Stredisko Praha (Nakladové stredisko)

Vylougeni ze skupiny @

Sandra Biela

Stefan Chvatil

Monika Svatoriova

=
Vladimir Cupera

Hledat

@ Potvrdit

Pfipadné upravime jejich prava ve skupiné:
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PFidat opravnéni

PFidat opravnéni *

Ma roli
Miize pridat svilj zaznam s aktudlnim ¢asem
Miize smazat svou vlastni absenci

5. Kliknout na

Nova skupina

Zakladniinformace  Vedouci skupiny  Vyber

Zaméstnanci: 2 Hledat
Nézev skupiny * & Chvatil Stefan & Cupera Vladimir
Skupina A

Popis skupiny

3.2.2. Kontrola schématu

Kontrola schématu umoZznuje provést kontrolu, zda je vSe spravné nastaveno napfr. v pfipadé vicetroviiového schvalovani absenci
(zda maji zaméstnanci i jejich nadFizeni spravné nastavené profily, aby celé schéma spravné fungovalo).
Kliknéte na[ Kontrola schematu |
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Zaméstnanci

Organizace

Externi uZivatelé

[ Pridat skupinu | Kontrola schematu [ I

¥¥ Cloud Tester

¢ Mobatime Liborius

Uzivatelské role

Sprava GDPR

o

¥ Spasic Katerina
W zamastnanci: 0

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Zamknout schema Hledat

Biela Sandra

CEupera Viadimir

Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

¢ Jankd Pavel

skupina Brno.

¥ Svatofiova Monika

Biela Sandra Biela Sandra

Cupera Vladimir Cupera Vladimir
Chvatil Stefan Chvatil Stefan

Zaméstnanci: 3 Svatofiova Monika

—

Kontrola schematu

Biela Sandra
Cloud Tester
Cupera Viadimir

Dochazka Tester

Dochazka Tester
Chvatil Stefan
Misak David
Musil Vojtéch

Necas Martin

Novak Jan

Panclova Natélie
Polas JiFi

pridanit test

Ruzové Julie

smazat test smazat
Smycek Libor
Soukup Michal

Spasic Katerina
Suchy Michal
Svatoriova Monika
Tester Pavel

Uhi Milan

ukonceny-obnoveny Test

Vesela Klaudia

Vomécka Vladimir

Zamestnanec Novy

3.3. Externi uzivatelé

Jedna se o ty, ktefi nemaji Ucet v zaloZce zameéstnanci (napf. externi Ucetni).

Tip:
Externiho uZivatele Ize vyuZit nejen pro osoby mimo firmu, napfiklad externi (cetni, ale také pro vytvoreni dalSiho

pFistupového profilu pro kmenového zaméstnance . Tento profil mdZe mit nastavena odlisné opravnéni,
napriklad prava pro administraci nebo Upravu dochazky.

Pro vytvoreni externiho uZivatele je nutné pouZit jinou e-mailovou adresu, ne7 je e-mailova adresa uvedena u bézného
kmenového uZivatele.
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Priklad:

Mzdova uéetni si miZe vytvoFit samostatny uZivatelsky profil s administratorskymi pravy.
Po pfihlaseni pod timto profilem muZe provadét vybrané Gpravy v dochazce, aniz by pouZivala svi

-
-3
[ )]
N¢
-

<

zaméstnanecky Gcet .

Zam@stnanci  Organizace | ExterniuZivatelé  UZivatelskérole  Spréva GDPR
© PFidat uzivatele led E]
E-mail v Jméno v PFijmeni v
libor.sobotik@mobatime.cz Liborius ~ Mobatime
hladikp@mobatime.cz Pavel Hiadik
pavel Janku
pavel janku@mobatime.cz pavel Jankii

badine1668@jofuso.com
jiri.polas@mobatime.cz Jifi Polas
michal linhart+priv01@gmail.com

Katka Test

Celkem polozek: 8

3.3.1. Pridani externiho uzivatele

1. Klinéte na[ Pridat uzZivatele ]:

Zam@stnanci | Organizace | ExterniuZivatelé  Uzivatelskérole | Sprava GDPR
© PFidat uzivatele OFiltrovat | Hledat B
E-mail v Jméno v Pfijmeni
libor.sobotik@mobatime.cz Liborius ~ Mobatime
hladikp@mobatime.cz Pavel Hiadik
Pavel Jankd
pavel janku@mobatime.cz pavel Janka

badine1668@]ofuso.com
jiri.polas@mobatime.cz JiFt Pols
michallinhart+priv01@gmail.com

Katka Test

Celkem polozek: 8

2. Vypliite jméno, pfijmeni a email.
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Pridat uZivatele

PFijmeni *

3. Kliknéte na vytvorfeného uzivatele a v zaloZce Opravnéni nastavte uZivateli takova opravnéni nebo role, které potfebujete,
aby uzivatel mél.

Osobni Gdaje Liborius Mobatime <€ Mobatime Liborius vy

Autentizace

Spravcovska opravnéni  Opravnéni vedouciho skupiny

Opravnéni
[ @ Opravnéni umoziiujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lz pridat skupinu oprévnéni pridanim specialniho opravn&ni "M roli ... ]
Jsou prid@ tato avnéni

<
Ma roli: Sprévce zakaznika, Osoba, kter smY spouUtyt reporty

Spréavce zakaznika @

Jsou pFidélena tato opravnéni

Muze nastavit jiného uZzivatele jako zaméstnance
Muze odstranit Sablony export(

MUze odstranit sablony report(

Muze piisobit jako spravce terminalu

Muize spoustét zakaznické exporty

Muze spoustét zakaznické reporty

Miize upravit exporty zékaznikil

Muize upravit informace o zakaznicich

MUze upravit nastaveni ¢tecky NFC

Muze upravit pracovni pravidla.

Muze upravit pravidla pro vypocet naroku na dovolenou
Muze upravit pravidla prevodu Gétu

Muze upravit uzivatelské role

@ Ulozit

3.4. Spravcovské role

Zde je mozné ke stavajicim rolim v systému definovat i role nové, které budou kopirovat pfesné pozadavky dané spolecnosti
(napf. je mozné specifikovat roli externiho uzivatele, ktery ma mit pouze nahled do systému bez moznosti Uprav).
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Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé UZivatelské role Sprava GDPR
Nové role it B
Nazev v Popis v Typrole N
Spravce zakaznika v Sprévce zakaznika  Uzivatelska role
Sprévce zékaznika v Sprévce zakaznika Role vedouciho skupiny

HR sprévce zékaznika v HR sprévce zékaznika UZivatelské role
GDPR administrator v GDPR administrator ~ UZivatelska role

Osoba, kterR smY spo... Osoba, kterB smY's... Uzivatelska role

Celkem polozek: 5

3.4.1. Pridani nové role

1. Kliknéte na

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé UZivatelské role Sprava GDPR

Hledat

Nazev v Popis v Typrole v
Spravce zikaznika v Spravce zékaznika  Uivatelska role
Sprévce zikaznika v Spravce zakaznika  Role vedouciho skupiny

HR spravce zakaznika v HR spravce zakaznika UZivatelska role
GDPR administrator v  GDPR administrator ~ UZivatelska role

Osoba, kterls smV spo...  Osoba, kter® smY s... Uzivatelska role

Celkem polozek: 5

2. Zadejte nazev role, popis a typ role:
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Nové role

Typ role *

Uzivatelska role

Zaméstnaneckd role
Role ¢lena skupiny

Role vedouciho skupiny
Ugivatelska role
@ Ulozit || ZavFit

3. Pfifadte opravnénik roli:

Pridat opravnéni

Pridat opravnéni *

Miize odstranit Sablony export(i
Mdze odstranit 3ablony reportl
Miize plisobit jako spravce terminalu

3.4.2. Spravci zakaznik

Zde miZete vytvaret a mazat Ucty, které maji povoleni spravovat a provadét rlizné operace v dochazkovém systému iTA.
3.4.2.1. Vytvoreni nového spravce

Pokud se jedna o externiho uZzivatele (ten, ktery nema Ucet v zaloZce zaméstnanci), vloZite jeho jméno, pfijmeni a e-mail do
zalozky Externi uZivatelé a pridélite mu roli Spravce zdkaznika nebo jinou roli, kterou jste si pfedtim k tomuto tGcelu vytvofili.
Néasledné se mdZe tento uzivatel pohybovat v systému na zakladé pravidel, ktera jste mu udélili:

1. Kliknéte na externiho uZivatele (uZivatel, ktery nema Gcet v zaloZce Zaméstnanci) / vytvorte externiho uZivatele .
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2. Prejdéte do zalozky Opravnéni :

Osobni daje <zpét | Katka Test € | TestKatka MEd|

Autsntizats] Spravcovska opravnéni  Opravnéni vedouciho skupiny

[ @ Opréavnéni umozujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pfidat skupinu oprévn&ni pfidanim specidiniho opravnni "Mé roli ..."

[ B Ulozit

3. Kliknéte na[ Upravit opravnéni ]:

Osobni ddaje

Katka Test E Test Katka SRy

Autentizace < z Zurx o P o p .
Spravcovskd opravnéni  Opravnéni vedouciho skupiny

Oprévnéni
[ @ Opréavnéni umoziujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pfidat skupinu oprévn&ni pfidanim specidiniho opravnni "M roli ..."

Upravit opravnéni | Jsou pidélena tato opravnéni

4. Kliknéte na Ma roli a potvrdte tlacitkem
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5.

PFidat opravnéni

Pidat opravnéni *

Ma roli

Muze nastavit jiného uzivatele jako zaméstnance
Miize odstranit Sablony export(i

MdZe odstranit 3ablony reportl

Cloudovy dochéazkovy systém iTA | Uzivatelska prirucka

Kliknéte na nové pfifazené opravnéni a ve vyskakovacim okénku pfifadte roli Spravce zakaznika nebo jinou roli, kterou jste

si pFedtim k tomuto Ucelu vytvofili:
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Katka Test E Test Katka

Osobni udaje

Autentizace i PP

Opravnéni fho skupiny

Opravnéni

[ @ Opréavnéni umozujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pfidat skupinu oprévn&ni pfidanim specidiniho opravnni "Mé roli ..."

at opr: Pro uloZeni zmén ulozte formular.

Filtrovat

ID M3 roli: Nenf nastaven parametr

M roli: Neni nastaven parametr

Upravit opravnéni *

GDPR administrator

HR spravce zakaznika

Osoba, kterR smY spoultyt reporty
Spravce zakaznika

Kliknéte na

6. Kliknéte na
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Osobni daje <zpét | Katka Test

Autentizace

Spravcovska opravnéni  Opravnéni vedouciho skupiny

Opréavnéni

€ | TestKatka vy

[ @ Opréavnéni umozujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pfidat skupinu oprévn&ni pfidanim specidiniho opravnni "Mé roli ..."

Ma roli: Spravce zakaznika

Sprévce zakaznika ©

Jsou pFidélena tato opravnéni

MUze nastavit jiného uZivatele jako zaméstnance
MuZe odstranit 3ablony exportd

Muze odstranit Sablony reportii

Mtize péisobit jako spravce terminélu

Muze spoustét zakaznické exporty

Muize spoustét zakaznické reporty

Muize upravit exporty zakaznikii

Muze upravit informace o zakaznicich

Mize upravit nastaveni ctecky NFC

Miize upravit pracovni pravidla.

Muze upravit pravidia pro vypocet naroku na dovolenou
Muize upravit pravidla prevodu Gétu

MUZe upravit uZivatelské role

" B Ulozit ‘

3.5. Sprava

3.5.1. Pfehled

GDPR

Od aktualizace na verzi v1.8.0 z 27. 4. 2018 jsou v dochazkovém systému plné implementovany nastroje potfebné pro ochranu

osobnich Udajl - GDPR.

GDPR (General Data Protection Regulation) je obecné nafizeni na ochranu osobnich Udajd, které zacina platit v ramci EU jednotné

od 25.5.2018

Je o%etfeno Nafizenim EP a Rady EU ¢. 2016/679 a v CR nahrazuje sou¢asnou pravni Gpravu ochrany osobnich Gdajli v podobé

smérnice 95/46/ES a souvisejici zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajd.

Nafizeni jednoznacné defi

Spravce osobnich
udajua

Zpracovatel osobnich
udajua

nuje pojmy :

fyzicka nebo pravnickd osoba, organ verejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery sdm nebo

spolecné s jinymi urcuje Ucely a prostredky zpracovani osobnich Gdajd

fyzicka nebo pravnickd osoba, organ verejné moci, agentura nebo jiny subjekt, ktery zpracovava

osobni Udaje pro spravce

Spravcem osobnich Gdajd se vzdy rozumi uZivatel dochazkového systému, zpracovatelem mize byt napt. externi G¢etni firma

JakoZto sprévce si vzdy v rdmci organizacni struktury firmy urcujete seznam opravnénych osob spravce osobnich tdajd. Pokud
chcete toto opravnéni pridélit sobé ¢i jinému firemnimu spravci, kontaktujte, prosim, Vaseho dodavatele systému iTA.

3.5.2. Nakladani s osobnimi udaji

V dochazkovém systému povazujeme Udaje o kazdém zaméstnanci za jeho soukromé. Obzvlasté je to jeho jméno, osobni ¢isla,
datum narozeni a dalsi podobné tidaje. Vedle téchto Udajd mizeme za soukromé povazovat i Udaje o dochazce zaméstnance.

Obecné Ize Fici, Ze musime splfiovat nasledujici poZzadavky:
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3.5.2.1. Chranit data, ktera uklddame, od pfistupu tretich osob

Vsechny osobni Gidaje zaméstnancll véetné jejich zaloh, jsou umistény v nejvyssim mozném standardu zabezpeceni na serverech
Microsoft Azure v Némecku, v zemi, kde plati celosvétové nejprisnéjsi zdkony na ochranu osobnich tdajd.

Databdze je chrdnéna pomoci velmi silného hesla a mohou do ni pfistupovat pouze specificky povolené adresy IP.

Pfenos osobnich Gdajl mezi cloudovym serverem a uZivatelem probiha vyhradné Sifrovanym pfipojenim prostrfednictvim
protokolu https:// s ovéfenim dlvéryhodnosti webu certifikatem

3.5.2.2. Spravovat pristup k osobnim udajiim pro uZivatele systému

Nas software umozZznuje spravovat pfistupova opravnéni a nastavit kazdému uZivateli pFistupy na zakladé individualnich potfeb
zaméstnavatele

V roli distributora mizeme zaZadat o pfistup do systému za pomoci vzdalené spravy. Abychom toto opravnéni ziskali, pozddame

zakaznika o pfistup pomoci odkazu, ktery je v sekci —> :

I = Prehled i Lidé O Dochizka # Reporty ~ & Exporty ~ ¥ Nastaveni ~ Vionika ~ ™= CZ v Podpora v

)

Prezence | Schvalovani = Dennidochazka || Statistiky
K

O Zobrazit skupiny (] PFitomni 1 (] NepFitomni 20 Hledat

€ Biela sandra @ Musil Vojtéch © Ruzova julie € Tester Pavel

€ Cloud Tester @ Netas Martin € smycek Libor €@ uhimilan

© Cupera Viadimir € Novékjan € soukup Michal © Vesela Klaudia

€ Dochazka Tester €@ Panclova Natalie € spasic Katerina

@ Chvatil Stefan 11:53 Prichod €@ Polas Jifi © suchy Michal

© Misak David @ pridani1 test © svatoiiova Monika

Kontaktujte nas

Zavolejte nam: 517 30 20 10
Napiste nam e-mail: ita@mobatime.cz
Formuld pro zp&tnou vazbu: Kiiknéte zde

Vzdalena podpora: Nejprve kontaktujte pracovnika podpory. Poté iiknéte zde

Néasledné se vygeneruje PIN kdd, ktery po sdéleni administratorovi a povoleni pfistupu umozni pracovnikovi podpory vzdaleny
pristup. Administrator pfistup pfijme a tim ma udélena prava na pfedem stanovenou dobu 1 hodiny. V3echny tyto udalosti jsou
zaznamendany do protokolu o odhaleni soukromych Gidajd (kdo poZadal o pfistup, kdo pfistup pfijal atd.).

3.5.2.3. Zajistit zdznamy o pfistupu k osobnim tdajim kazdého
zameéstnance na zadost daného zaméstnance

KaZzdy zaméstnanec ma pravo a moznost vyZzadat si protokol, ve kterém zjisti kdy a kym byly zobrazeny jeho osobni daje, stejné
tak jako seznam evidovanych Gdajl

Shromazdujeme Udaje o kazdém pristupu k osobnim Gdajdim zaméstnance

K témto moZnostem ma pfistup pouze opravnénd osoba spravce osobnich Gdajd uréend pfimo spravcem osobnich Gdajd, viz.
Uvod kapitoly o GDPR

3.5.2.4. Zachovat konzistenci databaze v pfipadé jejiho obnoveni ze zalohy

Jak jiz bylo zminéno, zalohovani probiha na specidlnich serverech uloZenych v Némecku
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V pfipadé potieby obnoveni z téchto zdloh, mlze dojit k tomu, Ze néktery zaméstnanec byl jiz mezitim anonymizovan/smazan.
Tudiz v momenté obnovy jiz data nesmi obsahovat smazané osobni idaje zaméstnance. Abychom splnili tyto pozadavky, dochazi

v pfipadé obnovy k porovnani viech dat s aktudlni databazi a vyhodnoceni, jaka data obnovit zpét.

Z4lozka Lidé zobrazi seznam viech evidovanych zaméstnanct s vybranymi Gdaji. Udaje, které maji byt zobrazeny ve sloupcich,

mUZete vybrat a nastavit pod tlacitkem .
Na stranku se dostanete tlacitkem .

Nejprve je ale zapotfebi zadat zaméstnance do systému a vyplnit poZzadované informace.

Zaméstnanci

Organizace

Externi uZivatelé

Uzivatelské role

© Pridat Hromadné upravy Tabulka:  Zaméstnanci v

Jméno v
Monika
Libor
Michal
Vojtéch
Sandra
Klaudia
Viadimir
Michal
Stefan
David
Natalie
Julie
Martin
Pavel
Novy
JiFi
Milan
Katerina
Tester
Tester

Tester

Prijmeni v
Svatofiova
Smycek
Suchy
Musil
Biela
Vesela
Cupera
Soukup
Chvatil
Migak
Panclova
RuZovd
Negas
Tester
Zamestnanec
Polas

Uhl

Spasic
Cloud
Dochazka

Dochazka

Osobni Eislo

9
11CP
56892-AB

1b2a89

10AP
3CDR95
469
758
853()
467
456

787

Celkem polozek: 26 (Zobrazuji polozky: 23)

Pracovni rezim v
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Préce na smény

Tydenni pracovni schema
Volna pracovni doba
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Volna pracovni doba
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema

Tydenni pracovni schema

Sprava GDPR

Tydenni pracovni pravidio -
Tyden Monika

Tydenn - 8h v pracovni dny
Tydenn - 8h v pracovni dny
Tydenni smény Pavel

Tydenn - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny

Tydenni - 8h v pracovni dny

Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny

Brno tydenni pravidio

Uhl tyden

Tyden Monika

Nastaveni pracovniho dvazku

Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek urceny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Uvazek ureny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Uvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Uvazek urceny pracovnim pravidiem
Dennf pracovni tvazek ureny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem

Denni pracovni tvazek urteny pracovnim pravidlem

Mésicni pracovni tvazek - pevna hodnota pro kazdy mésic v roce

Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
Denni pracovni tvazek urteny pracovnim pravidlem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
Denni pracovni tvazek urteny pracovnim pravidlem
Dennf pracovni dvazek ureny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek urceny pracovnim pravidlem
Denni pracovni tvazek urceny pracovnim pravidlem
Mesiéni pracovni tvazek - vypotend hodnota

Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
Denni pracovni tivazek urceny pracovnim pravidlem

Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem

Oddéleni

Hledat

RFID ~

3528756054

1386974294
3535374166

843811158
3791882582
1660455510
1958285600
34835542
2726988630
1913949270
1391101526

570853462
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4 DOCHAZKA

Agenda dochazky zobrazuje prehled informaci o dochazce Vasich zaméstnancd.

Na strénku se dostanete tlacitkem [RGIBEIAEVA/CIN.

4.1. Hlavni panel nastroju

Na hlavnim panelu nastrojli je mozné otevrit libovolny pocet zaloZek. Kazda zalozka zobrazuje pohled s vlastnim nastavenim,
které Ize upravovat dle Vasich potreb. MUZete zde napfiklad vybirat poZzadované zaméstnance nebo skupiny zaméstnancd,
zobrazit statistiky, prepinat se mezi jednotlivymi dny, mésici ¢i roky apod.

Nové zalozky pridate pomoci tlacitka plus ,+*, pfipadné prejmenujete pomoci ikony pera na levé strané zalozky. Zalozky zavrete
pomoci kFizku , X" na pravé strané zalozky nebo jednoduse zalozky preskupite tahem mysi (systém drag-and-drop). Zalozka s
nazvem ,Hlavni panel” je vychozi, nelze zavfit.

Upozoriujeme, Ze pokud je otevieno pfilis mnoho rdznych detaild bez specifického Ucelu, miZe to zkreslovat nahled
dochazky. Pokud tyto detaily nemaji specificky Gcel, doporucujeme je pfes symbol kfizku vSechny zavfit.

4.1.1. Funkce < Zpét

Funkci Zpét se vratite do mési¢niho typu prehledu aktualniho mésice.

4.1.2. Modul

Umoznuje prepinat mezi jednotlivymi moduly (absence, dochazka, lokace, reporty, schvalovani, smény, tabulky, zamykani).

4.1.3. Vybér zaméstnancl

UmoZniuje vybrat urcitou skupinu zaméstnancUl (jednotlivce, oddéleni, pobocky, tymy...), jejichZ agendu si prejete zobrazit. Pokud
neniv poli ,Vyb&r zaméstnanc(” definovano jinak, zobrazi se prehled viech zaméstnanc(.

4.1.4. Typ prehledu

MozZnosti zobrazeni pfehledu:

+ Den

+ Tyden - zaméstnanec
+ Tyden - skupina

+ Mésic

+ Rok

4.1.5. Vybér casového useku

MozZnost vybéru konkrétniho dne, tydne, mésice ¢i roku dle typu prehledu.

4.1.6. Prejit na...

Filtr pro vybér konkrétniho zaméstnance z dostupné skupiny zaméstnanc(, jehoZ absenci si prejete zobrazit.
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4.1.7. Funkce ) (Statistika)

Pro zobrazeni statistik zaméstnance staci tohoto zaméstnance oznacit v hlavni tabulce a kliknout na hlavnim panelu nastrojd na
symbol ,Statistiky...". Pro zobrazeni konkrétniho dne oznacte pozadovany den v hlavni tabulce. Pro vybér vice zaméstnanct ¢i dnt
pridrzte pfi oznaCovani kladvesnici Ctrl nebo jednoduse pfi vybéru pridrzte levé tlacitka mysi a pfetdhnéte mysi pres pozadovany
vybér. Statistiky zobrazuiji:

+ Absence - zde mUZete vidét, kdy nebyli zaméstnanci na pracovisti a z jakého dlvodu.

4.2. Modul Absence

UmoZnuje zaméstnanci planovat vlastni absenci a zobrazovat absence kolegli (méa-li k tomu opravnéni).

Modul Absence | Typ prehledu libovolny | Mésic (mésic) libovolny | Prejit na ... libovolny

" Prehled 8% é a =
Gild Pehled Lidé © Dochizka

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zam&stnanci Typ pFehledu Mésic (bFezen) Prejitna .

< Zpét ‘ Absence v & V3ichni zaméstnanci Meésic v <€ biezen 2026 > Chvatil Stefan v z

Biela Sandra
162289

Cloud Tester
Cupera Viadimir
Dochazka Tester
Chyadl Stefan

Mizik David
4

i
Novikjon
Pandova e
s
pdint s
Ruzova Julie
50
Syl
Soukap icha
Tone
SpasicKateva
Suchy i
e e T G
Satarovi onka

TaserPve

=

Uhi Mian

Pro spravovani modulu absence je potfeba zaméstnanci nastavit pfistupova prava v agendé Lidé -> Zaméstnanci - zvolte
poZadovaného zaméstnance - Opravnéni — [ Upravit opravnéni ]—> [ Pridat opravnéni ]

Nasledné vyberte opravnéni, které umoznuje ndhled na prezenci a zvolte zaméstnance nebo skupiny zaméstnancd, kterym
chcete pristupova prava umoznit.
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Osobni daje Vladimir Cupera - Opravnéni € | Viadimir Cupera MR

Pracovni smlouvy

Opravnéni & Opravnéni iho skupiny a a opra

Autentizace

[ @ Individuaini opravnéni zaméstnance a opravnén pridalena ve skupinach organizace. Lze pridat skupinu opravnni pridanim specidiniho opravnéni "Ma roli ...

Upravit opravnéni | Individualni opravnéni

Geolokatni data jsou posilany, ale nejsou vyzadovény

Miize pouzivat mobilni aplikaci

Muze pouzivat webové rozhrani

Miize pridat sviij zaznam s aktudlnim asem v online rezimu

Muize pridat svijj zéznam v offline rezimu

MiiZe upravovat (vytvéFet,ménit,mazat) své viastni Zasové zaznamy
Miize zamykat svou vlastni dochézku

Miize zazadat o schvéleni své absence: Dovolend

Muze zazadat o smazani své absence: Viechny Uty

I Muze zobrazit absence skupiny zaméstnancd: Skupina Brno I

Miize zobrazit presenci zvolenych skupin zaméstnancii: Skupina Brno

Muize zobrazit smény zvolenych skupin zaméstnanct: Skupina Brno
Vaichni zaméstnanci @

Jsou pFidé&lena tato opravnéni

Maze zamykat dochazku na trovni zaméstnance

B Ulozit |

4.2.1. Zadost o absenci z pohledu zaméstnance

Pro pfipad celodennich nebo vicedennich absenci Ize pouZzit ,,Mési¢ni nebo ro¢ni pfehled”, kde Ize jednoduse zvolit dny, které
zaméstnanec potrebuje.

Klikne-li pravym tlacitkem mysi na pozadovany vybér dnd, zobrazi nabidku.

Z nabidky m0ze zvolit jednu z povolenych absenci v poli ,Vlozit absenci...” nebo v poli ,Pfidat zdznamy" pridat pozadované
zaznamy (stejné jako v ,,Dennim prehledu”, nicméné zde je mozné editovat vice prichodd a odchodl zaroven).

© Dochazka

# Hiavni panel  (+]

Modul Vgb&r zam&stnanct Typ prehledu Misic (duben) Prejitna ..
< zpét Absence v & Viichni zaméstnanci Mésic v <€ duben 2026 b4 Cupera Vladimir v z

Cupera Viad

Eupera Viadimir

23.4.2026
| VloZit absenci... >| Dovolena
Statistika... 1/2 Dovolena

Pokrocilé pridani absence ...

Tip:
Pro vybér vice dn(l pridrzte pfi oznacovani klavesnici Ctrl nebo jednoduse pfi vybéru pridrzte levé tlacitko mysi a
pretahnéte mysi pfes pozadovany vybér.
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Zameéstnanec pak v modulu absence vidi planované absence a Zadosti o né. Ma také moznost zobrazit statistiky absenci, ale
nemUZe provadét zmény v absencich ostatnich zaméstnanc(.

ed @ Dochizka

# Hiavni panel  (+]

Modul Vyb&r zaméstnanct Typ prehledu Mésic (duben) Prejit na .
< zZpét Absence v | & VEichnizaméstnanci | Mésic v ¢ duben2026 »  CuperaViadimir v X

Cupera Vicimir

4.3. Modul Dochazka

4.3.1. Denni prehled

4.3.1.1. Zakladni popis

Denni pfehled zobrazuje zaznamy za jeden konkrétni den. V tomto prehledu je mozné provadét manualni Upravy, opravy a
zasahy do dochézky. Schvaluji se zde poruseni pracovnich pravidel, dopsani chybéjicich pfichodl ¢i odchodd.

Modul Dochazka | Typ pfehledu Den | Datum (den) libovolny | PFejit na ... libovolny

¢ O Dochazka =1 Rey

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vybér zaméstnancii Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...
< zZpét Dochazka v | 4& Vichnizaméstnanci | + Zobrazit vie Vychozi  ~ Den v < 01.04.2026 > Soukup Michal v | E
7S]
o6is8 1532
o000 o0 0200 0300 oa00 05100 06:00 o700 o800 0300 10:00 100 1200 1300 1400 1500 1600 17:00 1800 19:00 2000 2100 2200 2300

Zaznamy Upraveno: 2 L
Y Prehledy  Kvyfeseni [E)

Pracovni pravidlo Denni - Po-Pa 8h || #'Z

0 Zobrazit detaily

Cas Zdroj
06:58 - Pfichod Terminal (vstup) Dennipracovni (vazek 8:00
15:32 - Odchod Terminal (vstup) Celkovy odpracovany ¢as 800
Placeny cas 8:00
# Upravit 1
[p_ Vypotitané prestavky 0:30
Absence
J4dné absence [ Proplatit ] [ Zménit délku pracovniho dne
Zamknout dochézku
© Pridat absenci ~
Bilance
Utet Zatatek Zména Manuélni zména Periodicka zména Konec
O Dovolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noeni 14:00 14:00

# Upravit
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4.3.1.2. Zobrazeni a upravy dochazky

Casova osa

Zaznamy

08:00 09:00 10:00 11:00 1200 1300 1400 15:00 1600 17:00 1800 19:00 2000

Dochéazka

Zobrazuji dobu pfichodu a odchodu z pracovisté, prestavku a jeji dodatecnou informaci - odchod k Iékafi, na pracovni cestu.
Zaznamy je mozné dodatecné upravit a doplnit - zadat pFichod, odchod, smazat chybny zdznam.

¢ O Dochazka =1 Rey

2 Exporty v & N

#' Hlavni panel

Detail

Modul Vybér zaméstnanci Ostatni filtry

< zZpét Dochizka v #& VSichnizaméstnanci | + Zobrazit vée Vychozi Den v € 01.04.2026 > soukup Michal v |
N}
o658 s
o0 oo lozoo om0 losso  osoo o0 o700 om0 oso0 000 1100 1200 1300 oo 1500 1e00 1700 500 w00 2000
Zaznamy Upraveno: 2
v Prehledy  Kvyfeseni [B)
O Zobrazit detaily
Pracovni pravidlo
Cas Zdroj
06:58 - Prichod Terminal (vstup) Denni pracovni (vazek
15:32 - Odchod Terminal (vstup) Celkovy odpracovany cas
Placeny tas
# Upravit 1 )
[P_ Vypotitané prestavky
Absence
J4dné absence [ Proplatit ] [ Zménit délku pracovniho dne
Zamknout dochézku
© Pridat absenci ~
Bilance
Utet Zatatek Zména Manuélni zména Periodicka zména
O povolena -78:53
O vikend 9:28
[ Noeni 14:00

Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna...

# Upravit |

2100 2200 2300

Konec

-78:53

14:00

Dale je moznost ,Zobrazit detaily” zdznamu. Po zatrZeni se zobrazi detailni informace zvoleného dne - ¢as, datum, typ, zdroj,
zmény a poznamka zaznamu. Navic pfi vyuZivani funkce geolokace zde mlZete vidét GPS soutradnice zdznamu s moznosti

zobrazit mapu zdznamu.
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/' Hiavni panel
Modul Vybér zaméstnanci Ostatni filtry Nastaveni vzhledu Typ prehledu Datum (Gtery) Prejitna ...
Dochézka v| | 4& VSichnizaméstnanci ||+ Zobrazit vie Vjchozi  ~ Den v € 14.04.2026 % | SvobodaJan v E
=
o658 1600
w00 osos  Josoo  [oeoo oo fosoo  [oeeo w000 |moo [0 |10 [0 [1s00 e |meo [0 |woo [0 [2t00 200 |0 [oowo  [oron  [ozoo
Zaznamy
Zobrazit detaily
- ¥ Zobrazit
Cas Pro den Typ zaznamu Vypotteno systémem Zdroj Zmeny Poznamka @ Zobrazit mapu
06:58 14.4.2026 Pfichod Pfichod CGupera Viadimir (Mobilni terminal) S
() anovice
’ na'Hané
<
Google
7@ Datamap Smiuvni podminky
16:09 14.4.2026 Obecné Odchod Terminal (vstup)
# Upravit
Absence

Z4dné absence

© Pridat absenci ~

Absence

Zobrazuji nepfitomnost zaméstnance z divodu dovolené, nemoci nebo jinych individualnich absenci. Absence je moZzné
dodatecné pridat nebo smazat.

© Dochazka

# Hlavnipanel  Detail

Modul Vgb&r zam&stnanci Ostatnifiltry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...
< zpet Dochazka v | & VSichnizaméstnanci |  Zobrazitvie Vychozi  ~ Den v € 01.04.2026 % | soukupMichal v | £
=
656 1532

0000 o1:00 0200 03:00 04:00 05:00 06:00 0700 08:00 09:00 1000 1100 3:00 1400 15:00 1600 1700 1800 1900 20:00 21:00 2200 2300

Zaznamy Upraveno: 2
e Pehledy  Kvyreseni [

O Zobrazit detaily

. _ Pracovni pravidlo Denni-Po-Pa 8h || #' Zména
Cas Zdroj

06:58 - Prichod Terminal (vstup) Denni pracovnf dvazek 8:00
15:32 - Odchod Terminal (vstup) Celkovy odpracovany cas 8:00
Placeny éas 8:00
Vypotitané prestévky 0:30
Absence
Jdné absence [ Proplatit ] Zménit délku pracovniho dne

Zamknout dochazku
© Pridat absenci ~

Bilance

Uget Zagatek Zména Manualni zména Periodicka zména Konec
[ povolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noéni 14:00 14:00

#' Upravit ‘

Prehledy

Podavaji informace, podle jakého pracovniho pravidla se dochazka pro konkrétni den fidi, jaka je pracovni povinnost, kolik hodin
byl pracovnik skute¢né v praci a kolik Casu bylo z této doby strzeno za prestavky.
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Dochéazka

#' Hlavni panel

Modul

< zZpét Dochézka

o000 ot:00 0200

Zaznamy Upraveno: 2

0 Zobrazit detaily
Cas
06:58 - Prichod

15:32 - Odchod

# Upravit 1

Absence

Z&dné absence

© Pridat absenci ~

Detail

Vyb&r zaméstnanct

v & Vichni zaméstnanci

03:00 o04:00 05100

Zdroj
Terminal (vstup)

Terminal (vstup)

06:00

Ostatni filtry

V' Zobrazit vie

o700

Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...
Vychozi Den v € 01.04.2026 % | soukupMichal v |
)
s
os00  ozo0 oo weo  izoo 1300 400 1500 1600 700 10 900 2000 2100 2200 2300
Prehledy  Kvyreseni [

Pracovni pravidlo

Denni pracovni dvazek
Celkovy odpracovany ¢as
Placeny tas

Vypotitané prestavky

[ Proplatit ] [ Zménit délku pracovniho dne

Zamknout dochazku

Bilance
Utet Zatatek Zména Manuélni zména Periodické zména Konec
O Dovolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noeni 14:00 14:00

Funkce| Proplatit |um02huje proplatit brzky prichod/pozdni odchod nebo prestavku.

Funkci[ Zamknout dochazku ]zamknete/odemknete dochazku typicky pro kontrolu dochazky a zpracovani mezd ve

spole¢nosti.

Bilance

Zde je zobrazen stav salda ( a dal3ich Uctu) souhrnné z pfedchoziho dne (pocate¢ni stav) a k tomuto stavu pricten nebo odecten
novy stav z daného dne (konecny stav).

#' Hlavni panel

Modul

< zpet Dochézka

0000 o1:00 0200

Zaznamy Upraveno: 2

O Zobrazit detaily
Cas
06:58 - Prichod

15:32 - Odchod

Absence

Z4dné absence

© Pridat absenci ~

K vyreSeni

Zobrazuje poruSeni nastaveného pracovniho pravidla.

Detail

V§b&r zam&stnanci

v | 8 V3ichni zaméstnanci
0300 o#o  los00 0600
Zdroj

Terminal (vstup)

Terminal (vstup)

Ostatnifiltry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...
+ Zobrazit vie Vychozi - Den v < 01.04.2026 > Soukup Michal M
=
656 1532
o700 om0 om0 1000 1100 1200 300 1400 w00 1s00 1700 1800 1900
Prehledy  Kvyfeseni [J

Pracovni pravidlo

Denni pracovni tvazek
Celkovy odpracovany Eas
Placeny cas

Vypotitané prestavky

20:00 21:00 2200 2300

Denni - Po-Pa 8h || #'Zména

[ Proplatit ] Zménit délku pracovniho dne
Bilance

Uget Zagatek Zména Manualni zména Periodicka zména Konec
[0 povolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noéni 14:00 14:00

#' Upravit ‘

Po zatrzeni ,Zobrazit detaily” Vam systém

navrhne mozna reseni.

CZ-801487.3 | 2026

55


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/module-attendance-daily-overview.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/module-attendance-daily-overview.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/module-attendance-daily-bilance.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/module-attendance-daily-bilance.png

Dochéazka

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

#' Hlavni panel

Detail

Modul Vybér zaméstnanci Ostatnifiltry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stieda) Prejitna ..
< zpét Dochézka v & Vdichnizaméstnanci  + Zobrazit vie Vjchozi v |  Den < 01.04.2026 % | SoukupMichal v
2]
oess 53
woo  |otoo  [o20  losos  [oseo  fosos  oswo  |oroo  [osoo  |osoo  |toso oo 1200 oo soo lieoo oo moo w00 o0 2o |20 |as0o
Zaznamy Upraveno: 2
y Up Piehledy  KvyFeseni [EJ
() Zobrazit detaily
) () Zobrazit popis
Cas Zdroj
VyFeseno Poruseni Vyjimky Akce
06:58 - PFichod Terminal (vstup)
Ne [ Poruseni rozmezf placené = o . = - ]
. Schvéit poruseni rozmezi placené pracovni dob
15:32 - Odchod Terminal (vstup) pracovni doby P s P i
[ Proplatit jako préci v bézném case
# Upravit o o i i
Ne Poruseni rozmezi placené [ Schvait poruseni rozmezi placené pracovni doby }
Absence pracovni doby
” [ Proplatit jako préci v béném Ease
Zadné absence

© Pridat absenci ~

4.3.2. Tydenni prfehled - zaméstnanec

4.3.2.1. Zakladni popis

Zobrazuje tydenni pfehled dochazky jednoho zaméstnance za konkrétni mésic. Tydny zacinaji vzdy v pondéli a konci v nedéli.

Pokud uvnitF tydne dojde k pferuSeni mésice, jsou zahrnuty dny ze sousedniho mésice. Pro lepSi pfehlednost jsou barevné
odligeny dny (Ucty) jako napf. nemoc, dovolend, prace z domova apod. Cervené poli¢ko znaéi porugeni pracovniho pravidla.

Modul Dochazka | Typ pfehledu Tyden - zaméstnanec | Mésic (mésic) libovolny | Pfejit na ... libovolny

# Hlavni panel

Detail

Modul Vyb&r zam&stnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Masic (duben) PFejitna ..
Dochézka v | | i& SkupinaBrno | v Zobrazitve Vychozi  ~ Tyden-zamé.. v | €  duben 2026 > Chvatil Stefan v =

duben 2026

Tyden 14

Tyden 15 7:58 7:28 7:39
D

Tyden 16 8:06 8:05 7:56 7:49 7:48

Tyden 17 812 4:30 7:52 812 7:56
LE

Tyden 18 7:52 8:05 8:15 7:51

160:00

4.3.2.2. Zobrazeni statistik

Funkce 3 (Statistika)

Pro zobrazeni statistik zaméstnance oznacte poZadovany den v hlavni tabulce. Pro vybér vice dnd nebo tydnd pridrite pfi
oznacovani klavesnici Ctrl nebo jednoduse pfi vybéru pridrzte levé tlacitko mysi a pretdhnéte mysi pres pozadovany vybér.

56
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Cloudovy dochéazkovy systém iTA | Uzivatelskéd prirucka Dochézka

O Dochizka

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zaméstnancii  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Maésic (duben) Prejitna ...
Dochazka v | & SkupinaBrno | | Zobrazitvie Vychozi - Tyden - zamé... v < | duben 2026 > Chvatil Stefan v E
S]

duben 2026

Tyden 14 fec00 e

Tyden 15 7:58 7:28 7:39
D

Tyden 16 8:06 8:05 7:56 7:49 7:48

Tyden 17 812 430 7:52 812 7:56
LE

Tyden 18 7:52 8:05 8:15 7:51 I

Statistiky zobrazuiji:

Prehled rychly pfehled o poruseni, pracovnim Uvazku a odpracovaném case.

/ Miavnipanel  Detail [+
0 14202 TR

30
K 2400
i 800

800

Schvaleni

o]

Bilance prehled stavu vyuzivanych Gctd, evidujicich rGzné skute¢nosti - dovolend, prace v noci, nemoc...
/ Havnipanel  Detall [+
0 .+ 2020 EEEEECTTTT R

Osa-saldo D—Duvu\:r‘n HO Hﬂmtﬂﬂl‘(!’ ik v.kamj Own e

Absence zde mUZete vidét, kdy nebyli zaméstnanci na pracovisti a z jakého dlivodu.

# Wavnipanel  Detail |+

0+« 20 EEEEEECTTTT R
Oss

550

K vyfeSeni zobrazuje poruSeni pracovnich povinnosti za vybrané obdobi.
# Havnipanel  Detail [ +]
0 1+ 2020 TR

Prehied  Mlodpracova
Bilance

1 placent pracovni doby (2/0)

Absence
Kvyreseni

Zaznamy souhrnny pfehled zdznam( za vybrané obdobi.

# Wavnipanel  Detail [+

8 14202 TS
prehled
Bila
Abs
KvyFeseni
Zaznamy
Schvaleni

20

Schvaleni umozZhuje zobrazit schvalené z4dosti za vybrané obdobi.

pIv——.
0 14200 YT R

Prehled
Bilance

Absence
Ky

Zaznamy
Schvaleni
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Dochézka Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

4.3.2.3. Upravy dochazky

Potfebujete-li provést zménu Udaje (zménit, schvalit poruseni...), oznacite policko, ve kterém ma byt zména provedena, a kliknete
pravym tlacitkem mysi. Oznaceni mlzete provést pro jeden konkrétni den a jednoho konkrétniho pracovnika, nebo také pro
libovolny pocet dni.

Pokud je oznacen jeden den, zména je provedena za tento den u vybraného zaméstnance.

Vybér provedete v nasledujici tabulce moznosti:

ed & Lidé © Dochazka = Reporty 2 Exporty v & Nastaveni v

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zaméstnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Prejitna ..
. ) aes . e o J .
Dochazka & SkupinaBrno v Zobrazit vie Vychozi Tyden -zame, o cendi R > Chvatil Stefan z
|
Reporty... >
duben 2026 Po Ut st g
PFidat zaznamy
Tyden 14 o000 K

I Coneroustzamany

. 7:58 7 39
Tyden 15 Zmenit pracovni pravidio
D

Tyden 16 8:06 8:05 7:56 74 Statistika... 48

Tyden 17

Tyden 18 7:52 8:05 8:15 P00

ehled & Lidé O Dochazka ¥ Repo

/ Hlavnipanel  Detail

Chvatil Stefan
23.4.2026

Modul Vybér zaméstnanci  Ostatni filtry Nastaveni vzhledu Typ pFehledu PFejitna...
Dochézka v 38 Skupina Brno + Zobrazit vie Vychozi - Tyden-zame| o candi R > Chvatil Stefan v =
Reporty.. >
duben 2026 Po Ot St (
Pfidat zaznamy
Tyden 14 Tot00 "
________ Generovaczsznamy
" 7:58 7 9
Tyden 15 ‘ Zménit pracovni pravidlo
D
Tyden 16 j#:08 805 7:56 7] statistika... ]
T}'/den17 812 4:30 7:52 8:12 7:56

Tyden 18 7:52 8:05 8:15 7:51 6200

Dalsi Fadky nabizi volbu poZzadované zmény:

+ VloZit absenci

* Reporty

+ Historie UCtu

+ Korekce stavu uctu

+ Pfidat zdznamy

« Generovat zdznamy

+ Zménit pracovni pravidlo
+ Statistiky

Bude-li oznacen delsi ¢asovy Usek, zména bude provadéna ve viech takto oznacenych polich. Informace o ¢asovém Useku je
uvedena v prvnich dvou fadcich.

PFi Gpravach vzdy pozorné sledujte, zda je pole spravné oznaceno a Udaje prvnich dvou fadkd odpovidaji poZzadovanému datu a
zaméstnanci.
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Cloudovy dochéazkovy systém iTA | Uzivatelskéd prirucka Dochézka

4.3.3. Tydenni prehled - skupina

Zobrazuje prehled dochazky vybrané skupiny zaméstnancl za jeden konkrétni tyden. Pro lepsi prehlednost jsou barevné odliseny
dny (G¢ty) jako napF. nemoc, dovolend, prace z domova apod. Cervené poli¢ko zna¢i poruseni pracovniho pravidla.

Modul Dochézka | Vybér zaméstnancli Obchodni oddéleni | Typ pfehledu Tyden - skupina | Tyden (tyden) ... libovolny | Prejit na
... libovolny

% Lidé O Dochazka =

# Hiavnipanel  Detail

Modul Vjb&r zaméstnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Tyden (17. - 2026) PFejit na ..

Dochazka v | & SkupinaBrno || « Zobrazitvie Vychozi  ~ Tyden - skupina v € 20.4.2026-26.4.2026 % | CuperaViadimir v z

Biela Sandra

[0z 2 ____
Cupera Viadimir &0 H 8:00 8:00
I 2 2
Z 2
Chvatil Etefan &2 430 7:52 &2 7:56
3CDR9S LE

4.3.3.1. Zobrazeni statistik a upravy dochazky

Tydenni prehled - skupina funguje na stejném principu jako tydenni pfehled - zaméstnanec. MlZete zde editovat zaznamy,
vyuzivat reporty... Ovsem misto jednotlivych tydnd s daty konkrétniho zaméstnance se zde zobrazuje jeden konkrétni tyden s daty
zvolené skupiny zaméstnancd.
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Dochézka Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Statistiky

£ Nastaveni v

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vybér zaméstnancii  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Tyden (17. - 2026) Prejitna .
Dochazka v | &% SkupinaBrno = « Zobrazitvie Vychozi  ~ | Tyden-skupina v € 20.4.2026-26.4.2026 | % | CuperaViadimir v E
=

" 7:57 7:10 7:00
Biela Sandra 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
heee a 2 ) B ]
Cupera Viadimir &0 &0 8:00 8:00
D

e 812 430 7:52 “8:12 7:56

Chvatil Stefan - - g
3CDR95 LE

Fehled & Lidé O Dochazka r= F 2 Export £ Nastaveni v

#' Hlavni panel Detail

B 2420 TS

PFehled Porugeni/Vyfeseno 8/2
Bilance Pracovni Gvazek: | Pro zobrazeni kompletnich informaci oznatte cely mésic nebo vice mésicti.
Absence Odpracovano: 54:07
K vyFeseni +/-: Pro zobrazeni kompletnich informaci oznatte cely mésic nebo vice mésici.
Zaznamy

Schvaleni

" 7:57 7:10 7:00
Biela sandra 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
7:40 8:00 4 /
Cupera Viadimir 800 8:00 8:00 8:00
Y g ®
3 T & & 2
Chvatil Stefan &:12 [4:30 7:52 812 7:56
3CDR95 LE

Upravy

Fehled 8 Lidé O Dochazka ¥ Reporty v 2 Exporty v & Nastaveni v Monika C Podpora v

/ Hiavnipanel  Detail

Modul Vybér zaméstnancii  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Tyden (17. - 2026) Prejitna ..
Dochdzka v & Skupina Brno V Zobrazit vie Vychozi - Tyden - skupif| 3 zam&stnanci 6.4.2026 | » Chvatil Stefan v z
21.4.2026

Viozit absenci... > G5 Ne 26.
" 7:57 > po

Biela Sandra l5:00 - &y ! Reporty. M

Tb2089 5 b I I

’ ’ : PFidat zaznamy

&upera Viadimir 0 500 : 0

i Pl Generovat zaznamy

Chvatil Stefan [F12 430 =7 1 .c , ]

3CDR95 e — Zménit pracovni pravidio

Vymazat absence

Statistika...

4.3.4. Mésicni prehled

Zameéstnanec vidi pouze svoji dochazku

4.3.4.1. Zakladni popis

Mésicni pfehled zobrazi zaznamy za jeden cely kalendarni mésic. Pro lepSi prfehlednost jsou barevné odliSeny dny (UCty) jako napf.
nemoc, dovolena, préce z domova apod. Cervené politko znati porugeni pracovniho pravidla.

Modul Dochazka | Typ pfehledu Mésic | Mésic (mésic) libovolny | Pfejit na ... libovolny
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Cloudovy dochéazkovy systém iTA | Uzivatelskéd prirucka Dochézka

O Dochazka i Re;

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vybér zaméstnanci  Ostatni filtry Nastaveni vzhledu Typ prehledu Meésic (duben) Prejit na ...
Dochazka v & Skupina Brno V Zobrazit vie Vychozi A Meésic ~ € | duben 2026 > Biela Sandra v z

Duben 2026 L 3.p4 450 5ne |6.po |7.Gt |8.st |9.& | 10.pa 11.s0 12.ne 13.po 14.at | 15.st | 16.%t | 17.pa 18.s0| 19.ne 20.po 21.Gt 22.st 23.%t | 24.pa| 25.50 26.ne| 27.po| 28.Gt | 29.st | 30.t

Biela Sandra 757 70 (7:00 736 (756 (737 (748
1b2a89 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
a ss o o
Y L W W A
Cupera Vladimir 7:40 800 827 (816 836 831
800 800 |m00 800 800 |s00 |800 (800
o o ) o
< A 1 4
Chvatil Stefan 7:49 7:48 812 430 1:57 812 7:56 7:23 1:27 1:44 1:34
3CDR95 LE
g u L]

4.3.4.2. Zobrazeni statistik

Funkce } (Statistika)

Pro zobrazeni statistik zaméstnance oznacte pozadovany den v hlavni tabulce. Pro vybér vice dnli nebo zaméstnanct pfidrZte pfi
oznacovani klavesnici Ctrl nebo jednoduse pfi vybéru pridrzte levé tlacitko mysi a pretahnéte mysi pfes pozadovany vybér.
Statistiky zobrazuji:

Pfehled rychly prehled o poruSeni, pracovnim Uvazku a odpracovaném case.

Bilance prehled stavu vyuzivanych uctd, evidujicich riizné skute¢nosti - dovolend, prace v noci, nemoc...
Absence zde mUZete vidét, kdy nebyli zaméstnanci na pracovisti a z jakého dlivodu.

K vyFeSeni zobrazuje poruSeni pracovnich povinnosti za vybrané obdobi.

Zaznamy souhrnny prehled zaznam0 za vybrané obdobi.

Schvaleni umozZnuje zobrazit schvalené z4dosti za vybrané obdobi.

Statistika zvolena pro celou skupinu

/ Mlavnipanel  Detail
B 142020 T N

Prehled OsA-saldo ~ D-Dovolena  HO-Home Office [1P1-Projekt 1 [P2- Projekt 2 CIP3- Projekt 3
Bilance Zatatek 0:00 1347:00 8:02 515 9:00 7:01
Absence Zména -83:46 72:00
K vyFeSeni Manuélni zména
Zaznamy Periodicka zména +83:46
Schvaleni Konec 0:00 1275:00 8:02 5:15 9:00 7:01
=
Duben 2026 ll.st 2.& 3.p4 4.s0 5.ne 6.po 7.4t 8.st 9.& 10.p& 11.so 12.ne 13.po 14.Gt 15.st 16.& 17.p4 18.s0 19.ne 20.po 21.Gt 22.st 23.% 24.p4 25.s0 26.ne 27.po 28.Gt 29.st 30.¢t
Biela sandra 7:31 7:34 7:57 710 7:00 7:36 7:56  7:37 7:48
s 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 ®m00 |00 800 800 800 800 300 00
- " e _ Ewm
Cupera Viadimir 245 |7:45 745 800 800 800 |8:00 ¥ % :00  |8:00
- o o ] o ) o
. . : : e, S e i, b
Chvétil Stefan z.é:on 1:42 ‘ 7:58  7:28 7:39 1:42 1:41 7:56  7:49 7:48 812 430 157 812 |7:56 7:23 127 144 1:34
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Statistika zvolena pro zaméstnance

GM &2 Prehled 28 Lidé O Dochazka & Reporty v & Exporty v & Nastaveni v

/ Hlavnipanel  Detail
8 1.4 202c EEECTTET IS

Brehied OsA-saldo D -Dovolena
Bilance Zatatek 0:00 391:00
Absence Zmena -45:26 -8:00
K vyFeseni Manuélni zména

Zaznamy Periodicka zména +45:26

Schvaleni Konec 0:00 383:00

Duben 2026 b 3.pa 450 5ne |6.po |7.Gt |8.st |9.& | 10.pa 11.s0 12.ne| 13.po 14.Gt | 15.st |16.& | 17.pa 18.so| 19.ne 20.po 21.Gt | 22.st 23.&t | 24.pa| 25.50 26.ne| 27.po| 28.ut | 29.st | 30.&t
Biela Sandra 739 |7:54 731|734 757 710 7:00 736 756 (73] 748
B 8:00__|8:00__8:00 800 |8:00 _18:00 1800 _8:00 8:00__8:00__18:00 |8:00 _8:00 800 800 |8:00 1800 800 8:00 800 8:00__|8:00
a s ss o o
W N IR A P P W
Eupera Viadimir 815 847 10:11 8:00 827 &l6 (836 (831
745 (7:45 7:45 745 |7:05 800 800 800 |8:00

800|800
D o

o ] o ]

A 4 ‘ 2
758 (728 [7:39 142 141 (7:56 (749 [7:48 812 4z E 812|756 723 127
) L
L

/ Mlavnipanel  Detail
B 14.4.202

Prehled D - Dovolena
Bilance Zatatek 383:00
Absence Zména
K vyFeSeni Manuaini zména
Zaznamy Periodicka zména
Schvaleni Konec 383:00

Duben 2026 3.p4 (4.s0 |S.ne |6.po |7.Gt |8.st |9.%&t | 10.p4 11.s0 12.ne 13.po| 14.Gt | 15.st | 16.%t | 17.pa| 18.s0 19.ne| 20.po| 21.Gt 22.st 23.%t | 24.p4 | 25.s0 | 26.ne| 27.po| 28.4Gt| 29.st | 30.%t

i 757 710 700 736 756 (737 (748
Biela Sandra 800 800|800 |800 800

Bielas: 500 #0000 800300 #0000
289 o - )
a5 Asa) 740 oo' T sz7"s-1e"avss"a el
Cupera Viedimir 745|745 ‘ 800800 800 |30 800 800 [500 800
o o
| 4 4 |
Chvatil Stefan 75 142 812 (430 ST (812 [756 723 127 a4 134
3CDR9S LE
i A I

4.3.4.3. Upravy dochazky

Potrebujete-li provést zménu Udaje, levym tlacitkem mysi oznacte pole, ve kterém ma byt zména provedena, a poté do
vyznaceného pole kliknéte pravym tlacitkem mysi. Oznaceni mUZzete provést pro jeden konkrétni den/tyden ¢i libovolny pocet
dnl/tydn(.

Vybér provedete v nasledujici tabulce moZnosti:

Prvni dva fadky podavaji informaci o jménu pracovnika a datu, ve kterém bude Uprava provadéna.

DalSi radky nabizi volbu poZzadované zmény:

+ VloZit absenci

* Reporty

+ Historie GCtu

+ Korekce stavu Uctu

+ Pfidat zaznamy

+ Generovat zdznamy

+ Zménit pracovni pravidlo
+ Zamknout dochazku

+  Statistiky
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O Dochizka

Chvatil Stefan

# Hlavni panel Detail 14.4.2026
Modul Vybér zaméstnanci  Ostatni filtry Nastaveni vzhledu Typ prehledu VloZit absenci... > Prejit na ...
Dochazka v & Skupina Brno + Zobrazit vie Vychozi - Meésic Reporty... > > Chvatil Stefan v z

Pridat zznamy

Duben 2026 29.st | 30.¢

Generovat zaznamy
Biela Sandra
1b2a89

Zmenit pracovni pravidio
Eupera Viadimir

Zamknout dochazku “ A 4
812 430 157 812|756 723 127 (144134

Statistika...
“ u L]

Chvatil Stefan
3CDRIS

Bude-li oznacen delsi ¢asovy Usek ¢i vice zaméstnancl, zména bude provadéna ve viech takto oznacenych polich. Informace o
Casovém Useku a poctu pracovnikl je uvedena v prvnich dvou Fadcich.

© Dochazka

3 zamé&stnanch

# Hlavni panel Detail 13.4.2026
Modul Vyb&r zaméstnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  TyppFehledu | VioZit absenci.. > PFejitna ..
Dochazka v| | & SkupinaBrno | | v Zobrazitvie Vychozi  ~ Mésic Reporty... R % | ChvatilStefan v z

PFidat zaznamy
Duben 2026

Generovat zaznamy
iela Sandra
1b2a89

Zmenit pracovni pravidio
€upera Viadimir
Zamknout dochézku
Chvatil Stefan

3CDR95 Statistika...

PFi Gpravach vZdy pozorné sledujte, zda je pole spravné oznaceno a tGdaje prvnich dvou fadkd odpovidaji poZzadovanému datu a
zaméstnanci.

4.3.5. Rocni prehled

Zaméstnanec vidi pouze svoji dochazku

Zobrazuje rocni pfehled dochazky jednoho konkrétniho zaméstnance. Pro lepsi pfehlednost jsou barevné odliSeny dny (Ucty) jako
napf. nemoc, dovolend, prace z domova apod. Cervené poli¢ko zna¢i poruseni pracovniho pravidla.

Modul Dochazka | Typ pfehledu Rok | Rok (rok) libovolny | Pfejit na ... libovolny

© Dochazka = orty v 2 Exporty v Nastaven S Vionika ¥

# Hlavni panel Detail

Modul Vybér zaméstnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Rok (2025) Prejitna ...
Dochazka v | & SkupinaBrno || + Zobrazitvie Vychozi  ~ Rok v € 2025 % | ChvatilStefan v =

leden 2025 e 8:31 852 9:06 8:38 8:49 853 8:32 8:54 8:58 8:53 836 915 9:03 8:56 9:05 8:49 827 9:03
Vo /A Z -
dnor 2025 — 855 900 (906 [8:46 844 (342 (904 845 852 833 (976 853 859 848 ‘3-39 846 (823 843
4 |
bezen 2025 - 845 852 847 903 916 854 859 47 849 901 904 841 824 838 851 826
: o o o o g
duben 2025 e 8:55 8:50 ‘ 8:46 8:27 833 8:30 8:54 ‘ 855 8:53 1:23 8:50 ’ ‘ ‘ 9:01 852 8:45 ‘ 8:37 8:45 9:07
2 Z % -
Kvéten 2025 <000 " ‘ 837 42 (916 850 856 830 845 827 848 859 (906 912 858 855 840 (903 833 833
Zerven 2025 e 8:50 8:39 8:58 8:30 8:47 ‘ 9:16 8:42 8:38 8:37 8:38 ‘ 825 8:27 8:40 843 8:44 ‘ 8:59 8:58 8:45 8:58 9:08 9:08
Zervenec 2025 %18 54 B4l s (ma1 (910 846 (850 (908 850 849 850 (843 857 (850
P CR o b o CR
srpen 2025 T 18:00 9:02 8:38 8:55 | 8:40 843 9:07 851 8:40 9:00 ’ 9:04 8:43 911 9:10 ’
4 4 R /] ]
24 2025 sds Taas 003 903 o0 853 900 (842 (837 B4s 829 44 843 343 844 841 856 BSI ‘ 847
4 1
Fijen 2025 %:6500Go 9:00 8:56 ’ 6:31 9:01 9:02 9:06 ‘ 853 844 9:10 855 9:00 ‘ 9:09 9:02 855 8:44 8:45 8:23 919 8:50
A a4
listopad 2025 16000 003 841 850 837 902 010 41 822 |86 843 (004 (844|844 846 848 909 852 912
i 836 825 828 (909 856 841 845 825 846 855 839 s58 &34
prosinec 2025 S0 W ‘ ‘
4 ]
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4.3.5.1. Zobrazeni statistik a upravy dochazky

Rocni prehled funguje na stejném principu jako mésicni prehled - mizete zde editovat zdznamy, vyuZivat reporty... Ovsem misto
zaméstnancl se zobrazuji jednotlivé mésice.

Pfehledy

4.4. Modul Lokace

Zobrazuje na mapé Stitky s lokaci zdznamu dochazky.
Modul Lokace | Vybér zaméstnanct libovolny | Typ prehledu libovolny | Mésic (mésic) libovolny

Po najeti mysi na Stitek lokace zjistite informace o zdznamu: jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery zaznam proved|, datum, ¢as a
typ zdznamu. Kazdy zaméstnanec ma vygenerovanou vlastni barvu Stitku.

Q:[A = Prefied i Lice O Dochazka @ Repoty ~ & Exporty ~ & Nastavenl - Svatofiova Monika ~ ™= CZ v Podpora ~

# Hiavni panel m

Modul Vybér zaméstnanci Typ prehledu Mésic (duben)

Lokace v | & Vsichni zaméstnanci Mésic v <€ duben2026 >
Y kov, @) 5 Y, =) Nedras,,
Mapa Satelitni eévkova organi: g 5 N @ ©
s
= i 5 f PRIOR Vysk i
= , £ ) o
e 6 < e
o) =] D) ' @ o © 9
r e k
klad
] MYJET
Ka Vyskov amecks £
i 10 @ and Vyskov (@) ‘ ¢
&
il Vysk k'@ Y-
KB £
o d ’
& P kov®)
Mot & =
v on kg e
m/‘“*'—;
p &
&
<>
(5]

ROZJEDTE TO # Stahnout v

® Google Play @& App Store
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4.5. Modul Reporty

SlouZzi pro ziskani rychlého prehledu a souhrnnych informaci o dochazce zaméstnance.
Modul Reporty | Vybér zaméstnanc( libovolny | Report libovolny | Typ prehledu libovolny | Mésic (mésic) libovolny

Zameéstnanec si maze ve svém profilu v agendé Dochézka stdhnout svdj vlastni report dle parametrd, které si zvoli v tomto
modulu:

V nabidce ,Report” mate moznost vybrat z jiz preddefinovanych navrhl reportd. Je zde nékolik moznosti, napt. Detail
zaméstnance, Detail mésice, Pfehled poruseni a mnoho dalSich.

© Dochazka =

/ Mlavnipanel  Detail
Modul Vyber zaméstnanci  Report Typ prehledu Msic (duben)

Reporty v | & SkupinaBrmo | Detail zaméstnance var. 1 Mésic v € duben 2026 >

=~
 Automatcey nacita nied
Tento néhled je pouze pro omezeny poet zaméstnancil. Pro kompletni data report exportujte, nebo zaslete e-mailem.
173 Detail zaméstnance var. 1 Dochézkovy systém iTA
01.04.2026 - 30.04.2026 Sandra Biela Osobni ¢islo:: 1h2a89
Den Uvazek | Odpracovan| Prestévky | Saldo(t) | Dovolens | Lékaf() | Nemoc(s) | Prescas(x) | Zaznamy
1.t 08:00 07:39 0030 -00:21 721 1550
2. 08:00 07554 0030|  -00:06 706 1619
3. pé 08:00 00:00 00:00
4.50. 00:00 00:00 00:00
5. ne. 00:00 00:00 00:00
6.po. 08:00 00:00 00:00
7.t 08:00 00:00 00:00|  -08:00
8.5t 08:00 00:00 00:00|  -08:00
9.t 08:00 00:00 00:00|  -08:00
10. pé. 08:00 00:00 00:00|  -08:00
1150, 00:00 00:00 00:00
12.ne. 00:00 00:00 00:00
13. po. 08:00 0731 0030|  -00:29 729 1618
14. it 08:00 0734 0030  -00:26 726 1604
155t 08:00 00:00 00:00|  -08:00
16. 8t 08:00 00:00 00:00|  -08:00 7:00
17. pé. 08:00 00:00 00:00|  -08:00
18.50. 00:00 00:00 00:00
19.ne. 00:00 00:00 00:00
20. po. 08:00 00:00 00:00 -08:00
21. 6t 08:00 00:00 00:00 -08:00
22.5t. 08:00 07557 0030|  -00:03 703 1555
2.8 08:00 07:10 0030|  -00:50 730 1510
24. pé 08:00 07:00 0030|  -01:00 800 1645
25.50. 00:00 00:00 00:00
26.ne. 00:00 00:00 00:00
27. po. 08:00 07:36 00:30| 0024 724 1615

4.6. Modul Schvalovani

SlouZi ke snadné spraveé schvalovani v uréeném casovém rozsahu a skupiné zaméstnancl. UzZivatel mdZe pfijmout/zamitnout/
okomentovat schvaleni a zobrazovat historii schvaleni.

Modul Schvalovani | Vybér zaméstnancl libovolny | Typ prehledu libovolny | Mésic (mésic) libovolny

UZivatelé s pfisluSnymi pravy mohou zobrazit/schvalit/spolu schvalit/zamitnout ¢i okomentovat schvaleni. Poznamka: Rozdil mezi
agendou Schvalovani a modulem Schvalovani je ten, Ze modul Schvalovani umoZznuje zobrazovat pozadavky na schvaleni jen v
ramci aktivniho vybéru zaméstnancud a ¢asového Useku. Oproti tomu zalozka Schvalovani v agendé Prehled zobrazuje veskeré
pozadavky na schvaleni.
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# Hlavni panel

Detail

Modul Vybér zaméstnanci

Schvalovani v

& Skupina Brno

Typ prehledu

Mésic

Mésic (duben)

~ € | duben 2026

>

=
Zaméstnanec » Typ zadosti » Popis » Datum v Poznamka » Stav » Zménu proved| »
) 31.03.2026 ) i
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 07.04.2026 - 08.04.2026 null Castecné schvéleno Cupera Viadimir
Absence - Smazani Dovolena 100% 09.04.2026 - 10.04.2026 mon Schvaleno Spasic Katerina
15.04.2026 Zrugeno Svatofiova Monika
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolena 100% 23.04.2026 - 24.04.2026 © Schvéleno Svatoriova Monika
Cupera Vladimir Absence - Smazani Dovotens+00% 20.04.2026 @ schvéleno Svatoriova Monika
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 100% 20.04.2026 @ schvéleno Svatoriova Monika
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolens 08:00 16.04.2026 - 17.04.2026 © schvéleno Spasic Katerina
B Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 15.04.2026 ® Zruseno Cupera Vladimir
B 14.04.2026 14:34 PFidani 15.04.2026 @ Zruzeno Cupera Viadimir
14.04.2026 14:33 Pidani 15.04.2026 ® Ke schvaleni Cupera Viadimir
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolens 08:00 09.04.2026 - 10.04.2026 © Schvéleno Spasic Katerina
O Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 07.04.2026 - 08.04.2026 mon © Castecné schvaleno Svatoriova Monika
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 31.03.2026 @ schvaleno Svatoriova Monika

4.7. Modul Smény

UmoZznuje planovani sménného kalendéare zaméstnancim ve sménném provozu.

Modul Smény | Vybér zaméstnancl libovolny

Typ prehledu Mésic | Mésic (mésic) libovolny | Pfejit na... libovolny
Zameéstnanci umoziuje planovat vlastni smény a zobrazovat smény kolegC (ma-li k tomu opravnéni). NemUze ovSem provadét
zmény ve sménach ostatnich zaméstnancd.

UZivatel, ktery k tomu méa opravnéni, mdze potvrdit/zamitnout navrzené zmény zaméstnancl nebo zadat vlastni zmény.
Opravnéni zaméstnanclim k sménnému kalendari nastavite v agendé Lidé - Zaméstnanci — zvolte poZadovaného zaméstnance
- Pracovni smlouvy a v ¢asti Pracovni reZim zvolte Prace na smény .

Opravnéni k ndhledu na smény nastavite v agendé Lidé - Zaméstnanci — zvolte poZzadovaného zaméstnance - Opravnéni -
,Pridat opravnéni” a dané opravnéni vyberete, specifikujete a uloZzite

Pro nastaveni nebo zmé&nu smén, oznadite policko, ve kterém ma byt zména provedena, a kliknete pravym tlacitkem mysi.
Oznaceni mUZete provést pro jeden konkrétni den a jednoho konkrétniho pracovnika, nebo také pro libovolny pocet dni ¢i
pracovnikd.

Pokud je oznacen jeden den, zména je provedena za tento den u vybraného zaméstnance.
Vybér provedete v nasledujici tabulce moznosti:

Prvni dva fadky podavaji informaci o jménu pracovnika a datu, ve kterém bude Uprava provadéna. DalSi Fadky nabizi volbu
pozadované zmény:

Zménit smény Tato funkce umoZfiuje pfiradit smény které jste si nastavili v pracovnich pravidlech.

Kopirovat smény MozZnost zkopirovani uz nastavenych smén, po zvoleni funkce se Vam zobrazi moznost ,VloZit

smény”.

Rotovat smény Tato funkce umoZfiuje rotovani smén mezi dvéma a vice zaméstnanci.

Opakovat smény Tato moZnost umoZiuje nastavit opakovani smén do nastaveného data.

Statistiky Zobrazuje statistiku absenci a smén.

Pokud méte opravnéni spravce mdZete spravovat sménny kalendar. Vsechny zmény sménného kalendare jsou nejdfiv jen jako
koncept Cekajici na schvaleni. Pole Cekajici na schvaleni je oznacené modrym rohem v pravém dolnim rohu. Pro potvrzeni kliknete
pravym tlacitkem mysi na pole a zvolte ,Potvrdit zmény” nebo ,Zrusit zmény” Oznaceni miZete provést pro jeden konkrétni den a
jednoho konkrétniho pracovnika, nebo také pro libovolny pocet dni & pracovnikd.
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4.8. Modul Tabulky

SlouZi pro zobrazeni ¢asovych zdznam( a dal3ich v tabulkovém editoru s moZnosti stazeni do rdznych formata.

© Dochazka

Dochéazka

#' Hiavni panel

Detail

Modul Vybér zaméstnancii  Tabulka Typ pFehledu Mésic (duben)
Tabulky v 38 Skupina Brno Bilance . Mésic v € duben2026

| 2 2
Casové zaznamy Hledat B
Porusent

Den v Osobnigislo v Jméno v PFﬁmb v Druh pohybu v

1.4.2026 1b2a89 Sandra Biela  Absence 21 Dochazka

2.4.2026 1b2a89 Sandra Biela  Casové osy %6 Dochazka

3.4.2026 1b2a89 sandra Biela Statni své -08:00 Dochazka

6.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Statni své -08:00 Dochazka

7.4.2026 1b2a89 sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka

8.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka

9.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka

10.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka

13.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -00:29 Dochézka

14.42026 1b2a89 sandra Biela Saldo  -00:26 Dochazka

15.4.2026 1b2a89 sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka

16.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka

17.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka

20.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolena -08:00 Dochazka

21.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolena -08:00 Dochazka

Celkem poloZek: 46

© Dochazka

/ Hlavnipanel  Detail
Modul Vybér zaméstnanci  Tabulka Typ prehledu Mésic (duben)
Tabuky v | | & SkupinaBrno | Bilance v | Masic v ¢ duben2026
eS|
edat

Den © Osobnitislo v Jméno v Piijmeni v UZet v Pohyb v Druh pohybu v

Exportovat do PDF
1.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -00:21 Dochézka

Exportovat do excel
242026 1b2a89 Sandra  Biela Saldo 0006  Dochézka xportovat do excelu
3.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Statni sva -08:00 Dochézka Exportovat do CSV
6.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Statni sva' -08:00 Dochazka . .

Nadist zobrazeni
7.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochazka

R B Ulogit zobrazent

8.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochazka
9.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochéazka Nastavit vychozi zobrazeni
10.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
13.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -00:29 Dochézka
14.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -00:26 Dochazka
15.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochazka
16.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochazka
17.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
20.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolend -08:00 Dochézka
21.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolena -08:00 Dochézka

Celkem polozek: 46

Je zde dobry prehled o typech zaznamd, zdrojich ¢i poznamkach k zaznamm.

4.9. Modul Zamykani

SlouZi pro zamknuti/odemknuti dochazky typicky pro kontrolu dochazky a zpracovani mezd ve spole¢nosti.

Modul Zamykani | Vybér zaméstnancl libovolny | Typ prehledu libovolny | Mésic (mésic) libovolny

Umoznuje snadnou spravu a celkovy prehled zamykani dochazky. UzZivatel mdze zamknout/odemknout dochazku a zobrazit stavy
vSech Urovni zamkd pro zadany Casovy Usek a skupinu zaméstnancd.

Jsou k dispozici 3 Grovné zadmka:
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4.9.1. Zamknuto zaméstnancem

Zaméstnanec muUze na této Urovni zamknout svoji vlastni dochazku: Po uzamceni jiz zaméstnanec svoji dochazku upravovat
nemuze. Timto dava obvykle zaméstnanec signal vedoucimu skupiny, Ze mé svou vlasti dochazku dokonéenou a zkontrolovanou.
Vedouci skupiny a spravce spole¢nosti dochdzku upravovat stale mohou.

1. Oznacte zaméstnance pomoci zasrktavaciho tlacitka:

CEM & Prehled © Dochazka Cupera Viadimir v ™ CZ v Podpora v

# Hiavni panel  [+]

Modul Vyb&r zaméstnancii Typ piehledu Mésic (duben)
< Zpét Zamykani v & Vichni zaméstnanci Mésic v <€ duben 2026 >

=

Odemknuto 1/1  Zamknuto zaméstnancem 0/1 im skupiny 0/1 spravcem spoleénosti 0/1 | Zamknuto

Oznacit vie Zrusit oznaceni

Zaméstnanec Osobni Eislo

Cupera Viadimir

2. Kliknéte na[ Zamknout dochazku

Gl = Prehled © Dochazka Cupera Viadimir v ™ CZ v Podpora v

/# Hiavni panel  [+]

Modul Vybér zaméstnancii Typ pFehledu Mésic (duben)
< Zpét Zamykani v & Vichni zaméstnanci Mésic v <€ duben 2026 >

a)

Odemknuto 11 Zamknuto zaméstnancem 0/1 im skupiny 0/1 spravcem i0/1

Oznacit vie l l Zrusit oznaceni l I & Zamknout dochazku I Poznamka

Zaméstnanec Osobni cislo

Cupera Viadimir

4.9.2. Zamknuto vedoucim skupiny

Vedouci skupiny mlze uzamknout dochazku zaméstnancu ve své skupiné. Po uzamceni jiz vedouci skupiny dochazku
uzamcenych zaméstnancl upravovat nemUze. Spravce spolecnosti dochazku upravovat stale mdze. Timto dava obvykle vedouci
skupiny signal spravci spole¢nosti, Ze ma svou vlastni skupinu dokon¢enou a zkontrolovanou.

4.9.3. Zamknuto spravcem spolecnosti

Spravce spole¢nosti mize uzamknout dochazku viech zaméstnanc(l spole¢nosti. Po uzaméeni jiz nikdo dochazku uzaméenych
zaméstnancl upravovat nemUze. Typicky pro zpracovani mezd ve spole¢nosti.
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5 SCHVALOVANI

5.1. Nastaveni

Pro spravné fungovani agendy Schvalovani je nejprve potfeba zaméstnanci vytvorit Ucet v dochazkovém systému iTA.

Ucet zaméstnanci vytvorite v agendé Lidé » Zaméstnanci - kliknete na poZadovaného zaméstnance —» Autentizace . Zde kliknete
na tlacitko VytvofFit pFistup a zadate zaméstnanclv email, na ktery mu dojde uZivatelské jméno a heslo.

2 Exporty v & N
Osobni daje | <zeét | Natalie Panclova, Osobni &islo: 758 - Autentizace € | Natalie Panclova ks
Pracovni smlouvy .
Uet RFID PIN

Zmenit PIN
Oprévnéni

QR kéd
< Zobrazit | Zménit | Vymazat

Nasledné v zaloZce Opravnéni nastavite prislusna prava, ktera chcete zaméstnanci dat a ulozZite.
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Osobni udaje Natalie Panclova, Osobni Cislo: 758 - Opravnéni < Natalie Panclova vy

Pracovni smlouvy

Opravnéni & Opravnéni iho skupiny a a opra

Autentizace
[ @ Individuaini opravnéni zaméstnance a opravnén pridalena ve skupinach organizace. Lze pridat skupinu opravnni pridanim specidiniho opravnéni "Ma roli ...

Upravit opravnéni | Individualni opravnéni

<

Oprévnéni

Vaichni zaméstnanci @

Jsou pFid&lena tato opravnéni

Muze zamykat dochazku na trovni zaméstnance

Skupina Praha @

Jsou pridélena tato opravnéni

Muze zamykat dochazku na trovni zaméstnance

B Ulozit

Pridat opravnéni

Pridat opravn&ni *
MiiZe upravovat (vytvaret,ménit,mazat) své vastni éasové zaznamy
MuiZe upravovat (vytvaret, ménit,mazat) své vlastni asové zaznamy, Gpravy musi byt s¢
Miize zamykat svou vlastni dochézku
Muze zazadat o schvlenf své absence

Mii3a 72342t A cmazini cué ahcanra

Pokud potfebujete, mize zaméstnanec muize vytvaret vlastni ndvrhy na dovolené a planované absence a ménit/pridavat ¢as
prichodu a odchodu.

5.2. Zaznam piichodu/odchodu

Pro tuto moZnost zaméstnanec vyuZije agendu Prehled - zalozka Denni dochazka , kde klikne na dlaZdici (pfichod, odchod,
prestavka, 1ékar apod.).

Pro pFichod i odchod Ize pouZzit zaznam ,Obecné”. Systém poté automaticky vyhodnoti, jestli se jedna o pfichod/odchod.
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Prezence  Schvalovani  Dennidochazka  Statistiky iTAv2.4.0.20
Datum (stfeda) Prejitna ...
<€ 29.04.2026 b4 Cupera Vladimir v
Prehledy Zaznamy
Pracovni pravidlo O Zobrazit detaily ; . o
Pfichod Odchod Pestavka Lékar
Denni pracovni tivazek 8:00 Cas 2droj
— — (o} (o}
Celkovy odpracovany ¢as 0:00 m m
. Obchodni cesta Obchodni cesta Y "
Placeny ¢as 0:00 /7 Upravit Home Office zacétek Konec Sluzebni cesta
Vypotitané prestavky 0:00

5.3. Zména pFichodu/odchodu

Zménu zaméstnanec provede v agendé Dochazka , pokud k tomu ma opravnéni:

Osobni tdaje \ <zpét | Vladimir fupera - Opravnéni < Viadimir Cupera M4
Pracovni smlouvy

Oprévnénizaméstnance  Opravnéni vedouciho skupiny  Spravcovska opravnéni

Autentizace ,
{ @ Individuaini opravnéni zaméstnance a oprévnén pridélend ve skupinach organizace. Lze pridat skupinu oprévnénf pridanim specidiniho oprévn&ni "Ma roli ...

Upravit opravnni | Individualni opravnéni

Geolokacni data jsou posilany, ale nejsou vyZadovany

Oprévnéni

Muze pouzivat mobilnf aplikaci
Miize pouzivat webové rozhrani
Muze pridat svilj zéznam s aktudlnim asem v online rezimu

Miize pridat svij zaznam v offline rezimu

Muze upravovat (vytvéet,ménit,mazat) své vlastni Zasové zaznamy

Muize zamykat svou viastni dochézku

Muze zazddat o schvélenf své absence: Dovolend

Muize zazdat o smazani své absence: Viechny ucty

Muize zobrazit absence skupiny zaméstnancd: Skupina Brno

Muze zobrazit presenci zvolenych skupin zaméstnanci: Skupina Brno

Miize zobrazit smény zvolenych skupin zaméstnancu: Skupina Brno
Vsichni zaméstnanci @

Jsou pFidélena tato opravnéni

Muze zamykat dochazku na urovni zaméstnance
B Ulozit |

Modul Dochézka | Typ prehledu Den | Datum (den) poZadovany den zmény prichodu/odchodu | PFejit na ... zaméstnanec,
kterého se zména tyka |

V sekci Zaznamy klikne na a v pfislusnych kolonkach zméni ¢as a pfipadné i typ zdznamu. Pro pfichod i odchod Ize
ouzit zdznam ,Obecné”. Systém poté automaticky vyhodnoti, jestli se jedna o pfichod/odchod. Na zavér uloZte tlacitkem
Potvrdit & ZavFit ]
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© Dochazka

# Hiavni panel  (+]

Modul Vyb&r zaméstnancii Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ pFehledu Datum (stfeda) Prejit na ...
< zp&t ] Dochézka v & Vdichnizaméstnanci  + Zobrazit vie Vychozi  ~ Den v <€ 29.04.2026 % CuperaViadimir v | £
2]
o9
o0 lotos  |ozeo  |osoo  [osoo  |osoo  |osoo o700 lomeo  |osoo 1000 |1too 1200 1300 a0 |1so0 w600 1700 so0 | w00 210 200 7300
Zaznamy . -
Prehledy  Kuyfeseni [l
O Rozsifend editace
Pracovni pravidlo Den Monika
Cas Typ zdznamu Smazat
o Denni pracovni Gvazek 8:00
09:20 [c] Pichod v
Celkovy odpracovany ¢as 0:00
* v m]
18:02 O | | odchod Placeny cas 0:00
@ Vypotitané prestavky 0:00
Potvrdit & ZavFit 1 Zaviit
Absence 5

Z4dné absence

Bilance
[:0 S — Ucet Zagatek ~ Zména  Manualnizména Periodicka zména Konec
[ saldo -46:33 -8:00 -54:33
O povolena 372:00 372:00

Pro pfipad celodennich nebo vicedennich absenci Ize pouZit ,,Mé&si¢ni nebo ro¢ni pfehled”, kde Ize jednoduSe zvolit dny, které
zaméstnanec potrebuje. Klikne-li pravym tlacitkem mysi na pozadovany vybér dn(, zobrazi nabidku. Z nabidky mize zvolit jednu z
povolenych absenci v poli ,VloZit absenci...” nebo v poli ,Pfidat zdznamy" pridat poZzadované zaznamy (stejné jako v ,Dennim
prehledu”, nicméné zde je mozné editovat vice pfichodd a odchod( zarover).

Tip:
Pro vybér vice dnl pridrZte pfi oznaCovani kldvesnici Ctrl nebo jednoduse pfi vybéru pridrite levé tlacitko mysi a
pFetahnéte mysi pfes pozadovany vybér.

V pfipadé, kdy zaméstnanec provede zaznam, u kterého je zapotrebi schvaleni, zobrazi se poZzadavek jeho vedoucimu nebo
vedoucim (v pFipadé vicelroviového schvalovani) v modulu Schvalovani a také v agendé Schvalovani . Zde je mozné zaznam
schvalit/¢astecné schvalit nebo zamitnout.

Zameéstnanec vidi v tomto modulu pouze svoje Zadosti (stejné jako v agendé Prehled , zaloZka Schvalovani ):

Vladimir

ehled © Dochazka

/ Hiavni panel  [+]

Modul Vybér zaméstnanci Typ piehledu Mésic (duben)
‘ < Zpét Schvalovani v & Vichni zaméstnanci | | Mésic ~ € duben 2026 >
S
:
Zaméstnanec » Typ zadosti » Popis » Datum v Poznamka » Stav » Zménu proved| »
i 31.03.2026 . .
Cupera Vladimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 07.04.2026 - 08.04.2026 null Castetné schvleno Cupera Viadimir
Dovolena 100% 09.04.2026 - 10.04.2026 mon Ke schvalent Spasic Katerina
15.04.2026 Schvéleno Svatofiova Monika
O Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 100% 23.04.2026 - 24.04.2026 @® Ke schvaleni Cupera Vladimir
O Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolena 100% 20.04.2026 ® Ke schvaleni Cupera Viadimir
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 16.04.2026 - 17.04.2026 @ schvaleno Spasic Katerina
Cupera Vladimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 15.04.2026 @ Zruseno Cupera Vladimir
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 09.04.2026 - 10.04.2026 @ schvéleno Spasic Katerina
O Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 07.04.2026 - 08.04.2026 mon © Castecne schvaleno Svatoriova Monika
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 31.03.2026 @ schvéleno Svatoriova Monika

5.4. Historie schvalovani

Je moZzné si nastavit jak daleko do historie chcete zdznamy schvalovani vidét:
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Prezence Schvalovani Denni dochazka Statistiky iTAv2.4.0.20
Oznatit v: ] Historie bez omezenf v

Zaméstnanec » + Meésicni historie pipis » Datum ~ Pozndmka » Stav »

Zménu proved| »
Pdlroni historie

Cupera Viadimir Ro¢ni historie 5:00 23.04.2026 - 24.04.2026 null Ke schvélenf Cupera Viadimir
ovolena 08:00 20.04.2026 Schvéleno Spasic Katerina
ovolend 100% 15.04.2026 ZruSeno
Bez historie 22099002

Cupera Viadimir | ihsance o bidan el Dovolens 100% 23.04.2026 - 24.04.2026 ® Ke schvaleni Cupera Viadimir
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolena 100% 20.04.2026 ® Ke schvaleni Cupera Viadimir

Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolené 08:00 16.04.2026 - 17.04.2026 @ schvaleno Spasic Katerina
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolend 08:00 15.04.2026 @ Zruseno Cupera Viadimir

Cupera Vladimir Absence - Pfidani Dovolena 08:00 09.04.2026 - 10.04.2026 @ schvéleno Spasic Katerina
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Reporty

6 REPORTY

6.1. Spustit report
Pro spusténi reportu zvolte z nabidky moznost .

Prezence

O Zobrazit skupiny (J P¥itomni 0 () Nep¥i

€ BielaSandra
€ Cloud Tester
€ Cupera Viadimir
© Dochazka Tester
€ chvatil Stefan
€ Misak David

Schvalovani

Denni dochazk:

@ Panclova Natslie
@ Polas jiii
© pridani1 test

€ Ruzova julie

€ smycek Libor

© soukup Michal
© spasic Katerina
€@ suchy Michal

@ svatoriova Monika

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelska pfiru

€ Tester Pavel
€@ unimilan
€ Vesela Klaudia

iTAv2.4.0.19

6.1.1. Parametry reportu

Spustit report
UloZené parametry
Planovat reportii

Sablony reportd

2 Reporty v 2

Spustit report

Zaméstnanci a skupiny @

[ V3ichni zaméstnanci

Sandra Biela
Tester Cloud
Viadimir Cupera

Obdobi @

Vlastni interval v

bny ©
[Vsechny dny
Pracovni dny
Vikendy
Svatky

Vyberte Sablonu

Kompletni detailni prehled (A4, Landscape) v

od
01.04.2026
Uity ©

Vechny absencni Uty
Vechny prestasové utty
Vechny reportovaci Géty

(J Ve kromé zvoleného...

Kromé

Sandra Biela
Tester Cloud
Viadimir Cupera
Tester Dochazka

Do

30.04. 2026

Poruseni ©

Odpracované minimum nesplnéno
Neshoda zaznamti
Chybgjici geolokacni data u zaznamu

() Ve kromé zvoleného...

Zobrazit nahled || Ostatnivolby | FormatPDF v | & Exportovat ][40deslate-mailem B Ulozit parametry reportu
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Zaméstnanci a
skupiny

Kromé

Obdobi

Dny

Uéty
Poruseni

Vyberte Sablonu

[ Zobrazit nahled ]

[ Ostatni volby ]

Exportovat

[ Odeslat emailem ]

Zde mUZete provést vybér konkrétniho zaméstnance, ¢i zaméstnancl, nebo skupin. Pokud
vybér nebude proveden, zobrazi se report pro vSechny zaméstnance.

Zde mUZete z reportu vyloucit konkrétniho zaméstnance, vice zaméstnanc(, nebo skupinu.

Z nabidky vyberte jedno z pfednastavenych obdobi, za které bude spustén report. V pfipadé Ze
vyberete ,vlastni interval”, zobrazi se Vdm nabidka na urceni Vami vybraného ¢asového Useku.

Zde muZete provést vybér konkrétnich dnd v tydnu k reportovani, nebo reportovat pouze
pracovni/volné dny.

Vyberete konkrétni Gcty k reportovani, nebo ponechate v3e.
Pro reportovani konkrétnich poruSeni vyberte pravidla jejichz poruSeni chcete sledovat.

Z Sablon reportl vyberte vyhovujici prehled, ktery bude pouZit k zobrazeni vybranych tdaja.
Tento filtr je moZzné uloZit pro jeho opakované pouZiti. Zde mate moznost vybrat si z jiz
preddefinovanych navrhl report(. Je zde nékolik moZnosti, napf. detail zaméstnance, detail
mésice, prehled porugeni a mnoho dal3ich. V sekci ,Sablony reportd” si mdZete ovéem vytvorit
vlastni, pokud vdm nebudou vyhovovat pfednastavené.

Po kliknuti na tlagitko ,Zobrazit nahled” se nahled zobrazi na VaSem zafizeni, aniz byste jej
museli stahovat nebo tisknout.

V ostatnich volbach mate moZnost zobrazeni jednoho zdznamu na stranku, opakovani hlavicky
na vSech strankach, format ¢asu v hh:mm nebo hh:hh, dale zobrazovat smazané zdznamy nebo
zobrazit vSechny zmény Gctl v minutach. Dale je zde moZnost vytvorit generované zaznamy
(pokud je mate aktivované), popfipadé ukazovat skutecné zaznamy.

Tato kolonka umoZzniuje vyexportovat dokument ve formatu pdf, ktery mdzZete nasledné
vytisknout.

Tato moZnost posle na Vas email nakonfigurovany report.

[ UloZit parametry reporty dFipadé 7e chcete uloZit vlastni parametr reportu, zvolte tuto moznost.

6.2. UloZené parametry

Pro zobrazeni uloZenych parametrl report( zvolte z nabidky moZnost UloZené parametry |

LA i Prehled 2 Lice O© Dochazka # Reporty v & Exporty v & onika v ™= CZ v Podpora ¥

Prezence

) Zobrazit skupiny () Pfitomni 0 () Nepf

Schvalovani Denni dochazkd

iTAv2.4.0.19

€ Biela Sandra @ Ruzova julie € Tester Pavel
€ Cloud Tester € smycek Libor €@ unimilan
© Cupera Viadimir €@ soukup Michal © vVesel Klaudia
€ Dochazka Tester € Panclova Natalie @ spasic Katerina
€ Chvatil Stefan @ Polas jiii @ suchy Michal

Migak David © piidanit test © svatoriova Monika

Zde mUzete vidét Vami uloZené reporty s definovanymi parametry. Po jejich zvoleni se dostanete do nabidky Spustit report s jiz
Vami preddefinovanymi parametry reportu.
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Spustit report UloZené parametry

Plénovat reporti

Nazev ulozenych parametr v Typ v Zaméstnanci v Interval v Sablona v
Sablony reportt

Widget absenci v Systémem ulozené param...  Vaichni zaméstna... Minuly mésic Chart 01

Widget poruseni v Systémem ulozené param...  Vdichni zaméstna... Posledni pracovni d... Widget porus...

<

Total Items: 2

6.3. Planovac reportu

Pro zobrazeni planovace reportd zvolte z nabidky moZnost .

# Reporty v & Exporty v

iTAv2.4.0.19

Schvalovani Denni dochazkd

Prezence

O Zobrazit skupiny (J P¥itomni 0 () Nep¥i

€ BielaSsandra © Ruzova julie € Tester Pavel
€ Cloud Tester € smycek Libor €@ unimilan
© soukup Michal € Vesela Klaudia

€ Cupera Viadimir
© Dochazka Tester @ Panclova Natslie © spasic Katerina
€ chvatil Stefan @ Polas jiii €@ suchy Michal

€ Misak David © pridani1 test @ svatoriova Monika

Zde mdZete naplanovat reporty, které se maji automaticky odesilat adresatm nebo zobrazovat v prehledu po urdity Cas.

Spustit report Planovaé reportt

UloZené parametry
© Pridat naplanovany report
I Plénovat reporti |

Sablony reportt

UloZené parametry v Frekvence.r Planovanéy. Planované spusténi-cas v Adresati v  Média v

SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET... Rutné Ti, kterych se to tyka Email

< SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET... Ruéné Seznam adresatd  Email

Celkem polozek: 2

6.3.1. Vytvoreni planovaného reportu

Kliknéte na tIaEftko[ Pfidat naplanovany report ]
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2 Reporty v & B

Spustit report Planovat reportQ
Ulozené parametry
YT r——— i =]

Planovat reportii

UloZené parametry v ¥ Pla év. Pla é spusténi-gas v Adresati v Média v
Sablony reportt

SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET.. Rucné Ti, kterych se to tyka Email

SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET... Rutné Seznam adresat( Email

<

Celkem polozek: 2

6.3.1.1. Parametry planovaného reportu

Spustit report <zpét | \lytvoFit planovany report

UloZené parametry Ulofené parametry *

Planovat reportti Widget absenci v
Sablony reporti Frekvence Hodina * Pouze dny v tydnu @
Kazdy den v 10:00 v pondéli
< dtery
stfeda

&tvrtek

Platnost notifikace [dny] *

3
Adresiti Adresati
Seznam adresat v Vaichni zaméstnanci (skupina zaméstnanci)
Management (skupina zamgstnanc)
Skupina Brno (skupina zaméstnanct))
Skupina Praha (skupina zaméstnanc)
Média *
Email

Zpréva v prehledu

UloZené parametry Vami uloZené reporty s definovanymi parametry.

Frekvence / Hodina / Zde si mdzete vybrat frekvenci, hodinu a dny v tydnu pro zasilani reportdi.
Pouze dny v tydnu

Platnost zpravy (dny)  Toto oznameni plati pouze v pFipadé, Ze si nechate reporty posilat na prehled. Znaéi pocet dni,
po které se vam notifikace bude ukazovat v prehledu.

Adresati Zde jsou na vybér t¥i moznosti:
+ Ti, kterych se to tyka.

+ Seznam adresatl - MUZete vybrat libovolné pracovniky, kterym bude report zobrazen nebo
zaslan.

+ Seznam adresatd (volitelné emaily) - MGZete zadat volitelné emaily i mimo pracovniky
firmy.
Média Vybér moznosti, kam se budou zasilané reporty posilat.
+ Prehled - Tento report se bude zobrazovat v prehledu.

«  Email - Systém posle automaticky email na vybranou adresu pracovnika, ktery ma
vytvoreny Ucet v systému iTA.
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o~ o
6.4. Sablony reportu
Pro zobrazeni $ablon report( zvolte z nabidky moZnost .

Prezence

Schvalovani Denni dochazk: iTAv2.4.0.19

) Zobrazit skupiny () Pitomni 0 () NepF

fledat
€ BielaSandra € Ruzova julie € Tester Pavel

€ Cloud Tester € smycek Libor €@ unimilan

€ Cupera Viadimir © soukup Michal € Vesela Klaudia

€ Dochazka Tester € Pandlova Natalie @ spasic Katerina
€ Chvatil Stefan €@ Polas jii €@ suchy Michal
€ Misak David © pridanil test @ svatoiova Monika

V systému mate preddefinované reporty, nebo zde mate moznost vytvorfit novou Sablonu pfipadne si ji nechat naimportovat.

Reporty v

Spustit report Sablony reportl

UloZené parametry ‘ 8 Importovat Sablonu ‘ [ Nov Sablona Hiedat B

Plénovat reportii

Nézev 3ablony v Systémové Sablona .x

Detail zaméstnance var. 1 + Zdroj z... Ne

Detail zaméstnance var. 1(11.10.20... Ne
< TEST Mésicni dochazka ~ Ne
TEST - Mésicni dochdzka v Ne
TEST - Mési¢ni dochézka nastojato... Ne
Detail zaméstnance var. 1aé"du €A.. Ne

Detail zaméstnance var. 1 - polozk... Ne

Chart01 ~ Ano
Podklad k fakturaci Ano
Detail zaméstnance var. 1 v Ano
Detail zaméstnance var.2 v Ano
Detail zaméstnance var. 3 v Ano
Detail zaméstnance var. 4 ~ Ano
Detail zaméstnance var. 5 ~ Ano
Prehled poruseni + Ano
Detail skupiny var. 1 ~ Ano
Detail skupiny var. 2 v Ano
Tabulka poruseni skupiny v Ano
Tahiilkea 7A7nami’ skining v Ann

Celkem polozek: 32

6.4.1. Vytvoreni Sablony report(

1. Kliknéte na ikonu :

Reporty
Spustit report Sablony reportt
UloZené parametry 8 Importovat 3ablonu l I Nova 3ablona I Hledat E]
Blancyacieportl Nézev sablony ~ systémova sablona .x
Sablony reportii Detail zaméstnance var. 1 + Zdroj z.. Ne

Detail zaméstnance var. 1(11.10.20... Ne

€ TEST Mésitni dochazka v Ne

2. Zadejte ndzev Sablony reportd:

Nové Sablona

Nézev 3ablony
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3. Kliknéte na . Prejdete na nastaveni parametr( Sablony reportd.

6.4.1.1. Parametry Sablony report(

Hlavni nastaveni

V této podkategorii nastavujete zakladni nastaveni.

& Lide O D a ¥ Reporty v 2
< Zpst
Hlavni nastaveni Zahlavi Tabulka Zapati Specialni zahlavi Sumy Funkce Vlastni proménné
Nézev Sablony [€esky] * Seskupeni stranky * Jazyk editace
Seskupit dle mésice v Cesky v
Seskupeni strénky (Filtr)
Zadny v
Popis [Eesky] *
Format papiru Orientace Okraje
b v Nastojato v Automaticky v
[ B Ulozit H Prejit do grafického editoru ]
Viyplfite nasledujici Udaje:
Nazev Sablony Jak se bude Sablona jmenovat.
Seskupeni stranky Podle jakého klice se budou informace zobrazovat. PFiklad: chcete vytvofit Sablonu pro

jednotlivé zaméstnance, vyberte ,Seskupit dle zaméstnancl”; pokud chcete seskupit dle mésice,
vyberte ,Seskupit dle mésice”. Reporty budou mit tolik stran, kolik je vybranych podnétd.
(Pokud zvolim ,Seskupit dle zaméstnance”, report bude mit tolik stran, kolik je zaméstnancg.
Pokud zvolim ,Seskupit dle mésice”, tak podle poc¢tu mésica...).

Jazyk editace Vyberte, v jakém jazyku chcete report zasilat. V sou¢asné dobé je moznost edtiny, anglictiny,
némciny a Svycarstiny (rétororomanstiny).

Seskupeni stranky Zde mUZete vybrat jestli chcete zobrazovat pouze zdznamy s pomoci proménné, pouze
(Filtr) zdznamy s nevyreSenymi porusenimi nebo pouze zaznamy s dochazkou.

Format papiru Zde je na vybér format A4, A3 nebo widget, ktery se zobrazuje na Gvodni strance (pfehled)
Orientace MCUZete si vybrat nastojato nebo nalezZato.

Okraje V této nabidce si mlZete vybrat mezi okraji automatickymi nebo vlastnimi.

Zahlavi

V této podkategorii mlZete vytvorit a upravit zahlavi. Hlavicka je definovana radky, z nichz kazdy obsahuje sloupec. Podle poctu
radkd a sloupcl vytvorite tabulku, ktera se zobrazi v horni &asti kazdé stranky.
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<zpét

Hlavninastaveni ~ Zahlavi | Tabulka | Zapati | Specidlnizahlavi | Sumy = Funkce | Vlastni proménné
Zahlavi
Vnitini odsazeni
Automaticky v
Vyska
x Automaticky v oon v s
Sloupce
Proménna Sitka
x Obecné: Popisek v - + v = ™ 4

Popisek [Cesky]

O Poutzit funkci

Pridat sloupec
© Pridat Fadek

[ 8 Ulozit H Prejit do grafického editoru

Na vybér je zde opét nékolik moznosti:

Vnitini odsazeni UmoZriuje urit velikost odsazeni v mm z kazdé strany:
+ Automaticky - rozméry budou automaticky uréeny systémem.

+ Vlastni - rozméry urCujete vy.

Vyska UmoZfiuje zmé&nit vy3ku sloupce:
+ Automaticky systém automaticky zvoli nejvhodné&jsi vySku.

+ Pevna vyska - touto moznosti zvolite vybranou urc¢itou vysku.

Pfidat sloupec Za pomoci tIaEl’tka[ Pridat sloupec ]ml‘]iete pridat sloupce, které ovliviuji data v zahlavi. Na
vybér je zde pfes 100 mozZnosti.

Proménné: Interval, Obecné, Report, Rok, Skupina zaméstnanct, Zakaznik, Zaméstnanec,

Zaznam.
Pfidat Fadek Za pomoci tlatitka | PFidat Fadek |mCzZete pFidat novy fadek, ktery miZete opét rozdélit do
sloupcd.

Univerzalni volby

Ve volbach si zde mlZete nastavit tyto parametry:
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Sirka

Tato kolonka odkazuje na Sifku daného parametru k poméru k ostatnim. NapF. na datum je tfeba méné mista nez
na celkovy prehled.

Sirka

. t +v

T v

/
Posunuti nahoru/dold.
Pomoci této volby mUiZete posouvat jednotlivé sloupce nahoru a dold, nemusite je tedy mazat a vytvaret znovu.

Sitka

® Aoy

= Tt 4
50
Typ popisku Zde si mUZete vybrat automaticky popisek nebo jej mlzete libovolné prejmenovat moznosti
JVlastni“.
Horizontalni/vertikalni zarovnani
pomoci této funkce miZete zarovnat data v tabulce na urcitou stranu.
Sirka Horizontalni zarovnani
® O v B Automaticky v Tt s
S0 Vertikalni zarovnani
Uprostred v

Velikost/tlouStka textu
zde mUZete vybrat velikost a tloustku textu.

Sirka Velikost textu
. 1 + = Automaticky v s
50 Tloustka textu
Automaticky v
Barva textu/pozadi
v této kolonce si mUZete vybrat barvu textu a pozadi.
Sitka Barva textu

. * ¥

Tt

Automaticky v

Barva pozadi

Automaticky v

Ohraniceni textu
zde si mUZete vybrat automatické nebo libovolné ohranicenf textu.
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Sitka Ohraniceni

Ti 4 Automaticky v

¢
9
&«
[

Tabulka

V zaloZce Tabulka si miZete zvolit samotna data, kterd budou zobrazena ve vytvoreném reportu.

fehled & Lidé @ Dochdzka # Reporty v 2 Exporty v & N
Hlavninastaveni  Zahlavi | Tabulka  Zapati = Specidlnizhlavi | Sumy  Funkce | Viastniproménné
Tabulka
Seskupeni Fadkii Seskupeni sloupcii Seskupeni mezisougtd
Nespecifikovano v Nespecifikovano v Nespecifikovano v
Seskupeni Fadki (Filtr) Seskupeni sloupcil (Filtr) Seskupeni mezisouttd (Filtr)
Zadny v Zadny v Zadny v
Index polozky
0
Vysk Vniténi odsazeni
yska nitrni odsazent O Skryt Fadek se sumou
Pevna vyika v Automaticky ¥ [ NeoFezévat text [PDF]
Vyska
Proménné Sitka
[x ‘ Obecné: Popisek v o A v =om 2

Popisek [Cesky]

O Pouzit funkci

PFidat sloupec

l B Ulozit H Prejit do grafického editoru

Zde maZzete nastavit seskupovani dle fadkd a sloupcd, déle seskupeni mezisouctl (napf. dle tydne, dle skupiny zaméstnancd...),
mUzete zde také editovat vysku a vnitfni odsazeni. Také je zde moZnost ,Skryt fadek se sumou” a ,Neorezavat text [PDF]".

Proménné jsou zde podobné jako v zahlavi, taktéZ jsou rozdéleny do skupin Interval, Obecné, Report, Rok, Skupina zaméstnanc(,
Zakaznik, Zaméstnanec a Zaznam. | zde muzete vyuzit rdznych doplrikovych voleb, jako je barva textu, zvyraznéni, odsazeni apod.

V pFipadg, Ze se zobrazi kolonka index, je to odkaz na &islo G¢tu. Cislo G¢tu naleznete v Nastaveni —» Casovy Ucet, absence, svatky
a zde naleznete Cislo poradi pro dany Ucet. Toto Cislo zapiSete do kolonky index.

Nyni je moZné zacit definovat vlastni Sablonu pro report.

Zapati

Tato moZnost je velmi podobna zahlavi, ale zobrazuje informace v zapati. MoZnosti jsou totozné.

82 CZ-801487.3 | 2026


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/reports-template-border.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/reports-template-border.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/reports-templates-table.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/reports-templates-table.png

Cloudovy dochéazkovy systém iTA | Uzivatelskéd prirucka Reporty

<zpét

Hlavni nastaveni Zahlavi Tabulka Zapati Specialni zahlavi Sumy Funkce

Vlastni prom&nné

Zapati
Vnitini odsazeni

Automaticky
vyska
x Automaticky

Sloupce
Pridejte sloupce ..

PFidat sloupec
© Pridat Fadek

Typ textu zapati

Automaticky

[ B Ulozit } Prejit do grafického editoru

Sumy

Tato moZnost umoznuje zobrazovani celkovych sum. Vyberete kterou sumu chcete zvolit a systém ji vypocita a zobrazi na

posledni strance celého reportu.

2 Reporty v

Hlavni nastaveni Zahlavi Tabulka Zapati Specialni zahlavi Sumy Funkce Vlastni promé&nné

Sumy
Vniténi odsazeni

Automaticky

vyska
x ‘ Automaticky

Sloupce
Pridejte sloupce ..

PFidat sloupec
© Pridat Fadek

l B Ulozit H Prejit do grafického editoru

Funkce

Zalozka Funkce umoZiiuje napsat vlastni funkci pomoci Javascriptu, kterd pak zpracovava vstup a zobrazuje se v reportu.
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2 Reporty v+ 2

<zpét

Hlavni nastaveni Zahlavi Tabulka Zapati

Specidlnizahlavi | Sumy | Funkce | Vlastni proménné

[ © pridat funkei ]H Importovat funkci | Upravit funkci v

Nazev funkce [Cesky] * Datovy typ vstupu Datovy typ vystupu
Celé &islo v Celé &islo

B Ulozit || X Zrusit

[ B Ulozit H PFejit do grafického editoru

Jde o pokrocilé funkce systému , pro jeho nastaveni nas nevahejte kontaktovat .

Vlastni proménné

Umoznuje vlastni upraveni dat, které ma report v dobé tvorby k dispozici.

Priklad: V pFipadé, Ze za jméno zakaznika byste chtéli pfidat néjaky text, nebo k odpracovanému casu pficist néjakou hodnotu.

Gila PFehled Lidée © Dochazka # Reporty v 3 Exporty v & N

< zZpat

Hlavninastaveni = Zahlavi | Tabulka | Zéapati  Specialnizahlavi | Sumy  Funkce  Viastni proménné
(@ prdac | mparivat | pravie .
Nazev proménné [Cesky] * Datovy typ vystupu
(Je indexovana
Text

B Ulozit

X Zrusit

l B Ulozit H Prejit do grafického editoru

Jde o pokrocilé funkce systému , pro jeho nastaveni nas nevahejte kontaktovat .
Pro ziskani pfehledl a souhrnnych informaci je uréena funkce reportd.

Dostupné moznosti

Kliknutim na tlacitko S JEEEETlelgaY se otevie nabidka moZnosti reportd:
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7 EXPORTY

Tato agenda slouZi k ziskani surovych dat z dochazkového systému iTA, které je poté mozné exportovat v textovém formatu do
jiného programu. Jde o pokrocilé funkce systému, pro jeho nastaveni nas nevahejte kontaktovat.

Na stranku se dostanete tlacitkem .
7.1. Spustit export

Pro ziskani pfehled’ a souhrnnych informaci je urcena funkce ,Spustit export”.

Zaméstnanci a Zde muZete provést vybér konkrétniho zaméstnance, ¢i zaméstnancl, nebo skupin. Pokud
skupiny vybé&r nebude proveden, zobrazi se export pro vSechny zaméstnance.

Obdobi Z nabidky vyberte jedno z pfednastavenych obdobi, za které bude spustén export. V pfipadé ze
vyberete ,vlastni interval”, zobrazi se Vam nabidka na urceni Vami vybraného ¢asového Useku.

Dny Zde mUzete provést vybér konkrétnich dnd v tydnu k exportovani, nebo exportovat pouze
pracovni/volné dny.

Ucty Vyberete konkrétni Gcty k exportovani, nebo ponechate v3e.
Poruseni Pro exportovani konkrétnich poruseni vyberte pravidla jejichZz poruSeni chcete sledovat.
Vyberte Sablonu Z %ablon export(i vyberete prehled, ktery bude pouZit k zobrazeni vybranych tidajd. Ve vybéru

se Vam zobrazi $ablony které nastavite v sekci ,Sablony export(“. Tento filtr je mozné uloZit pro
jeho opakované pouziti.

Jedna se o pokrocilé funkce systému, pro jeho nastaveni nas nevahejte kontaktovat.

Zobrazit nahled Po kliknuti na tla¢itko ,Zobrazit nahled” se néhled zobrazi na Vasem zafizeni, aniz byste jej
museli stahovat nebo tisknout.

Ostatni volby V ostatnich volbach mate moZnost zobrazeni jednoho zdznamu na stranku, opakovani hlavicky
na vSech strankach, format ¢asu v hh:mm nebo hh:hh, dale zobrazovat smazané zaznamy nebo
zobrazit vSechny zmény Gctl v minutéch. Déle je zde moZnost vytvofit generované zaznamy
(pokud je mate aktivované), popfipadé ukazovat skutecné zaznamy.

Exportovat Tato kolonka umoZiiuje vyexportovat dokument ve formatu textového souboru CSV, ktery
mUZete nasledné vytisknout.

Odeslat e-mailem Tato moZnost posle na Va3 email nakonfigurovany export.
UloZit report V pfipadé Ze chcete uloZit vlastni parametr exportu, zvolte tuto moznost.
UloZené parametry Zde muZete vidét Vami uloZzené exporty s definovanymi parametry. Po jejich zvoleni se

dostanete do nabidky ,Spustit export” s jiZ Vami pfeddefinovanymi parametry exportu.

Planovac¢ exporti Zde muZete naplanovat exporty, které se maji automaticky odesilat adresatdim nebo zobrazovat
v prehledu po urcity cas.

7.2. UloZené parametry

Vami uloZené exporty s definovanymi parametry.
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Exporty

Frekvence / Hodina /
Pouze dny v tydnu

Platnost zpravy (dny)

Adresati

Média

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Zde si mUZete vybrat frekvenci, hodinu a dny v tydnu pro zasilani export(.

Toto oznameni plati pouze v pfipadég, Ze si nechate exporty posilat na prehled. Znaci pocet dni,
po které se vam notifikace bude ukazovat v prehledu.

Zde jsou na vybér tfi moznosti:
+ Ti, kterych se to tyka.

+ Seznam adresatl - MUZete vybrat libovolné pracovniky, kterym bude export zobrazen nebo
zaslan.

Seznam adresatl (volitelné emaily) - MZete zadat volitelné emaily i mimo pracovniky
firmy.

Vybér moznosti, kam se budou zasilané exporty posilat.
PFehled - Tyto exporty se budou zobrazovat v pfehledu.

« Email - Systém posle automaticky email na vybranou adresu pracovnika, ktery ma
vytvoreny Ucet v systému iTA.

7.2.1. Sablony exportu

Zde mUZete vytvofit vlastni Sablonu exportu. Jedna se o pokrocilé funkce systému, pro jeho nastaveni nas nevéhejte kontaktovat.

86
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8 NASTAVENI

Pred zapocetim zadavani zaméstnancd do systému nejdrfive nastavime jednotlivé Ucty a pravidla zpracovavani dochazky.
Systém pracuje s jednotlivymi ¢asovymi Ucty, na které jsou zdznamy prichod( a odchodd tfidény. Timto zplsobem mlzeme
jednoduse vyhodnotit celkovou ¢innost zaméstnance za urcité ¢asové obdobi.

Toto tfidéni Udajl do konkrétnich ¢asovych Gctl je provadéno na zakladé pracovnich pravidel, které stanovi podminky evidence
pfitomnosti ¢i nepfitomnosti zaméstnance do konkrétnich nahlasujicich ctl (prace v noci, prace o vikendu, absence - nemoc...).

Pfi zadavani zaméstnanct pridélime zaméstnancim konkrétni pravidla, ¢imZ usetrite spoustu ¢asu pfi nasledném vyhodnocovani
a zpracovavani dochazky.

8.1. Prubéh celkového nastaveni systému

1. Nejprve nastavime Ucty - slozky, do kterych budou Udaje vychazejici z evidence tfidény.

VEIYANA Casovy Ucet, absence, svatky M Pravidla prevodu zlistatku Getd

2. Dale nastavime pracovni pravidla - pravidla, na zakladé kterych systém vyhodnoti stav dochazky zaméstnance.

VEIYAYA A\ Pracovni pravidla § Editor kalendéare statnich svatk -8- \lypocet naroku na dovolenou

3. Pred vlastnim zadanim zaméstnancl ur¢ime poZadované informace, jeZ budeme u zaméstnancl evidovat, popf. dle potieby
doplnime dalSi moZnosti detailnich informaci.

VEIYAY 2= Pole sledované u zaméstnancti B Ciselniky

4. Nyni mGZeme aktivovat termindl, pfifadit zaméstnancim RFID (Cip, kartu ¢i nélepku) a vyplnit patficné tdaje.

8.2. Casovy ucet, absence, svatky

—) Casovy Ucet, absence, svatky

Jednotlivé Ucty jsou vyuZivany k identifikaci a tfidéni Gdajd vzniklych na zakladé pracovnich pravidel. V téchto Uctech napfiklad
budete mit moZnost evidovat délku nepfitomnosti zaméstnance a pfiradit jeji dGvod, tFidit vzniklé prescasy apod.

Napfiklad:
Dovolena, nemoc, Iékaf, oSetfovani rodinného pfislusnika, prace v noci, prace o vikendech, ...

MUZeme nastavit 4 typy Uctu v zavislosti na jejich zamyslené funkci:

Bilance obecny typ, miZe byt kladny i zaporny

Absence pro sledovani nepfitomnosti zaméstnanc(, vzdy zaporny

Piescas pro pocitani pfescasové prace

Reportovaci pro Ucely reportovani prace - tento Ucet pouze podava informaci, monitoruje urcitou

skutec€nost. NapF. kdo kolik odpracoval v ¢asovém Useku prace v noci, o vikendech apod.

PFi zakladani uctd peclivé zvazte, jaké skutecnosti budete u Vasich zaméstnancl evidovat, aby nasledné nechybély pfi nastavovani
pravidel.

V systému mate preddefinované ucty:
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Bilance
Dovolena
Home Office
Lékar
Nemoc

OCR

systémovy Ucet nezbytny pro vedeni dochazky

systémovy Ucet nezbytny pro vedeni dochazky

absencni Ucet

absencni Ucet

Prescas

prescasovy Ucet

Sluzebni cesta

absencni

8.2.1. Postup
1. Kliknéte na :

O Dochazka ¥ Reporty v

x

uc

et

2 Exporty v & Nastaveni v

v

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Casovy uiet, absence, svatky

Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku Gétd

Pole sledovana u zam&stnancti

Ciselniky
Terminaly
Nastaveni zéznami
Mobilni NFC Etetka

Notifikace

2. Vypliite Gdaje:

Casovy ucet, absence, svatky

| © Pridat deet | [ Zménit poFadi zobrazovani ] [ Historie stavu Gtu

Ikona v Barva v Zkratka v Nazev

] LE LékaF
® = Nem Nemoc
¢ & 8] o¢r OcR

[} MD Matefska dovolena
] NE Nevolnost
[m} Ss Statni svatek
O PR Prestas
m} HO Home Office
[} Vik Vikend
O P1 Projekt 1
] P2 Projekt 2
[m} P3 Projekt 3
O ss Reportovani prace o svatku
m] PZP Report prace ve ztizeném prostr..
m} N Noéni

Celkem polozek: 26

Nazev Gétu *

Zkratka *

Report ID ©

Typ GEtu *

o

Prosim zvolte...

Barva zobrazeni Gctu

[ skryt pokud je nulovy @

Ikona
-

Barva ikony

v Platnyod v Platnydo v Popis

Hledat B

v Jednotka uétu v ReportID v PoFadizobrazeni v Typ G&

Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty

Préce o sobotach a nedélich Minuty

Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty

@ Vytvofit Gicet

3. Kiknéte na[ Vytvoritatet )

H223
NEM
13

PR
985
VIK

2 Absent
3 Absend
5 Absend
8 Absend
9 Absent
10 Absené
4 Prestat
8 Report
9 Reportl
11 Reportc
12 Reportc
13 Reportc
14 Reportc
15 Reportc
16 Reportc
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8.2.1.1. Udaje

Nazev uctu *
Zkratka *

Verejny identifikator
Popis

Typ uctu *

Barva zobrazeni uctu

Skryt pokud je
nulovy

lkona

Barva ikony

doporucujeme kratky vystizny ndzev (dovolend, nemoc, prace v noci ...)
zkraceni ndzvu
ID U¢tu pro pouZiti v reportech a exportech
popis Uctu
* Balance — a general type that can be positive or negative
+ Absencni - pro sledovani nepfitomnosti zaméstnancd, vzdy zaporny

+ Prescasovy - pro pocitani prescasoveé prace

+ Reportovaci - pro sledovani ¢asu, straveného v urenych intervalech

Nastaveni

nastaveni barvy Uctu, tato barva bude pouZita v kalendari dochazky pro prehlednou orientaci v

upozornénich v rdmci jednotlivych dn(

pokud je Gcet nulovy a beze zmén, bude skryt v agendach

ikona uctu

k dispozici jsou nasledujici ikony:

(B4R ODO00RI&RALTS
DOO0OEBY 4 LO0QONEHOBEB
BOSIOORSDMPERISS N
PO B AARVFERERO DO
@AORVMAETE QOO S K
P XXM EHQEOF 2= 0
nastavi barvy ikony

] |

N |

ANEEEEEEEE
EEENEEEEEN

o Polozky oznacené * jsou povinné.
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o

8.2.2. Seznam uctu

Ze zobrazeného seznamu Casovych G¢tl Ize jednotlivé Gty deaktivovat, smazat nebo sledovat historii stavu Gctu.
V pripadé jejich deaktivace, zlstavaji Gty funkeni u téch zaméstnancl a pravidel, kde jiz byly pouZity, ale pro dalsi nastavovani
pravidel se dale nezobrazuji v nabidce vybéru.

Smazani u¢tl (nedoporucujeme), bude mit vliv na jiz vypocitanou dochazku a dojde k jejimu prepocitani, popf. mohou néktera jiz
nastavena pravidla prestat fungovat.

Je zde moZnost si pfizpUsobit, v jakém poradi se budou zobrazovat jednotlivé Gcty.

Kliknéte na[ Zménit poradi zobrazovani ]

2 Exporty v & Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky  Casovy U&et, absence, svatky

Pracovni pravidla [ © Pridat Get ] | Zménit pofadi zobrazovani I I Historie stavu Gétu Hledat IZ]

Editor kalendare statnich

s lkona v Barva v Zkratka v Nazev ~ Platnyod v Platnydo v Popis v Jednotka Gétu v ReportID v PoFadizobrazeni v Typ Gét
svatka
[m] LE LékaF A Minuty H223 2 Absenc
KYEREcRatokunacevanoy ® ] Nem Nemoc - Minuty NEM 3 Absenc
< A2 ¢ ¢ - d
Pravidla prevodu ziistatku Gétd o =] OCR OCR Minuty 13 5 Abseng
O MD Matefska dovolena - Minuty 8 Absenc
Pole sledovana &stnanci 1
ole sledovana u zamestnancu 7] NE Nevolnost - Minuty 9 Abseng
Ciselniky a Ss Statni svatek e Minuty 10 Absenc
(] PR Prescas M Minuty PR 4 Prescas
Terminaly ,
(] HO Home Office e Minuty 985 8 Reportc
Nastaveni zaznami o Vik Vikend - Préce o sobotéch a nedélich Minuty VIK 9 Reportc
O P1 Projekt 1 v Minuty 1 Reportc
Mobilni NFC étetka
O P2 Projekt 2 - Minuty 2 Reportc
Notifikace O P3 Projekt 3 v Minuty 13 Reportc
Celkem polozek: 26
. P o . .z P .. P
Zde si pomoci Sipky nahoru / doll upravime, na jakém umisténi se maji zvolené Ucty zobrazovat.

Zménit poradi zobrazovani

saldo
Dovolena

LékaF

Nemoc

Prestas

OCR

Home Office

Matefska dovolend
Vikend

Nevolnost

Projekt 1

Reportovani Pohotovosti
Priplatek A

Priplatek C

Sluzebni cesta - report

Test pro Katku

© Ulozit zvolené poradi

Nyni staci kliknout na[ UlozZit zvolené poradi ]a poté na sloupec ,Pofadi zobrazeni".

o

8.2.3. Historie stavu uctu

Zde si mGzete prohlédnout veskeré zmény, které se udaly na zvoleném Gctu vybraného zaméstnance.

Staci zvolit pro jaky ucet a pro jakého zaméstnance chce zobrazit historii.
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% Nastaveni v

Nastaveni

Casovy ucet, absence, svatky

Historie stavu uctu

Pracovni pravidla

Editor kalendare statnich
svatka

Vypocet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku Gétd
Pole sledovana u zaméstnanct
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Pro ucet

Vyberte si prosim. v

Dovolena

Home Office

Lékar

Matefska dovolena

Nemoc

Nevolnost

Nogni

ocr

Praha

Prestas

Report préce ve ztizeném prostredi
Reportovani Pohotovosti
Reportovani prace o svatku
Saldo

sluzebni cesta - report
Statni svatek

Vikend

A pro zaméstnance

Vyberte si prosim.

Casovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendafe statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku Gti
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Historie stavu tctu

Pro ucet

Dovolena v

Datum zmé&ny
Pocatecni stav Uctu
sobota 31. prosince 2022
sobota 30. zff 2023
Gtery 31. fijna 2023
¢tvrtek 30. listopadu 2023
nedéle 31. prosince 2023
nedgle 31. prosince 2023
streda 31. ledna 2024
Zvrtek 29. tinora 2024
nedéle 31. brezna 2024
Gtery 30. dubna 2024
pétek 31. kvétna 2024
nedéle 30. cervna 2024
streda 31. Zervence 2024
sobota 31. srpna 2024
pond&li 30. z4Fi 2024
&vrtek 31. Fjna 2024

sobota 30. listobadu 2024

8.3. Pracovni pravidla

—> /\ Pracovni pravidla

Pracovnimi pravidly urcite pracovni Uvazky, pracovni dobu, povinnosti a dalsi podminky nasledného vyhodnoceni dochazky
zaméstnance. Nastavite zde konkrétni pozadavky kladené na zaméstnance a vykazovani jejich poruseni. Po nastaveni bude
systém hlidat dodrZzovani pravidel daného zaméstnance a v pfehledu zviditelni jejich poruseni.

A pro zaméstnance

sandra Biela
Zména Novy stav
00:00
66:00 66:00
00:00 66:00
-08:00 58:00
00:00 58:00
00:00 58:00
174:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00

Zdroj zmény

Rocni narok dovolené

Suma zmén mésiéni dochézky na Gétu
Suma zmén mésicni dochazky na Uctu
Suma zmén mésicni dochazky na Gétu
Suma zmén mésicni dochazky na Gctu
Rocni narok dovolené

Suma zmén mésicéni dochazky na Gétu
Suma zmén mésicni dochéazky na Gctu
Suma zmén mésicni dochazky na Gctu
Suma zmén mésiéni dochézky na Gétu
Suma zmén mésicni dochéazky na Gctu
Suma zmén mésicni dochazky na Gétu
Suma zmén mésiéni dochézky na Gétu
Suma zmén mésicni dochéazky na Uctu
Suma zmén mésicni dochazky na Gétu
Suma zmén mésiéni dochézky na Gétu

Suma zmén mésicni dochazkv na Uctu
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Typy pracovnich pravidel

Denni r°,2§|"v'e']é denni pravidlo rozsifené o funkce pracovni doba a absence

pracovni pravidlo

Denni zjednodusené denni pravidlo uréeno pro zaméstnance s volnou pracovni dobou

pracovni pravidlo

PF‘ep_l’naé dennich umoZfiuje automatické prepinani napf. ranni, odpoledni, no¢ni smény

pravidel

Tydenni rozliseni pracovni doby v jednotlivé dny tydne (napf. Urady), toto pravidlo miZe obsahovat jen

denni rozsifené pracovni pravidla

Nejprve nastavime jednotlivé typy dennich pravidel, z nich je pak vychazeno pfi sestaveni pravidla tydenniho. Takto sestavena
tydenni pravidla Ize nasledné pridélovat jednotlivym zaméstnanctim. Nastaveni denniho pravidla je velmi komplexni. V rdmci
denniho pravidla uré¢ime:

* nazev
+ pracovni povinnost
+ volna pracovni doba
+ zakladni pracovni doba
+ prestavky
prescasy
+ povolend pfitomnost na pracovisti
+ rozmezi neplacené pracovni doby
+ rozmezi placené pracovni doby
+ ignorovany cas
* reportovaci zény
+ absence (rozSifené pracovni pravidlo)
+ nastaveni statnich svatk{
* nastaveni zacatku dne

+ zaokrouhlovani

Neni nutné nastavovat zkracené &i polovicni Uvazky, tyto je mozné urcit pfi zadani zaméstnance volbou Uvazku procentualné 6h =
75%, 4h = 50%.

8.3.1. Postup pro denni pravidlo

Vytvorte souhrn viech typl dennich pravidel, které budete ve Vasi firmé aplikovat.

1. Kliknéte na[ Vytvofit pravidlo ]:
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Nastaveni

Easovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendare statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu zlistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii
Eiselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

Nazev nového
pravidla

Typ nového pravidla

Pracovni pravidla

© Vytvoiit pravido | [ Hromadné apravy

Tabulka:

Barva v Nazev pravidla

v Zkratka v Verze v

m} Denni - Po-Pa 8h ~ DE 1
m} Denni - Po-Pa 8h v DE 2
O Denni - Po-P4 8h ¥ DE 3
[m} Denni - Po-P4 8h v DE 4
a Denni - So, Ne Oh ~ DE 1
O Denni - So, Ne Oh ~ DE 2
m} Den Monika ~ DE 1
m} Den Monika v DE 2
O Den Monika ¥ DE 3
O Pravidlo Brno/Praha ¥ PR 1
] Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 1
O Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 2
m} Pondeli 11 ¥ PO 1
O Utery 7:00 v ouT 1
m} Ranni 6:00 Pavel ¥ RAG 1

Celkem polozek: 32

2. Vyplite parametry:

Vytvorit nové pracovni pravidlo

Nézev nového pravidla *

Typ nového pravidla *

| Denni rozsitené pracovni pravidio

Vsechna pravidia v

Platna od v

1.5.2024

1.1.2025

1.4.2026

1.5.2024

1.10.2024

1.5.2025

1.5.2024

Platna do v

30.4.2024

31.12.2024
31.3.2026

30.4.2024

30.9.2024

30.4.2025

30.4.2024

Aktualné platné v
Ne
Ne
Ne

Prosim zvolt

Denni roz3ifené pracovni pravidlo

Denni ziednodusené pracovni pravidio

Prepinac dennich pravidel

Tydenni pravidlo

Typ pracovniho pravidia
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denn rozsifené pracovni pravidio

Denni rozsitené pracovni pravidlo

Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio
Dennf roz&ifené pracovni pravidio
Dennf rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo

Denni rozsifené pracovni pravidio

Pojmenuijte pravidlo (doporucujeme kratké nazvy, napf. Denni 8h, Denni 6h, Ranni sména,

apod.)

pravidlo

3. Kliknéte na

8.3.1.1. Nastaveni pravidla

Vyberte Denni rozSifené pracovni pravidlo nebo Denni zjednoduSené pracovni

Nastaveni pravidla se provadi v zalozkach, které jsou popsany v nasledujicich kapitolach.

Po nastaveni je tfeba pravidlo ulozit kliknutim na
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Hlavni

v {* Nastaveni v

Casovy GEet, absence, svatky Upravit pracovm’ pravidlo Denni 8h € Dennigh vy
Bracornipravidia Hlavni | | Uvazek | Prac.doba || Prestivky | Preséasy || Placenadoba || Reportovani || Absence | Svitky = Noéni || Zaokrouhlovani
Editor kalendafe statnich
S Nazev pravidla * Zkratka Barva
Vypocet naroku na dovolenou Denni 8h 8h
Pravidla pFevodu ziistatku Gét
Pole sledovana u zaméstnanct
Ciselniky
Terminaly
Nastaveni zaznam{
Mobilni NFC étecka
Notifikace
[ B Ulozit 1
Parametry
Nazev pravidla Pojmenuijte pravidlo (doporucujeme kratké nazvy, napf. Denni 8h, Denni 6h, Ranni sména,
apod.)
Zkratka Zkratka nazvu
Barva Nastaveni barvy pravidla
H N [ |
AEENEEEEEE
AEENEEEEEE
HEN EEEEEE
| | | [ [ [ ] ]
|
HEN BTEEEE
[ [ 1 [ |
Uvazek

Urcuje pozadovanou celkovou dobu pobytu na pracovisti za den bez pauzy.

Priklad:

Pracovni Gvazek 8h = pracovni povinnost 8:00.
Pokud je pracovni Uvazek pro vypocet absenci taktéz 8h, mlzeme pole Pracovni Givazek pro vypocet absenci
nechat prazdné.
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£+ Nastaveni v

Casovy tet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € | Dennigh vy

Pracovni pravidla Hlavni | | Ovazek | | Prac.doba | Prestivky | Preséasy || Placensdoba | | Reportovani | Absence = Svitky | | Noéni | Zaokrouhlovani
Editor kalendafe statnich
svatkd @ Nastavte minimalni odpracované hodiny za den na €as, ktery ma zaméstnanec odpracovat kazdj den. MiiZe to byt hodnota jako 08:00 pokud md zaméstnanec kazdy den odpracovat 8 hodin
Pokud povolite Vasim zaméstnanctim pracovat volné béhem mésice, méli byste nastavit volnou pracovni dobu. V tom pfipadé jsou Minimalni odpracované hodiny za mésic pouzity pro vjpocet
hodin, které odpracuje zaméstnanec b&hem mésice, ale minimum pro volnou pracovni dobu je kolik hodin denné vyzadujete, aby zaméstnanec odpracoval (mdze byt 0 hodin).

Vypotet néroku na

Pravidia prevodu zistatku aéc | | Pracovni Gvazek * Pracovni ivazek pro vypotet absenci @ Minimaln& odpracovana doba @
08:00 o o o
Pole sledovana u zaméstnancii
_ Maximélni odpracovana doba @
Ciselniky
o
Terminaly
Nastaveni zaznamu
Mobilni NFC étecka
Notifikace
[ B Ulozit }

Volna pracovni doba

Pokud zaméstnanec pracuje ve volné pracovni dobé - pruzna pracovni doba, je zapotfebi upravit jeho pracovni povinnost v ramci
dne. Pracovni povinnost nastavime dle uréeného Uvazku zaméstnance, ale polozka minimalné odpracovana doba bude odpovidat
poctu hodin, ktery musi zaméstnanec stravit denné na pracovisti minimalné.

Tato hodnota mUze byt i nulova - spInéni hodinového tvazku tak nebude kontrolovano systémem v radmci kazdého jednoho dne,
ale az na konci mésice.

PFiklad:

Zaméstnanec ma 8 hodin pracovni povinnost, plus 40 minut prestavky, ale pracuje ve volné pracovni dobé.

Je zapotFebi, aby byl denné na pracovisti minimdalné 3 hodiny, jeho minimaini odpracovana doba je tedy 3 hodiny.
Zaroven by nemél byt na pracovisti vice nez 12 hodin, coz ur€uje jeho maximalni odpracovana doba.

Na konci mésice je systémem vyhodnoceno, zda soucty odpracované doby za jednotlivé dny odpovidaji tvazku 8h
denné.

#+ Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € Dennish vy

Elacoinipravidia Hiavni || Uvazek | Prac.doba | Prestivky | Preséasy | Placenadoba | Reportovani || Absence || Svitky | Noni || Zaokrouhlovani
Editor kalendaFe statnich
svatki @ Nastavte miniméini odpracované hodiny za den na Zas, ktery ma zaméstnanec odpracovat kazdy den. Mdze to byt hodnota jako 08:00 pokud ma zaméstnanec kazdy den odpracovat 8 hodin.
Pokud povolite Vasim zaméstnanctim pracovat volné béhem mésice, méli byste nastavit volnou pracovni dobu. V tom pfipadé jsou Minimalni odpracované hodiny za mésic pouzity pro vpocet
hodin, které odpracuje zaméstnanec béhem mésice, ale minimum pro volnou pracovni dobu je kolik hodin denné vyzadujete, aby zaméstnanec odpracoval (mdze byt 0 hodin),

Vypoget néroku na dovolenou

Pravidla prevodu ziistatku Getd € Pracovni ivazek * Pracovni tivazek pro vypotet absenci @ Minimalné odpracovana doba @
08:00 [c] [c] 00:00 [c]
Pole sledovana u zaméstnancii
B Maximalni odpracovana doba @
Ciselniky
12:00 [¢]
Terminaly

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC Etegka

Notifikace

B Ulozit

Pracovni doba

Zakladni pracovni doba urcuje dobu, kdy zaméstnanec musi byt pfitomen na pracovisti. Ur€uje dobu, ve kterou zaméstnanec
nezévisle na tom zda m4, ¢i nema pruznou pracovni dobu, musi nejpozdéji prijit a nejdfive odejit - nemdze byt nepfitomen.

Zde také zadate dobu prestavek, které se nezahrnuji do odpracované placené doby.
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Priklad:

o Zaméstnanci se odecitd maximalné 10 minut z odpracované doby a musi byt pfitomen na pracovisti od 9 hodin do 12
hodin.

~ #} Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € | Demnish R4

Eracoinipravidia Hlavni | Uvazek | Prac.doba | Prestivky | Preséasy | Placenadoba || Reportovani || Absence | Svitky = Noni || Zaokrouhlovani

Editor kalendaFe statnich
svatkd

@ Polozku zakladni pracovni doba pouZijete v pripadé, Ze chcete aby se Vasi zaméstnandi nachézeli v uréitou pracovni dobu na pracovisti. NapF. to miiZe byt ranni rozsah mezi 09:00 a 11:00, kdy
vyZadujete, aby byl V&5 tym veelku, nezavisle na tom, zda pijdou dfive rano nebo odchazeji pozdji odpoledne. Definici zékladni pracovni doby davéte Vasim zaméstnancim uritou volnost a

B e zéroven jim uréite, kdy jsou na pracovisti vyzadovani

< e pect .
Pravidla prevodu ziistatku Gétd Max. délka prestavky [min] * ©

10
Pole sledovana u zamé&stnanct

Eiselniky Doba po kterou musi byt pracovnik pFitomen na pracovisti
od * Do *

Terminaly
09:00 o 12:00 o \Z]

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

[

Prestavky

V ramci pracovni doby Cerpaji zaméstnanci stanovené prestavky. Rezim Cerpani a odectu prestévek je mozné nastavit riznymi
zpUsoby. Prestavka mize byt:

Urcena v dany €asovy interval, v uréené délce

Vypocitana v zavislosti na odpracované dobé

Minimalni délka kazdého preruseni prace - zajisti, Ze kazda prestavka bude trvat nastaveny as. Pokud je prestavka kratsi,
zbyvajici ¢as je odecten z odpracovaného Casu.

Urcena
Nastavenim prestavek na typ urené mlzZete stanovit ¢as, kdy musi byt prestavka dodrZena a jeji délku. Prestavka uréena mize
dale nabyvat vlastnosti pohyblivé nebo pevné.

Seznam pravidel uréenych pohyblivych prestavek

Pro pohyblivou prestavku nastavte parametry intervalu, ve kterém musi byt pfestavka ¢erpana a délku této prestavky. Minimalni
doba prestavky pak uréuje nejmensi délku trvani, kterou mdzZe prestavka mit, aby byla do tohoto Useku zapocitana. Prestavka,
kterou si zaméstnanec oznaci v daném intervalu je zapocitana, jako tato prestavka. Pokud neni oznacena, dojde ke strhnuti této
prestavky automaticky.

Priklad:
Pohybliva prestavka na obéd je v rozmezi od 10:30 do 13:00 a odecita se 30 minut.
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Nastaveni

Casovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendare statnich
svatkd

Vypoet néroku na

Uvazek Prac. doba

Hlavni

Prestavky

Presasy

Upravit pracovni pravidlo Denni 8h

Placena doba Reportovani Absence

svatky || Nogni

<

Zaokrouhlovani

Den

ni 8h

@ Pro spinéni pozadavk obZerstvent Vaich zaméstnancii a pro uspokojeni mistnich zakond, budete chtit stanovit prestavky. Nejprve stanovte typ prestavky, ktery je nejblizsi Vasim potfebam.
Pouzitim urcené prestavky mate vétsi dohled nad prestavkami Vasich zaméstnanci, a to stanovenim rozsahd, ve kterych si zaméstnanci miizou vzit prestavku. Pouzitim vypotitané prestavky davate

zaméstnancim mirnou volnost ve volbg, kdy si vzit pfestavku.

Pravidla pFevodu ziistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

Minimalni délka pFeruSeni prace [min] * @

0

Poutivat typ pFestavky

Uréené prestavky v

Seznam pravidel pohyblivych prestavek
Zaatek intervalu *

10:30 [¢]

Minimalni doba pFestavky * @

0

() Neni nutné vyusit celou prestavku @

Konec intervalu *

13:00 (c]

[ Placené prestavka @

Pokud pijde ped [prazdné = vidy] @

Délka pFestavky *

30

[ PFestavka musi byt oznatena

Pokud odejde po [prazdné = vidy] @

Seznam pravidel pevnych prestavek

Seznam pravidel uréenych pevnych prestavek

Pevna prestavka urcuje pevné danou dobu Cerpani prestavky. Neni zde Zadny prostor pro volné Cerpani prestavky.

Priklad:

Pevna prestavka je nastavena od 9:00 do 9:10 a odecitd se 10 minut.

£+ Nastaveni v

-

Casovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendafe statnich
svatkd

Vypoiet néroku na dovolenou
Pravidla prevodu ziistatku uéti
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamt

Mobilni NFC étecka

Notifikace

zaméstnancim mirnou volnost ve volbé, kdy si vzit prestavku.

Minimalni délka pFeruSeni prace [min] * @
0
Poutivat typ prestévky

Uréené prestévky v

Seznam pravidel pohyblivych prestavek
Zacatek intervalu *

10:30 [c]

Minimalni doba pFestavky * @

0

Konec intervalu *

13:00 (c]

() Placend prestavka @

Pokud pijde ped [prazdné = vidy] @

Délka pFestavky *

30

() PFestavka musi byt oznacena

Pokud odejde po [prazdné = vidy] @

() Neni nutné vyuZit celou prestavku ©@ o o
Seznam pravidel pevnych prestavek
od * Do * Zéna tolerance znaceni [minuty] * @
09:00 o 09:10 (c] 0

[ Placena prestavka @

[ PFestavka musi byt oznagena
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Vypocitana

Vypocitané prestavky stanovuji délku v zavislosti na odpracované dobé.

Je nutno zvolit z vybéru , Typ vypocitanych pFfestavek” jak ma byt s vypocltem zachazeno.

+ Jsou pouZzita vSechna pravidla, kterd vyhovuji odpracovanému ¢asu - u uvedeného prikladu niZze by znamenalo, Ze se uplatni
obé prestavky po odpracovanych 6 hodinach.

+ Pouzit pouze pravidlo jehoZ ¢as ,Odpracovano” je nejvyssi vyhovuijici - u uvedeného prikladu nize by znamenalo, Ze po 6
odpracovanych hodinach se uplatni jen 30 min prestavka. V pfipade, Ze zaméstnanec by odpracoval napf... 3 hodiny uplatnila
by se jen 10 minutova prestavka.

Minimalni doba prestavky - minimaini doba urcuje nejmensi délku trvani, kterou miZe prestavka mit, aby byla do tohoto Useku
zapocitana.

Priklad:

o Po 3 odpracovanych hodinach je nafizena 10 minutova prestavka. Po 6 odpracovanych hodinach je povinna prestavka
30 minut. Odpracovana doba se pocitd od prvniho pfichodu do prace daného dne.

2 Exporty v & Nastaveni v

zaméstnanciim mirnou volnost ve volbé, kdy si vzit prestavku.

Casovy uget, absence, svatky
Minimalni délka pFeru3eni prace [min] * @
Pracovni pravidla
0

Editor kalendare statnich

svatkd Pouivat typ prestévky Typ vypotitanych pFestavek *
Vypotitané prestavky v Pouzit pouze pravidlo jehoz éas "Odpracovano” je nejwyssiy () Odeitat pFestavku postupng? @
Vypotet néroku na dovolenou
o . Minimalni doba pFestavky *
Pravidla pFevodu ziistatku Géti inimalni doba pFestavky * @
[ Prestavky musi byt oznageny 0
Pole sledovana u zaméstnanci
ST Seznam pravidel pro vypotitané prestavky
KdyZ zaméstnanec pracuje nejmén& * potom je délka prestavky [minut] *
Terminaly
00:00 o 10 Placena prestavka @ E]
Nastaveni zaznamii
S I o A
Mobilni NFC étetka KdyZ zaméstnanec pracuje nejmén& potom je délka pFestavky [minut]
06:00 ] 30 [ Placens prestavka @ ‘Z]
Notifikace
Prescas

Seznam Casovych zén, které jsou povazovany za prescas

Seznam €asovych z6n umozni nastavit jednotlivé casové Useky, v ramci kterych je odpracovana doba povazovana za prescas a
podléha individudlnimu zpUsobu vypoctu - doba, kdy je prace zvyhodnéna néjakym benefitem. Tuto dobu evidujeme na
patfiéném presCasovém uctu.

Vlozit na prescasovy Ucet
Touto funkci uréime cilovy prescasovy Ucet, na kterém bude doba odpracovana ve zvoleném Useku evidovéna. MUZeme rozlisit
prescasovy Ulet prace v noci, prace o vikendu a statnich svatcich apod.

Vlozit x % z vypocitaného prescasu

Prace prescas bude vysledné reportovana na patficném uctu, ktery byl zvolen. Tato informace mUze byt vyhodnocena a
kompenzovana pfi vypoctu mezd zaméstnance. Jednou z moznosti kompenzace je také poskytnuti benefitu formou navy3seni
odpracovanych hodin, pokud byly tyto odvedeny v dobé prescasu. Z téchto hodin je pak moZzné Cerpat ndhradni volno, nebo jsou
proplaceny ve standardni sazbé bez pfiplatku a pfiplatek je uréen navySenim hodin v systému.
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Priklad:

Zaméstnavatel poskytuje benefit ve vysi +25% prescasu navic pfi odpracovani vice jak 10 hodin vkuse. To znameng, Ze
v pripade odpracovani zaméstnance nad 10 hodiny vkuse, je kazda dal3i hodina pfes€asu = Th 15min, a tato doba se
mUZe pouzit jako nahradni volno, nebo se proplati.

Zaroven zaméstnavatel poskytuje +25% pres€asu navic pfi praci v dobé od 20:00 do 23:00. Mohu vybrat, jak dale
nakladat s odpracovanymi hodinami v tomto rozmezi. Vyberu Ucet, na kterém bude tato doba evidovana, popf. také
vysi poskytovaného benefitu.

Benefity se v tomto prikladé mezi sebou nevylucuji, naopak se scitaji k dobru zaméstnance.

~ {} Nastaveni v

Casovy tet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h < | Dennigh vy

Eracoinipravidia Hlavni | Uvazek | Prac.doba | Prestivky | Pfeséasy | Placenadoba || Reportovani || Absence | Svitky = Noni || Zaokrouhlovani

Editor kalendaFe statnich
svatkd

@ U prestasi si miiZete zvolit, co se stane s hodinami, které zaméstnanec odpracuje nad rémec pracovniho Uvazku. MiiZete stanovit z6ny, ve kterych zaméstnanec pracuje preséas a/nebo upfesnit,
kolik musi odpracovat, aby se mu na ucet zapotetly prestasové hodiny.

Vypoget néroku na dovolenou

¢ Seznam casovych zén, které jsou povazovany za preséas
Pravidla prevodu ziistatku Gétd
od* Do* VloZit na prescasovy tcet *
Pole sledované u zaméstnancii 1800 IS 06:00 o prestas .
Ciselniky . P PR E]
Vlozit x% z vypotitaného preséasu * X% odpracovaného &asu je proplaceno * @
Terminaly 125 100
Nastaveni zaznami
Mobilni NFC étecka
. Pokud je odpracovéno vice nez VloZit na pFescasovy Gcet VloZit x% z vypotitaného prestasu
10:00 [c] Prescas v 125

x% odpracovaného Easu je proplaceno ©

0

B Ulozit

Placena doba

Rozmezi neplacené pracovni doby
Pracovni dobu je moZné evidovat také pouze v pozadovaném Useku. Touto funkci mdzZete urit omezeni doby, po kterou bude
zaméstnanec v praci placeny - dobu, kterd se bude do systému nacitat.

Priklad:

Zaméstnanec odeSel z prace az v 19:00, ale placena pracovni doba je do 18:00. V tomto pfipadé se mu hodina od
18:00 do 19:00 do vysledku odpracovanych hodin nezapocita - na pracovisti uz nemél byt.
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£+ Nastaveni v

Casovy tet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € | Dennigh vy

Pracovni pravidla Hlavni | Ovazek | Prac.doba | | Prestavky  Prestasy | Placenadoba || Reportovani | Absence | Svatky | Notni | Zaokrouhlovani

Editor kalendaFe statnich
svatkd

toto upozornéni, pokud nenastavite povolenou pitomnost b&hem neplacené pracovni doby.

@ Pokud nastavite neplaceny rozsah pracovni doby mézete omezit kdy bude zaméstnancm proplcena préce. Pokud je poté v nastavenych intervalech zaméstanec pfitomen na pracovisti jste na J

V§poget néroku na dovolenou

< Neplacené tseky pracovniho dne
Pravidla pFevodu ziistatku GEti
0d [préazdné = od zatatku dne] Do [prézdné = do konce dne] Povolené pfitomnost na zagatku [min] *
Pole sledovana u zaméstnancii 1800 o 06:00 ° o
Ciselniky - . B
Povolena pFitomnost na konci [min] *
Terminaly 0

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Povolena pfitomnost na pracovisti

Znamena cas pfichodu a odchodu za hranici rozmezi placené pracovni doby, ktery neni povazovan za poruseni pravidel a nebude
se v dochazce zobrazovat jako poruseni. Jedna se o Cas, ktery smi pracovnik jiz byt na pracovisti a pfipravovat se na praci popr.
stravit v praci po ukonceni smény. Vétsinou se jedna o 10-30 minut pfed nebo po skonceni pracovni doby.

Priklad:

Placena pracovni doba zacind v 6:00 a konci v 18:00.

Vim, Ze nékteri zaméstnanci prichazeji do prace jiz drive a nechci, aby byl tento pFichod zobrazen jako poruseni
pracovni doby.

Zaroven nechci, aby tato doba byla zaméstnanci zapocitdna do odpracované doby.

Nastavenim povolené pfitomnosti na pracovisti PRED/PO zajistim, Ze tento dFiv&jsi pfichod resp. pozd&jsi odchod
nebude reportovan jako porueni pracovni doby.

#* Nastaveni v

Casovy ttet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h < | Dennigh vy

Fracovnijpravidla Hlavni | Uvazek | Prac.doba | Prestivky Preséasy | Placenadoba | = Reportovani || Absence | Svitky = Noni || Zaokrouhlovani

Editor kalendaFe statnich
svatkd

@ Pokud nastavite neplaceny rozsah pracovni doby miiZete omezit kdy bude zaméstnanciim proplacena préce. Pokud je poté v nastavenych intervalech zaméstanec pfitomen na pracovisti jste na
toto upozornéni, pokud nenastavite povolenou pritomnost béhem neplacené pracovni doby.

Vypotet néroku na dovolenou

¢ Neplacené tseky pracovniho dne
Pravidla prevodu ziistatku Géti
0d [prazdné = od zatatku dne] Do [prazdné = do konce dne] Povolena pfitomnost na zagatku [min] *
Pole sledované u zaméstnancii 1800 o 06:00 o 0
Ciselniky - T E]
Povolena pfitomnost na konci [min] *
Terminaly 10

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC ctecka

Notifikace
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Reportovaci

Reportovani v ¢asovych zénach
Tato zélozka slouzi pouze k monitorovani urcitych skute¢nosti, jez mohou nastat. UmoZziuje ziskat pfehled o poZzadovanych
informacich bez zadsahu do rozdéleni hodin a vypoctl a efektivné tak hlidat chovani zaméstnancd.

Priklad:

Zajima mé, kdo a jak €asto byva v praci od 20:00 - 23:00 a komu se to pocita jako ,prace v noci”. Tato informace mi
poslouzi napriklad k filtrovani nezadouci €asté prace v noci za Ucelem ziskani benefitu.

& Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € | Dennigh vy
Bracoinipravidia Hlavni | Uvazek | Prac.doba | | Prestavky | Prescasy | Placenadoba || Reportovani | Absence | Svatky | Noéni | Zaokrouhlovani

Editor kalendafe statnich
svatki

@ Reportovaci zény jsou obvykle poutity pro sledovani informaci o odpracovaném Ease v urtenych Easovych intervalech (napf. préce v noci nebo o vikendu) nebo préce na njakém dkolu &
projektu. Napfiklad pokud cheete Zjistit kolik Zasu zaméstnanec odpracoval v noci (tzn. po 22:00 hod.) pfifadte reportovaci z6nu 22:00 - 23:59. Tento Udaj se nasledné zobrazi v reportech. Nebo

Vgpoet néroku na poutijte zéznam typu udalost na svém termindlu, abyste zat¢tovali praci na specialnim projektu na reportovaci ticet

<
Pravidla prevodu zistatku Géti Reportovani v Zasovych z6nach
Pole sledovana u zaméstnancii 0d* Do * Reportovat na Gcet *
. 21:00 ) 23:00 © Notni v
Ciselniky
Reportovat pouze ve zvolené dny &
Terminaly

Viechny dny (Po-Ne + svétky)

)
Vikendové dny (So-Ne)
pondéli

Reportovani na zakladé zaznamii o dochazce

Nastaveni zaznamu

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

B Ulozit

Reportovani na zakladé zaznamu o dochazce
Zde si mUZete vybrat udalost, ktera se bude reportovat a UcCet, na ktery se tento ¢as bude zaznamenavat.

V pripadé oznaceni Reportovat €as MIMO PRACI - je reportovén ¢as strdveny mimo praci napr. prestavky, absence...

& Nastaveni v

Vikendové dny (So-Ne)
pondéli

Reportovani na zaklad& zaznami o dochazce

Casovy uget, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendafe statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou

" Zaznamy spoust&jici reportovani * Zaznamy ukonZujici reportovani * Reportovat na tget *
Pravidla pFevodu ziistatku GEti - -
Prichod Zéznam o dochézce v
. _ . Odchod Odchod
Pole sledovana u zaméstnancii prestavka Prestavka
~ Info Info
Eiselniky -
Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

[ Reportovat &as MIMO PRACI ©
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Absence

Umoznuje zménu preruseni prace na absenci na zakladé pouZziti specifického zaznamu. Dale také reportovani odpracovaného
Casu na ucet dle stejného nastaveni. Jde o automatickou zménu neplaceného pferusSeni prace na absenci.

+ Automatické zmény preruseni prace na absence

Priklad:

Zaméstnanec opusti pracovisté z ddvodu navstévy Iékare. PFi odchodu si zvoli zdznam ,Lékar, pfi nasledovném
prichodu zvoli zdznam ,PFichod”. Cas se mezi opusté&nim pracoviété a navratem automaticky nastavi jako absence.

+ Automatické reportovani odpracovaného ¢asu

Priklad:

Zaméstnanec pracuje na projektu, ktery je potfebné evidovat mimo klasické zaznamy (pracovni dobu) na
reportovaci ucet.

y v & Nastaveni v

Casovy Gcet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € | Demnigh R4
Pracovni pravidla Hlavni = Uvazek || Prac.doba | Prestavky | Prestasy || Placenadoba | | Reportovani | Absence = Svitky || Noéni | Zaokrouhlovani

Editor kalendaFe stétnich

svatkd [ @ Umotfije zménu preruseni préce na absenci na zakladé pouiti specifického zéznamu. Déle také reportovani odpracovaného €asu na Géet dle stejného.

iy potetindokuinaldoyolencuy Automatické zmény preruseni prace na absence

<
Pravidla pFevodu zlistatku Géth Zaznam ménici prestavku na absenci * @ PFestavka je zmé&néna na absenci *

R _ . Doktor v Lékar v E]
Pole sledovana u zaméstnancu
Ciselniky
© Pridat
Terminaly
o . ické reportovani odp ého Easu
Nastaveni zaznamu
Zaznam 3téjici reportovani odp é Reportovat na tget *
Mobilni NFC ctecka Easu *
Projekt 1 v
e ’ (x]
Notifikace Projekt 1 o
Svatky

V zakladnim nastaveni je statni svatek pojiman jako den, ve kterém nevznika pracovni povinnost. Pokud jsou potfeby Vasi firmy
jiné, toto nastaveni umoZfuje nastavit statni svatek do rezimu pracovniho dne.

MozZnost evidence chybégjiciho ¢asu na Ucet absence o statnich svatcich je funkce informativniho charakteru. PFi jejim vyuziti
ziskate prehled o hodindch chybéjicich z ddvodu statniho svatku, aniz by zaméstnanctim vzniklo poruseni pracovni doby. Pokud
budete chtit tuto moZnost vyuZit, je tfeba zaloZit si v Uctech Ucet absence o statnich svatcich.

Priklad:

0 Pokud na pracovni den pfipadne statni svatek, je tento den pojiman jako den volna. Pokud je zaSkrtnuto policko
»Reportovat praci o statnim svatku”, je v rezimu pracovniho dne.
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% Nastaveni v

Casovy uet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h < | Dennish vy

Elconipravidia Hlavni | Uvazek | Prac.doba  Prestavky  Prescasy | Placenadoba | Reportovani || Absence | Svatky | Noéni | Zaokrouhlovani

Editor kalendafe statnich
svatka @ Zzde mizete zvolit, zda-li preferujete snizit pracovni ivazek zaméstnanci ve stejny den, kdy je i statni svétek nebo vzit Cas z Gctu absence o statnich svatcich (ujistéte se, Ze jste jej predtim
wytvorili). Druhd moZnost Vam umoZiiuje mit prehled o zaplaceném Zase béhem statnich svétki. Navic Ize pouZit moznost "Préce o statnim svétku je reportovana jako poruseni pracovniho pravidia”,
které vyzaduje ruéni opravu (schvaleni).

Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pfevodu zistatku Gétd

(] Reportovat praci o statnim svatku
Pole sledované u zam&stnancii

Giselnik Pracovni uvazek o statnich svatcich Absenéni ucet
Ciselniky
Vzit chybgjici €as z Gétu v Vyberte si prosim... v

Terminaly ~ i
snizit pracovni Gvazek

Nastaveni zaznami Vzit chybgjici cas z uctu

Nedélat nic
Mobilni NFC Ete¢ka

Notifikace

B Ulozit

Nocni

Pokud se ve Vasi firmé uplatiiuje prace presahujici z jednoho dne do druhého (tj. pres pdlnoc), je zapotrebi nastavit, do kterého
dne se bude dany odpracovany ¢as zapocitavat. Zda ma byt ¢as pocitdn do dne prichodu do prace, ¢i do nasledujiciho.

Pro tyto Ucely stanovite, kdy bude v systému prechazet jeden den v druhy tak, aby byly pokryty potfebné presuny odpracované
doby v noci. Ddle je moZno nastavit zkraceni délky pracovniho dne na méné nez 24 hod.

Toto nastaveni mize byt uzitecné, pokud pravidlo slouzi spolu s prepinacem dennich pravidel, zejména v pfipadech, kdy napft.
odpoledni sména nasleduje ihned po sméné nocni.

Priklad:

Pracovnik chodi do prace ve 20:00 a setrvava do 5:00. Odpracovana doba by méla byt zapocitana do dne odchodu z
prace.

Nastavi se tedy, Ze novy den pro néj nezacina o palnoci, ale jiZz v 19:00 predchoziho dne.

pFrichodem zaméstnance do prace.

Zaskrtnuté policko ,PFedchozi den” tedy znamena, Ze pokud je pfichod 31.1. 20:00, tak se odpracovana doba
zapocitava do 1.2.

#+ Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h < Dennigh vy
Pracovni pravidia Hlavni  Uvazek | Prac.doba | | Prestavky | Prescasy | Placenadoba | | Reportovani = Absence | Svatky | Noéni | Zaokrouhlovani
Editor KalendaFe statnich
svitkd [ @ V pripadé smény, ktera prochazi plnoci, miiZete nastavit zacatek dne. Dale také mizete uréit den, do kterého se bude odpracovany ¢as zapogitavat.
Vypoéet naroku na dovolenou Den zaginé v (pouze pro prci pFes noc) Zkréceni délky prac. dne @
< 1900 ] Predchozi den @ o

Pravidla pfevodu zéistatku GEtd
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni ziznam

Mobilni NFC Eteka
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Zaokrouhlovani

Zaokrouhlovani €asu pfichodu a odchodu z prace
Tyto dvé funkce zajiStuji zaokrouhleni ¢asu pfichodu a odchodu. PFichod se zaokrouhluje smérem nahoru na nejblizSi ndsobek

zvoleného ¢asu, odchod naopak smérem doll na nejbliz§i ndsobek zvoleného Casu. Toto pravidlo je vzdy vyhodné pro
zaméstnavatele.

Na vybér je z téchto moznosti:

Nedélat nic vypnuti zaokrouhlovéni ¢asu
Zaokrouhlit cas zaokrouhli ¢as na nejblizsi vdmi zvoleny nésobek.
zaznamu
Posunout cas posune zaznam. Kladné ¢islo jej posune dopredu, zaporné cislo posune ¢as zaznamu dozadu.
zaznamu
Posunout a poté kombinace zaokrouhleni ¢asu zaznamu a posunuti ¢asu zéznamu
zaokrouhlit ¢as
zaznamu
~ & Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € | Dennish vy
Elacoinipravidia Hlavni || Uvazek | Prac.doba || Prestivky | Preséasy || Placenadoba || Reportovani || Absence | Svitky = Nocni || Zaokrouhlovani

Editor kalendare statnich

svatké [ @ Umotiiuje zaokrouhlovani oznageni Easu vasich zaméstnanci na definované hodnoty.

Vypoget naroku na dovolenou Zaokrouhlit pFichod do prace Zaokrouhlit * @

o . < Zaokrouhlit &as zéznamu v na 5 minut v

Pravidla pfevodu ziistatku Ggtd

- . N . it pouze pokud zamé pFijde pozdgji

e Y o ne [prazdné = zaokrouhlit vidy]

Ciselniky [c]

Terminaly Zaokrouhlit odchod z préce Posunout Zas zaznamu o [+min] @ a poté zaokrouhlit Zas zaznamu * @

Posunout a poté zaokrouhlit €as zaznamu v 6 na 10 minut v

Nastaveni zaznami

Zaokrouhlit pouze pokud zaméstnanec odejde dFive nez
[prazdné = zaokrouhlit vZdy]

Mobilni NFC Eteka

Notifikace [c]

Typ zaokrouhlovani odpracované doby

Nedélat nic v

Zaokrouhlovani odpracované doby
Toto pravidlo umoZnuje zaokrouhlovat celkovy odpracovany €as, ne pouze ¢as odchodu a pfichodu. VZzdy vyhodné pro
zaméstnavatele.

Na vybér je z téchto moznosti:

Nedélat nic nevytvofi zadné pravidio

Zaokrouhlovat (po po nastaveni odpracovaného minima je mozné zvolit zaokrouhleni tohoto ¢asu. Priklad: Pokud
od!:racl:ovavm zaméstnanec odpracuje alespon 7 hodin, bude mu ¢as zaokrouhlen o 10 minut.

urceného casu)

Zaokro:lhlovat (v umoZzfuje nastavit minimalni a maximalni odpracovanou dobu, aby se tato doba zaokroubhlila.
intervalu

" Priklad: Pokud zaméstnanec odpracuje vice nez 8 hodin a méné nez 10 hodin, bude mu ¢as

odpracované doby)
zaokrouhlen o 5 minut.

V pfipadé kombinace ,Zaokrouhlovani pfichodu a odchodu” a ,,Zaokrouhlovani odpracované doby" systém nejdfive zaokrouhli

prichody a odchody a z nich nasledné zaokrouhli odpracovanou dobu.

104 CZ-801487.3 | 2026


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/daily-work-rule-tab-rounding-1.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/daily-work-rule-tab-rounding-1.png
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Nastaveni

Casovy Get, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € Dennigh
Pracovni pravidla Hlavni | | Ovazek | | Prac.doba | | Prestévky || PresZasy || Placenadoba | | Reportovni | | Absence || Svitky || NoZnf || Zaokrouhlovéni
Editor kalendaFe statnich
svétkd [ @© Umoiiuje zaokrouhlovani oznaZen asu vaSich zaméstnancii na definované hodnoty.
V§potet néroku na dovolenou Zaokrouhlit pFichod do prace Zaokrouhlit * @
i _ ) ¢ Zaokrouhlit Eas zaznamu v na 5 minut v
Pravidla pFevodu ziistatku GEtd
o i kud Fijd déji

Pole sledovana u zaméstnancu - - P pouze po! u' o prijde pozd&ji

nei [prazdné = zaokrouhlit vzdy]
Ciselniky ¢}
Terminaly Zaokrouhlit odchod z price Posunout &as zaznamu o [+min] ©@ a poté zaokrouhlit Eas zaznamu * @

o Posunout a poté zaokrouhlit as zaznamu v 6 na 10 minut

Nastaveni zaznamu
Mobilni NFC ftetka krouhlit pouze pokud odejde dfive nez

[prazdné = zaokrouhlit vzdy]
Notifikace (c]

Typ zaokrouhlovani odpracované doby

Nedélat nic v

8.3.2. Postup pro prepinac dennich pravidel

PFepina¢ dennich pravidel umoZznuje nastaveni podminek smé&nného provozu ve firmé&. Pro urceni patficné smény vymezime

Casovy Usek, kdy je pfichod vyhodnocen jako ranni sména, odpoledni, ¢i nocni.

Systém pak na zakladé takto nastavenych pravidel vybere konkrétni reZzim vyhodnoceni dochazky daného zaméstnance. V ramci

prepinace dennich pravidel je zaroven feSen vybér uplatnéni konkrétniho pravidla v pfipadé celodenni absence.

1. Kliknéte na[ Vytvofit pravidlo ]:

Casovy ucet, absence, svatky  Pracovni pravidla

Pracovni pravidla © Vytvoit pravidio | l Hromadné tpravy | Tabulka:  Vsechna pravidla v
:“,’;“fﬁka'e"d“e Statnich Barva © Nazev pravidla © Zkratka v Verze -~ Platndod v Platnddo v Aktudlng platné
O Denni - Po-Pé 8h ~ DE 1 3042024 Ne
Mypocetarokuinaldovolenall m] Denni - Po-Pa 8h ~ DE 2 1.5.2024 31122024  Ne
Pravidla prevodu zistatku aéea || 1 Denni - Po-Pé 8h ~ DE 3 1.1.2025 3132026 Ne
[} Denni - Po-Pé 8h ~ DE 4 1.4.2026 Ano
Pole sledovan u zaméstnancit o Denni-So,Ne 0h i~ ; 3042004 Ne
Ciselniky [} Denni - So, Ne Oh ~ DE 2 1.5.2024 Ano
[} Den Monika ~ DE 1 309.2024  Ne
Termindly [} Den Monika ~ DE 2 1102024 3042025  Ne
Nastaveni zéznamii m} Den Monika ~ DE 3 1.5.2025 Ano
O Pravidlo Brno/Praha ¥ PR 1 Ano
Mobilni NFC étecka
[} Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 1 3042024 Ne
Notifikace ] Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 2 1.5.2024 Ano
[} Pondeli 11 ) 1 Ano
[m} Utery 7:00 v uT 1 Ano
[m} Ranni 6:00 Pavel v RAG 1 Ano

Celkem polozek: 32

2. Vyplite parametry:

Vytvorit nové pracovni pravidlo

Nazev nového pravidla *

Typ nového pravidla *

Prepinat dennich pravidel

Prosim zvolte...

Denni rozsiené pracovni pravidio

Denni ziednodusené pracovni pravidio

Prepinac dennich pravidel

Tydenni pravidio

Typ pracovniho pravidla

Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni roz&ifené pracovni pravidio
Dennf rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidio
Dennf rozsifené pracovn pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio

Denni rozsifené pracovni pravidio

Denni rozsifené pracovni pravidio

Denn rozsifené pracovnf pravidio

Hledat

CZ-801487.3 | 2026
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Nastaveni Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Nazev nového Pojmenuijte pravidlo (doporucujeme kratké nazvy)
pravidla
Typ nového pravidla PFepinac dennich pravidel

3. Kliknéte na .
8.3.2.1. Pravidla pro volbu pracovniho pravidla

Nastavite rozsah doby pfichodU resp. odchod( na sménny provoz a do jaké smény tento prichod/odchod spada.

Priklad:

0 Zaméstnanec pfijde mezi 5:00 a 9:00 jeho dochazka bude pfifazena do pfeddefinované smény ,Ranni sména"“. Pokud
pFijde v rozmezi 12:00 az 15:00 dochazka bude pfifazena do preddefinované smény ,Odpoledni sména*“.

~ % Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky  Upravit pFepinac denniho pravidla Pfepina€ dennich pravidel

M Zpét na seznam

svatkd Nézev prepinace denniho pravidia

Pracovni pravidla

Editor kalendare statnich

Vypoget néroku na dovolenou Nazev pravidla * Zkratka Barva
<

Pravidla pfevodu ziistatku Ggtd Prepinat dennich pravidel

Pole sledovana u zaméstnancil

Ciselniky Pravidla pro volbu pracovniho pravidia @
Terminaly Volba pracovniho pravidla dle
Prvniho prichodu do prace v

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC étecka Prichozi pravidla
Notifikace KdyZ zaméstnanec pfijde od * do* 2Zvolené pravidio *
05:00 [c] 09:00 o] Ranni 06:00-13:45 v E]
KdyZ zaméstnanec pfijde od * do* Zvolené pravidio *
12:00 o 15:00 [c] Odpo 14:00-21:45 v E

Prepnuti pravidla, kdy? je zaméstnanec nepfitomen. @

Pravidlo pFi nepFitomnosti zaméstnance

8.3.2.2. Prepnuti pravidla, kdyZ je zaméstnanec nepfitomen

V pfipadé, Ze se zaméstnanec v priib&hu celého dne nedostavi do prace, je moZné touto funkci pfedem urcit pravidlo, které ma
byt uplatnéno. Pokud nema pracovni povinnost kazdy den, neni tfeba toto policko zadavat.
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Cloudovy dochéazkovy systém iTA | Uzivatelskéd prirucka Nastaveni

nika v .-

Nézev pravidla * Zkratka Barva

Prepinat dennich pravidel

Casovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendare statnich

Svatka Pravidla pro volbu pracovniho pravidla €
Vypoget néroku na dovolenou Volba pracovniho pravidla dle
. L% Prvniho pfichodu do prace v
Pravidla pFevodu ziistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii Prichozi pravidla
L KdyZ zaméstnanec pfijde od * do* Zvolené pravidio *
Ciselniky
05:00 o 09:00 o] Ranni 06:00-13:45 v IZ]
Terminaly
Nastavenizéznamii KdyZ zaméstnanec pFijde od * do* 2Zvolené pravidio *
12:00 © 15:00 (o) 0Odpo 14:00-21:45 v E]
Mobilni NFC Etezka
Notifikace

Prepnuti pravidla, kdyZ je zaméstnanec nepfitomen. @

Pravidlo pFi nepFitomnosti zaméstnance

Vyberte si prosim. v

Po nastaveni pFepinace dennich pravidel kliknéte na

8.3.3. Postup pro tydenni pravidlo

Tydennim pravidlem upravite rozlozeni naroku na dochazku zaméstnanct v priibéhu pracovniho tydne. Takto je mozné
specifikovat rozdilné poZadavky na konkrétni dny v tydnu - napf. Gredni dny.

PFiklad:

Ve firmé je poZadovana v pondéli a Utery povinna pFitomnost na pracovisti od 8:00 do 16:00, v ostatni dny pouze od
8:00 do 14:00. V ramci tydenniho pravidla vyberu z vytvofeného portfolia dennich pravidel a tyto pfifadim
odpovidajicim dndm.

1. Kliknéte na[ Vytvofit pravidlo ]:

Casovy Giet, absence, svatky Pracovni pravidla

Pracovni pravidla OVy(voFi(pravidlol lHromadné upravy | Tabulka:  Vsechna pravidla v Hledat B

Editor kalendare statnich

eh Barva v Nazev pravidia v Zkratka v Verze v Platndod v Platnido v Aktudlné platné v Typ pracovniho pravidla x
O Denni - Po-Pé 8h - bE 1 3042024 Ne Denni rozsifens pracovn pravidio
iypocetharokuinaldovalenalt O Denni - Po-P4 8h v DE 2 1.5.2024 31122024 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Pravidla prevodu zistatku aéea || 1 Denni - Po-Pé 8h - DE 3 1.1.2025 3132026 Ne Denni rozsifené pracovn pravidio
m] Denni - Po-Pé 8h - DE 4 142026 Ano Denni rozsifené pracovn pravidlo
Pole sledovand u zaméstnanci m] Denni - So, Ne 0h ~ DE 1 3042024 Ne Denni rozsifens pracovni pravidio
R m] Denni - So, Ne 0h ~ DE 2 152024 Ano Denni rozsifens pracovn pravidio
O Den Monika - DE 1 3092024 Ne Denni rozsifens pracovn pravidio
Termindly O Den Monika - oE 2 1102024 3042025  Ne Denni rozsifens pracovni pravidio
Nastaven zznamé O Den Monika ~ DE 3 152025 Ano Denni rozsifené pracovn pravidio
m] Pravidlo Brno/Praha - PR 1 Ano Denni rozsifené pracovn pravidio
Mobilni NFC étetka
m] Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 1 3042024 Ne Denni rozsifené pracovn pravidlo
Notifikace m] Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 2 152024 Ano Denni rozsifens pracovn pravidio
O Pondsli 11 v PO 1 Ano Denni rozsifens pracovn pravidio
O Utery 7:00 v out 1 Ano Denni roziiFené pracovni pravidlo
O Ranni 6:00 Pavel v RAG 1 Ano Denni rozifené pracovni pravidlo

Celkem polozek: 32

2. Vypliite parametry:
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Nastaveni Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Vytvorit nové pracovni pravidlo

Nazev nového pravidla *

Typ nového pravidla *
Tydenni pravidio
Prosim zvolte...
Denni roz&ifené pracovni pravidio
Denni zjiednodugené pracovni pravidlo

Prepinat dennich pravidel

Tydenni pravidlo

Nazev nového Pojmenuijte pravidlo (doporucujeme kratké nazvy)
pravidla
Typ nového pravidla Tydenni pravidlo

3. Kliknéte na .

8.3.3.1. Nastaveni pravidla

ka & Reporty v A Exporty v & Nastaveni v

Casovy Gcet, absence, svatky Tydenni pravidlo Tydenni pravidlo

Pracovni pravidla

Nézev tydenniho pracovniho pravidla
Editor kalendafe statnich
svatkd

Nazev pravidla * Zkratka Barva
Vypoéet naroku na dovolenou Tydennt pravidio P [E
o . ¢
Pravidla prevodu ziistatku Géti
Pole sledovana u zaméstnancii Sledovani odpracovanych hodin béhem tydne
Ciselniky Min. tydenni odpracovany &as [prazdné = bez limitu] Max. tydenni odpracovany Zas [prazdné = bez limitu]
TorIaly 20:00 HH:MM 60:00 HH:MM
Nastaveni zaznami
Mobilni NFC étecka Pravidla pro dny v tydnu
Notifikace PondgIni pravidio Uterni pravidlo StFedeZni pravidio
Denni - Po-Pé 8h v Denni - Po-Pa 8h v Denni - Po-P4 8h v
Ctvrteéni pravidio Pateéni pravidio Sobotni pravidio
Denni - Po-P4 8h v Denni - Po-P4 8h v Denni - So, Ne Oh v
Ned&Ini pravidio statni svatek @
Denni - So, Ne Oh v Vyberte si prosim... v

::’,r:vidla pro dny v Zde vyberete pro kazdy jeden den z ji7 pfeddefinovanych dennich pravidel
ydnu

Priklad:

Ve firmé je poZadovana v pondéli a Utery povinna pFitomnost na pracovisti od 8:00 do 16:00, v ostatni dny pouze od
8:00 do 14:00. V ramci tydenniho pravidla vybereme z vytvoreného portfolia dennich pravidel a tyto pfifadime
odpovidajicim dndim.

Po nastaveni tydenniho pravidla kliknéte na .

8.3.4. Seznam vytvofenych pracovnich pravidel

Ze zobrazeného seznamu pracovnich pravidel Ize jednotliva pravidla:
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Kopie VytvoFi kopii pravidla (doporuceno pfi vytvareni obdobnych pravidel)

Nova verze UmoZriuje vytvoreni nové verze stavajiciho pravidla ke zvolenému datu

Upravit platnost V pfipadé Upravy se jakakoli zmé&na promita tam, kde je toto pravidlo pfifazeno

verze

Odstranit verzi Odstrani verzi pravidla

Smazat Nedoporucujeme, v pfipadé smazani mohou prestat néktera jiz nastavena pravidla fungovat

£+ Nastaveni v

Casovy tcet, absence, svatky  Pracovni pravidla

Pracovni pravidla © Vytvofit pravidlo ] [ Hromadné tpravy | Tabulka:  Viechna pravidla v Hleda E]

Editor kalendare statnich

of Barva v Nazev pravidla v Zkratka v Verze v Platnaod v Platnddo v Aktudlné platné v Typ pracovniho pravidla x
svatkii
O Denni - Po-P4 8h 3042024 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Vypoéet néroku na dovolenou Denni- Po-Pa 8h Verze 1
P O Denni - Po-P4 8h 12024 31122024 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Pravidla pFevodu zéistatku Gétd O Denni - Po-P4 8h Kopie 2025 3132026 Ne Denni roziifené pracovni pravidio
[m} Denni - Po-P4 8h .2026 Ano Denni rozsifené pracovni pravidlo
3 - a Nové verze
Pole sledovana u zaméstnancii )
O Denni - So, Ne Oh 3042024  Ne Denni rozsifené pracovnf pravidio
Ciselniky O Denni - So, Ne Oh Upravit platnost verze 5074 Ano Denni rozsifené pracovni pravidio
O Den Monika Odstranit verzi 3092024  Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Terminaly R X
O Den Monika 02024 3042025  Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Smazat
Nastaveni zaznamii O Den Monika 12025 Ano Denni rozsifené pracovni pravidio
] Pravidlo Brno/Praha v PR 1 Ano Denni roziifené pracovni pravidio
Mobilni NFC étecka
O Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 1 3042024 Ne Denni rozsifené pracovnf pravidio
Notifikace O Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 2 15.2024 Ano Denni roziifené pracovni pravidio

Celkem polozek: 34

8.4. Editor kalendare statnich svatku

—> () Editor kalendare statnich svatkd

8.4.1. Kalendar svatku

KalendarF svétkd je v zakladnim nastaveni preddefinovany pro Ceskou republiku.

Pfipadné ,interni” svatky, Ize nastavit ru¢né:

1. Klinéte na|_ PFidat kalendaF |:

£ Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky  Editor kalendaFe statnich svatki

Pracovni pravidla I © Pridat kalendaF I [ Import pFeddefinovaného Hledat E]

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Jméno kalendafe statnich svatklr  Popis kalendare statnich svatka v

Kalendar ceskych statnich svatkii ~ Czech Republic
Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pFevodu ziistatku G&td
Pole sledovana u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Celkem polozek: 1

2. Vypliite nazev a popis (nepovinny udaj):
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Nastaveni

Pridat kalendaF

3. Kliknutim na| PFidat statni svatek

pridejte svatky:

v

Cloudovy dochéazkovy systém iTA | Uzivatelska prirucka

Casovy Gcet, absence, svétky Editor kalendara

Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
Vjpotet naroku na dovolenou
Pravidla prevodu zéistatku Gétd
Pole sledovana u zam&stnanct
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

4. Vyplite parametry:

statnich svatku : Interni kalendar -

Nazev Seznam svatk( KalendaF svatka

Statni svatek

Nazev statniho svatku *

Typ statniho svatku

Cely den

Typ pohyblivého svatku

Neni pohyblivy

Datum *

Zadejte prosim platné datum.

110
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5. Prepnéte se do kolonky Nazev a kliknéte na .

Pokud jej nemate predefinovany, Ize jej snadno naimportovat:

1. Kliknéte na[ Import preddefinovaného ]:

~ & Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky  Editor kalendaFe statnich svatki

Pracovni pravidla © Pridat kalendaF | I Import pFeddefinovaného I Hledat E

Editor kalendare statnich
svatkd

Jméno kalendaFe statnich svatkir  Popis kalendaFe statnich svatki v

Kalendar ceskych statnich svétki ¥ Czech Republic
Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pFevodu ziistatku G&td
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zéznaml

Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Celkem polozek: 1

2. Vyberte moZnosti importu:

Import pfeddefinovaného

Z nize uvedeného seznamu kalendaFu si zvolte ten, ktery Vam vyhovuje.
® Ceské statni svétky
O Prézdny kalendéi

Zvolte prosim jak chcete vybrany kalendaF importovat.
@ Importovat jako novy kalendaF
O Prepsat kalendaF "KalendaF Eeskych statnich svatka"

O Lo

Vybér poZzadovaného kalendare a jeho uplatnéni pfifadite u zaméstnance v priibéhu zadavani zaméstnance do
systému.

8.4.2. Pridani interniho svatku

PFridani interniho svatku (napf. zaloZeni firmy) se provadi kliknutim na jiz vytvoreny kalendar pop¥. pres akci ,Upravit”.
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Casovy utet, absence, svatky  Editor kalendaFe statnich svatki

Pracovni pravidla © Pridat kalendaF ] [ Import preddefinovaného ]

=

Ed','t‘:('."a'e"dm statnich Jméno kalendaFe stétnich svatki Popis kalendae statnich svatkiiv
svatki

Kalendar geskych statnich svétkll 8 1ojanqsr ceskych statnich svatki
Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pFevodu ziistatku Gétd

Zkopirovat kalendar

Pole sledovana u zam&stnanci

~ Smazat
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Celkem polozek: 1

1. Kliknéte na[ Pridat statni svatek ]

Editor kalend&Fu statnich svatkui : Kalendar €eskych statnich svéatka - Czech Republic

Casovy uiet, absence, svatky

Pracovni pravidla

Nézev  Seznamsvatki  Kalendar svtkii
Editor kalendaFe statnich
svatkd © Pidat st:
Vypotet naroku na dovolenou Datum Nézev Popis Typ pohyblivého svatku Typ Akce
Pravidia pFevodu zistatku 6ztd ||| 0101, Novy rok ostatni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
o e — 03.04.2026 Velky patek ostatni svatek Zalozeno na Velikonogni nedgli Cely den Upravit | Smazat
. 06.04.2026 VelikonoZni pondli ostatni svatek Zalozeno na Velikonogni nedéli Cely den Upravit | Smazat
01.05. Svatek price ostatni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
Terminaly
08.05. Den vitézstvi statni svitek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
et 05.07. Den slovanskych vérozvésti sv. Cyrila a sv. Metodje statni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
Mobilni NFC Etecka 06.07. Den upaleni mistra Jana Husa statni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
Notifikace 28.09. Den Zeské sttnosti statni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
28.10. Den vzniku samostatného Zeskoslovenského statu statni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
1711 Den boje za svobodu a demokracii statni svitek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
24.12. Stédry den ostatni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
25.12. 1. svatek vénoeni ostatni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
26.12. 2. svatek vanoéni ostatni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat

2. Vyplite parametry:

Statni svatek

Nazev statniho svatku *

Typ stétniho svatku

Cely den

Typ pohyblivého svatku

Pohyblivé datum

2024
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8.5. Vypocet naroku na dovolenou

5 i B

8.5.1. Seznam pravidel pfidélovani dovolené

Nastavenim pravidel pro vypocet dovolené miZete stanovit pausalni narok na dovolenou zaméstnancd, ¢&i specifikovat
individualni zavislosti vypoltu v ndvaznosti na zvyklosti ve Vasi firmé.

Nazev statniho
svatku

Popis

Typ statniho svatku

Typ pohyblivého
svatku

Nazev svatku

Popis svatku (nepovinny tdaj)

Na vybér:
+ Celyden
« PUldne

«  Zvlastniden

Na vybér:

+ Neni pohyblivy - zadavate presné datum svatku

+ Pohyblivé datum - zadavate datum i v dalsim letech

Nastaveni

+ ZaloZeno na Velikono¢ni nedéli - zadavate pfiblizné datum zaloZzeného na Velikono¢ni

nedéli

« ZaloZeno na Dni pokani a modlitby - zadavate priblizné datum zaloZeného na Dni

pokani a modlitby

-8- Vypocet naroku na dovolenou

Pocet dni dovolené nastavite za kalendarni rok standardné, nebo dale urcite pocet dni v zavislosti na véku zaméstnance nebo na
zakladé délky trvani pracovniho poméru.

8.5.1.1. Postup

1.

Kliknéte na [ Vlozit pravidlo naroku na dovolenou ]

2 Exporty v #* Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky  Vypo&et naroku na dovolenou

Pracovni pravidla

Editor kalendare statnich

Seznam pravidel pFidélovani dovolené

naroku na dovolenou I

svatkd | © viozit pravidio

Vypocet naroku na dovolenou Nazev

Pravidla prevodu ziistatku Gétd 20 dnirocne/
25 dni roéné /

Pole sledovana u zaméstnanci

Eiselniky

Terminaly
Nastaveni zazznamii
Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Celkem polozek: 2

2. Vyplite parametry:

v Popis v Smazéno drie
160 ho... ¥

200 ho.. ¥

PFehled rocniho naroku dovolené

CZ-801487.3 | 2026
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& Nastaveni v

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatka

Vypotet naroku na dovolenou

VloZit pravidlo naroku na dovolenou

Nazev* @ Popis

30 dni dovolené

Typ pravidla pro narok na dovolenou Roéni narok na dovolenou

Pravidla pFevodu ziistatku Getd Fixni pravidio pro nérok na dovolenou v 240:00 HH:MM
Pole au Jak pogitat pro &ast roku?
~ Prosim zvolte... v
Ciselniky
& naroku na
Terminaly
Nezaokrouhlovat v

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Nazev

Popis

Typ pravidla pro
narok na dovolenou .

Nazev pravidla, doporucejme kratky a vystizny ndzev
MozZnost bliz8iho popisu (nepovinné)

Na vybér:

Fixni pravidlo pro narok na dovolenou

Bonus naroku na dovolenou

Bez bonusové dovolené

+ Narok na dovolenou na zakladé véku zaméstnance
+ Narok na dovolenou na zakladé délky zaméstnaneckého poméru

Po vybéru dojde k otevfeni dalsi tabulky s nastavenim podminek.

3. Po vyplnéni parametrd kliknéte na .

Fixni pravidlo pro narok na dovolenou

Stanovi pevné danou pausalni sumu dovolené bez vazby na dalSi okolnosti.

Priklad:

Zaméstnanci nalezi 30 dni (240 hodin) dovolené za kalendarni rok.

& Nastaveni v

VloZzit pravidlo naroku na dovolenou

Casovy uiet, absence, svatky

Pracovni pravidla

Nazev* @ Popis

Editor kalendare statnich

svatka

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla prevodu ziistatku Géti
Pole sledovana u zaméstnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC étetka

Notifikace

30 dni dovolené

Typ pravidla pro nérok na dovolenou Rogni nérok na dovolenou

Fixni pravidio pro narok na dovolenou v 240:00 HH:MM

Jak potitat dovolenou pro st roku? *
Prosim zvolte... v

naroku na

Nezaokrouhlovat v

Bonus naroku na dovolenou

Bez bonusové dovolené

B Ulozit

114
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Jak pocitat dovolenou pro ¢ast roku?
Zde jsou na vybér tfi moznosti:

1. Dle poctu celych mésicl trvani pracovniho poméru

2. Dle poctu celych tydn( trvani pracovniho poméru

3. Dle poctu dni trvani pracovniho poméru

Nastaveni

Jedna se o nastaveni, které umoZziuje zpresnit vypocet trvani dovolené napf. pro zaméstnance, ktery pfiel v pribéhu roku.

Narok na zakladé véku zaméstnance

Upravi zédkladni vychozi sumu dovolené na zakladé zvolenych parametrd.

Priklad:

Zaméstnanci ndlezi 20 dnd (160 hodin) dovolené za kalendérni rok, pokud je jeho vék do 19 let, 22 dnt (176 hodin)

pokud mu je 20-29 let a 25 dn( (200 hodin) je-li starsi 30 let.

ka # Reporty v & Exporty v %% Nastaveni v

Monika v ™= CZ v Podpora v

Casovy tiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vjpotet naroku na dovolenou
Pravidla prevodu ziistatku Gt
Pole sledovans u zaméstnanci
Eiselniky

Terminaly

Nastaveni ziznamii

Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Narok na zakladé délky pracovniho poméru zameéstnance

Nézev* @

30 dni dovolené

VloZit pravidlo naroku na dovolenou

Popis

Typ pravidla pro narok na dovolenou

‘ Nérok na dovolenou na zakladé véku zaméstnance v

Pravidla na zakladé véku zaméstnance

Ro&ni narok neni-li zvoleno Zadné pravidlo

HH:MM

Jak potitat dovolenou pro ast roku? *

Prosim zvolte. v

ého naroku na

Nezaokrouhlovat v

Bonus naroku na dovolenou

Bez bonusové dovolené

B Ulozit

Toto pravidlo vypocitava, jak dlouho jiz zaméstnanec ma pracovni pomér k Vasi firmé a podle toho urcuje délku dovolené.

Priklad:
Jestlize zaméstnanec nema odpracovanych minimalnich 5 let, ma narok na 20 dni (160 hodin) dovolené. Po 5 letech
trvani pracovniho poméru ma zaméstnanec narok na 22 dni (176 hodin) dovolené. Po 10 odpracovanych letech

potom na 25 dni (200 hodin) dovolené.
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& Nastaveni v

Casovy Géet, absence, svatky VloZit pravidlo naroku na dovolenou

Pracovni pravidla

Nazev* @ Popis
Editor kalendaFe statnich 30 dnf dovolené
svatka
Vypotet naroku na dovolenou Typ pravidla pro narok na dovolenou
Pravidla prevodu zdistatku Gétd Narok na dovolenou na zaklade délky zaméstnaneckého por
Pole sledovana u zaméstnanct Pravidla dle délky zam&stnaneckého poméru
Terminaly
Roini narok neni-li zvoleno zadné pravidio Bonus néroku na dovolenou
Nastaveni zaznamii HH:MM Bez bonusové dovolené v
Mobilni NFC Etetka Jak poitat dovolenou pro East roku? *
Notifikace Prosim zvolte.. v
1 naroku na
Nezaokrouhlovat v

8.5.1.2. Seznam vytvorenych pravidel naroku na dovolenou

Ze zobrazeného seznamu pravidel pfevodu zlstatk( Gctd Ize jednotlivé Gcty upravit nebo smazat.

& Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky  Vypoc€et ndroku na dovolenou

Pracovni pravidla o . N L i
P Seznam pravidel pFidlovani dovolené  Pehled roniho naroku dovelené

Editor kalendaFe statnich

svatkii [ © Viosit pravidlo naroku na dovolenou OlFiltrovat

Vjpotet naroku na dovolenou Nazev ~ Popis ¥ Smazéno dne

[+]

< -
Pravidla prevodu zistatku Géti 20 dnirotne /160 ho... e 160 hodin

25 dni roéné / 200 ho.
Pole sledovana u zaméstnancii .
Upravit

Ciselniky Smazat

Terminaly
Nastaveni zaznamii
Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Celkem polozek: 2

V pripadé jejich Upravy se jakakoli zména promita tam, kde je toto pravidlo pfifazeno.

V pfipadé smazani (nedoporucujeme) mohou prestat néktera jiz nastavena pravidla fungovat.

8.5.2. Prehled ro¢niho naroku dovolené

Tento prehled Vam umozni zobrazit si, kolik dni maji Vasi zaméstnanci vypoctené dovolené. Vyberte si rok a kliknete na tlacitko
[ Zobrazit prehled pridélené dovolené
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£+ Nastaveni v

Casovy dcet, absence, svatky  PFehled ro€ni dovolené zamé&stnanct

Pracovni pravidla . P . - - 2 z
P! Seznam pravidel piidélovani dovolené  PFehled roniho néroku dovolené

Editor kalendare statnich
Zvolte rok prehledu dovolené *

svatkd
2026 Zobrazit prehled pridélené dovolené
Vypoiet néroku na dovolenou
) 3 Jméno Vypoteny narok dovolené Chyba?  Skuteéné pridélena dovolena Zména v pridélené dovolené
Pravidla prevodu ziistatku ucti
© Biela sandra 160:00 160:00
Pole sledovana u zaméstnancii (spotteno systémern)
© Cloud Tester 160:00 160:00
Ciselniky (spotteno systémenm)
L © Cupera Viadimir 160:00 160:00
Terminaly ) .
(Spotteno systémem)
Nastavenizaznami © chvatil Stefan 160:00 160:00
(Spotteno systémerm)
Mobilni NFC Etecka © Misak David 160:00 160:00
(Spocteno systémem)
Notifik
oufiiace © Musil Vojtéch 160:00 160:00
(Spocteno systémem)
© Polas JiFi 200:00 200:00
(Spoteno systémem)
© smycek Libor 200:00 200:00
(Spotteno systémem)
© spasic Katerina 160:00 160:00
(Spotteno systémern)
© Suchy Michal 160:00 160:00
(Spocteno systémem)
© svatoiiova Monika 160:00 160:00
(Spotteno systémenm)
© Uhl Milan 160:00 160:00

(Spotteno systémem)

V pfipadé Ze chcete manualné zménit pocet dni dovolené, kliknéte na ,Zménit”, nastavte poZzadovany pocet dni a kliknéte na ,OK".
Dale potvrdte stisknutim tlacitka ,,Odeslat zmény v pfidélené dovolené”.

8.6. Pravidla pFevodu zustatku uctu

—> Pravidla prevodu zlstatku Gctl
8.6.1. Postup

Tyto pravidla urcuji, jak dale zpracovat zlstatek na Uctu pfi prechodu mezi mésici a roky. Pokud budeme zUstatek prevadét,
nastavenim téchto pravidel mdzeme urcit konkrétni zplsob prevodu a pfipadnou Upravu zlstatku.

K tomuto nastaveni slouzi podminky pravidla.

1. Kliknéte na[ Nové nastaveni ]

¥+ Nastaveni v

Casovy uet, absence, svatky  Pravidla pFevodu ziistatku Géta

8

Editor kalendare statnich

-yl Nazev  Verze v Verze platné oderze platné dWerze je platna v Popis v Pro GZet v Periodicita spousténiv Smazéno dne
Nulovéni Home Office v Ano Home Office Mésiéné

SyEocetniroktinadousiencl Nulovani Prestas - Ano Prestas  Mésitné

Pravidla prevodu zistatku géta < Nulovanivikend -1 Ano Vikend Mésicne
Vynulovat saldo ke konci mési... ¥ 1 Ano Saldo Mésiéna

Pl G Vynulovat saldo ke konciroku ¥ 1 Ano Saldo Rocna

Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC Eteéka

Notifikace

2. Vyplnte nazev pravidla (doporucujeme kratky a vystuzny nazev) a pro jaky ¢asovy Ucet bude pravidlo pouzivano:
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Vytvorit nové pravidlo

Nazev pravidla *

Pro asovy ucet * @

Vyberte si prosim... v‘

| woeresiprosim..____________________________________________§

Brno
Dovolena
Home Office
Lékar
Matefska dovolena
Nemoc
Nevolnost
Noéni

el

Praha
Projekt 1
Projekt 2
Projekt 3
Prestas
Priplatek A
priplatek B
Priplatek C
Priplatek D

Report prace ve ztizeném prostredi

3. Povyplnéni ndzvu pravidla a ¢asového uctu kliknéte na .

8.6.2. Nastaveni a Uprava pravidla

1. Pro nastaveni pravidla kliknéte na pravidlo, které budete nastavovat, nebo na Sipku vlevo od verze a moznost ,Upravit".

£ Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky  Pravidla pFevodu zlistatku uétd

=

Ed',‘t‘:('.ka'e"da"" staenich Nazev v Verze v Verze platné ollerze platné dWerze je platnd v Popis v Prouéet v Periodicita spousténi v Smazano dne
svatkd

Nulovani Home Office R Ano Home Office Mésicné
Nulovani Home Office

Vypoet néroku na dovolenou

Nulovani Prescas Ano Prescas Mési
Pravidla prevodu zistatku Get Nulovani vikend Ano Vikend Mésicna

Vynulovat saldo ke konci mési... Ano Saldo Mésicné
Pole sledovand u zaméstnanci Smazat

Vynulovat saldo ke konci roku Ano Saldo Roéné
i Pfidat novou verzi
Ciselniky

Upravit verzi

Terminaly

Smazat tuto verzi
Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC éteéka

2. Vypliite nasledujici tdaje:
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Uprava pravidla pro prevod ziistatku Gétu "Nulovani Home Office" (na Gétu "Home Office ")

Easovy Giet, absence, svatky

Pracovni pravidla
Nézev * @ Popis

Editor kalendare statnich Nulovani Home Office
svatkd

V§potet néroku na dovolenou

Periodicita prevodu zéistatku Gétu * kdy se akce provede * @

< U
Pravidla pFevodu zlstatku GEtd Mésicne v 31
Pole sledovan u zaméstnancii Pokud je zlistatek v&tsi nebo roven @
- 00:00 HH:MM
Eiselniky
poté
Terminaly
Nastavit na 0 v

Nastaveni zaznami
Pokud je zlistatek mensi nebo roven @
Mobilni NFC éteck:
opiintNFE crecka 00:00 HH:MM

Notifikace
poté

Nastavit na 0 v
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Nazev *
Popis

Periodicita prevodu
zGstatku Gétu *

Dny v tydnu / Datum
v roce, kdy se akce
provede *

Pokud je zlistatek
vétsi / mensi nebo
roven ...

poté

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

doporucujeme kratké vystizné pojmenovani
moznost blizSiho popisu - neni nutné
jakou frekvenci ma byt pravidlo uplatfiovano:
Periodicita pfevodu zustatku uétu *
Mésicné v
Denné
Kazdy tyden
Kazdy druhy tyden

| wesene |
Kazdy druhy mésic
Kazdy treti mésic
Kazdy Ctvrty mésic
Kazdy palrok

Rocné

den a mésic, kdy bude provedena akce, zvoleny rok se nezohledfiuje, akce je provedena
kazdy rok

pravidlo provedeni prevodu

o

Pokud je stav vy33i nez a nizsi nez, proved nasledujici akci:

Priklad:

Zaméstnanci zlstalo celych 30 dni dovolené (Gcet dovolené je veden ve dnech),
zaméstnavatel povoli pfevést vSechny dny do dalSiho roku.

V pfipadé, Ze zaméstnanci zUstavaji méné nez 3 dny, tyto dny se smazou.

poté
Nastavitna 0 v

Nedélat nic

Nastavit na 0

Nastavit uréitou hodnotu zlstatku
Nastavit procentualni pomér ze zlstatku
Zkopirovat zlstatek na jiny ¢asovy ucet
Presunout zlstatek na jiny casovy ucet

Pricist/odecist hodnotu

3. Po nastaveni kliknéte na .

8.6.3. Seznam vytvorenych pravidel pfevodu zistatkd

Ze zobrazeného seznamu pravidel pfevodu zlstatkd Uctd, Ize jednotlivé Ucty:
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£+ Nastaveni v

Casovy dtet, absence, svatky  Pravidla pFevodu zlstatku GEtd

=]

Editor kalendare statnich

el Nézev v Verze v Verze platnd oWerze platna derze je platna v Popis v Pro iZet v Periodicita spousténi v Smazano dne
Nulovéni Home Office — - Ano Home Office Mésicné
RYEecetpiokunakioveieroy Nulovani Prescas NulovaniHome Office Ano Prestas Meésicné
Pravidla prevodu zistatku aéta < Nulovanivikend Upravit Ano Vikend Mésicna
Vynulovat saldo ke konci mési... Ano Saldo Mésicné
el DT e Vynulovat saldo ke konci roku smezat Ano Saldo Roéné
Ciselniky Pfidat novou verzi
Termindly Upravit verzi
Smazat tuto verzi
Nastaveni zaznamu
upravit v pripadé Upravy se jakadkoli zména promita tam, kde je toto pravidlo pfifazeno
smazat nedoporucujeme , v pfipadé smazani mohou prestat néktera jiz nastavena pravidla fungovat
pfidat novou verzi umoznuje vytvoreni nové verze stavajiciho pravidla ke zvolenému datu

8.7. Pole sledovana u zameéstnancu

¥ Nastaveni [B¥ &= Pole sledovand u zamé&stnanc(

8.7.1. Pridat sledované pole

Pfed samotnym zadanim zaméstnancd do systému si v ramci funkce SIS G OVERERVPEINISHERCVIN-\ olite Uidaje, které

budete u jednotlivych zaméstnancl v systému evidovat.

Zvolenim a naslednym uloZenim zvolite, které kolonky budete u zaméstnancd sledovat:

1. Kliknéte[ Pridat sledované pole ]:

& Nastaveni v

Casovy utet, absence, svitky  Pole sledovana u zamé&stnanci

Pracovni pravidia or pole E]
Editor kalendae statnich Nizev pole v Typpole
svétki P PP
Cislo socidlniho pojistani Osobni ddaje
PR L ey Datum narozeni ¥ Osobni tdaje

Pravidia prevodu zdistatku Gétd Zacatek zaméstnaneckého poméru * Osobni tidaje

Konec zaméstnaneckého poméru = Osobnf daje
Pole sledovana u zamé&stnanci

Volné pole 1 ¥ Osobni tdaje
Eiselniky Osobni &islo ¥ Pracovni smiouvy
Castecny tvazek % ~ Pracovni smiouvy
Terminaly R i
Spole¢nost ¥ Pracovni smiouvy
Nastaveni zaznamii Oddéleni ~ Pracovni smiouvy
Tym ¥ Pracovni smiouvy
Mobilni NFC Etetka
Organizace ~ Pracovni smiouvy
Notifikace Nakladové centrum ¥ Pracovni smiouvy
Nakladové jednotka ¥ Pracovni smiouvy

Celkem polozek: 13

2. Vyberte pole:
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Nastaveni

3. KIiknétena.
8.7.2. Sledovana pole

8.7.2.1. Osobni udaje

+ Datum narozeni
+ Zatatek pracovniho poméru
+ Konec pracovniho poméru

. Cislo socianiho pojisténi

+ Preferovany jazyk

+ Adresa
+ PSC

+ Mésto

+ E-mail

+ Telefon
+  Mobil

+ Volné pole 1

+ Volné pole 2

+ Rodinny stav

+ Narodnost

+ Pohlavi

+  Ridigsky priikaz

+ Osloveni

v

Cloudovy dochéazkovy systém iTA | Uzivatelska prirucka

Pridat sledované pole

PFidat sledované pole *

| Vyberte si prosim...

Adresa (Osobni udaje)

Aktivita (Pracovni smlouvy)

E-mail (Osobni Gdaje)

Funkce (Pracovni smlouvy)

Hodinova mzda 1 (Pracovni smiouvy)
Hodinova mzda 2 (Pracovni smlouvy)
Klient (Pracovni smlouvy)

Kvalifikace (Pracovni smlouvy)

Mésto (Osobni Gdaje)

Mobil (Osobni tdaje)

Narodnost (Osobni Udaje)

Osloveni (Osobni Gdaje)

Pohlavi (Osobni udaje)

Preferovany jazyk (Osobni Gdaje)
PS¢ (Osobni tdaje)

Rodinny stav (Osobni tdaje)

Ridi¢sky priikaz (Osobni udaje)

Telefon (Osobni udaje)
Volné pole 2 (Osobni udaje)

122
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8.7.2.2. Pracovni smlouvy

+ Osobni &islo
. Castedny Uvazek %
+  Nakladové centrum

+ Spolecnost

+ Oddéleni
+ Klient
« Tym

+ Organizace

+ Nakladova jednotka
+  Kvalifikace

+ Funkce

+  Aktivita

+ Hodinovd mzda 1

* Hodinova mzda 2
8.8. Ciselniky
o nosaeri M e |

Pokud Vase potieby evidence prekracuji zakladni moZnosti, v ramci vytvoreni ¢iselnikd mizete specifikovat detailni informace.

Ciselniki mdZe byt cela Fada. Jsou provazany s poli sledovanymi u zamé&stnanctl. Pi vytvoreni nového pole sledovaného u
zaméstnance, prochazite k Ciselniku pro toto pole vytvofenému. Tento Ciselnik definujete dle vlastnich potFeb.

8.8.1. Ciselnik spole¢nosti

Ciselnik spole¢nosti umoZhuje déleni evidovanych zaméstnancl v rdmci dil¢ich celk{l spole¢nosti.

1. Vzalozce Eiselnik spoleénosti Kiiknéte na [ Pridat J

2 Exporty v %% Nastaveni v

Casovy cet, absence, svatky  Upravit Ciselnik: Spole€nosti
Pracovni pravidla

Ciselnik spolenosti | | Ciselnik oddé&leni | | Ciselnik tymi | Ciselnik organizaci | | Ciselnik nakladovych center | = Ciselnik nakladovych jednotek

Editor kalendare statnich

Vypotet naroku na dovolenou
- - o [ <

Pravidla pFevodu ziistatku G&td

Pole sledované u zam&stnanci

Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

2. Vyplite nazvy:
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& Nastaveni v

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku GZtd
Pole sledovana u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

3. Kliknéte na

Upravit Ciselnik: Spole€nosti

Eiselnik spoletnosti || Ciselnik oddgleni | | Eiselnik tymi | iselnik organizaci | | Ciselnik nakladovych center | | Eiselnik nakladovych jednotek

Brno E
Praha E]
Vyskov E

8.8.2. Ciselnik oddéleni

Umozni specifikovat jednotlivd oddéleni v rdmci spole¢nosti.

1. Vzéloice Ciselnik odd&leni kliknéte na

3. Kliknéte na

2 Exporty v % Nastaveni v onika

Casovy det, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla prevodu ziistatku G&td
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zdznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

Vyplrite nazvy:

Upravit ciselnik: Oddéleni

Ciselnik spolenosti | | Ciselnik odd&leni | | Ciselnik tymii | Ciselnik organizaci | | Ciselnik nakladovych center | Ciselnik nakladovych jednotek

<

£+ Nastaveni v

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku agtd
Pole sledovana u zam&stnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

Upravit iselnik: Oddéleni

Eiselnik spolenosti | | Ciselnik odd&leni | | Ciselnik tymii | Ciselnik organizaci | | Ciselnik nakladovych center | | Ciselnik nakladovych jednotek

Marketing E
< Obchod E]
Uétarna E

124
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8.8.3. Ciselnik tymu

UmoZni specifikovat jednotlivé tymy v rémci spole¢nosti.

1. Vzalozce Ciselnik tymd kliknéte na

(’;:M £ Prehled & Lidé O Dochazka # Reporty v & Exporty v % Nastaveni v Sv. va Monika v ™ CZ v Podpora v

Casovy ucet, absence, svitky  Upravit Eiselnik: Tymy

Elacovnilpravidly Ciselnik spolegnosti | | Ciselnik oddéleni | | Ciselnik tymii | = Ciselnik organizaci | = Ciselnik nakladovych center | | Ciselnik nakladovych jednotek

Editor kalendaFe statnich
svatki

Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pFevodu zistatku Géta

Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zéznaml

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

2. Vypliite nazvy:

azka 1 Reporty v 2 Ex / £+ Nastaveni v ka v ™ CZ~v Podpora v

Casovy ucet, absence, svatky  Upravit Eiselnik: Tymy

Bracownilpravidia Ciselnik spolenosti | | Ciselnik odd&leni | | Ciselniktymi | Ciselnik organizaci || Ciselnik nakladovych center | Ciselnik nakladovych jednotek

Editor kalendare statnich

Yty Tym Pavel E

Vypotet naroku na dovolenou

o . . & Tymperr
Pravidla pFevodu ziistatku Ggtd
Pole 4 uzamé v
© Pridat
Ciselniky
Terminaly

B Ulozit

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC &tetka

Notifikace

3. Kliknéte na .

8.8.4. Ciselnik organizaci

Umozni specifikovat jednotlivé organizace.

1.V zélozce Ciselnik organizaci kliknéte na :
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Nastaveni

N

3.

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku GZtd
Pole sledovana u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Vyplite nazvy:

Casovy iiet, absence, svétky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla prevodu ziistatku Gétd
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

Kliknéte na

Upravit Ciselnik: Organizace

Eiselnik spolegnosti

Ciselnik odd&leni

Upravit ciselnik: Organizace

Ciselnik spolenosti

ELEKON, s.r.o.

< ELEKTROCASs.ro.

Ciselnik oddéleni

& Nastaveni v

Eiselnik tymi

#* Nastaveni

Ciselnik tymit

Eiselnik organizaci

Ciselnik organizaci

8.8.5. Ciselnik nakladovych center

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Eiselnik nakladovych center

Ciselnik nakladovych center

£
]

Eiselnik nakladovych jednotek

Ciselnik nakladovych jednotek

Zde je mozno rozdélovat zaméstnance podle zafazeni do jednotlivych nakladovych stredisek.

1.V zdlozce Ciselnik ndkladovych center kliknéte na

2.

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku agtd
Pole sledovana u zam&stnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

Vyplite nazvy:

£+ Nastaveni v

Upravit Ciselnik: Nakladova centra

Eiselnik spolenosti

Ciselnik oddé&leni

Ciselnik tymi

Eiselnik organizaci

Eiselnik nakladovych center

Eiselnik nakladovych jednotek

4 Monika v

126
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3.

8.8.6. Ciselnik nakladovych jednotek

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pFevodu ziistatku Gétd

Upravit Ciselnik: Nakladova centra

Eiselnik spolegnosti

Stredisko Brno

< Stfedisko Praha

Pole au
Ciselniky
Terminaly
Nastaveni zaznamii
Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Kliknéte na

© Pridat

Ciselnik odd&leni

Eiselnik tymi

Eiselnik organizaci

Eiselnik nakladovych center

5]
[*)

Eiselnik nakladovych jednotek

Zde je mozno rozdélovat zaméstnance podle zafazeni do jednotlivych nakladovych jednotek.

1.V zéloZce Ciselnik nakladovych jednotek kliknéte na :

% Nastaveni

N

3.

Casovy det, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla prevodu ziistatku G&td
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zdznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

Vyplrite nazvy:

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku agtd
Pole sledovana u zam&stnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

Kliknéte na

Upravit ciselnik: Nakladové jednotky

Ciselnik spolenosti

<

Ciselnik oddéleni

2 Exporty v

Ciselnik tymii

£+ Nastaveni v

Upravit iselnik: Nakladové jednotky

Eiselnik spolenosti

DPP

Ciselnik oddé&leni

Ciselnik tymi

Ciselnik organizaci

Eiselnik organizaci

Ciselnik nakladovych center

Eiselnik nakladovych center

[*)
£
[*)

Ciselnik nakladovych jednotek

Eiselnik nakladovyjch jednotek

onika v

-z~

Nastaveni
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8.9. Terminaly

Zde se nachazi seznam aktivnich terminald. Je mozné terminél pojmenovat dle umisténi:

- k]

a ¥ Reporty v & Exporty v #* Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky  Terminaly

Pracovni pravidia © Vygenerovat aktivaéni kéd ] [Zobrazitaktivaém’kédy Hiedat B

Editor kalendare statnich

g HWID v Zkratka ¥ Ureni v AktivovanodnEyp terminalu v Verze termindlu~ Omezeni zam& Gv o na skupinu v
08:89:6B:52:AE:B1 v Recepce 21.8.2023 iTAMobile
NJbotetnarckiinakicyolencl D6:47:55:EC:32:B2 v Vstup zadni 30.8.2023 iTAMobile
€ 3EC9:099C2675 v Vyroba 30.82023  iTAMobile

Pravidla pFevodu ziistatku Ggti
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Celkem poloZek: 3

8.10. Nastaveni zaznamu

£ Nastaveni =2 W Nastaveni zdznamU

Zde je mozné pridavat a editovat zaznamy, které budou zobrazovany na Vasem terminalu, webovém rozhrani a v mobilni aplikaci.

PFeddefinované zaznamy, které jsou k dispozici, nedoporucujeme pouZzivat, jelikoz jsou navazany specificky na starsi
typ terminal GEN1.

8.10.1. PFridani nového zaznamu

1. Kliknéte na[ PFidat nastaveni zaznamu ]:

& Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svitky Nastaveni zaznamu

Pracovni pravidla oF

B

Editor kalendaFe statnich p P I
lkona v Typ zéznamu v Nazevzaznamu v Zkratka v Akce po oznateni zaznamu v

svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku Géti
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC étecka

Notifikace

Celkem polozek: 0

2. Vyplite parametry:
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Pfidat nastaveni zaznamu

Typ zéznamu * Pojmenovéni zaznamu

Vyberte si prosim...

Zkratka nazvu

L]

Barva ikony

Akce provedend po oznageni

Z4dna akce
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Typ zaznamu Z preddefinovanych zdznamU pouZivejte pouze prvnich 5 typt (zbytek nedoporucujeme
uzivat).
Vyberete udélost ( Enter , Leave , Break , Info nebo Generic )nebo jiny zdznam (v
seznamu zacinaji UserEvent000 nebo UserBreakEnterQ00 )a ten sipFipadné upravite
podle svych potfeb.

Pojmenovani Zde zvolite ndzev zdznamu ktery se Vam bude nasledné zobrazovat na VaSem terminalu,
zaznamu webovém rozhrani a v mobilni aplikaci.

Zkratka nazvu Zkracené pojmenovani zdznamu (napf. Nemoc - NEM).

Ikona Ikona zaznamu

k dispozici jsou nasledujici ikony:

(B erXra®2O900RIIRALTM
DO00MmY 4 L0 NHNEHOOBE B
BEOSNOORS DM E IS S 6
CORABAITOREPr BRO %O
AR VMMAEPTE OGO S K
P XX EHQOFT 220

Barva ikony Nastaveni barvy ikony

[

H N N
EEEEEEEEEN
EEENEEEEEE

HEN EEEEEE
[ ] | (1111

|
HEN NTEEEE
[ [ [

Akce provedena po Na vybér:

Oznaéenl' . Za'dné akce

Vytvofit zaznam s asem posunuty o definovany rozdil - umoziiuje pfidavat zaznam
posunuty o zvoleny €as (kladny i zaporny).

« Vytvorfit zdznam v urceny ¢as daného dne - zvoli pevny ¢as pfidaného zaznamu.

+ Zménit pracovni pravidlo - provede zménu na urcité pracovni pravidlo.

+ Pridat dalsi zaznam

+  Vytvofit virtuaini zdznam pro spinéni denniho pracovniho Gvazku

3. KIiknétena.
8.11. Mobilni NFC ctecka

—) [ Mobilni NFC Etetka

V této agendé si prizplsobime nastaveni NFC nalepek a jejich pouZiti. Mobilni NFC ¢tecka nabizi pouze ty zaznamy, které jsou v
agendé Nastaveni zaznamd.

8.11.1. Postup nastaveni

1. Zjistéte RFID Cislo nalepky / kart pomoci terminalu nebo mobilniho telefonu s aplikaci Dochazka iTA.
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Stadi priloZit ¢ip k terminalu / ¢te¢ce NFC na mobilnim telefonu. Cislo se zobrazi na displeji terminalu / mobilniho telefonu.

U operacniho systému iOS je nutné otevfit aplikaci Dochazka iTA a zvolit moZnost Nacist €ip .

2. Vnastaveni Mobilni NFC ¢tecka kliknéte na [ Nové nastaveni ]:

~ & Nastaveni v

Casovy tcet, absence, svatky  Mobilni NFC &teéka

B

Editor kalendare statnich

RFID ~ Typzaznamu ~ Pojmenovani &ipu v
svatkd P ! P
1349996581117568 ~ obecne rozhodne systém prichod nfc
N¥pcEetinarciinalcovelency 36132883719572228 ~ obecne rozhodne systém OBECNE NFC
< - ;
Pravidia pFevodu zistatku et 36132883720296964 virtual virtual
41964492456723204 ~ 8mo Bro
EoleSiedeyanaizanssachina 40557119049688324 ~ Praha Praha
Eiselniky 1268679965302400 ~ Testovaci NFC Testovaci pristup Pavel

Terminaly
Nastaveni zéznaml
Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Celkem polozek: 6

3. Do kolonky RFID opiste zjisténé RFID ¢islo nalepky / karty:

Nové nastaveni

Typ zaznamu *

Vyberte si prosim...

Pojmenovani gipu

4. Zvolte typ zdznamu:

Nové nastaveni

Typ zéznamu *

[ yperest prosim- J

Vyberte si prosim...

Prichod

Odchod

Zobrazuji se zdznamy, které jsou nastavené v agendé Nastaveni zaznamd.

5. Pripadné pojmenuijte €ip pro snazsi identifikaci (napf. hlavni vchod, vchod z parkovisté, atd.):
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Nové nastaveni

Typ zaznamu *

PFichod

Pojmenovani gipu

6. KIiknétena.
8.11.2. Aplikace

Pro vyuZivani Mobilni NFC ¢tecky je nutnd mobilni aplikace MOBATIME Dochazka iTA a zafizeni podporujici vyménu dat NFC.

Aplikaci Dochézka iTA miZete zdarma stdhnout nize:

ROZJEDTE TO " s Stahnout v

® Google Play | & App Store

8.12. Notifikace
[0 osoveni B S votrioce |

V této agendé mUZete nastavit automatické sledovani zadosti zaméstnancd, pfipadné nastavit automatické zasilani presence
zaméstnanc(. Tato agenda je Uzce spjata s agendou ,Schvalovani*.

8.12.1. Vytvoreni nové notifikace - Schvaleni

Tento filtr funguje pouze pro schvéleni a zamitnuti.

1. Kliknéte na [ Nova notifikace - Schvaleni ]:
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Lidé

vatofiova Monika v

Nastaveni

Casovy GZet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendare statnich
svatkd

V§potet naroku na dovolenou
Pravidla prevodu ziistatku Géti
Pole sledovana u zaméstnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC étecka

Notifikace

© Docha £ Nastaveni v

Notifikace

| ©Nova -schvaleni | [ Nova - Presence
Nazev v Typ v Frekvence v

Notifikace - zadost schvale..

Notifikace - zddost vytvofena ¥ Schvalovani

Celkem polozek: 3

2. Vypliite parametry:

© Dochazka

=R

¥ Schvalovani PFi kazdé udalosti
PFi kazdé udalosti

Notifikace - Zddost zamitnu... ¥ Schvalovani Pfi kazdé udalosti

£ Nastaveni v

Planované spusténi-datum v Planované spusténi-cas ¥ Adresati x
Seznam adresat(
Seznam adresat(

Seznam adresat(

Média

Email
Email

Email

Hleda

Easovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

V§potet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu zlistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii
Eiselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

Nova notifikace - Schvaleni

Nazev *

Filtr uZivateld pro Schvaleni a Zamitnuti
[prazdné = vSichni]

(]

Frekvence

PFi kazdé udalosti

Platnost notifikace [dny] * @

3

Adresa

ti

Ti, kterych se to tyka

Média * @

Email

Zpréva v prehledu

Typ udalosti

Zadost ¢asteéné schvélena Brno
Zadost schvalena Dovolend
Zadost vytvorena Home Office
Zadost zamitnuta

Lékar
Filtr uzivatelii pro VytvoFeni Zadosti [prazdné = vSichni]

e

Vaichni zaméstnanci (skupina zaméstnanct)
Management (skupina zaméstnanci)
Skupina Brno (skupina zaméstnanct)
Skupina Praha (skupina zaméstnanct)

Filtr G&td [prézdné = viecnny Géty] @

CZ-801487.3 | 2026

133


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/notifications-approving.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/notifications-approving.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/notifications-approving-parameters.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/notifications-approving-parameters.png

Nastaveni

Nazev *
Typ udalosti

Filtr uéta

Filtr uzivatell pro
Schvaleni a
Zamitnuti

Filtr uzivatell pro

s Nz

Vytvoreni zadosti

Frekvence

Hodina *

Pouze dny v tydnu

Den v tydnu *

Den mésice *

Platnost notifikace
[dny]

Adresati

Média *

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Nazev, pod kteram se vam budou zobrazovat notifikace.
Zvolte, jakym typem udedlosti chcete byt notifikovani.

[prazdné = vSechny ucty]

Zde mate moZnost zvolit pro jaké Zadosti se Vam zobrazi upozornéni.

[prazdné = vSechny ucty]
Osoba, osoby nebo skupina, které se zobrazi upozornéni. Tato osoba musi mit registrovany
Ucet v dochdzkovém systému iTA. Pokud nechéte pole volné, budou sledovani vSichni.

[prazdné = vSechny ucty]
Osoba, osoby nebo skupina, kterad bude sledovana pro schvalovani. Pokud nechéte pole
volné, budou sledovani vsichni.

Na vybér:
+ Prikazdé udalosti
+ Kazdy den
+ Kazdy tyden
+  Kazdy mésic
Pouze pfi frekvenci Kazdy den , KaZzdy tyden nebo Kazdy mésic .

Vyberte hodinu, ve které prijde notifikace.

Pouze pfi frekvenci Kazdy den .

Vyberte den (dny), ve kterém pfijde notifikace.

Pouze pfi frekvenci Kazdy tyden .

Vyberte den v tydnu, kdy prijde notifikace.

Pouze pfi frekvenci Kazdy mésic .

Vyberte den v mésici, kdy pfijde notifikace.

Toto oznameni plati pouze v pfipadé, Ze si nechate reporty posilat na prehled. Znaci pocet
dni, po které se vdm notifikace bude ukazovat v prehledu.

Zde jsou na vybér dvé moznosti:
+ Ti, kterych se to tyka - Schvalovatel a schvalovany.

+ Seznam adresatl - MUZete vybrat libovolné pracovniky, kterym bude toto oznament
zobrazeno.

Vybér moZnosti, kam se budou zasilané notifikace posilat.
« Prehled - Tato notifikace se bude zobrazovat v prehledu.

Email - Systém posle automaticky email na vybranou adresu pracovnika, ktery ma
vytvofeny UcCet v systému iTA.

3. Kliknéte na .

8.12.2. Vytvoreni nové notifikace - Presence zaméstnancl

1. Kliknéte na [ Nova notifikace - Presence zaméstnancu ]:
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£+ Nastaveni v

Nastaveni

vatofiova Monika v

€Easovy Giet, absence, svatky Notifikace

Pracovni pravidla © Nova noti - Schval ‘ I Nové - Presence v l
Editor kalendae statnich Nazev © Typ  ~ Frekvence ~

svatka

Vypotet néroku na dovolenou

- - o . (€
Pravidla pFevodu zlistatku GEtd
Pole sledovana u zaméstnancii
Eiselniky
Terminaly
Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

2. Vypliite parametry:

ehled ¢ O Dochazka # R

Notifikace - zadost schvale..

Planované spusténi - datum v

¥ Schvalovani PFi kazdé udalosti

Notifikace - zddost vytvofena ¥ Schvalovani Pfi kazdé udalosti

Notifikace - Zddost zamitnu... ¥ Schvalovani Pfi kazdé udalosti

Celkem polozek: 3

£ Nastaveni v

Planované spusténi - cas v

Adresati x

Hledat

Média v
Seznam adresatti  Email
Seznam adresatd  Email

Seznam adresatd  Email

Easovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

V§potet néroku na dovolenou

B = o . (€
Pravidla pFevodu zlistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii
Eiselniky
Terminaly
Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Nazev *

Seznam zaméstnanc(i [prazdné = viichni zamé&stnanci] @

Vsichni zaméstnanci (skupina zam@stnanci)
Management (skupina zaméstnanci)
Skupina Brno (skupina zaméstnanct)
Skupina Praha (skupina zaméstnanc)

Frekvence
Ru¢né v
Cas prezence

Aktudlni cas v

Platnost notifikace [dny] * ©

3

Adresati

Seznam adresat( v

Média * @

Email
Zpréva v prehledu

Nova notifikace - Presence zamé&stnancu

Pouze pFitomni @

V3ichni zaméstnanci (skupina zaméstnanc)
Management (skupina zaméstnancti)
Skupina Brno (skupina zaméstnanc(i)
Skupina Praha (skupina zaméstnanct)

Adresati

V3ichni zaméstnanci (skupina zaméstnanc)
Management (skupina zaméstnancti)
Skupina Brno (skupina zaméstnancti)
Skupina Praha (skupina zaméstnanct)

Pouze nepFitomni

V3ichni zaméstnanci (skupina zaméstnanc)
Management (skupina zaméstnancti)
Skupina Brno (skupina zaméstnancti)
Skupina Praha (skupina zaméstnanct)
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Nastaveni

Nazev *

Seznam
zaméstnancu

Pouze pFitomni

Pouze nepfitomni

Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

Nazev, pod kteram se vam budou zobrazovat notifikace.

[prazdné = vSichni zaméstnanci]

Seznam zaméstnancd, u nichZ mé byt reportovana presence.

Zaméstnanci v tomto seznamu budou reportovani pouze pokud budou v ¢ase presence
pritomni na pracovisti.

Zaméstnanci v tomto seznamu budou reportovani pouze pokud budou v ¢ase presence
nepfitomni na pracovisti.

Frekvence Na vybér:
* Rutné
+ Kazdy den
+ Kazdy tyden
+  Kazdy mésic
Hodina * Pouze pfi frekvenci Kazdy den , KaZdy tyden nebo KaZdy mésic .

Vyberte hodinu, ve které prijde notifikace.

Pouze dny v tydnu Pouze pfi frekvenci Kazdy den .

Vyberte den (dny), ve kterém pfijde notifikace.

Den v tydnu * Pouze pfi frekvenci Kazdy tyden .

Vyberte den v tydnu, kdy prijde notifikace.

Den mésice * Pouze pfi frekvenci Kazdy mésic .

Vyberte den v mésici, kdy pfijde notifikace.

Cas prezence Zde si mUzete nastavit aktualni nebo specifikovany cas zasilani presence:

+ Aktudlni €as - priklad: Nastavite si zasilani presence v poli ,Hodina" na 13:00. Diky volbé
+Aktudini ¢as” bude systém nastaveny cas 13:00 respektovat a v tuto dobu Vam také
notifikace bude zasilat.

+ Specifikovany ¢as - pfiklad: Nastavite si zasilani presence v poli ,Hodina” na 13:00 a v
poli ,Cas presence” nastavite 12:00. V tomto pfipadé Vam prijde notifikace ve 13:00, ve
které budou zaznamy z dochazky k ¢asu 12:00.

Platnost notifikace Toto oznameni plati pouze v pfipadé, Ze si nechate reporty posilat na pfehled. Znaci pocet

[dny] dni, po které se vam notifikace bude ukazovat v prehledu.
Adresati Zde jsou na vybér dvé mozZnosti:
+  Seznam adresatl - MUZete vybrat libovolné pracovniky, kterym bude toto oznament
zobrazeno.
Seznam adresatl (volitelné emaily)
Média * Vybér moznosti, kam se budou zasilané notifikace posilat.

PFehled - Tato notifikace se bude zobrazovat v prehledu.

«  Email - Systém posle automaticky email na vybranou adresu pracovnika, ktery ma
vytvoreny Ucet v systému iTA.

3. Kliknéte na .
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9 SPRAVA UCTU

Pro spravu Gctu kliknéte na své prihlaSovaci jméno v pravém hornim rohu. Ve Vasem G¢tu mate na vybér nékolik moznosti.
MUZete zde spravovat Vasi firmu, zménit si heslo v systému nebo se odhlasit.

Prehled

Prezence  Schvalovéni = Dennidochizka  Statistiky iTAv2.4.0.19
O Zobrazit skupiny (J P¥itomni 0 () NepFitomni 21 ledat

€ BielaSandra €@ Musil Vojtéch € Ruzova julie € Tester Pavel

€ Cloud Tester €@ Neéas Martin € smycek Libor €@ unimilan

€ Cupera Viadimir @ Novék Jan © soukup Michal € Vesela Klaudia

€ Dochazka Tester € Pandlova Natalie @ spasic Katerina

€ chvatil Stefan €@ Polas jiii €@ suchy Michal

€ Misak David © pridani1 test @ svatoriova Monika

9.1. Spravovat spolecnost

Svatofiova Monika v ™= C7

LA i Prenled i Lice © Dochazka # Reporty v 32 Exporty v

Denni dochazka iTAv2.4.0.19

Prezence Schvalovani Statistiky

O Zobrazit skupiny ) PFitomni 0 () NepFitomni 21 Hledat
€ Biela Sandra @ Musil Vojtéch © Ruzova julie € Tester Pavel

€ Cloud Tester @ Neéas Martin €@ smycek Libor @ unimilan

€ Cupera Viadimir € NovékJan €@ soukup Michal € Vesela Klaudia
€ Dochazka Tester € Panclova Natalie € spasic Katerina

€ Chvatil Stefan @ rolas jii © suchy Michal

€ Misak David © pridani test © Ssvatoriova Monika

Zde mate moznost nastavit si podrobné&jsi informace o Vasi firmé&.

Zakladni informace o V této sekci je moZna Gprava detailC firmy, jako napf. adresa, telefon, email pro notifikaci o
zakaznikovl planovanych Udrzbach systému apod. Tato ¢ast je urena zejména prodejci systému. Pro

pfipadné zmény jej prosim kontaktujte.

Licence Informace o platnosti licence iTA a dale informace o aktivovanych funkcich systému.

CZ-801487.3 | 2026

137


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/your-account.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/your-account.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/your-account-company.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/cs/simplepdf/_images/your-account-company.png

Sprava uctu Cloudovy dochazkovy systém iTA | Uzivatelskd prirucka

9.1.1. Zakladni informace o zakaznikovi

Reporty v & Exporty v & Svatoiiovd Monika v ™= CZ

Zakladni informace o zakaznikovi - Dochazkovy systém iTA

Licence Nazev spoleénosti zakaznika * @ Vypoity dochazky probihaji od mésice * @
Dochazkovy systém iTA 01.08.2023 PouZivat nastroje pro generovani dochazky @
Preferovany jazyk
() skryt &as pro ostatni zamé&stnance @ [ Skryt diivod absence pro ostatni zamé&stnance @ Vyberte si prosim.. v
<

Hlavni adresa @
Kontaktni osoba Funkce Jméno spoleénosti
Adresa Mésto ps¢
Zemé 1éo DIE

Czech Republic v
Adresy @

Seznam adres

© Pridat

9.1.1.1. Generovani dochazky

Zaskrtnutim této volby povolite moznost automatického generovani dochazky. Tato ¢ast je urcena pro prodejce systému, pro
pfipadné zmény jej prosim kontaktujte.

fehled 8 Lidé O Do orty SNEX Svatofiova Monika v =

Zakladni informace o Zakladni informace o zakaznikovi - Dochazkovy systém iTA
zakaznikovi
i — Nézev spoletnosti zakaznika * @ Vypotty dochézky probihaji od mésice * @
Dochazkovy systém iTA 01.08.2023 Pouzivat nastroje pro generovani dochazky @
Preferovany jazyk
(] skryt &as pro ostatni zaméstnance @ O skryt diivod absence pro ostatni zamé&stnance @ Vyberte si prosim.. v
Hlavni adresa @
Kontaktni osoba Funkee Jméno spoleénosti
Advaca MEctn peF

‘ B Ulozit

9.1.1.2. Preferovany jazyk

Systém je nastaven automaticky do €eského jazyka . Zbylé jazyky jsou pfipravené pro budouci vyvoj systému.
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Zakladni informace o
zékaznikovi

Licence Nézev spolegnosti zékaznika * @

Dochazkovy systém iTA

() skryt Eas pro ostatni zam&stnance @

Hlavni adresa @

Kontaktni osoba

Adresa

Zemé

Czech Republic

Adresy @

Seznam adres

Tolofonnf kontakn: €

B Ulozit

9.1.2. Licence

Zakladni informace o zakaznikovi

Dochazkovy systém iTA

Vypoity dochazky probihaji od mésice * @
01.08.2023

() skryt divod absence pro ostatni zam&stnance @

Funkce

Mésto

Pouzivat nastroje pro generovani dochazky @

Preferovany jazyk

Vyberte si prosim...

English
Deutsch
Schweizer
Cestina
Slovenstina
Norsk

Espariol

(rr——

DIC

Zde mUzete vidét informace o platnosti licence iTA a déle informace o aktivovanych funkcich systému.

Licence

Zakladni udaje
Nézev
Platna od
Platna do
Datum splatnosti

K zaplaceni

Aktivni funkce
Funkce
Dochazka
Exporty
Mobil
MoZnost zdznamu na terminalu
MoZnost zéznamu na webu
Nastaveni
Notifikace
Planovani dochézky
Planovani smén
Prihlaseni HR spravce zakaznika
Prihlaseni spravce skupiny

Prihladeni spravce zékaznika

20.02.2025
Nespecifikovéno
21.05.2025

0

Limitace

Sprava uctu
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9.2. Muj licet

LA i Prehled & Lige O Dochézka = Reporty v 2 Exporty v & Nastaveni v

Prezence | Schvalovini | Dennidochazka  Statistiky iTAv2.4.0.19
MUij Gcet
O Zobrazit skupiny (J PFitomni 0 ) NepFitomni 21 Hledat TG
© BielaSandra € Musil Vojtich © Ruzové Julie © Tester Pavel
€ Cloud Tester €@ Netas Martin € smycek Libor € unimilan
€ Cupera Viadimir €@ Novak Jan @ soukup Michal € VeselaKlaudia
€ Dochazka Tester @ Panclova Natalie @ Sspasic Katerina
€ Chvatil Stefan © Polas jifi € suchy Michal
@ Misak David © pridani1 test € svatoiiova Monika
Akce Zménit heslo - pod timto tla¢itkem si mdZete zménit heslo pro pfistup do systému.
Muj Gget - Akce
Nastaveni MozZnost vybrat zaméstnance s ukoncenym zaméstnaneckym pomérem (napf. v reportech se

zobrazi mezi zaméstnanci i ten, ktery tam jiz nepracuje).

SvatoRova Monika +

Akce MUj GEet - Nastaveni

Pomocnika ©
zaméstnaneckym pomérem O

<
Bt

9.3. Odhlasit

Pro ukonceni prace s dochdzkovym systémem iTA se prosim odhlaste.

C:M £ Prehled & Lidé O Dochdzka #= Reporty v 2 Exporty v & Nastaveni v

Prezence  Schvalovani = Dennidochazka Statistiky iTAV2.4.0.19
O Zobrazit skupiny ) PFitomni 0 ) NepFitomni 21 Hledat

€ Biela sandra @ Musil Vojtéch © Ruzova julie € Tester Pavel

© Cloud Tester © Neéas Martin © smycek Libor © Uhl milan

€ Cupera Viadimir € Novék Jan €@ soukup Michal € Vesela Klaudia

€ Dochazka Tester € Panclova Natalie € spasic Katerina

€ Chvatil Stefan Q rolas jii © suchy Michal

€ Misék David © pridani1 test € svatofiova Monika
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10 CASTO KLADENE DOTAZY

Jak spravné nastavit pracovni pravidlo? >

Postup nastaveni pracovnich pravidel najdete v nastaveni Pracovni pravidla .

Jak zaloZit nového zaméstnance? >

Postup pro zavedeni nového zaméstnance do systému je popsan zde: Zaddvani nového zaméstnance .

Jak zjistit RFID karty (Cipu)? >

RFID &islo zjistite za pouZiti terminalu tak, Ze priloZite kartu, Cip nebo nalepku a RFID ¢islo se Vdm zobrazi na displeji termindlu.

Co délat pf¥i ztraté Cipu? >

Pokud zaméstnanec ztrati Cip (kartu, klicenku), je nutné mu vydat novou.

Postup:

+ Zjistite RFID nové vydavaného Cipu. Postup v otazce ,Jak zjistit RFID karty (Cipu)?”.

+ U zaméstnance vymaZete plvodni RFID ¢islo a nasledné zadate nové. RFID ¢islo zaméstnance upravite v zaloZce Osobni
Udaje zaméstnance, polozka RFID.

Jak spravné definovat zakonem stanovené prestavky v praci? >

Zakonik prace rika:

~Zaméstnavatel musi svému zaméstnanci nejdéle po 6 hodinadch nepretrzité prace poskytnout prestavku na jidlo a oddech, ktera
musi trvat nejméné 30 minut v kuse. Ale napfiklad mladistvému zaméstnanci (mladSimu 18 let) je povinen poskytnout prestavku
na jidlo a oddech po 4,5 hodinach nepretrzité prace. Prestavky na jidlo a oddech neni moZzné poskytovat na zac¢atku a konci
pracovni doby a také se nezapocitavaji do odpracované pracovni doby; o tuto dobu se tedy pracovni doba fakticky prodluzuje.
Ovsem pokud jde o prace, pfi kterych neni mozné prerusit praci, zaméstnavatel musi svému zaméstnanci poskytnout a zajistit
primérenou dobu na oddech a jidlo, tato doba se na rozdil od klasické prestavky zapocitava do pracovni doby. Pokud se v3ak
jednd o mladistvého je zaméstnavatel vzdy povinen poskytnout mu prestavku nejdéle po 4,5 hodinach nepretrzité prace. Byla-li
prestavka na jidlo a oddech z jakéhokoliv déivodu rozdélena, musi byt alespor jedna jeji ¢ast dlouha nejméné 15 minut.”.

Informace jak nastavit prestavku v praci najedete v nastaveni v ¢asti Prestavky .
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Jak zadat dovolenou, nemoc, ... ? >

Zadavani této informace se provadi ru¢né v agendé Dochazka .

Vice informaci najdete v ¢asti Modul Absence .

Jak nastavim vychozi hodnoty dovolené? >

Tato zmeéna se provadi v nastaveni v €asti Vypocet naroku na dovolenou .

Zde nastavite pravidlo naroku na dovolenou.

Jak zménit ,natvrdo” hodnoty nastavenych dnii dovolené? >

Tato zména se provadi v nastaveni v €asti Historie stavu Uctu .

Vyberete z kolonky “Pro Ucet” - Dovolena a pro kterého zaméstnance se bude zména provadét. Kliknete na
[ Pfidat ru¢ni zménu na ucet ]a zadate pozadovanou hodnotu. Provedend zména se po uloZeni jiz v dochazce zobrazi.

Co délat pf¥i ukonceni pracovniho poméru? >

Viz Ukon&eni zaméstnaneckého poméru

PFi ukonceni zaméstnaneckého poméru je nutné zapsat datum ukonceni do smlouvy zaméstnance. Pokud se tento zaméstnanec
jiz nebude v budoucnu vracet (napt. jako brigadnik), tento Udaj dale zadéte i do osobnich Udajd zaméstnance, polozka
~Zaméstnanecky pomér skoncil“. Pokud Udaj s ukon€enim nezadate, bude ukonceni automaticky nastavené ke dni, kdy provedete

akci skrze tlacitko . Nasledné je potfebné zvolit jak naloZit s osobnimi Gdaji
zaméstnance.
OdesSel nam terminal, jak vyménit nefunkéni terminal za novy? >

Kontaktujte svého distributora, ktery provede ovéfeni o nezpracovanych zaznamech terminalu a naslednou deaktivaci terminalu
starého a aktivaci nového terminalu. Poté mlzZete stavajici termindl odpoijit a zapojit novy.
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