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Obsluha programu DOCH1 k Docházkovým hodinám DH1 -

program DOCH, DOCHV - změny + měsíční uzávěrka.

Tyto řádky čtěte až po přečtení návodů k programu Doch.exe a Dochv.exe a seznámením se s těmito programi. Bude pro Vás jednodušší vyhledávat některá nastavení a provádět dílčí úkony.

Obsah:

· popis změn

· jednoduchý postup k provedení měsíční uzávěrky

Od 9.6.2000 program Dochv doznal několik zásadních změn:

1) Kód Nemoc má jiný princip vyhodnocení.

2) Jiný způsob výpočtu docházky u nesměnových pracovníků.

3) Jiný způsob výpočtu docházky u směnových pracovníků.

4) Možnost vložení "dělítek" do odpracované doby u směnových pracovníků.

5) Doplněné a změněné údaje v tiskové sestavě měsíční uzávěrky.

- POPIS ZMĚN

1) Princip vyhodnocení kódu Nemoc.

Protože nemoc platí pracovníkovi Správa sociálního zabezpečení a podle kalendářních dnů, je princip výpočtu u nemoci následující:

Nevyhodnocují se hodiny, ale všechny kalendářní dny nemoci včetně sobot, nedělí a svátků. Pokud pracovník v jednom kalendářním dnu pracoval a potom odešel s kódem nemoc, je odpracovaná doba ignorována a není započítána. Kód nemoc je nutno nastavit na typ S (Dochv / EDIT / DOCHÁZKOVÉ KÓDY / sloupec OML).

2) Princip výpočtu docházky u nesměnového pracovníka.

Všichni nesměnoví pracovníci musí mít nastaveno v parametrech docházky (EDIT / GLOBAL…, popř. EDIT / PRACOVNÍCI / ID SETY) hodnotu Směnnost: NE
Vyplněné hodnoty pro začátky a konce směn mohou být jen u 1.směny (délka, začátek, konec). Hodnoty pro ostatní směny musí být na nule.

Odpracovaná doba u nesměnového pracovníka je programem rozdělována do jednotlivých kalendářních dnů, tedy od 00,00 hod. do 24,00 hod. Dále je rozdělena do 1. a 3. směny, přičemž je vše v 1. směně, mimo doby odpracované mezi 22,00 a 06,00. Doba mezi 22,00÷6,00 je 3. směna.

Příklady odpracované doby a dělení co patří do 1. a 3. směny (pro zjednodušení je zde zaokrouhlování příchodů a odchodů 30minut):

21,22 Příchod ÷ 06,35 Odchod:

21,30 ÷ 22,00 = 1.směna

22,00 ÷ 06,00 = 3.směna

06,00 ÷ 06,30 = 1.směna

00,29 Příchod ÷ 10,32 Odchod:

00,30 ÷ 06,00 = 3.směna

06,00 ÷ 10,30 = 1.směna

05,25 Příchod ÷ 14,33 Odchod:

05,30 ÷ 06,00 = 3.směna

06,00 ÷ 14,30 = 1.směna

05,55 Příchod ÷ 22,35 Odchod:

06,00 ÷ 22,00 = 1.směna

22,00 ÷ 22,30 = 3.směna

Práce v sobotu začíná v sobotu 00,00 a končí ve 24,00. Práce v neděli začíná v neděli 00,00 a končí ve 24,00. Pokud tedy pracovník začal v pátek a pracuje do soboty, pak práce v Po-Pa  končí v pátek 24,00, dále je to So, popřípadě Ne.

Pokud má pracovník nastaveno ve svých parametrech Povolené So+Ne: NE, pak se veškerá odpracovaná doba v So+Ne počítá do Salda a nemusí odpracovat celou délku směny.

3) Princip výpočtu docházky u směnového pracovníka.

Všichni směnoví pracovníci musí mít nastaveno v parametrech docházky (EDIT / GLOBAL…, popř. EDIT / PRACOVNÍCI / ID SETY) hodnotu Směnnost: ANO. Dále musí být vyplněny hodnoty pro všechny směny (délka, začátek, konec).

Veškerá odpracovaná doba se dělí do jednotlivých směn. Pracuje - li tedy pracovník např. 16 hodin v kuse přes více směn, je tato odpracovaná doba automaticky rozdělena do jednotlivých směn podle toho, kolik ve které odpracoval a jak jsou nastaveny začátky jednotlivých směn.

Jiné je však dělení při přechodu mezi pracovními (Po÷Pá) a nepracovními (So÷Ne) dny.

3.směna začíná v prvním dni ve 22,00 a končí ve druhém dni v 06,00. Z tohoto principu vychází i další dělení z hlediska dnů:

Veškerá odpracovaná doba v jednom kuse se řadí z hlediska pracovních a nepracovních dnů podle toho dne, ve kterém pracovník nastoupil do práce.

Páteční směna začíná v pátek a končí v sobotu. Pokud pracuje déle bez přerušení, veškerá odpracovaná doba je sice rozdělena do jednotlivých směn (z hlediska hodin), ale je řazena do pracovních dnů (Po÷Pá), tedy do pátku, nikoliv do soboty (nastoupil v pátek). Práce odpracovaná v sobotu pracovníkovi začíná až novým sobotním příchodem. Stejný princip je při přechodu ze soboty na neděli a z neděle na pondělí.

Příklady (nastaveno zaokrouhlování 30minut):

Příchod pátek 16,50 ÷ Odchod sobota 10,00

Pá 16,00 ÷ Pá 22,00 = 2.směna

Pá 22,00 ÷ So 06,00 = 3.směna

So 06,00 ÷ So 10,00 = 1.směna

Vše je řazeno do Pracovních dnů Po÷Pá. (příchod je v pátek)

Příchod Ne 21,50 ÷ Odchod Po 07,00

Ne 22,00 ÷ Po 06,00 = 3.směna

Po 06,00 ÷ 07,00 = 1.směna

Vše je řazeno do Neděle. (příchod je v neděli)

Pokud chcete odpracovanou dobu rozdělit jinak, např. v sobotu od 06,00 dále má být vše do soboty, pak je nutno v měsíční uzávěrce (Dochv):

a) vložit falešný odchod na 06,00 a příchod 05,59 (klávesy I a INSERT)

nebo

b) vložit na vhodnou dobu (např.06,00) dělítko klávesou D viz bod4

Pozor!!!
U svátků platí totéž! Pokud pracovník nastoupí den před svátkem, pracuje přes noc a během svátku, pak program odpracovanou dobu byť během svátku řadí dle dne příchodu.

Příklad (nastaveno zaokrouhlování 30minut, směny 6,14 a 22hod.), svátek je pátek 17.:

Příchod 16. čtvrtek 13,50 ÷ Odchod 17. pátek 06,00

Program vyhodnotí veškerou odpracovanou dobu jako běžný pracovní den, celkem 16 hodin, z toho 8 hodin saldo. Do svátků však nic nezařadí.

Vše je řazeno do běžných Pracovních dnů Po÷Pá. (příchod je ve čtvrtek), ne však do svátku.

Řešení: rozdělte směnu pomocí dělítek, důležité je dělítko v den svátku 0,00, kterým se vytvoří falešný příchod na začátku svátku a doba odpracovaná ve svátek (od 0,00 do odchodu) se vyhodnotí jako Svátky_O, pokud ve svátek neodpracoval celou směnu, pak zbytek směny jako Svátky_Z.

16 Čt 13,50 ÷ 16 Čt 22,00
Vložit dělítko: 16.Čt do 22,00 = 2.směna, od 22,00=3.směna




Vložit dělítko: 17.Pá do 0,00 = 3.směna, od 0,00=3.směna

Tímto se rozdělí odpracovaná doba dle korektních směn a 17. od 0,00 se odpracovaná doba (6hodin) počítá do Svátky_O, 2hodiny (zbytek do 8 hod. směny) do Svátky_Z.

4) Vkládání "dělítek" do odpracované doby u směnových pracovníků.
K čemu dělítko slouží:

· Potřebujete odpracovaný blok hodin rozdělit jinak, než program řadí podle odpracované doby.

· Pracovník si nadpracovává třeba 3.směnu (kterou vynechal) v době 1.směny a vy tuto odpracovanou dobu chcete zařadit jako do 3.směny, aby mohl dostat příplatek za 3.směnu.

· Pracovník si nadpracovává třeba 1. či 2.směnu (kterou vynechal) v době 3.směny a vy nechcete tuto odpracovanou dobu řadit do 3.směny kvůli příplatkům.

Princip dělítek:

Do odpracované doby se vloží dělítko. Nastaví se hodnota směny pro část nad dělítkem a hodnota směny pro část pod dělítkem. Dělítka ignorují zaokrouhlování ( to platí pouze pro příchody a odchody). Doba nastavená podle dělítek je "natvrdo" nastavena podle vložených údajů, je tedy ignorováno logické řazení programu do jednotlivých směn a platí dělítko. Je možno vložit do odpracovaného bloku více dělítek.

Postup:

(Program Dochv, Měsíční uzávěrka, otevřený pracovník, zelené heslo)

Rozdělení intervalu se zadává klávesou D. Pokud je výběrové pravítko (modrý řádek) na řádku s kódem Příchod, dvojřádek se vloží pod něj. Pokud je výběrové pravítko na řádku s kódem Odchod, dvojřádek se vloží nad něj. Po vložení dvojřádku se automaticky spustí editace parametrů dělení. Je třeba zadat den, čas, číslo směny nad dělícím dvojřádkem a číslo směny pod dělícím dvojřádkem. Na číslování směn je třeba dávat pozor, poněvadž program automaticky bere za platné vložené hodnoty. Program po zadání čísla směn uloží parametry rozdělení. Při dvojitém rozdělování za sebou je tedy možné změnit číslo dolní směny z prvního rozdělení zadáním čísla horní směny ve druhém rozdělení. Příznak dělení se zobrazuje v předposledním sloupci písmenem D. To zároveň zaručuje neporušitelnost čísla směny a zaokrouhlování přechodových časů ve vložených řádcích. Jestliže se dělení uloží do záznamů (při odchodu "Chcete uložit změny?"), jsou zapamatovány i příznaky dělení. Pokud chcete toto dělení zrušit, musíte příslušné dělící řádky vymazat (klávesa DELETE). Zůstane jen původní příchodový a odchodový řádek, avšak s příznakem dělení - písmeno D. Tento příznak blokuje v dalším výpočtu uplatnění zaokrouhlování přechodových časů. Proto je třeba nastavit výběrové pravítko (modrý řádek) na příslušný řádek a stlačením klávesy F9 se tento příznak zruší. Pokud je dělení uloženo, je možno dodatečně editovat parametry prvního a posledního řádku obvyklým způsobem. Řádky uvnitř dělení se dají editovat jen ty, které mají kód Odchod. Po editaci (parametry dělení) se nová data uplatní na oba dělící řádky včetně čísla směn.

5) Doplněné a změněné údaje v tiskové sestavě měsíční uzávěrky.

1. strana:

· na řádcích u sobot a nedělí pomlčky

· pod sloupci Odpracováno, OML a Saldo jsou celkové součty sloupců

· do sloupce OML jsou zahrnuty všechny nepřítomnosti s kódem_Z (EDIT / DOCHÁZKOVÉ KÓDY / sloupec OML), tedy ty, jež se počítají jako odpracované.

2. strana:

· je rozdělena absence na Absence_Z a Absence_S- podle příznaku kódu ve sloupci OML (EDIT / DOCHÁZKOVÉ KÓDY)

· v tabulce Odpracované a započítané hodiny přibyly řádky (Absence_Z) a dílčí součty řádků, došlo ke změně názvu některých řádků a přibyla tabulka Součty

· byl změněn způsob výpočtu jednotlivých řádků

Vysvětlivky k řádkům:

· Prac. dny: doba odpracovaná a řazená do pracovních dnů, tedy Po÷Pá

· Absence_Z: doba mimo pracoviště s příznakem typu_Z ((EDIT / DOCHÁZKOVÉ KÓDY / sloupec OML)

· Soboty: doba odpracovaná a řazená do sobot

· Neděle: doba odpracovaná a řazená do nedělí

· Svátky_O: doba odpracovaná a řazená do svátků

· Svátky_Z: doba neodpracovaná ve svátky

· Přesčas: tento řádek ignorujte, jeho výpočet bude změněn!!!

· So+Ne+Sv_O: součet řádků Sobota, Neděle a Svátky_O

· Saldo Po-Pa: hodiny nad rámec FPD v Prac.dny, jinými slovy přesčasy v Po÷Pá.  Výpočet: Saldo - (So+Ne+Sv_O) = Saldo Po-Pa

· Prac.fond: počet pracovních dnů a hodin v měsíci, doplňuje se automaticky z kalendáře a FPD (EDIT / FOND PRACOVNÍ DOBY)

· Svátky: počet dnů a hodin ve svátky, doplňuje se automaticky z kalendáře a FPD

· Odprac. + OML: součet sloupců Odprac a OML z 1.strany

· Převod z min. měsíce: převod kolonky Saldo z minulého měsíce, je-li nastaveno v parametrech docházky pracovníka (EDIT / GLOBAL…, popř. EDIT / PRACOVNÍCI / ID SETY) na NULOVAT SALDO: NE, jinak je hodnota 0

· Převod do dalšího měsíce: převzatý údaj z 1.strany sloupec SALDO. Prakticky veškerá odpracovaná a omluvená doba nad FPD, tedy všechny přesčasy za pracovní i nepracovní dny

- JEDNODUCHÝ POSTUP K PROVEDENÍ MĚSÍČNÍ UZÁVĚRKY

Předpokládají se základní znalosti obsluhy a nastavení programů Doch a Dochv dle předchozích návodů.

· Spusťte program Doch. Zkontrolujte datum a čas v docházkových hodinách.

· Načtěte záznamy z docházkových hodin.

· Proveďte setřídění záznamů v aktuálním měsíci a potom v minulém měsíci.

· Zkontrolujte, zda máte načtené a setříděné záznamy v minulém měsíci od začátku až do konce.

· Ukončete Doch.

· Spusťte program Dochv.

· Otevřete Měsíční uzávěrku, vyberte příslušný měsíc a středisko.

· Otevřete požadovaného pracovníka a Heslo.

· Zkontrolujte, zda vidíte u pracovníka všechny odpracované dny, hlavně až do konce měsíce. Pokud je nevidíte, pak jste provedli základní chybu - spustili jste v novém měsíci program Dochv dříve, než jste spustili Doch, načetli a setřídili záznamy o průchodech. V takovém případě ukončete program Dochv a pomoci Průzkumníka nebo programu pro správu souborů (Norton…) odstraňte z adresáře aktuálního roku a minulého měsíce (tedy toho, kde chybí záznamy a chcete dělat uzávěrku) a odstraňte soubory S01.dat (S02, 03, 04… podle počtu středisek) a Suma01.dat (Suma02, 03, 04…). Pak pokračujte dále v programu Dochv.

· Stiskněte klávesu V (výpočet). Zobrazí se výpočet, na konci řádků i příznaky (hlavně Er = chyba, eror).

· Odstraňte chyby, stiskněte klávesu K (doplnění chybějících dnů), zkontrolujte, popřípadě proveďte úpravy.

· Pokud je vše OK, pak pracovníkovi proveďte uzávěrku měsíce (ikona 31 vpravo nahoře) a vytiskněte jej na tiskárnu nebo do souboru (klávesa T). Tisk není nutný, lze vytisknout celé středisko naráz.

· Po provedení uzávěrky všech pracovníků uzavřete měsíc celému středisku a vytiskněte jej do souboru nebo na tiskárnu.

· Proveďte uzávěrku dalšímu středisku.







DOCH1 změny a návod k měsíční uzávěrce do PC

