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Pokyny pro zaznamenavani akci na snimaci

Na snimacich si jednotlivé osoby zafazené do systému evidence dochazky PASSPORT
zaznamenavaji své prichody, odchody a zakladni druhy pferuseni pracovni doby.
Zaznam bézného pfichodu a odchodu

Prichod / Odchod je uréen k zaznamenani bézného pfichodu / odchodu pracovnika do
zaméstnani nebo pro zaznam pfichodu / odchodu na soukromé pferuseni pracovni doby, na
neplacené volno nebo volno uréené k nadpracovani.

Na displeji snimace je zobrazeno PRILOZTE KARTU

a pfilozenim identifika&ni karty se provede zaznam Pfichodu / Odchodu. Smér akce
Pfichod / Odchod se piepina tlaCitkem @ , jedna se o pfepinatelny rezim, posledni

nastaveny smér je zachovan dokud nedojde k jeho prepnuti (klavesa { slouzi v tomto
pfipadé jako pfepinac).

Neni-li snimac v rezimu bézného Pfichodu / Odchodu (je nastavena néktera z akci preruseni
pracovni doby SC, Ob, Le, Do, Ne, Info) pfepne se zpét do tohoto rezimu automaticky po
uplynuti €asového intervalu vyhrazeného pro akce pferuseni pracovni doby. Akci pferuseni

pracovni doby Ize pfed€asné ukoncit stiskem klavesy a nastavit tak snimac zpét do
rezimu bézného Pfichodu / Odchodu.

Zaznam preruseni pracovni doby
Na snimaci je mozné zaznamenavat nékolik zakladnich druhl pferuseni pracovni doby:

sluzebni cesta, obéd, Iékaf, dovolena, nemoc. Zaznam téchto preruseni pracovni doby Ize
provést nékolika zpusoby:

1. Prerudeni pracovni doby v pribéhu dne

Pfi odchodu z podniku v pribéhu dne provede pracovnik zaznam s uréenim druhu
tohoto pferuSeni pracovni doby. Pfi navratu pak provede pouze zaznam bézného
pfichodu do zaméstnani.

PF, ..., 0d_SC, Pr, ..., Od
2. Celodenni a vicedenni pferuseni pracovni doby

Pfi celodennim nebo vicedennim pferuSeni pracovni doby pracovnik posledni den,
ktery je v zaméstnani pfed zaCatkem tohoto pferuseni, pfi odchodu z podniku provede
zaznam odchodu s uréenim druhu tohoto pferuSeni pracovni doby. Zahajeni pracovni
Cinnosti, ktera nasleduje po ukon&eni pferuseni pracovni doby pracovnik zaznamena
pouze béznym pfichodem.

P¥, ..., Od_Do
P¥, ..., Od

3. Ukondeni pferuseni pracovni doby ze zagatku dne, ukon&eni celodenniho a
vicedenniho pferuseni pracovni doby, které nebylo pfedem zaznamenano pfi odchodu
na toto preruseni

PFi prvnim pfichodu pracovnika do zaméstnani z urcitého pferuSeni pracovni doby,
napf. v pfipadé, Ze je vyslan na sluzebni cestu z domova, navstivi |ékafe pred
pfichodem do zaméstnani nebo v pfipadé, kdy si u vicedennich pferuseni pracovni
doby pracovnik nezaznamenal pfislusny druh odchodu na tuto akci (posledni
zaznamenanou akci byl bézny odchod), provede pracovnik zaznam pfichodu z tohoto
druhu pferuSeni pracovni doby.



PFi zaznamu akci pferuseni pracovni doby nejprve nastavime na snimaci poZadovany smér

akce Prichod / Odchod klavesou . Potom zvolime druh pferu$eni pracovni doby (SC,
Ob, Le, Do, Ne) a provedeme zaznam. Zaznamenani akce musi byt provedeno do 5 sekund,
po uplynuti této doby se snimac vrati zpét do rezimu bézného Pfichodu / Odchodu, pficemz
zUstane zachovan posledni nastaveny smér akce Prichod / Odchod.

Oprava chybné zaznamenaného druhu akce

Pokud pracovnik zjisti, Ze omylem zaznamenal akci nespravného druhu napf. misto Od_SC
zaznamenal Od, muze do 59 vtefin provést opravny zaznam. Opravnych zaznam( muze byt
provedeno vice, aviak je nutné aby ¢asové rozdily mezi naslednymi zaznamy byly maximalné
59 vtefin.

Vyskytne-li se sled zaznamu, ve kterém ¢asové rozdily naslednych zaznamu jsou maximalmé
59 vtefin, ¢asovy rozdil prvni a posledni akce v takovém sledu zaznam( neni omezen, pouzije
se pro vypocet vzdy posledni zaznam tohoto sledu - je povazovan za opravu piedeslych
zaznamu a dale se vybere ze zbyvajicich zaznam( prvni, ktery splfiuje podminky parovani

s akci, ktera pfedchazi tomuto sledu a podminky parovani s posledni akci v tomto sledu,
pokud takovy zaznam existuje.

Informace o odpracované dobé

Pracovnik ma moznost prohlizet zakladni informace o odpracované dobé v aktualnim mésici
na displeji snimace identifikacnich karet.

Po stisku klavesy m jsme vyzvani k pfiloZzeni karty. Jedna o kratkodobou akci, takze
pokud nedojde k pfilozeni karty do uplynuti intervalu 5 sekund, snima¢ se automaticky vrati do
rezimu Pfichod / Odchod.

Po pfiloZeni karty se na displeji vypise
*INFORMACE*
PROSIM, CEKEJTE
dojde k inicializaci dat a na displeji se zobrazi prvni z polozek infa:

Celkem odpracovano hodin celkem
+/- Fond rozdil va¢i fondu

Smén pocet odpracovanych smén celkem
Prescéas1 prescas 1

Prescas2 pfescas 2

Prescéas3 pfes€as 3

NV nahradni volno

SC sluzebni cesta

Obéd Obéd

Dovolena Dovolena

Lékar Lékar

Nemoc nemoc

Neplaceno neplaceno

Zviast zvlast

Po jednotlivych fadcich infa se pohybujeme tlaéitky . Info Ize ukongit stiskem klavesy

jinak se snimag vrati zpét do reZimu Pfichod / Odchod po uplynuti urcitého asového
useku.



Zaznam bezkontaktni identifikacni kartou
1. Pfipravit kartu k zaznamu
2. Zkontrolovat na displeji snimace druh akce, popf. datum a Cas

3. Pokud je zapotfebi, nastavit pozadovany smér Prichod / Odchod tladitkem
a zvolit pfipadné druh pferuSeni pracovni doby odpovidajicim tlaitkem

4. Prilozit kartu k levé ¢asti snimace do vzdalenosti maximalné 10 cm

5. Zkontrolovat, zda byl proveden spravny zaznam poZadované akce. Zaznam je
signalizovan pipnutim a na 1. Fadku displeje se vypise OK!
P¥i $patném priloZeni karty se vypise CHYBA CTENI! PRILOZTE KARTU a toto je
signalizovano opakovanym pipnutim. V tomto pfipadé zopakujeme postup od bodu ¢&.1.

Oprava chybné zaznamenaného druhu akce je mozna do 59 vtefin.

Rezimy snimace identifikacnich karet

Prichodovy i odchodovy rezim

e v tomto rezimu Ize zaznamenavat pfichody a odchody v prabéhu pracovni ¢innosti a
vSechny druhy pferuseni pracovni doby

e je mozZno zobrazit informace o odpracované dobé

Prichodovy nebo odchodovy rezim

e tento rezim umoZziuje zaznamenavat bud pfichody nebo odchody dle nastaveni rezimu
snimace pro pracovni ¢innost a pro vSechny druhy pferuseni pracovni doby

e |ze zobrazit informace o odpracované dobé

Zaaretovany rezim (na displeji je u nazvu akce *)

e pfi nastaveni snimace do tohoto reZzimu Ize zaznamenavat pouze pevné nastaveny
druh akce

e |ze zobrazit informace o odpracované dobé

Pouzité zkratky v textu

PF - pfichod
Od - odchod
Od_SC - odchod na sluzebni cestu
PF_SC - prichod ze sluzebni cesty

Od_Ob - odchod na obéd
PF_Ob - pfichod z obéda
Od_Le - odchod k lékafi

PF Le - pfichod od Iékare

Od Do - odchod na dovolenou
PF_Do - pfichod z dovolené
Od_Ne - odchod na nemoc

Pf Ne - pfichod z nemoci



