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OKbase Dochazka

OKbase dochazka je nastroj pro sledovani

a editaci dochazkovych udaji zaméstnance,
planovani nepritomnosti, dovolenych,
pohotovosti a smén (pro vratné), navrhovani

a schvalovani presc¢asu, uzavirani a schvalovani
dochazky, evidenci pracovnich cest

a zobrazovani vyplatnich listkd'.

Navrat na Domovskou stranku: kliknéte na tlacitko
v levém hornim rohu.

Zkracena volba vyhradné pro nahled
dovolené: zadavani dovolené + prehled

o dovolené vlastni i ve skupiné (schvalené
i ¢ekajici na schvaleni).

UOCHB

Piehledy

Dochazka

Dovolena

Uzavirania
schvalovani

Personlni data

Ostatni ndstroje

Prehled o planovanych
nepfitomnostech ve skupiné,
pozadavcich a nadchazejicich
udalostech.

Domovska stranka

Nasténka .

Zobrazte si prehled novych udalosti.

p Dovolena
N\ Naplanujte si dovolenou, nebo ji schvalte

svym podfizenym

Vyplatni listek
Zjistéte, jakou Gastku jste odvedli na

danich a o kolik jste bohatsi.

" Funkcionalita zobrazeni vyplatnich listkéi bude zpfistupnéna az po nastaveni vyssiho zabezpeceni.

Uzavieni dochazky jednotlivé po
¢lenech skupiny.

Evidence dochazky, dovolené,
nahradniho volna a dalsich
nepFitomnosti. Jde o tzv.
generovanou dochazku - odrazi
oficialni pracovni dobu zaméstnance
podle nastaveného uvazku a neni
nijak propojena s elektronickym
systémem vstupnich karet. Fyzickou
pritomnost v budové Ize nadale
sledovat v Albiné.

Evidence dochazky —
Prochazejte tidaje o dochazce za vybrany E

mésic

Uzavieni dochazky
Uzavfeni dochazky A

I
i

Zobrazuiji se oblibené polozky menu. Obsahlize zménit v Nastaven

Zadavani vSech nepfitomnosti

+ prehled o véech nepfitomnostech
ve skupiné (schvalené, cekajici na
schvaleni, neschvalované). Na rozdil
od dlazdice , Dovolena” zobrazuje
Sirsi rozsah informaci (vSechny
nepfitomnosti, nejen dovolenou).

SOBISEK KAREL Ing. (4747)
O On

Planovani dochazky .
Planujte a schvalujte mimorédné zmény

v dochazee.

Hromadné uzavfeni

Hromadné uzavieni dochazky

podfizenjch zaméstnanch .

Uzavreni dochazky hromadné
véem ¢leniim skupiny.



Jak nato - Prizpusobeni Nastenky

krok za krokem

1. Kliknéte na dlazdici Nasténka na domovské strance.

2. Vtabulce ,Filtr - Zobrazené karty” vlevo vyberte, co
chcete na Nasténce sledovat.

3. Kliknéte na NASTAVIT.

Pozn. V tabulce ,Filtry zaméstnancil” Ize nastavit pouze vybér
zameéstnancl, pro které se maji zobrazovat informace na
Nasténce. Pro prehled o vsech ¢lenech skupiny je potreba
pripadné nastaveny filtr opét vypnout.

Nésténka KNEZICKA SARKA Ing. (... m
Zobrazuje souhrn informaci pro prihlaseného uzivatele ze viech casti systému O & @5
Schvilené dovolené H Zadosti o dovolenou H Moz 1 ZOBRAZENI ®©
SKRIVANOVA PETRA Mgr. (6000) ROZINKOVA ARANKA Ing. (5556) Filtr
14.-17.1.2020 24.-28.2.2020 Zobrazené karty
Jami prazdniny o Schvalené dovolené x 2
Schvalené plany dochazky x
Schvalené plany dochazky H Zadosti o dovolenou x v
JAKUBCOVA RENATA (5543) zobrazovat prazdné karty
10.2.2020
Indispoziéni volno
,
ROZINKOVA ARANKA Ing. (5556)
14.2.2020
Indispoziéni volno FILTRY ZAMESTNANCU [ o]

Persondlni a mzdové v

NOVY




Jak nato - Delegace prav

krok za krokem

(uzavirani dochazky, schvalovani pozadavku ve skuping)

A. Doéasné (napf. po dobu dovolené vedouciho)

1. Kliknéte na ,Delegace opravnéni” pod zalozkou ,Ostatni nastroje” uocHB
v levém menu.

2. Kliknéte na NOVY ZAZNAM. Prehledy

3. Z nabidky vyberte zastupce a urcete obdobi, po které ma prevzit

vase opravnéni. Dochizka
4. Kliknéte na ULOZIT.
Dovolena

B. Trvale Unavirani
zavirani a
schvalovani
(urceny clen bude mit trvale stejna prava jako vedouci skupiny; Ize

kdykoliv zménit)

Personalni data

Nahlaste prosim e-mailem na sarka.knezicka@uochb.cas.cz, kdo ve vasi %2 Ostatni néstroje
skupiné ma mit pravo uzavirat dochazku a schvalovat pozadavky a zda
maji e-mailové notifikace chodit vam i delegovanému zastupci, pouze
vam, nebo jen zastupci.

Novy zdznam

Zastupce:
Zatatek:

Konec:

W


mailto:sarka.knezicka%40uochb.cas.cz?subject=

Jak nato - Schvaleni/zamitnuti pozadavku

krok za krokem

A. E-mailova notifikace (v pfipadé, Zze vedouci deleguje sva prava na e Domovska stranka
jiného clena, Ize nastavit, zda maji notifikace dostavat oba, nebo €
pouze jeden z nich - viz vyse), nebo Gty
B. Kliknéte na novy pozadavek na Nasténce. e
o OB Nasténka
Pozn. Pozadavek vzdy ¢eka na schvaleni vedouciho, pfipadné — B0 zabnesiprenis nougonuasions
toho, komu byla tato prava delegovana. Systém tedy automaticky > etoren

neposle pozadavek ke schvaleni zastupci vedoucimu dle organizacni R
struktury, pokud jej vedouci do urcité doby neschvali.

Ostatni nistroje Dovolena

N\ Naplénujte si dovolenou, nebo ji schvalte
svym podiizenym.

Vyplatni listek
Zjistéte, jakou &astku jste odvedlina

danich a o kolik jste bohatsi.

Od no-reply-outsourcing@ cksystem.cz ¥

Zadosti o dovolenou i Predmet Nova Zadost o schvaleni planu (Dovolend)
. Odpovéd petra.skrivanova@uochb.cas.cz i, no-reply-outsourcing@oksystem.cz ¥
ROZINKOVA ARANKA Ing. (5556) Comu jatr
24.-28.2.2020
jami prazdniny SKRIVANOVA PETRA Mgr. (6000)
SKRIVANOVA PETRA Mgr. (6000) Dovolena
24.-28.2 2020 24.2.2020 (Pondéli) - 28.2.2020 (Patek)

5 pracovnich, 5 kalendafich dnd

Pro zamitnuti Zadosti je wZadovano zadani poznamky.

Rozhrani OKbase

Zobrazit detail 7adosti v OKbase

E-mail notifikace

Evidence dochazky —
Prochazejte Udaje o dochazee za vybrany m

mésic

Uzavieni dochazky
Uzavieni dochazky A

Zobrazuii se oblibené polozky menu. Obsah Iz zménit v Nastaveni.

Planovani dochazky
Plénujte a schvalujte mimofadné zmény
v dochazce.

Hromadné uzavieni
Hromadné uzavieni dochazky
podfizenych zaméstnancl



Jak nato - Zruseni jiz schvéleného pozadavku

krok za krokem

Vedouci, pripadné jiny opravnény c¢len skupiny mlize

zasahovat do dochazky podfizenym ¢lentim ve skupiné. . o -
. v . v v ce v , 88 NASTENKA X ZRUSIT PLAN PONECHAT
Pokud je potieba, je mozné napf. smazat jiz schvalenou

dovolenou, a to jak na zakladé doruc¢eného pozadavku

Dovolena
zaméstnance, tak bez zadosti (zaméstnanec je napf. misto
dovolené nemocny): Detum od 14.01.2020
Datumn do 17.01.2020
A. Bez zadosti podfizeného B. Zadost o zruseni od podFrizeného Divod pokus
Zaméstnanec SKRIVANOVA PETRA Mgr. (6000) - Prac. pomér (0)
1. Kliknéte na Planovani dochazky pod zalozkou Dochazka v levém menu 1. E-mailova notifikace, nebo Stav Zazadano o zruseni
/ dlazdice Planovani dochazky na domovské strance. 2. Nasténka, karta ,Zadosti o zruseni plant”. Zataddno 13.02.2020 14:58
2. Zaskrtnéte radek, ktery je potfeba smazat, a kliknéte na SMAZAT. 3. Kliknéte na prislusny fadek a po zobrazeni T
zadosti kliknéte na SMAZAT.
Planovani
UOCHB < Moznosti zobrazeni Aktualni a nasledujici mésic
Dochizka Zaméstnanec ~ Stav Pferuseni od Do Vytvofeno Poznamka
Dovalend wj—m}- Indispoziéni volno 10.02.2020 10.02.2020 11.02.2020
Prac. pomér (0}
Uzavirdni a ———
hvalovani KEJMAROVA HANA (5364
i %{D_}' Zahmuto do dochazky Lékaf 12.02.2020 12.02.2020 05.02.2020
. Prac. pomér (0)
Personilni data —_—
KNEZICKA SARKA Ing. (5968) .
A " Dovolend 02.03.2020 09.03.2020 22.01.2020
Ostatni ndstroje Prac. pomér (0)
OPPLOVA ?TANISLAVA (81 22}' Daovolena 18.02.2020 21.02.2020 07.071.2020
Prac. pomér (0)
OPPLOVA STANISLAVA (3122) Dovolend 17.03.2020 20.03.2020 07.01.2020 Dékuji moc

Prac. pomér (0)

ROZNKOVLQ ARANKA Ing. (8556) Indispozicni volno 14.02.2020 14.02.2020 14.02.2020
Prac. pomér (0)

ROZINKOVA ARANKA Ing. (5556)
Prac. pomér (0)

SKRIVANOVA PETRA Mgr. (6000)
Prac. pomér (0)

Dovolend 24.02.2020 28.02.2020 11.02.2020 jarni prazdniny

Dovolena 24.02.2020 28.02.2020 17.02.2020




Jak nato - Uzavreni dochazky | jednotlive

krok za krokem

1. Kliknéte na Uzavreni dochazky pod Priklad 1: Dochazka neobsahuje zadné chyby branici uzav¥eni - tabulka ,,Chyby” obsahuje nulové hodnoty.
zalozkou Uzavirani v levém menu
/ dlazdice Uzavieni dochazky na © Dochazku Ize uzavfit kliknutim na tlagitko UZAVRIT.

domovské strance.
2. Kliknéte na jméno zaméstnance

nahofe na formuléafi, pfipadné UOCHB FO?IEIiK?XA ARANKA Ing. (5556) © @ B leden 2020 © &
7 we o v ’Zavreni dochaz

pomoci Sipek muizete rychle Y

pFepinat mezi éleny skupiny. @ Prehledy Uzavieno do: - Schudleno do: - Poturzeno do: Pokratovat na delsiho zaméstnanct  UZAVRIT
3. DEJTE POZOR na spravny mésic

vpravo ha formulari. Kontakty Podrobny uzaviraci formuldf ~ Prescasy asaldo  Priplatky

Sestavy

Pozn. Vzhledem k t(?mu' 743 MEINE ® Dochézka Kumulativni slozky Vybrané sloZky pred uzavienim
generovanou dochazku, bude chybou = = B}

HETY o HY . : ozka Gas  Sloka a Hodnota
branici uzavreni dochazky’/ typicky ) Evidence dochazky a— B  Cas nm procoviat 160.00
pouze dosud neschvalena dovolena Za'lrlarr'ly'dac'ha'zky Prekazka v praci (Osobni z&jem celodenni) 8:00 Dovolena 8:00
v uzaviraném meésici nebo PI""_'"""”." d"“haf‘y Nahrada svatku 8:00  Nahrada svatku 8:00
neposouzeny prescas. Sménovy kalendaf Gas na pracovisti 16000  Odpracovana doba 160:00

€ Dovolens Dovolena 8:00 Prekézka v praci (Osobni zajem celodenni) 8:00
ovolena

POZOR: Dochazku je treba uzavrit N Skute&né evidovana doba 184:00 Skuteéné evidovana doba 184:00
vzdy posledni den v mésici. Prohled Zapottena doba 18400  Uvazek 184:00
Dochazku Ize uzavrit i dopFedu, Moje dovolena Mimcjm[fne pelno Bl | Zapottens doba 184:00

napr. pokud posledni den v mésici Narok a Gerpéni 7 REE 0907 Ghypy ®
pFipada na vikend. Podminkou je, Ze . o Hazey Eocat
i véichni &l AT, dali své Rizeni dochazky ¥ Nastaveni vypoctu priplatki Chyby branici uzavieni dochazky 0
si vsichni clenoveé skupiny zadali své Chyby a varovani dochéizky G
nepritomnosti do dochazky a nebude Upozomeni 0

Plény pohotovosti

se jiz nic ménit. Moje pohotovosti

'» Uzaviréni a
— schvalovani

Uzavreni dochazky
Schvaleni dochazky
Hromadné uzavieni

Hromadné schvaleni

Hromadné kontrola chyb




Jak nato - Uzavreni dochazky | jednotlive

krok za krokem

Priklad 2: Neposouzeny pozadavek na dovolenou

Dochazka obsahuje chyby branici uzavieni (vyznaceno ¢ervené) - tabulka ,,Chyby” obsahuje informaci o poctu chyb.
© Sedy radek v tabulce ,Chyby” uvadi, co konkrétné brani uzavieni dochazky.

© Kliknutim na Sedy Fadek se pfepnete na feseni chyby.

© Po vyreseni chyb Ize uzaviit dochazku pomoci tlagitka UZAVRIT.

ROZINKOVA ARANKA Ing. (5556) @ ©®

Uzavfeni dochézky

5 unor2020 @ ®

@ Dochazka obsahuje chyby branici uzavieni.

Uzavieno do:-  Schvalenodo:-  Potvrzeno do: Pokratovat na daldiho zaméstnance  §zavaiT UZAVRIT A SCHVALIT
yAECLITELIEL I Podrobny uzaviraci formular  Prescasy asaldo  Priplatky
Kumulativni slozky Vybrané slozky pred uzavienim
Slozka Cas Slozka Hednota
Uvazek 160:00 Gas na pracovisti 160:00
Cas na pracoviéti 160:00 Odpracovana doba 160:00
Skuteéné evidovand doba 160:00 Skuteéné evidovana doba 160:00
Zapoétena doba 160:00 Uvazek 160:00
Mimofadné volno 0:00 Zapottena doba 160:00
~ Presé 0:00
rescasy Chyby o

Nazev Pocet

v Nastaveni vypoctu priplatka Chyby branici uzavieni dochézky 1

» Ve dni existuje schvalovany plan dechazky bez vyjadreni

Chyby a varovani dochazky

2o =

Upozomeéni




Jak nato - Uzavreni dochazky | jednotlive

krok za krokem

Priklad 3: Neposouzeny presc¢as

Dochazka obsahuje chyby branici uzavieni (vyznaceno ¢ervené) - tabulka ,,Chyby” obsahuje informaci o poctu chyb.

Sedy fadek v tabulce ,,Chyby” uvadi, co konkrétné brani uzavieni dochazky.

Kliknéte na zalozku ,Prescasy a saldo”.

Pokud chcete uznat nahradni volno, kliknéte na ,,Nahradni volno” v pfislusném radku, kde je vyznacena napracovana
doba prescasu, pripadné prepiste rucné, kolik hodin presc¢asu uznavate do nahradniho volna.

Pokud nechcete uznat zadné nahradni volno, kliknéte na ,Vynulovat” v fadku ,Celkem” (napracovany ¢as se zahodi).
POZOR: Radek ,,Mimoradné volno” pouzivejte pouze u zkracenych tivazkii (= totéz, co nahradni volno u piného tivazku,
nicméné kvili spravnému vypoctu v programu je nutné mezi nimi rozliSovat).

© POZOR, nikdy neklikejte na ,,Uznat priplatek”!

o 00O

R A KNEZICKA SARKA Ing. (...
SKBIVANF)VA PETRA Mgr. (6000) © 5 leden 2020 @ © Y o
Uzavieni dochazky =0

© Dochazka obsahuje chyby branici uzavieni.
Uzavfenodo: -  Schvalenodo:-  Potvrzeno do: Pokratovat na daléiho zaméstnance  UZAVRIT UZAVRIT A SCHVALIT

Zakladni prehled  Podrobny uzaviraci formular Priplatky

Prace preséas

K dispozici Uznéno R Priplatek Ve mzde Nad uvazek
volno
Préce pfescas 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Préce prescas v den 7:30 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
prac.klidu
Préce pesé
race prescas ve 0:00 0:00 0:00 000 0:00 000
svatek
Celkem: 7:30 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Mimofadné volno 7:30 0:00 0:00 Uznat Nastavit vychozi V
Saldo
Cerpani nahradniho volna: 4:00  Zbyva k pokryti: Cerpani mimoradného volna: 0:00  Zbyva k pokryti:
Mésic Druh Zustatek Plati do Gerpano Proplac.  Smazéino Zbyva
Nahradni velno za
01/2020 o 0:00 01/2020 4:.00 -4:00 0:00 0:00
praci piescas
. Celkem: 4:00 -4:00 0:00 0:00 =




Jak nato - Uzavreni dochazky | jednotlive

krok za krokem

Pozn. OKbase eviduje dochazku Priklad 3: Neposouzeny presc¢as
pomoci generovanych zaznamt,
které nejsou propojené se vstupnimi © Ukazka dochazky, kde je pfes¢as uznan do nahradniho volna a dochazka je Uspésné uzaviena:

kartami. Preferovana varianta je

tedy nezasahovat do generovanych
zaznamu a nijak je ru¢né needitovat -
s vyjimkou planovanych nepfitomnosti
(v nabidce Planovani dochazky). Pokud ©® Dochazka je ve vybraném obdobi uzavfena.
chce mit vedouci prehled o skutecné
odpracované dobé za ucelem cerpani
nahradniho volna, je mozné sledovat

evidenci dle vstupni karty v Albiné
(zGstava nadale pristupna i po uzavreni Zakladni pfehled  Podrobny uzaviraci formuldF [ CH=ETEEELLE  Priplatky
Albiny pro vkladani nepfitomnosti).

Pokud chce vedouci evidovat praci
prescas a nasledné ¢erpani nahradniho
volna v OKbase, je nutné vzdy pred Nahradni

uzavienim dochazky rozhodnout o K dispozici Uznéno Pfiplatek Ve mzdé Mad uvazek

Uzavieno do: 31.01.2020  Schvaleno do: -  Potvrzeno do:

Prace pfestas

uznani ¢i neuznani prace prescas (viz L. volno
vyse). V této souvislosti upozoriiujeme, Prace pfesCas 0:.00 6:30 6:30 0:00 0:00 0:00
Ze prace pfescas je pouze takova prace, Préce presCas v den 0:00 7:30 7:30 0:00 0:00 0:00
kterou zaméstnanec vykonal nad ramec pracklidu
svého pracovniho uvazku se souhlasem Prace presCas ve 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
vedouciho. svitek
Celkem: 0:00 14:00 14:00 0:00 0:00 0:00
Mimofadné volno 0:00 0:00 0:00
Saldo
Cerpani nahradniho volna: 4:00  Zbyva k pokryti: Cerpani mimofadného volna: 0:00  Zbyva k pokryti:
Mésic Druh Zastatek Plati do Cerpano  Proplac. Smazéno Zbyva
Nahradni volno za
01/2020 o 6:30 04/2020 4:00 0:00 0:00 2:30
praci pfeséas
Mahradni volno za
01/2020 praci pfescas v dni 7:30 04/2020 0:00 0:00 0:00 7:30
prac. klidu
Celkem: 4:00 0:00 0:00 10:00




Jak nato - Uzavreni dochazky | hromadné

krok za krokem

1. Kliknéte na Hromadné uzavreni pod zalozkou Uzavirani v levém menu / dlazdice Hromadné uzavieni na domovské strance.
2. Oznadte bud vsechny éleny skupiny, nebo si vyberte jen ty, kterym chcete uzavfit dochazku, a kliknéte na NACIST STAV.

Hromadng uzavirani a schvalovani 5 dnor 2020 @ ©
Hromadné uzavirani a schvalovani

Plany pohotovosti =
MNACIST STAV
Moje pohotovosti

Rizeni dochazky

* » Uzavirani a Jméno - PPV
— schvalovani ; N
JAKUBCOVA RENATA (5543) Prac. pomér (0)
Uzavieni dochazky KEJMAROVA HANA (5364) Prac. pomér (0)
Schvaleni dochazk; . =
SRy OPPLOVA STANISLAVA (3122) Prac. pomér (0)
Hromadné uzavieni . B
R ROZINKOVA ARANKA Ing. (5556) Prac. pomér (0)
Hromadna kontrola chyb SKRIVANOVA PETRA Mgr. (6000) Prac. pomér (0)

3. Pokud dochazka neobsahuje chyby branici uzavreni, sviti zelené. Dochazka, kterou nelze uzavrit bez vyreseni chyby, sviti Cervené.

Hromadné uzavirani a schvalovani B dnor 2020 ® @

Hromadné uzavirani a schvalovani

ZPET UZAVRIT UZAVRIT A SCHVALIT

Chyby Jméno = Rozdil Uvazek Evid.d. Zapot.d Status Uzavieno de Schvileno do PPV

- JAKUBCOVA RENATA (5543) 0:00 160:00 160:00 160:00 neuzavieny Prac. pomér (0)
- KEJMAROVA HANA (5364) 0:00 160:00 160:00 160:00 neuzavieny Prac. pomér (0)
- OPPLOVA STANISLAVA (3122) 0:00 128:00 128:00 128:00 neuzavieny Prac. pomér (0)
- ROZINKOVA ARANKA Ing. (5556) 0:00 160:00 160:00 160:00 neuzavieny Prac. pomér (0)
- SKRIVANOVA PETRA Mgr. (6000) 8:00 160:00 168:00 160:00 neuzavieny Prac. pomér (0)

4. Kliknéte na cerveny fadek pro vyreseni chyby branici uzavreni konkrétni dochazky.
5. Po vyfeseni chyb Ize dochazky hromadné uzavfit kliknutim na UZAVRIT.




Jak nato - Prehled Cerpani volna a dovolené

krok za krokem

A. Piehled éerpani nahradniho volna / indispoziéniho volna

Po uzavreni mésice Ize sledovat zlistatek a ¢erpani nahradniho (mimoradného) volna a indispozi¢niho volna:

1. Kliknéte na Evidence dochazky pod zalozkou Dochazka v levém menu / dlazdice Evidence dochazky na domovské strance.

2. Kliknéte na jméno nahore ve formulafi a vyberte pfislusného zaméstnance.

3. Zalozka ,Saldo” v tabulce vpravo nebo na listé dole zobrazuje prehled o napracovaném c¢asu, zlistatku a cerpani nahradniho
volna a zGstatku a ¢erpani indispozi¢niho volna.

Data ke dni Saldo Sména =

Saldo ke dni 31.01.2020
Slozka Narok Cerpano Vyprseni
MNahradni vol aci
ANACVONOZAPIACT o3y 400 000
pfescas v pracovni den:
Mahradni velno za praci
P . . 730 0:00 0:00
pfestas ve dni prac. klidu:

Nahradni volno za praci
I - 0:00 0:00 0:00
prestas ve svatek:

Nahradni volno za praci ve 000 000 000

svatek:

Mimofadné volno: 0:00 0:00 0:00

Indispoziéni volno: 3.0 0.0 (e
dnech)

B. Piehled ¢erpani dovolené

1. Kliknéte na Narok a cerpani v levém menu.
2. Zobrazi se prehled o narocich, ¢erpani a zlistatku dovolené vsech ¢lent skupiny.




