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Dochéazkovy systém DOPL je komplexni systém pro sledovani dochazky zaméstnancu.
Systém umozZnuje odpovédnym osobam planovat, zadavat nebo editovat smény. Systém
take umoznuje vedeni statistik a analyz dochazky, které mohou byt vyuzity pro fizeni

lidskych zdrojui, zpracovani mezd aj..

Tato uzivatelska pfiruCka poskytuje podrobny popis v8ech funkci systému DOPL. Pfiru¢ka

je rozdélena do nékolika kapitol, ktere pokryvaji nasledujici oblasti:

e Instalace a konfigurace systému
e Popis systému

e Popis infrastruktury

e Popis roli

Pfirucka je urlena pro vSechny uZivatele systému DOPL, v&etné zaméstnancy,

administratort a vyvojara.

Cilem teto uzivatelskeé pfiruCky je poskytnout uzZivatelim systemu DOPL komplexni

informace o v8ech funkcich systému. Pfirucka by méla uzivatelim umoznit:

e Instalovat a konfigurovat systém
e Pouzivat system pro zaznamenavani dochazky
e Prohlizet statistiky a analyzy dochazky

e Rozvijet system

Provozovani systému
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Systém je provozovan v nasledujicich médech:
1. Vyvojové prostredi - jednd se o server, kde probiha vyvoj a pfiprava systému. Vyvojové prostiedi je
provozovan spolecnosti Railsformers s.r.o. Vyvojové prostfedi neni pfistupno béznym uZivateld.
Slouzi k pfipravé novych procedur a funkci, které se nasledné prenaseji na testovaci server.
Popis vyvojového prostredi:
2. Testovaci prostredi - jedna se o server, ktery je ve vlastnictvi MPO a je provozovani spoleénosti
OVANET. Na testovacim serveru jsou nasazovany a testovany nové procedury a funkce, které

nasledné v pfipadé spravné funkcénosti jsou prenaseny na ostry server.

Adresa testovaciho prostredi: https://mpo.dev-dokku.rails.cz/

Pfistupy na testovaci prostredi:
Popis testovaciho prostredi:

Odpovédné osoby:

DNS TEST:
dopl-test.mmo.cz =>172.19.240.23
dopl-test-api.mmo.cz =>172.19.240.23
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Konfigurace NGINX TEST

1. HTTP dopl-test-api.mmo.cz

pFesmérovani http://dopl-test-api.mmo.cz => https://dopl-test-api.mmo.czSrequest_uri

2. HTTPS dopl-test-api.mmo.cz
https://dopl-test-api.mmo.cz => http://172.19.240.24:8001

1. HTTP dopl-test-api.mmo.cz

- pfesmérovani http://dopl-test.mmo.cz => https://dopl-test.mmo.czSrequest_uri

2. HTTPS dopl-test-api.mmo.cz
https://dopl-test.mmo.cz => http://172.19.240.24:8002

3. Ostré prostredi (produkéni server) - produkéni prostredi, kde bézi aplikace DOPL. Neni mozné zde
provadét jakékoliv Upravy nebo zmény, bez predchoziho testovani. Na produkéni server maiji pfistup

vSichni uzivatelé dle platnych roli.

Adresa produkéniho prostredi:
Pfistupy na produkéni prostredi:
Popis produkéniho prostredi:

Odpovédné osoby:

DNS PRODUKCE:

dopl-api.mmo.cz => 172.19.240.23
dopl.mmo.cz =>172.19.240.23

Konfigurace NGINX Produkce

1. HTTP dopl.mmo.cz

- pfesmérovani http://dopl.mmo.cz => https://dopl.mmo.czSrequest_uri
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2. HTTPS dopl.mmo.cz
https://dopl.mmo.cz => http://172.19.240.25:8002

1. HTTP dopl-api.mmo.cz

- pfesmérovani http://dopl-api.mmo.cz => https://dopl-api.mmo.czSrequest_uri

2. HTTPS dopl-api.mmo.cz
https://dopl-api.mmo.cz => http://172.19.240.25:8001

U vsech konfiguraci HTTPS je nastaveno zabezpecdeni hlavi¢ky (X-Frame-Options, Strict-Transport-

Security,X-XSS-Protection, X-Content-Type-Options, Referrer-Policy).

Popis systému

Po pfihlaseni do systému se zobrazi Uvodni obrazovka (Dashboard). Obrazovka je rozdélena do nasledujicich

oblasti:

1. Dashboard (pracovni plocha) - hlavni pracovni prostor aplikace DOPL. Zde se zobrazuji pracovni data
pro uzivatele.

2. Pracovni menu - klicové menu pro nastaveni systému. Jsou zde k dispozici vSechny ¢iselniky.

3. Klicové menu - zde jsou k dispozici nej¢astéji vyuzivané funkce systému.

4. Ptihlaseny uzivatel - informace o pfihlaseném uzivateli a jeho roli.
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Oddéleni

V rdmci systému se definuji oddéleni, které tvori nejvyssi droven organizaéni struktury. Pod oddéleni spadaji

organizacni jednotky.

Nézev Zodpovddnd osoba Aktivnd
Oddéleni vykonu sluzby Ing. Martin Cechak MBA ® Anro g\ a
=
Oddéleni Krizového a operacniho Fizeni John Doe ® Ao o
Oddéleni kancelare reditele Véra Bila ® Aro LOW n
. —
ORLZ jirka jirka ® Anc (o] D

‘ - !

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

Na kazdy zaznam v tabulce se dd kliknout a podivat na detail. Zpatky na Gvodni strdnku se dostaneme pomoci

tladitka “Zpét”, které je v pravé horni ¢asti tabulky.

Detail oddéleni

Nézev Oddéleni vykonu sluzby
ZOdeVédné osoba _
Aktivni ® Ano

Struktura
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Oddéleni

<> 1:N Organizacni 1N Pracovisté
jednotky <
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Pridat oddéleni

© Pridat oddéleni

se vypliuji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy oddéleni”. Kazdy nové

Nova polozka oddéleni se pfidava pomoci tlacitka . Pomoci této volby se zobrazi menu, kde

vytvofeny zaznam mdze byt “Aktivni/neaktivni” . V$e se voli pomoci spinacich tlaéitek

NOVé Oddéleni Neaktivni 0 Aktivni

Nazev *

Zodpovédna osoba *

" IVyberte zodpovédnou osobu \

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

® Zaviit @

systém ponecha vie beze zmén

Editovat oddéleni

Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.
0

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény

Oddéleni Krizového a operaéniho fizeni John Doe ® Ano

potvrdit volbou “UloZit”.
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Smazat oddéleni

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Oddéleni Krizového a operaéniho Fizeni John Doe ® Ano

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”

Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?

Tato akce je nevratna a poloZka bude trvale odstranéna ze systému.

V pfipadé, ze je zdznam pouZivany tak se musi pouzit volba “Aktivni/ Neaktivni”

Importovat oddéleni

Oddéleni se bere ze souboru “TUTV.CSV” = Ciselnik ,,Organizaéni jednotka“. Tento soubor se nahravé z VEMA

pfimo na testovaci a provozni server (vidy 24:00). Do Ciselniku se importuje podle nazvu “Oddéleni...”!!

Atributy souboru jsou:
*mpo_tutv],;'2];utvar,zapl.kopl,utvart, mnanager;
'8100000000',011010,,'M?stsk? policie',;
'8100000001',011010,,"?editel M?stsk? policie Ostrava',4650;
'8100000002',010615,,'odd?len? v?konu slu?by',5849;
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Pozadované atributy pro DOPL

Utvar — &islo Gtvaru, v nasem pfipadé organizaéni jednotky (oddéleni) [VEMA]
Utvart — Nazev organizacni jednotky [VEMA]

Manager — Cislo odpovédné osoby za organizacni jednotku [VEMA]

zapl — datum zaloZeni organizacni jednotky (odéléni) [VEMA]

kopl — datum ukonéeni organizacni jednotky (oddéleni) [VEMA]

Filtrovat oddéleni

Filtrace se provadi pomoci tlacitka “Filtr”. Nasledné je mozné zvolit atributy, podle kterych vyhleddvdme

1 Filtr

Atributy oddéleni

Atributy oddéleni jsou nasledujici:

Nazev oddéleni - Cely ndzev oddéleni.
Odpovédna osoba - Odpovédna oscba oddéleni (mlze byt vice osob).
Aktivni/Neaktivni - uréuje zda je oddéleni aktivni pro praci v systému. Pokud existuji néjaké smény,

jiz nelze oddéleni smazat (musi se jen deaktivovat).

Organizacni jednotka

V rédmci systému se definuji organizaéni jednotky, v kterych jsou vybrané pracovisté. Organizaéni jednotka

maze mit vice pracovist. Pracovi$té mize byt maximalné v jedné definované organizaéni jednotce. Plati vazba

1:1.
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Nézev Zodpovidné osoba Oddélenf Akthmi

Oddéleni vykonu sluzby ® Anc [OJ o
Oddeéleni vykonu sluzby ® Ano o

—
Cddéleni Krizoveto a operacniho fizeni ® Ang [ (o] \ o
=

Oddéleni kancelafe feditele ® Anc (o] o

( - ’

MOAP
MOaP
Usek krize

Sekretariat

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

Na kazdy zaznam v tabulce se dd kliknout a podivat na detail. Zpatky na Gvodni strdnku se dostaneme pomoci

tladitka “Zpét”, které je v pravé horni ¢asti tabulky.

Detail organizacni jednotky -

Nézev MOAP
Oddéleni Oddeéleni vykonu sluzby
Aktivni ® Ano
Struktura
Oddéleni o Eni P
<> 1:N O.rganlzacnl <> TN Pracovisté
jednotky
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Pridat organizacni jednotku

@ Piidat organizaéni jednotku

Nova polozka organizaéni jednotky se priddva pomoci tlacitka . Pomoci této volby
se zobrazi menu, kde se vypliuji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy

organizaéni_jednotky”. Kazdy nové vytvoreny zdznam muze byt “Aktivni/neaktivni’. Ve se voli pomoci

spinacich tladitek e @
Nova organizacni jednotka Neaktivni (@) Aktivni
Nazev *
Oddéleni *
v
Zodpovédna osoba *
Vyberte zodpovédnou osobu v

o) G

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

® Zaviit @

systém ponecha vie beze zmén
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Editovat organizacni jednotku

Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Zodpovédna osoba Oddélenf Aktivni Editace

QOddéleni vykonu sluzby ® Ano u

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény

potvrdit volbou “UloZit”.
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Smazat organizacni jednotku

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Oddéleni Krizového a operaéniho Fizeni John Doe ® Ano

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”

Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?

Tato akce je nevratna a poloZka bude trvale odstranéna ze systému.

V pfipadé, ze je zdznam pouZivany tak se musi pouzit volba “Aktivni/ Neaktivni”

Importovat organizacni jednotku

Oddéleni se bere ze souboru “TUTV.CSV” = Ciselnik ,,Organizaéni jednotka“. Tento soubor se nahravé z VEMA

pfimo na testovaci a provozni server (vzdy 24:00). Do ¢iselniku se neimportuje nazev “Oddéleni...”, ten se

dava do éiselniku oddéleni!!

Atributy souboru jsou:
*mpo_tutv],;'2];utvar,zapl.kopl,utvart, mnanager;
'8100000000',011010,,'M?stsk? policie',;
'8100000001',011010,,"?editel M?stsk? policie Ostrava',4650;
'8100000002',010615,,'odd?len? v?konu slu?by',5849;
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Pozadované atributy pro DOPL

e Utvar — ¢&islo Gtvaru, v nadem ptipadé organizaéni jednotky (oddéleni) [VEMA]
e Utvart — Nazev organizacéni jednotky [VEMA]

® Manager — Cislo odpovédné osoby za organizacni jednotku [VEMA]

e zapl — datum zaloZeni organizacni jednotky (odéléni) [VEMA]

e kopl — datum ukondeni organizacni jednotky (oddéleni) [VEMA]

Filtrovat organizacni jednotku

Filtrace se provadi pomoci tlacitka “Filtr”. Nasledné je mozné zvolit atributy, podle kterych vyhleddvdme

81 Filtr
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Atributy organizacni jednotky
Atributy organizacni jednotky jsou nasledujici:

e Nazev organizacni jednotky - Cely ndzev organizaéni jednotky

e Oddéleni - Uréeni pod jaké oddéleni organizaéni jednotka spada.

o Odpovédna osoba - Odpovédna osoba organizacni jednotky

e Aktivni/Neaktivni - uréuje zda je organizacni jednotka aktivni pro préaci v systému. Pokud existuji

néjaké smény, jiz nelze organizacéni jednotku smazat.

Vyrovnavaci obdobi

Na drovni organizacni jednotky je mozné definovat vyrovnavaci obdobi. Musi platit nasledujici pravidla:

Na zacatku mésice (nebo roku}, je nutné stanovit jestli zacina vyrovnavaci obdobi. Vyrovnavaci obdobi musi
byt pouze po sobé jdoucich mésicl (vétsinou 2 mésice). Znamena to, Ze zaméstnanec nemusi v prvnim mésici
splnit stanovené fondy pracovni doby. Fond mdze splnit az v druhém mésici. Vyrovnavaci obdobi bude mit

vliv na notifikace a statistiky v rdmci vyhodnoceni.
Vyrovnavaci obdobi neni stejné u viech organizacnich jednotek a mlzZe se v pribéhu roku ménit.
Pf: Pokud zaméstnanec ma odpracovat v unoru 160 hod a v bfeznu 170 tak celkem je to 330 hodin. Pokud v

unoru odpracuje zaméstnanec pouze 140 hodin tak v bfeznu musi odpracovat 190. Systém musi umét pohlidat

rozdily odpracované doby a upozornit na né.
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Nastaveni vyrovnavaciho obdobi

V detailu organizaéni jednotky je moznost vytvorit vyrovnavaci obdobi pomoci tlaéitka “Pfidat vyrovnavaci

obdobi”.
£~ DOCHAZKA o Uzwatel : Reort  Nas W onnoe
‘Q@ MESTSKE POLICIE e ¥ Reporty ¢ Nastaven v >
. e 7 N
Detail organizacni jednotky (- wo )
Izentifikator 1
Mazoy MOaP
Cdetlem Oddéleni vykonu sluzby
oo Iors o800l John Doe

Datum zalozen
satun LkIrsom

Akt ® Ano

Vyrovnavaci obdobi

unor, 2024 brezen 2024 o
duben. 2024 kveten, 2024 o

Po zvoleni této volby se zobrazi menu k vyplnéni, které ma nasledujici atributu:
e Maésic, Rok - 0Od

e Maésic, Rok - Do
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Nové obdobi

Planovani vyrovnavaci obdobi

Na arovni pracovisté se zobrazi v tabulce na konci v momenté prvniho planu oéekdvany celkovy fond hodin
(secte Unor, bfezen).

nor. 2024 168 hodin {188+~ hodin @ [P g X

a6 » « 0 @ » n 0 8 = w W @ € Hodpec/idoim Ttk food

9007000 #0750

@) pov Gz auco
° —

Nasledné, kdy se zacne provadét planovani tak se redlné hodnoty odcitaji a my vidime zlstatek ve fondu.

Pracovisté

V rémci systému se definuji pracovisté, které spadaji pod danou organizacni jednotku. Kazdé pracovisté mlze
byt pravé v jedné organiza¢ni jednotky. Do pracovisté se pak nasledné pfifazuji zaméstnanci, kterym se

planuji smény.

Kazdé pracovisté mze mit pfidélené (ocekdvané) kvalifikace pro dany mésic, které se nasledné vyhodnocuji

dle pridélenych uzivateld.
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Nézev

® Anc MOAP [0] o
® Ano MOaP o
Pracoviste 1 Jonn Lce ® Ano MOaP @ \ o

‘ - ’

Zamecka

Hlubinska

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

Na kazdy zaznam v tabulce se dd kliknout a podivat na detail. Zpatky na Gvodni strdnku se dostaneme pomoci

tladitka “Zpét”, které je v pravé horni ¢asti tabulky.

Detail pracoviété < ™ Vybér planu/redlu pracovisté >
Nézev Zamecka
Organizaéni jednotka MOAP
Aktivni ® Ano
Struktura
Oddéleni <>—1N Organizalni <>—1N Pracovisté
jednotky '
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Pridat pracovisté

@ PFridat pracovists
Novéa polozka pracovisté se pridava pomoci tlacitka . Pomoci této volby se zobrazi

menu, kde se vyplfiuji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy pracovisté”.

Kazdy nové vytvoreny zdznam miuze byt “Aktivni/neaktivni’. Vie se voli pomoci spinacich tladitek

Neaktivni () Aktivni

Nové pracovisté Neaktivni (@) Aktivni

Nazev *
Organiza¢ni jednotka *

Zodpovédna osoba *

Vyberte zodpovédnou osobu v

o) D

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

® zaviit @

systém ponecha vie beze zmén



Editovat pracovisté

Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Zodpovédnd osoba Organizagni jednotka

Zamecka

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény

potvrdit volbou “UloZit”.
Smazat pracovisté

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

wos 80

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”

Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?

Tato akce je nevratna a polozka bude trvale odstranéna ze systému.

V pfipadé, ze je zdznam pouZivany tak se musi pouzit volba “Aktivni/ Neaktivni”
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Importovat pracovisté

Pracovisté se nastavuji runé, nejsou predmétem importu.

Filtrovat pracoviste

Filtrace se provadi pomoci tlacitka “Filtr”. Nasledné je mozné zvolit atributy, podle kterych vyhleddvdme

4 Filtr

Atributy pracovisté
Atributy pracovisté jsou nasledujici:

e Nazev pracovisté- Cely ndzev pracovisté.

e Nazev organizacni jednotky - podkli¢ definujici oblast kam pracovisté patfi.

e Odpovédna osoba pracovisté - Odpovédnd oscba pracovisté. MUze byt vice odpovédnych osob

e Aktivni/Neaktivni - uruje zda je pracovisté aktivni pro praci v systému. Pokud existuji néjaké smény,

jiz nelze pracovisté smazat

Nastaveni pracovisté

VSechny plany smén se provadéji na konkrétnim pracovisti, které je zarazeno dle zminéné organizacni
struktury. Pracovisté je nejnizsi jednotkou, kde se provadéji vSechny Ukony. Nez se zacne planovat konkrétni

smény pro lidi, musi se dané pracovisté nastavit.

Pro kazdé pracovisté se musi nastavit (vybrat) vychozi (defaultni) hodnoty pro praci. Pokud se nevyberu

vychozi hodnoty pro praci budou &iselniky v pracovisti prazdné. V rdmci kazdého pracovisté se nastavuje:
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Nastaveni charakteristiky

V ramci pracovisté je mozné vybrat z definovaného &iselniku charakteristik pouze ty, které chceme na

pracovisti pouZivat. Vybér se provadi pomoci tladitka “Pfidat charakteristiku” .

Charakteristika pracovisté @ Pridat charakteristiku
Podet Nézev

2 Pocet skiinék a

Po zvoleni této volby se otevie okno viech charakteristik, v kterém si mizeme vybrat ty, které chceme pfifadit
k danému pracovisti. Potvrzeni se provede pomoci tlaéitka “Vybrat”. V ramci vybéru také definujeme kolik

(pocet) konkrétnich kvalifikaci o¢ekavame jako vychozi hodnotu.

Pfifazeni charakteristiky k pracovisti

Nazev

Pocet parkovacich mist 0 1 ° Vybrat

Kazdou charakteristiku v rdmci nastaveni je mozné z pracovisté odebirat, nebo editovat pocet. Vse se

provadi pfimo na zaznamu konkrétniho pracovisté pomoci ikony tuzky nebo kose.



Charakteristika pracovisté @ Pridat charakteristiku

(¥ HEDURIO I
| 0 Frowcren

Poclet Nazev

e -2 O Podet skfingk @ o |

Pokud budeme chtit kvalifikaci odebrat, zobrazi se upozornujici hlaska.

Smazani polozky

Cpravdu si pfeete smazat tuto poloZ<u?

Tato akce je nevraing a poiczxa bude trvaie odstrangna ze systemu

VA
L Zrusit ) Trvale smazat
. S/

Nastaveni kvalifikace

V rdmci pracovisté je mozné vybrat z definovaného ¢iselniku kvalifikaci pouze ty, které chceme na pracovisti
pouzivat. Vybér se provadi pomoci tlacitka “Pridat kvalifikaci”. V rdmci vybéru kvalifikaci pro dané pracovisté

je dulezité specifikovat pro jakou sménu kvalifikace jsou nastaveny {(ofekavany).
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Smeéna

Nastaveni kvalifikace / © Piidat kvalifikaci

Podet Nazev ID smény

2 /" Jezdec 16/20 n

Po zvoleni této volby se otevie okno vsech kvalifikaci, v kterém si miZeme vybrat ty, které chceme pfiradit k
danému pracovisti a pro jakou sménu. V rdmci vybéru také definujeme kolik (pocet) konkrétnich kvalifikaci

ocekavame jako vychozi hodnotu.
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Pfifazeni kvalifikace k pracovisti

Kvalifikace Nazev kvalifikace

JZ Jezdec RU v

e ' o
RD Ridic 7119 e > .0
ZB Zbrojif RU (-] 1 v\e\\ Vybrat
TS Test 16/20 (-] 1 [ +)
RP Ridi¢sky prikaz RS (-] 1 (+ )
zpP Zbrojni prikaz RU v (- 1 +)
uc Ucetni RU v (-] 1 (4]

Kazdou kvalifikaci v ramci nastaveni je mozné z pracovisté odebirat, nebo editovat pocet. V3e se provadi

pfimo na zaznamu konkrétniho pracovisté pomoci ikony tuzky nebo kose.



Nastaveni kvalifikace @ Pridat kvalifikaci

¥ HEDURIO I
| O pras i

ID smény

e - O Jezdec 16/20 — =3
3 Jezdec 7119 o
1 Ridie 7/19

Pokud budeme chtit kvalifikaci odebrat, zobrazi se upozornujici hlaska.

Smazani polozky

I Cpravdy si pfelete smazat tuto polozku?

1 akce j& nevrain poicixa bude tryaie odstrzanéna ze systaru.
ato akce j& nevraina a poic bude trvaie odstranéna ze sysial

T
L Zrugit | Trvale smazat
. S

Nastaveni sménnosti

V rédmci pracovisté je mozné vybrat z definovaného ¢iselniku sménnosti pouze ty, které chceme na pracovisti

pouzivat. Vybér se provadi pomoci tlaitka “PFidat sménnost”.
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Nastaveni sménnosti @ Piiradit sménnost
ID smény Pracovni doba 1. pfestivka 2, pfestivka

RU

R1 08:00 - 16:00 11:00 - 11:30 : o

Po zvoleni této volby se otevie okno viech sménnosti, v kterém si mizeme vybrat ty, které chceme pfifadit

k danému pracovisti. Potvrzeni se provede pomoci tlacéitka “Vybrat”.

Pfifazeni sménnosti k pracovisti

2. plestivia
R2 09:00 - 18:00 11:00 - 11:30

RS 06:00 - 18:00 10:00 - 10:30 13:00 - 14:00

 vworst
N1 18:00 - 06:00 10:0C - 11:00 ¢2:30 - 03:00
)

Kazdou sménnost v rdmci nastaveni je mozné z pracovisté odebirat. V3e se provadi pfimo na zdznamu

konkrétniho pracovisté pomoci ikony kose.
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Nastaveni sménnosti © PFiifadit sménnost
ID smény Pracovni doba 1. pfestévka 2, pfestévka
RU , : e — o

Pokud budeme chtit kvalifikaci odebrat, zobrazi se upozornujici hlaska.

Smazani polozky

I Cpravdu si prejete smazat tute polozku?

i Tato akce je nevraing a poloixa bude tryale odstranéna z2 systeru
e \\
{ Zrudit /> Trvale smazat
\

Nastaveni pohotovosti

V rdmci pracovisté je mozné vybrat z definovaného ¢iselniku pohotovosti pouze ty, které chceme na

pracovisti pouZivat. Vybér se provadi pomoci tladitka “PFidat pohotovost”.

Nastaveni pohotovosti © Piifadit pohotovost

Oznateni Zadétek/Konec

P1 10:CC - 15:0C

P2 12:00 - 20:00

Po zvoleni této volby se otevre okno viech pohotovosti, v kterém si mizeme vybrat ty, které chceme pfifadit

k danému pracovisti. Potvrzeni se provede pomoci tlacéitka “Vybrat”.
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Pfitazeni pohotovosti k pracovisti
P2 12:00 - 20:00

Kazdou pohotovost v ramci nastaveni je mozné z pracovisté odebirat. VSe se provadi pfimo na zaznamu

konkrétniho pracovisté pomoci ikony kose.

Nastaveni pohotovosti © Piiradit pohotovost
Oznaeni Zadétek/Konec
P1

10:00 - 15:00 —> 0

Pokud budeme chtit kvalifikaci odebrat, zobrazi se upozornujici hlaska.

Smazani polozky

Cpravdu si pie’ete smazat tuto polozxu?

Tato akce je nevraina a poloZka bude trvaie odstranéna ze systarmu.

VT
LTSRN Trvale smazat
. 2




HEDURIO I

Nastaveni prekazek

V ramci pracovisté je mozné vybrat z definovaného Ciselniku prekazek pouze ty, které chceme na pracovisti

pouzivat. Vybér se provadi pomoci tladitka “PFidat prekazku” .

Nastaveni prekazek © Friradit prekazku

Dovolena D

Volno V o

Po zvoleni této volby se otevie okno viech prekazek, v kterém si mizeme vybrat ty, které chceme pfiradit k

danému pracovisti. Potvrzeni se provede pomoci tladitka “Vybrat”.

Pfifazeni pfekazek v praci k pracovisti

Osetfovné O



Kazdou prekdzku v rdmci nastaveni je mozné z pracovisté odebirat. Vse se provadi pfimo na zaznamu

konkrétniho pracovisté pomoci ikony kose.

Nastaveni prekazek © Piiradit prekazku

Dovolena D —- o

Pokud budeme chtit kvalifikaci odebrat, zobrazi se upozornujici hlaska.

Smazani polozky

Cpravdu si pfelete smazat tulo polozku?

H Tato akce je nevraina a polczxa bude trvate odstranéna za sysiarmu.

N
{ Zrugit Trvale smazat
. S
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Nastaveni zaméstnancu

V rdmci pracovisté je mozné vybrat z definovaného ¢iselniku uZivatell (zaméstnanc() pouze ty, které chceme

na pracovisti pouZivat. Vybér se provadi pomoci tlacitka “PFfidat zaméstnance”.

Nastaveni zaméstnancu @ Piifadit zaméstnance

Jméno Kvalifikace Osobn{ &iglo

Ing. Martin Cechak MBA Ridig, Test, Jezdec, Ugetni CMO01 o
VéraBila Test, Zbrojif \ o
John Doe Jezdec o

« <-> »

Po zvoleni této volby se otevie okno viech uZivatell (zaméstnanc(), v kterém si mizeme vybrat ty, které
chceme pfiradit k danému pracovisti. Potvrzeni se provede pomoci tlacitka “Vybrat”. V ramci pridéleni si
vybiram v jaké kvalifikaci je konkrétni zaméstnanec na pracovisti. Je mysleno jako vychozi stav. Mo6zeme mit

vice kvalifikaci u uzivatele.Kvalifikace je mozné ménit.

Jméno a piijmen{ Kvalifikace ost¢

Jarek Jarek Ridic x  Zbrojif x | 4040 Vybrat
David David Ridi¢ x v 4000 Vybrat

Kazdého zaméstnance v ramci nastaveni je mozné z pracovisté editovat nebo odebirat. Ve se provadi

pfimo na zaznamu konkrétniho pracovisté pomoci ikony tuzky nebo kose.
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Nastaveni zaméstnancl @ Priradit zaméstnance

Ing. Martin Cechak Ridic CMO001 o
MBA —_—

Pokud budeme chtit kvalifikaci odebrat, zobrazi se upozornujici hlaska.

z
. x
Smazani polozky

I Cpravdu si oiejete smazat tato poloz«u?
i Tato akce je nevraing a poloz«a bude trvale odstranéna ze systému

e

(o Zrugit ) Trvale smazat
¢ \ e
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v

Vybér planu/realu pracovisté

V tomto menu je mozné aktivovat nebo si vybrat konkrétni mésic, pro ktery chceme provadét planovani nebo

7 ™
| G Vybér planu/realu pracovisté /I

potvrzovani redlnych smén. Po zvoleni tladitka

Se zobrazi menu, kde v rdmci vybéru mohou nastat ndsledujici situace:

¢ Nastavit plan - v daném mésici se jesté nepracoval a je prazdny.

e Zobrazit plan - v daném mésici se jiz provadélo pldnovani a je mozné v ném pokracovat.

e Zobrazit real - v daném meésici je jiz vSe naplanovano a mizZeme potvrzovat redlné hodiny.

Vybér planu/redlu pracovisté

Zamecka
leden, 2023 (Zobrazit reé|>
dnor, 2023 (:Zobrazit redl |
bfezen, 2023
duben, 2023
kvéten, 2023
¢erven, 2023
¢ervenec, 2023 <Zobrazit reé|>
srpen, 2023
z4ri, 2023 (Zobrazit reél>
fijen, 2023 ( Zobrazit real /w
listopad, 2023
prosinec, 2023

Planovani pracovisté
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V tomto procesu si ukdZzeme jaké mame moznosti v rdmci planovani smén nasich zaméstnancd. V prvnim
kroku je nutné si vybrat konkrétni mésic z detailu konkrétniho pracovisté. Menu “Detail pracovisté/Vybér

planu/redlu pracovisté/Nastavit plan” .

TN e

Detail pracovisté © zper ) {09 vyver planujesu pracovises —
Nozev Zamecia leden, 2023 1 Zobrazit redt
Orgamzatal jednotka MOAR Gnor, 2023 [RAEYIRT I Zotrazk plin

Zodpovedns osoba Ing. Martin Gachok MBA

Po zvoleni této volby se zobrazi vychozi dashboard, ktery obsahuje prazdnou tabulku zaméstnanc(, dnu a

hodin.

Nastaveni planu pracovisté

brezen. 2023 /184 hodin

V prvé ¢asti obrazovky mame funkéni tlacitka, které se vazou ke konkrétnimu pracovisti a mésici.

a ~N ’
T, Importovat plén ©® Detail pracoviité (\ ™) vybér planu/realu >| f\ ) Nastaveni >

Odemceno O Uzamceno
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Importovat plan

Pomoci této volby je moiné importovat plan z jiného mésice (daného pracovisté). V rdmci importu mame

nasledujici volby:

¢ Import planu - importuji se vSichni zaméstnanci véetné jejich planu, ktery v tom mésici méli.

e Import default - importuji se zaméstnanci s defaultnim nastavenim daného pracovisté.

Importovat plan

leden v 2023 v

Jakmile se néjaka volba pouzije dojde k doplnéni vychoziho rozhrani. Nahraji se zaméstnanci a komplet

nastaveni daného mésice. Pokud se vybere import, kde neni Zadny plan tak se zobrazi chybova hlaska.

Plan pro dany mésic a rok nebyl nalezen

Pokud import probéhne korektné zobrazi se v vychozi tabulce seznam zaméstnancd, jejich kvalifikace a
jednotlivé dny, kde mizeme planovat smény. V pfipadé importu z jiného mésice budou jiz smény

predvyplnény. Vidy se mlzeme podivat na detail nastaveni daného mésice v menu “Nastaveni”.
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P ixa v ~ -
:‘aSt?vem planu pracoviste 2, importovat ptén (O Vybér plénufrealu / i @ Nastaveni /
LAMCCKA . .

kvéten, 2023 / 168 hodin odemceno (JJ vzameeno
P——— e | ) | oy |
O« I ‘ ‘ ‘ ‘ ]

B(&) sotndoe, Jeadee

V ramci jednotlivych dni je moZné v tabulce vidét barevné rozliseni, kdy jednotlivé barvy znamenaiji:
e Seda - vikend
o Modra - statni svatek

Pokud najedeme kurzorem na vybrany den, tak se napiSe detail o jaky svatek se jedna.

Den vitézstvi
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Smazani planu smén
V pfipadé, Ze se provede néjaky import je mozné v pfipadé problému udélat krok zpét. Pomoci volby “Smazat

pldn” je mozné hromadné odstranit véechny zdznamy.

Zamecka . AN S
LT

Po pouziti se objevi potvrzovaci hlaska. Pozor: V pfipadé, Ze jiz mame potvrzené néjaké smény neni moiné

hromadné odstranéni pouizit.

Smazani planu

Opravdu si pfejete smazat cely plan?
Tato akce je nevratnd a plan bude trvale odstranén ze systému.

Plan Ize smazat pouze v pfipadé, Ze neexistuje redl pro dany mésic

Planovani smén

Poznamka: V ramci systému DOPL se pldnuje sména zaméstnance vidy z konkrétniho pracovisté. V pfipadé,
Ze zaméstnanec ma v daném dni napldnovanou sménu na jiném pracovisti tak se tato informace zobrazi
textové v konkrétnim dnu (Sména/Ndzev pracovisté). Po kliknuti na dany text se odpovédnd osoba

automaticky pfesune do planovani druhého pracovisté.



Nastaveni planu pracovisté 3

Pesulk 2, importovat plin © Detal pracovists M\ [ Vibur pnuteeats || @ Nastavent i
o ulkn g )

Plan na jiném pracovisti

13, 2022176 b 170" i e X

Qs vt -
Q)

(=10 [ . . . \ . forr) . . . . . . . . . . . . . . .00

Qi

Pro kaidého zaméstnance mizeme v konkrétnim dni naplanovat sménu. Sména se vybird z Ciselniku

“Sménnosti”, ktery jsme si nastavili pro dané pracovisté. Pokud chceme v ramci konkrétniho dne provést plan

klikneme na ikonu “+”.

Zobrazi se menu “Novd sména”, kde se vyplni povinné pole, které mame k dispozici:

e Kuvalifikace - pokud se nevybere kvalifikace, potom systém pracuje s vychozi kvalifikaci na drovni

pracovnika.

INOva smena

Nastaveni planu pracovisté

zamecka Vychozi nastaveni kvalifikace zaméstnance o /

biezen, 2023 /184 hodin / 184" * hodin Rictit v

Zaméstnanec, o5, &ista Kvaiifiiacs () 5]

E)'1®. 10g. Martin Cechak MBA, CMDOY 184/ 184" 1 Test + RO MO AT + + + + + B + + +

Pokud je kvalifikace jina nez vychozi, potom se zobrazi v druhém Fadku planovaci tabulky.

® Sménnost - v jakém ¢asovém rozsahu se pracuje a kdy se oéekdva pauza. Detail smény véetné pauzy
je uveden pod samotnym vybérem smény.

e Pohotovost - informace jestli drzi zaméstnanec v dany den pohotovost.

e Prekazky v praci - informace jestli zaméstnanec ma néjakou prekazku v praci.

® Pracovisté - Pokud zaméstnanec pracuje na jiném pracovisti nez na vychozim, zobrazi se informace

v druhém radku tabulky.

Nastaveni planu pracovisté

Zamecka .

bfezen, 2023 / 184 hodin / 184** hodin

Zaméstnanec, os. &islo
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Nova sména

Nastaveni kvalifikace

Kvalifikace =
Ridi¢

Nastaveni sménnosti

Smeénnost

16/20

Sménnost

Cas od 16:00

Cas do 20:00

Nastaveni pohotovosti

Pohotovost

[P

Cas OD

10:00

Nastaveni pfekazek v praci

Prekazky v praci

Pauza 1

Cas od 19:00

Cas do 19:30

Cas DO

X 15:00

Pauza 2

Cas od

Cas do

°
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Nastaveni se uklada pomoci volby “UloZit’. V momenté uloZeni se zkratky pfenosou do planu k konkrétnimu

zaméstnanci. Vidy se zobrazi patfi¢nd zkratka a barva, ktera se definuje v rdmci ¢iselniku sménnosti.

Po najeti kurzorem na pripraveny plan se zobrazi 3 ikony, s kterym muizZeme pracovat:

¢ Oko - zobrazi detail daného planu
e TuZka - umozni editovat plan

¢ Kos - umozini odstranit cely plan
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Nastaveni planu kvalifikaci

V momenté kdy se importuje plan tak se pro kazdy den a sménu nahraji pozadované kvalifikace. Detail je

mozné zobrazit po najeti na ikonu oka v konkrétni den v planu!

Nastaveni planu pracovisté
Test - NEW

Jmeéno Prijment

Zobrazeni detailu kvalifikaci dne

leden, 2023 /176 hodin / 176** hodin

Zamé&stnanec, os. &islo Kvalifikace

Zbrojif @ s +

Ridi¢& o719 +

B 0779|P1 - Zamecka

D (&)

=]0

V pravé &asti obrazovky se pak zobrazi aktualni nastaveni pro den.

o mmp::um & Utivatelé # Reporty an

Potty kvalifikaci pro den - 01. 01. 2023

Nastaveni pldnu pracovisté
Test - NEW

e

edsn, 2023 /176 hodin / 176°* hodin

Zsméstnanec, os. &lslo Katifikace

@ & Martin Gechik, 176 /176 Zoroii + + + + +
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V detailu zobrazené tabulky je vidét v sloupci jednotlivé smény v ramci dne. V fadku potom mame jednotlivé

kvalifikace. Zobrazené ¢islo “1/5” znamen3, ze v dané sméné je 1 obsazena kvalifikace z 5 pozadovanych.

Pocty kvalifikaci pro den - 01. 01. 2023

Kvalifikace o719 16/20
Jezdec 0/3 oNn
Zbrojit a—— 072

Obsazovani kvalifikaci v planu

Kazdy zaméstnanec ma u sebe na pracovisti vychozi kvalifikaci. Pokud zaméstnanci pfidame konkrétni

sménu potom se automaticky pri¢te jeho role do statistik obsazeni.

Vychozi kvalifikace

leden, 2023 /176 hodin / 176** hodin

Zaméstnanec, os. &islo Kvalifikace @

Zbrojit 07119
Ridi¢ 07119

H 07,19 P1 - Zamecka

e T\
210

Pokud se rozhodneme vychozi kvalifikaci u pldnované smény zménit potom staéi v rdmci planovani tu

kvalifikaci upravit.
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¥ MESTSKE POLICIE o oo . X
Upravit sménu

Nastaveni planu pracovisté ol

Test - NEW Upravovana kvalifikace

|
Vychozl kvalifikace

V momenté uloZeni je potom platna nové zvolena kvalifikace. Informace se zobrazuje u konkrétniho

zaméstnance v daném dni.

Nova kvalifikace pro den

leden, 2023 /176 hodin / 176** hodin

Zaméstnanec, 0s. &islo Kvalifikace

TN
2 1)

:: 1) 07/19
® Jozdec
1) (8] David David, 4000 165/ 165** h Ridic +

Uprava kvalifikaci v ramci dne

Pokud je potfeba v rémci dne modifikovat poéty potfebnych kvalifikaci, je to mozné pomoci ikony tuzky v

ramci konkrétniho dne.
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Nastaveni planu pracovisté
Test - NEW

Pijmeni

Uprava poéta kvalifikaci v ramci dne

Jméno

leden, 2023 /176 hodin /176** hodin

Zaméstnanec, os. &islo Kvalifikace

1

Ridi¢ 0719

o 1IN
o+ ‘\gl

Po poutiti se zobrazi menu, kde provedeme potiebné Upravy a pomoci volby “UloZit” zmény ulozime.

m&:ﬂ . 3 Utivatelé @ Reporty oN
Upravit podty kvalifikaci pro den - 01. 01. 2023

Nastaveni planu pracovisté Pobet Rowe 10 ooy

Test - NEW
e ' o

ool

ledan, 2023 / 176 hodin /176* * hodin
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Sluzebni cesta

V ramci systému je mozné naplanovat nebo redinl potvrdit sluzebni cestu. Sluzebni cesta se nastavuje pomoci
checkboxu “SC - sluZebni cesta”. V momenté vyplnéni se zadava cas sluzebni cesty a pozndmka. V ramci

systému mizZeme mit vice sluzebnich cest.

Nastaveni sluzebni cesty

SC - sluzebni cesta

Cas OD Cas DO

07:00 © 08:00 ©

Poznamka

Pojede se do Bratislavy]

Y (debrat poloZku

© Pridat poloZku -—

Sluzebni cesta ma vliv na éerpdni stravenek. V. momenté, kdy je zaméstnanec na sluzeni cesté nema ndrok na

stravenku. Mohou nastat ndsledujici pfipady.

Soubéh pracovni cesty vs smény

Systém umi identifikovat soubéhy pracovni cesty vs smény z dlvodu vypliiovani cestovniho pfikazu nebo

naroku na stravenku. Mchou nastat nasledujici pfipady.
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1. Pokud je celda sména a jde o sluzebni cestu, potom neni narok na stravenku. Plan = Redl.
Stravenka se nezapoditava!!

prosinec, 2023 /152 hodin

Detail planu smény

Zaméstnanec, os. &islo

Nastaveni kvalifikace

@

S + + + + B

_ S
© Test + + + + + + Sménnost Pauza 1 Pauza 2
John Doe —_ 0 07:00 Lo 1100 : 17:00
Uvazek: 10%. Fond: 14.25/15.75 h e 1900 G 1930 Fa e 1730
© Jezdec + + + + + + + + +
i . Nastaveni sluzebni cesty
David David, 4000 x . . =
Uvazek: 100% Fong: 142.50/157.50% h SluZebni cesta trva jako sména s - luuepaicins
© Ridic + + + + + + + + + St O7:00
B
ales ale§ 19:00
Uvazek: 100%. Fond: 152.00/168.00** h N
HIuginska
© Ridic + + + + + + + + +

vojta vojta

2. Pokud mame naplanovanou sménu od 7:00 - 19:00 = 11 hodin (2x 0,5 hod pauza) a sluZzebni
cesta by trvala od 8:00 - 16:00 = 8 hod. Potom v ramci pracovni doby zustava 11 - 8 = 3 hod. prace.

- LzvEeE

N\ MESTSKE POLICIE . L
Detail potvrzeni smény

Potvrzeni kvalifikace

Nastaveni redlu pracovisté

Zamecka
Potvrzeni sménnosti
Jméno PFijmeni
Sménnost Pauza 1 Pauza 2
—_—
Toeond 0700 Vi RGO ' 17:00
o 13:00 piee 1130 N sy 17:30

prosinec, 2023 / 152 hodin

V ramci pracovni doby zistévéa 3 hod. prace (11-8=3)

Nastaveni sluzebni cesty

Zamé&stnanec, os. Sislo

o
4 + + [19/7] sc] + + + Siuzabka

véraBit
Uvazek: 100%. Fond: 142,50 /157.50°* h 07/18 /
® Test + o+ o+ + D + + +

m 0719 waeh 08:60
< 16:00

Pozor: Pracovni cesta, ktera zasahuje do planu se cela bere jako pracovni doba
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Dny
1 2 3 4
R1 R4|SC  [N1 R2 .
Plan
R1
XXXX
R1
LN
/
7:00 - 19:00 AN
8:00 - 14:00
! i
l ‘ 19:00
7:00 £:00 14:00 )

Na stravenku je narok pokud je odpracovano vice nez >3 hod.

Na cestovné je narok, pokud sluZebni cesta trva vice nez > 5 hod.

Hromadné planovani smén

Pokud chceme néjaké smény daného zaméstnance kopirovat do vice dnd, mlizeme pouzit volbu “Hromadné

pridani smén uZivateli’.

Kvalifikace

Zaméstnanec, 0s. Cislo

= (o) I -
Hromadné pridani smén uzivateli Jezdec

Po zvoleni této volby si vyplnime viechny potfebné pole, a na zavér si vybereme z kalendafe do jakych dnt

chceme plan kopirovat. V momenté ulozeni se vSechny smény nastavi hromadné.
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Hromadné nastaveni vybéru dnl

Vyberte dny, pro které bude platit stejné nastaveni

Kvéten, 2023

Ne Po Ut St Ct PaSc
0000
8 9 0 1M 12

% 16 17 18 19
22 23 24 25 26

29 30 3

Kopirované planovani smén

Pokud chceme néjaké smény daného zaméstnance kopirovat od jiného zaméstnance, mizeme pouzit volbu

“Kopirovat smény jiného uZivatele”.

Zameéstnanec, os. Cislo

D ¢ I 00!

4

Kopirovat smény jiného uzivatele

Po zvoleni této volby se nabidne menu zaméstnancl a my si vybereme ¢i smény chceme prekopirovat. Po

potvrzeni se smény prekopiruji 1:1.
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Kopirovat smény uzivatele

Osobn( &fslo

Hotovy plan smén

Pokud méme napldnované viechny smény, v systému vidime kompletni tabulku zaméstnanc(, kde se

provadéji soucty vybranych smén:

e V iadku - sette smény konkrétniho zaméstnance v rdmci mésice

e Vsloupci - seéte vSechny smény v rémci dne

Ziminchil

bresen 2072, 183 bt 11847 hotin —— X

@& sombee Lo e

o911 1 o 0 @ o o o o 0 0 o ° o o o o o 0 o o o o o o o ° o

16/20 o o0 oo © oo © © ©O o o©0 © © © © ©o © ¢ ©o ©o0o 0 o ©o 0o 0 0 0 ©
Uzamceni planu

V momenté, kdy mame vsechny smény naplanovany, tak mizeme vse uzamknout pomoci spinace. V tom

okamziku neni mozné provadét jakékoliv zmény a v3e je logovano.
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"> Odemcéeno Uzamc&eno

oy
15
[ 7.5

Detail pracoviste

Po pouziti této volby se zobrazi detail konkrétniho pracovisté.

Vybér planu/realu

Po poufiti této volby se zobrazi seznam mésici, kde mizeme opakovat volbu planovani.

Vybér planu/redlu pracovisté

Zamecka

leden, 2023 <Zobrazit reél>

anar, 2023 { zobrazitreal )
brezen, 2023 ( Zobrazit reél>
duben, 2023 { Zobrazitreal )

kvéten, 2023

&erven, 2023

¢ervenec, 2023 < Zobrazit reél)

srpen, 2023
- . ™
z4fi, 2023 (Zobram reél/'
fiien, 2023 ( zobrazit redl )
! . J

listopad, 2023

000000000

prosinec, 2023
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Nastaveni mésice (pracovisté)

V tomto menu vidime jak je nastaven konkrétni mésic pro planovani smén. Jednotlivé pole odpovidaji

defaultnimu nastaveni, které je popsano v kapitole “Nastaveni pracovisté”. My mame moznost na urovni

daného mésice toto nastaveni zménit.

-~

4 \
&S zpst |
N /

Nastaveni pracovisté
Test - NEW - leden, 2023

Nastaveni mésice

Nastaveni zaméstnanc( @ Piifadit zam&stnance

Jméno Kvalifikace Osobni &fslo

Zbrojir o
Ridic CM001 o
David David Riciic 4000 n
ales ales Ridic o

Nastaveni sménnosti @ PFiitadit sménnost Nastaveni kvalifikace @ Piidat kvalifikaci

ID smény Pracovni doba 1. pfestévka 2, pfestévka Potet Nézev 1D smény

07/19 07:00 - 19:00 11:00 - 11:30 17:00 - 17:30 o 3 Jezdec 07/19 o

16/20 16:00 - 20:00 18:00 - 19:30 - o 1 Jezdec 16/20 n
RU - - - o 5 Zbrojit 07/19 n

6/18 06:00 - 18:00 10:00 - 10:30 13:00 - 14:00 o 2 Zbrojif 16/20 o
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Kvalifikace

V ramci systému se definuji kvalifikace. Kvalifikace se pfifazuji zaméstnanci nebo pracovisti. Kvalifikace je
mozné vytvaret rucné nebo importovat. Jedna se o definovany ciselnik vybranych kvalifikaci (odbornosti).

Kazdy uzivatel mze mit N pridélenych kvalifikaci. Vybrané kvalifikace maji vliv na planovani smén.

Nézov kvalifikace Stav Ziratka

Test ® Ano 1S [Ej o
Zbrojif ® Ano 8 0O
Ridic ® Ano RD - @0
Jezdec o Ano 2 0O

‘ - )

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

Na kazdy zaznam v tabulce se dd kliknout a podivat na detail. Zpatky na Gvodni strdnku se dostaneme pomoci
tladitka “Zpét”, které je v pravé horni ¢asti tabulky. V ramci detailu kvalifikace je také nahled na dynamické

atributy, které definuji podminky pro danou kvalifikaci.
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. Iy / i '\
Detail kvalifikace CoGozpet
\. S/
Nazev Test
Aktivni ® Ano
Popis Test na v3echnz kvalifikace
Dynamické atributy © Fridat dynamicky atribut
Nézov Typ pole Casovy limit Povinné poloZka
Pohlavi Jednouroviiovy seznam: Muz, Zena Ne Ne o
Vék Vybérovy seznam (checkboxes): do 20, do 50. Do 60 Ne Ne o

Textova oblast Textova oblast Ne Ne o

Text Text Ne Ne o
Platnost Datum Ano Ano o
Priloha Pfilcha Ne Ne o

Tlacitko Zaskrtavaci tacitko (checkbox) Ne Ano o

Struktura

Pridat novou kvalifikaci

© Pridat novou kvalifikaci

Nova polozka kvalifikace se priddva pomoci tlacitka . Pomoci této volby se zobrazi

menu, kde se vyplruji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy kvalifikace”.

Kazdy nové vytvoreny zdznam miuze byt “Aktivni/neaktivni’. Vie se voli pomoci spinacich tladitek
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Nova kvalifikace Neaktivni () Aktivni

Nazev * Zkratka *

Popis

Ve

o) C

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

® Zaviit w

systém ponecha vie beze zmén

Pfidat dynamicky atribut kvalifikace

Pokud mame vytvofenou néjakou kvalifikaci, potom je mozné k ni pfiradit dopliujici atributy, které budou

vymezovat, upresfiovat podminky pro danou kvalifikaci. Dynamicky atribut se pfidava v detailu konkrétni

© Pridat dynamicky atribut

kvalifikace pomoci tladitka

Po zvoleni této volby se objevi nové okno, kde mizZzeme definovat novy atribut. V rdmci okna se vypliuji

nasledujici parametry:

e Nazev - nazev atributu.
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e Casovy limit - informace, kdy atribut je ¢asové omezen a po vypréeni doby se deaktivuje.
e Povinna poloZka - informace, zda je povinnost atribut vyplfovat.
e Typ pole - upfesnéni jakého typu je konkrétni atribut
O Text - obycejné textové pole (kratky textovy zaznam).
o Textova oblast - textova oblast pro vice nez 255 znakd.
O Jednouroviovy seznam - moznost definovat seznam s vybérem poli. Novou polozku
definujeme pomoci tladitka “PFfidat polozku”. Odstranéni se provadi pomoci tlacitka
“Odebrat polozku”.
o Zaskrtavaci tlacitku - vytvofri se checkbox na potvrzeni.
O Vybérovy seznam - moznost definovat vice vybérovy seznam s vybérem poli. Novou polozku
definujeme pomoci tladitka “PFfidat polozku”. Odstranéni se provadi pomoci tlacitka
“Odebrat polozku”.
o Datum - umozni vlozit datum.

o Ptiloha - umoini ulozit pfilohu.
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Novy dynamicky atribut

Pohlavi

Casovy limit

Povinna polozka

/

Jednourovnovy seznam X v

Polozky seznamu kvalifikaci

/

© Pridat poloZku
CEDY -
| Zavfit )
O it

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

® Zaviit @

systém ponecha vie beze zmén

Editovat kvalifikace (dynamické atributy)

Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.



Nézev kvalifikace Stay Zkratka Editace

Test ® Ano s — o

Skoleni na o$etieni koné Vybercvy seznam {checkboxes) Ne Ne — o

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény

potvrdit volbou “UloZit”.



Smazat kvalifikace (dynamické atributy)

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Nézev kvalifikace Stav Zkratka Editace
Test * Ano s —p D
Dynamicke atributy © Plidat dynamicky atribut
Nézev Typ pole Casovy Emit Povinné poloZka Editace
Skoleni na o$etieni koné Vybérovy seznam (checkboxes! Ne Ne ——p o

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”

Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?

! . . . - .
Tato akce je nevratna a polozka bude trvale odstranéna ze systemu.

Trvale smazat

V pfipadé, ze je zdznam pouZivany tak se musi pouzit volba “Aktivni/ Neaktivni”
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Importovat kvalifikace
Kvalifikace se importuji pouze Ridi¢sky priikaz a Zbrojni prikaz. Vée probiha pomoci WDSL scriptu na DAMPO.

WSDL Vyvoj: https://mpo-api.dev-dokku.rails.cz/soap/user_qualifications/wsdl|
Mapovani attributu WSDL

Ridicsky prukaz:

personal_number - Osobni ¢islo zaméstnance (string)
driving_licence_number - cislo RP (string)

valid_unit - platnost do (date)

chip - ma cip? (boolean)

officer_validity - P.P fidi¢ referent (date)

right_of way_validity - P.P Fidi¢ pfednost (date)
paragraph_validity - P.P fidi¢ dle § 87 (date)

groups - ridicske skupiny {pisou se do stringu oddelene carkama bez mezer napr. AM,A1) (string)

Zbrojni prukaz:

personal_number - Osobni ¢islo zaméstnance (string)

gun_license_number - cislo ZP (string)

date_of issue - datum vydani (date)

valid_until - platnost do (date)

medical_examination - Lekarska prohlidka (date)

groups - platne skupiny (pisou se do stringu oddelene carkama bez mezer napr. A,B,C) (string) {(string)

group_d_date_of_issue - vydani skupiny D (date)

Filtrovat kvalifikace

Filtrace se provadi pomoci tlacitka “Filtr”. Nasledné je mozné zvolit atributy, podle kterych vyhleddvdme

1 Filtr

Atributy kvalifikace



(3¢ HEDURIO I

e Nazev kvalifikace - Cely nazev kvalifikace.
e Zkratka kvalifikace - zkratka kvalifikace pro rychlejsi pouZiti.
e Aktivni/Neaktivni - z ddavodu historie, neni moiné kvalifikaci odstranit. Pokud bude potfeba

kvalifikaci zrusit, provede se deaktivace a jiz nebude nabizena k pouziti.

Pracovni reZzimy

V ramci systému se definuji pracovni rezimy. Pracovni rezimy se pfifazuji zaméstnanci. Pracovni rezim je
mozné vytvaret ruéné nebo importovat. Jedna se o definovany ¢iselnik vybranych pracovnich rezim(. Kazdy

uzivatel mlzZe mit 1 pracovnirezim. Vybrany pracovni rezim ma vliv na odpracované hodiny a planovani smén.

e Fond pracovni doby vychazi ze ZP, smérnice MPO a pokynu MPO.
e Fond pracovni doby na dalsi kalendarni rok je znam cca v fijnu.

e Kazdy zaméstnanec nema stejny fond PD, odviji se od pracovniho reZimu.

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

Podet hodin v tydnu.

811-40.0h 40 ® Ne Jednosmeénny nerovnomeérny s prestavkami ® Ano (o] o

810 - 37.5h 275 ® Ne Nepfetrsity nerovnomérny s prestavkami ® Ano o o

815-38.75h 38.75 e Ano Nepretrzity nerovnomeérny bez prestdvek ® Ano (o] o

810-30.0h 30 o Ne e Ano - 30
4 ( - ) ’



Na kazdy zaznam v tabulce se dd kliknout a podivat na detail. Zpatky na Gvodni strdnku se dostaneme pomoci

tladitka “Zpét”, které je v pravé horni ¢asti tabulky.

. , v e N
Detail pracovniho rezimu (¢ et )
Nazev 810
Pocet hodin v tydnu 375
Popis Nepretrzity nerovhomérny s pfestavkami
Aktivni ® Ano
Struktura
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Pridat pracovni rezim

© Ppridat pracovni reim

Nové polozka pracovniho rezimu se pfiddvd pomoci tlaéitka . Pomoci této volby
se zobrazi menu, kde se vypliuji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy

pracovniho rezimu”. Kazdy nové vytvoreny zaznam muze byt “Aktivni/neaktivni’. Vie se voli pomoci

Neaktivni o Aktivni

spinacich tladitek

V ramci pracovniho rezimu je prepinaé, ktery ndm umoznuje definovat jestli se v ramci pracovni doby u

Zapocitavat pauzy

Ne Ano
konkrétniho zaméstnance zapotitavaji nebo nezapocitavaji pauzy
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Novy pracovni rezim Neaktivni (@) Axtivni

Nézev pracovniho rezimu ~

Pocet hodin v tydnu *

Zapocitavat pauzy

Ne Ano

Popis

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

® Zaviit w

systém ponecha vie beze zmén

Editovat pracovni rezim

Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.
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o

Nézev Potet hodin v tydnu Popls

Aktivnd 'Editace

® Ano B o

810 375 Nepielrzity nerovnomerny s piestavkami

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény
potvrdit volbou “UloZit”.

Smazat pracovni rezim

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Pracovni rezimy

T, Import © Pridat pracovni rezim \(Hl Filtr /\\

Aktivnl 'Editace

- @0

Nbzev Potet hodin v tydnu Popis

810 375 Nepfetrzity nercvnomerny s piestavikami ® Ano

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”

Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?
I

Tato akce je nevratna a polozka bude trvale odstranéna ze systéemu.

Importovat pracovni rezim
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Informace je v systému VEMA. Bude se synchronizovat ¢iselnik. K ¢iselniku bude mozné doplnit atribut “Popis

reZimu”.

e Fond pracovni doby vychazi ze ZP, smérnice MPO a pokynu MPO.
e Fond pracovni doby na dalsi kalendarni rok je znam cca v fijnu.

¢ Kazdy zaméstnanec nema stejny fond PD, odviji se od pracovniho rezimu. Pracovni rezimy MPO:

e |ID pracovniho rezimu - jednoznacny identifikator [VEMA]

e Pocet hodin v tydnu - pocet hodin nutnych odpracovat v pracovnim tydnu [VEMA]

e Popis reZimu - textova polozka [DOPL]

e Aktivni — MozZnost zaznam aktivovat nebo deaktivovat. Smazat pljde pouze v pfipadé, Ze

nebude [VEMA].

Oddéleni se bere ze souboru “ROZVRH.CSV = Ciselnik pracovnich rezim“. Tento soubor se nahrava z VEMA

pfimo na testovaci a provozni server (vidy 24:00).

Atributy souboru jsou:
*MPO_rozv[,;'2];crozvrh,datz,ks,per,tyduv,tyduvod,priznak,text;
1,070191,1.0000,1,42.50,40.00,0,'40 hodin t?dn? - 5 prac. dn?’;
2,070191,1.0000,2,42.00,40.00,0,'40 hodin t?dn? - 5 prac. dn?-rovnom?rn?’;
3,070191,1.0303,3,41.25,38.75,0,'38.75 hod.za tyden-5 prac.dnu 2 sm?nn?’;

Pozadované atributy DOPL
e crozvrh - identifikator pracovniho rezimu = ANO
e tyduvod - tydenni Gvazek bez prestavek
e text - poznamka popisujici pracovni rezim=popisy si délaji uzivatelé, aby védéli, co dany rozvrh

znamena
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Filtrovat pracovni rezim

Filtrace se provadi pomoci tlacitka “Filtr”. Nasledné je mozné zvolit atributy, podle kterych vyhleddvdme

1L Fitr

Atributy pracovniho rezimu

e Nazev pracovniho reZimu - cely nazev.

e Pocet hodin v tydnu - pocet hodin nutnych odpracovat v pracovnim tydnu.

e Popis reZimu - textova polozka.

e Aktivni — MozZnost zaznam aktivovat nebo deaktivovat. Smazat pljde pouze v pfipadé, Ze

nebude pouzit.
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Definice pracovni doby
Definice nepfretrzitého provozu a nepretrzitého rezimu vychazi ze zakoniku prace:

1. Provoz = se vidy vztahuje k zaméstnavateli.

2. ReZim =k zaméstnanci.
Ad. 1) Nepretrzitym provozem je provoz, ktery vyZzaduje vykon prace 24 hodin denné po 7 dn( v tydnu.

Ad 2.) Nepretrzitym pracovnim rezimem je rezim prace, v némz se zaméstnanci vzajemné pravidelné stfidaji
ve sméndach v nepretriitém provozu zaméstnavatele v ramci 24 hodin po sobé jdoucich - to znamen3, ze se

prace vykonavaji po celou dobu 24 hodin denné a 7 dni v tydn(.
Definice rovnomérného a nerovnomérného rozvrieni pracovni doby jsou taktéz uvedeny v zdkoniku prace

Rovnomérnym rozvrzenim pracovni doby je rozvrieni, pfi kterém zaméstnavatel rozvrhuje na jednotlivé

tydny stanovenou tydenni pracovni dobu, popfipadé kratsi pracovni dobu.

Nerovnomérnym rozvrzenim pracovni doby je rozvrzeni, pfi kterém zaméstnavatel nerozvrhuje rovnomérné
na jednotlivé tydny stanovenou tydenni pracovni dobu, popfipadé kratsi pracovni dobu, s tim, Ze prdmérna
tydenni pracovni doba nesmi prfesdhnout stanovenou tydenni pracovni dobu, popfipadé kratSi pracovni
dobu, za obdobi nejvyse 26 tydn( po sobé jdoucich. Jen kolektivni smlouva mizZe toto obdobi vymezit nejvyse

na 52 tydnd po sobé jdoucich.

Protoze uvedené definice jsou komplikované, pfiblizim Vam to na pfikladech - pracovni doba se standardné

pocita na tydny a rozdil mezi rovnomérnou a nerovnomérnou je ten, ze:

pfi rovnomérném rozvrzeni musi byt vzdy naplnén fond pracovni doby pravé v tom tydnu - napf. 40 hod.
tydné = 5 pracovnich dni po 8 hodinach nebo 3 pracovni dny po 12 hodinach a 1 den 4 hodiny (vZdy je soucet

40). V kazdém tydnu musi byt odpracovano 40 hodin.
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Pfi nerovnomérném rozvrzeni neni tydenni fond pracovni doby napliiovdn v jednotlivych tydnech, ale

napliuje se v ramci vyrovnavaciho obdobi - napf. 40 hod. tydné =

1. tyden - 3 dny po 10,5 = 31,5

2. tyden -4 dny po 10,5 + 1 den 8,5 = 50,5
3.tyden-3dny po 12 =36

4. tyden - 4 dny pro 10,5 = 42 hod.

Soucet odpracovanych hodin v jednotlivych tyden ¢ini 160 hodin, mésiéni fond pracovni doby je splnén
nerovnomeérné (v kazdém tydnu jina délka odpracovanych hodin.) (pro jednodussi vysvétleni zde pocitam se

skuteénosti, Ze 1 mésic = 4 tydny).

Pracovni funkce
V ramci systému se definuji pracovni funkce. Pracovni funkce se pfifazuje zaméstnanci v ramci systému.
Pracovni funkce je mozné vytvaret ruéné nebo importovat. Jednd se o definovany iselnik vybranych funkci.

Kazdy uzivatel mize mit v ramci systému 1 jasné definovanou funkci.

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

’ John Doe

# UZivatelé 3 v 3 i~ .
& Reporty =2 Nastaveni :/’ 086 123456

A7, DOCHAZKA
\@ MESTSKE POLICIE

Identifikitor Nazev Aktivni
811101 straznik-reditel ® Ano o
811112 straznik-zastupce feditele pro vykon sluzby e Ano n

a 50 100 VSe nastrance « ( n ) » 1Y2z2
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Pridat pracovni funkci

© Pridat pracovni funkei
Novéa pracovni funkce se pfidava pomoci tlacditka . Pomoci této volby se zobrazi

menu, kde se vypliuji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy pracovni

funkce”. Kazdy nové vytvoreny zaznam muze byt “Aktivni/neaktivni”. Vie se voli pomoci spinacich tlacitek

eokioni @) A

Editovat pracovni funkci

Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

| identifikétor Nézev Aktivnf

811101 straznik-reditel ® Ano n
811112 stréznik-zastupce feditele pro vykon sluzby ® Ano o

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény

potvrdit volbou “UloZit”.

Smazat pracovni funkci

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.



Identiflkétor Nézev Aktivni

811101 straznik-feditel ® Ano ® 0
811112 straznik-zéstupce feditele pro vykon sluzby ® Ano n

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”

Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?

Tato akce je nevratna a polozka bude trvale odstranéna ze systému.

Importovat pracovni funkci

Import se provadi z souboru “VEMA _todf pracovni funkce.xlsx”, kde se pracuje s nasledujicimi atributy:

e funkc - kli¢ pracovni funkce

e funkct - ndzev pracovni funkce

Filtrovat pracovni funkci

Filtrace se provadi pomoci tlacitka “Filtr”. Nasledné je mozné zvolit atributy, podle kterych vyhleddvdme

i) Filtr

Atributy pracovni funkce
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Pracovni funkce maji nasledujici atributy:
e |dentifikator - jednoznacny identifikator pracovni funkce

e Nazev - Nazev pracovni funkce

Smeéennosti

V rédmci systému se definuji sménnosti. Sménnost se pfifazuje zaméstnanci v ramci daného mésice pro
konkrétni den. Sménnost je mozné vytvaret ru¢né nebo importovat. Jedna se o definovany ¢iselnik vybranych
smén. Kazdy uZivatel muize mit v ramci konkrétniho dne 1 jasné definovanou sménu. Vybrana sména ma vliv

na odpracované hodiny a celkovy pldn smén.

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

1D smiiny Pracovnidoba 1. plestivka 2, pfestévka Ruéni Gprava Aktived
R1 08:00 - 16:00 11:00 - 11:30 o Ne ® Anc

R2 08:00 - 18:00 11:00 - 11:30 ® Ano ® ANO

[
(e

RU ® Ano ® Anc l§| o
(

R5 06:00 - 18:00 10:00 - 10:30 13:00 - 14:00 ® Ano ® Ano

N1 18:00 06:00 10:00 - 11:00 02:30 - 03:00 ® Ano ® Ano - @0

Na kazdy zaznam v tabulce se dd kliknout a podivat na detail. Zpatky na Gvodni strdnku se dostaneme pomoci

tladitka “Zpét”, které je v pravé horni ¢asti tabulky.
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. v . ' N
Detail sménnosti { = zpet )
. 4
1D smény R1
Pracovni doba 08:00 - 16:00
1. pfestavka 11:00 - 11:30

2. prestadvka

Ruéni uprava ® Ne
Aktivni ® Ano
Popis

Struktura

Pridat sménnost

© Ppridat sménnost
Novéa polozka sménnosti se pfidava pomoci tladitka . Pomoci této volby se zobrazi

menu, kde se vyplfiuji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy sménnosti”.

Kazdy nové vytvoreny zdznam miuze byt “Aktivni/neaktivni’. Vie se voli pomoci spinacich tladitek
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Nova sménnost

®© 00:00
®© 00:00

@®© 00:00

Poznamka

Rucni uprava

Zakazano Povoleno

Neaktivni o Aktivni

® 00:00
® 00:00

@®© 00:00

o) €

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

systém ponecha vie beze zmén



Editovat sménnost
Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

D sminy Pracovni doba 1. plestivika 2, pfestévka Ruinf dprava Aktivnf Editace

R1 08:00 - 16:00 11:00 - 11:30 ® Ne . Ao o

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény

potvrdit volbou “UloZit”.

Smazat sménnost

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

D smiiny Pracowvni doba 1. plestévka 2, plestivka Ruéni dprava Aktivnl' Editace

R1 08:00 - 16:00 1100 - 11:30 ® Ne ® Ao o

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”
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Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?

Tato akce je nevratna a polozka bude trvale odstranéna ze systéemu.

Importovat sménnost

Filtrovat sménnost

Filtrace se provadi pomoci tlacitka “Filtr”. Nasledné je mozné zvolit atributy, podle kterych vyhleddvdme

L Filtr

Atributy sménnosti

Sménnost ma ndsledujici atributy:

o Nazev smény - Cely nazev smény.

o (as OD - Cas za¢atku pracovni doby zaméstnance.
e (as DO - Cas konce pracovni doby zaméstnance.
e Pauza 1 (OD-DO) - Definovana neplacend pauza.
e Pauza 2 (OD-DO) - Definovana neplacend pauza.
® Poznamka - Pozndmka k dané sménnosti.

¢ Ruéni Uprava - Definuje zda je mozné konkrétni sménu editovat rucné.
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e Aktivni/Neaktivni - urCuje zda je sména aktivni pro praci v systému. Pokud se vyuzivd, jiz nelze sménu

smazat (musi se jen deaktivovat).
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Pohotovosti

V rédmci systému se definuji pohotovosti. Pohotovost se pfifazuje zaméstnanci v ramci daného mésice pro
konkrétni den. Pohotovost je moZiné vytvaret ruéné nebo importovat. Jedna se o definovany Ciselnik
vybranych pohotovosti. Kazdy uzivatel mize mit v rdmci konkrétniho dne 1 jasné definovanou pohotovost.

Vybrana pohotovost ma vliv na odpracované hodiny a celkovy plan smén.

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

P1 10:00 - 15:00 o Ne ® Ano @0
P2 12:00 - 20:00 ® Ao ® Ano © n

‘ - '

Na kazdy zaznam v tabulce se dd kliknout a podivat na detail. Zpatky na Gvodni strdnku se dostaneme pomoci

tladitka “Zpét”, které je v pravé horni ¢asti tabulky.

Detail pohotovosti (o zper )
N /
Oznaceni P1
Zacatek/Konec 10:00 - 15:00
Ruéni Uprava ® Ne
Aktivni ® Ano
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Struktura
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Pridat pohotovost

© Pfidat pohotovost
Novéa polozka pohotovosti se pridava pomoci tlaéitka . Pomoci této volby se zobrazi

menu, kde se vypliuji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy pohotovosti”.

Kazdy nové vytvoreny zdznam miuze byt “Aktivni/neaktivni’. Vie se voli pomoci spinacich tladitek

Neaktivni 0 Aktivni

NOVé pOhOtOVOSt Neaktivni 0 Aktivni

®©00:00

®00:00

Rucni uprava

Zakazano Povoleno

e ™
{ Zaviit |
N © S @

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

® Zaviit @

systém ponecha vie beze zmén
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Editovat pohotovost
Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Oznaten! Zacétek/Konec Ruénf dprava Akthni Editace

P1 10:00 - 15:00 o e ® Ao o

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény

potvrdit volbou “UloZit”.

Smazat pohotovost

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Oznaten( Zaciétok/Konec Ruénf Gprava Akthvnl Editace

Pl 10:00 - 15:00 o Ne o Ao o

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”
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Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?

Tato akce je nevratna a polozka bude trvale odstranéna ze systéemu.

Importovat pohotovost

Filtrovat pohotovost

Filtrace se provadi pomoci tlacitka “Filtr”. Nasledné je mozné zvolit atributy, podle kterych vyhleddvdme

L Filtr

Atributy pohotovosti

Sménnost ma ndsledujici atributy:

o Nazev pohotovosti - Cely ndzev nebo zkratka pohotovosti.

e Zaéatek - Cas zacatku pohotovosti (od kdy se drzi) zaméstnance.

e Konec - Cas konce pohotovosti (do kdy se drii) zaméstnance.

¢ Ruéni uprava - Definuje zda je mozné konkrétni pohotovost editovat ruéné.

e Aktivni/Neaktivni - uréuje zda je pohotovost aktivni pro praci v systému. Pokud se vyuziva, jiz nelze

pohotovost smazat (musi se jen deaktivovat).
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ReZzimy pohotovosti (popis)

e Pohotovost je naplanovana v daném mésici z vybranych variant (Ciselnik P1, P2,..)
o Pohotovost nebyla uplatnéna, do statistik se nacita informace o drZzeni pohotovosti.
0 Pohotovost byla uplatnéna, do statistik se nadita presné odpracovany (zadany) ¢as
pohotovosti (od-do).

Prace v ramci pohotovosti = vidy Prescas!!!

Naplanovana pohotovost
AN
Py N\

1 2 N 4
R1 RUC|P N1 R2|P )
Plan

R1 7:00 - 17:00
R1 P ’

XXXX

Zapsany realny ¢as pohotovosti
18:30 - 20:00
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Prekazky v praci

V rdmci systému se definuji prekdzky v prdci. Prekazky v praci se prifazuji zaméstnanci v rdmci daného mésice
pro konkrétni den. Pfekdzky v praci je mozné vytvaret ru¢né nebo importovat. Jednd se o definovany ¢iselnik
vybranych prekazek. Kazdy uZivatel mdze mit v ramci konkrétniho dne 1 jasné definovanou pfekazku v praci.

Vybrana prekazka v praci ma vliv na odpracované hodiny a celkovy plan smén.

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

Néizev Oznabeni Popis Akthmi

Dovolena o} ® Aro EJ o

Volno N ® Ano ® o

Osetiovné O ® Ao ‘IOJ o
;

DPN N Doc¢asna pracovni neschopnost ® Ano o

‘ . ’

Na kazdy zaznam v tabulce se dd kliknout a podivat na detail. Zpatky na Gvodni strdnku se dostaneme pomoci

tladitka “Zpét”, které je v pravé horni ¢asti tabulky.

. “ o , . s Y
Detail prekazky v praci o e )
Nazev Dovolena
Oznaceni D
Popis
Aktivni ® Ano
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Struktura
Pridat prekazku v praci

© Piidat prekazku

Nova polozka prekdazky v praci se priddva pomoci tladitka . Pomoci této volby se zobrazi

menu, kde se vypliuji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy pfekazek v

praci”. Kazdy nové vytvoreny zaznam muze byt “Aktivnifneaktivni’. Ve se voli pomoci spinacich tlaéitek

Neaktivn{ o Aktivn{

NOVé pFeka’Zka v préCi Neaktivni 0 Aktivni

Popis

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

® Zaviit @

systém ponecha vie beze zmén
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Pro kazdy zaznam si mizeme zvolit barvu, ktera se pak zobrazi v planovacim kalendafi. Barva se voli z palety,

ktera je k dispozici.

Popis
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Editovat prekazek v praci
Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Nézev Oznateni Popis Aktivnl Editace

Dovolena D ® Anc

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény

potvrdit volbou “UloZit”.

Smazat prekazku v praci

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Prekazky v praci 2, tmport

Nézev Oznateni Popis Aktivnd Editace

Dovolena 8} ® Anc n

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”
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Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?

Tato akce je nevratna a polozka bude trvale odstranéna ze systéemu.

Importovat prekazku v praci

NEni pfedmétem importu, vytvari se ruéné

Filtrovat prekazku v praci

Filtrace se provadi pomoci tlacitka “Filtr”. Nasledné je mozné zvolit atributy, podle kterych vyhleddvdme

14 Filtr

Atributy prekazek v praci
Evidované atributy:

o Nazev prekazky v praci - Cely ndzev polozky..

e Oznadeni - Zkratka pro pouziti polozky v planu zaméstnance.

e Popis - Textovy popis evidované polozky.

e Aktivni/Neaktivni - uréuje zda je pohotovost aktivni pro praci v systému. Pokud se vyuziva, jiz nelze

pohotovost smazat (musi se jen deaktivovat).
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Pravidla prekazek v praci (popis)
Pravidla pro evidenci pohyblivych slozek vychazeji ze smérnice MPOQ. Prekdzky v préaci se ,neplanuji,” ale

dopliuji se do naplanovanych smén jako skutecnost. Skutec¢nost prekazek lze zadat do budoucnosti (napf,

planovana dovolend, dlouhodoba nemoc apod.).

Nahradni volno

Nahradni volno je specidlni typ prfekdzky v préci, s kterym pracuje nejen v planu, ale také v potvrzovani

redlného ¢asu prace.

Podminky:

Pokud mam nevyplaceny pfeséas znamend to, Ze zaméstnanci za tento prescas poskytnu neplacené voino
(pozor toto volno nemusi byt v jeden den, ale miiZu za 12 hodin pfescasii ¢erpat 2 x 6 hodin nahradniho

voina).

Pokud zaméstnanci neposkytnu volno nejpozdéji do 3 mésicii od data piescasu - musim hodiny pfes¢as

zaplatit a vedouci musi rozhodnout, zda to bude pfescas P25 nebo P50.
Pozor: miiZe dojit k situaci, kdy zaméstnanec vezme za édst pies¢asu neplacené volno a zbytek se propldci!!!
Pozor: Nahradni volno se musi vybrat do 3 mésicii.

Pokud se plénuje v pracovisti éerpani nahradniho volna, vidy se odedita definovand hodnota o jiz

narokovanych (vzniklych) ndhradnich voln. Vidy se musi vyplnit dany pfiznak a ¢as od -do.
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Potvrzeni pfekazek v praci

Prekazky v praci

—» NV - Nahradni volno K v
Cas OD Cas DO
07:00 X 08:00 %

/
O

V rdmci planu se pak ukazuje detail, kdy bylo nahradni volno uplatnéno.

Yy st v

.

Zamecka

Vyhledat

leden, 2023 /176 hodin

Zamdsthanec, 08, SElo -
22.00

+ + + + 07719 VAN - + + + + + + + + + 23.00
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Charakteristiky

V ramci systému se definuji charakteristiky pracovisté. Charakteristika pracovisté se pfifazuje z ¢iselniku ke
konkrétnimu pracovisti. Charakteristiku je mozné vytvaret ruéné. Jedna se o definovany &iselnik vybranych

charakteristik. Kazdé pracovisté muze mit definovano libovolné mnozZstvi charakteristik.

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

Charakteristiky i) Filtr

Pocet skiinék ® ANo

Pocet parkovacich mist ® Ano

Na kazdy zaznam v tabulce se dd kliknout a podivat na detail. Zpatky na Gvodni strdnku se dostaneme pomoci

tladitka “Zpét”, které je v pravé horni ¢asti tabulky.

Detail charakteristiky o zpat
Nazev Pocet skfinék
Aktivni ® Ano
Struktura

Pridat charakteristiku
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@ Piidat polozku

kde se vypliuji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy charakteristiky”.

Nova polozka pohotovosti se pfidava pomoci tladitka . Pomoci této volby se zobrazi menu,

Kazdy nové vytvoreny zdznam miuze byt “Aktivni/neaktivni’. Vie se voli pomoci spinacich tladitek

Neaktivni 0 Aktivni

NOVé p0|02ka Neaktivni 0 Aktivni

Nazev *

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

® Zaviit @

systém ponecha vie beze zmén

Editovat charakteristiku

Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Charakteristiky it Filtr

Pocet skinék ® Ano —_—* \ 0‘\ n

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény

potvrdit volbou “UloZit”.
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Smazat charakteristiku

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Charakteristiky il Filtr

Pocet siinek o Ao —— 80

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”

Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?

Tato akce je nevratna a polozka bude trvale odstranéna ze systému.

Filtrovat charakteristiku

V rdmci systému je mozné vyhledavat (filtrovat) zaznamy v tabulkach. Vyhledavani se provadi pomoci volby

/ Iat H \‘
I ete Filtr )

. Po poutziti se zobrazi vyhleddvaci menu s atributy, které je mozné fulltextové doplfiovat. Pro

potvrzeni nebo zruseni filtru se vyuziji tladitka ve spodni ¢asti tabulky “Vyhledat, Zrusit filtr”.
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WOl zsitfic

Atributy charakteristiky

Charakteristika ma nasledujici atributy:

e Nazev charakteristiky - Cely nazev charakteristiky pracovisté.
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Uzivatelé

V ramci systému je menu uZivateld. Toto menu bude umoZfiovat pracovat se seznamem uZivatell

(zaméstnanc(). Seznam uZivatell bude importovany ze systému VEMA nebo plnény rucné.

Dashboard - jedna se o tabulku, s definovanymi atributy v které je mozné provadét filtraci. Jsou zde jednotlivé

evidované zaznamy, které je mozné filtrovat, mazat nebo editovat. Strankovani a posun na dalsi list je pomoci

spodniho navigatoru

25

{ Filtr

-

Pfehled uzivatell 2, import

Jméno (oddéleni, organizadn{ jednotka) Pracovnirefim  Osobni &islo Role Aktivni

Edita Baranova 810 - 37.5h ¢ Ano o
Véra Bila 810 - 375h Planovani smén ® Ano o

Ina Velka (Oddéleni Krizového a operaéniho fizeni, Usek krize) 811-400h HR/Personalista ® Ano n
petr petr (Oddéleni vykonu sluzby, MOaP) 811-40.0h Administrator pldnu @ Ano o

jana mala 811-40.0h ® Ano o
jirka jirka 811-40.0h Ctenat/Svalovatel ® Ano o
811-40.0h Planovéni smén ® Ano D
811-40.0h ® Ano o
811-40.0h CMO01 Administrator ® Ano n
John Doe 811-40.0h ® Ano o

Pavei Pavel (Oddéleni vykonu sluzby, MOaP)

Na kazdy zaznam v tabulce se dd kliknout a podivat na detail. Zpatky na Gvodni strdnku se dostaneme pomoci

tladitka “Zpét”, které je v pravé horni ¢asti tabulky.



e s U
Detail uzivatele O et
Jméno Pavel Pavel
Osobni &islo
Role shift_planning
Email mp@jarda
Mobil
Oddéleni Oddéleni vykonu sluzby
Organizacni jednotka MOaP
Pracovni rezim 811-40.0h
Aktivni ® Ano
Kvalifikace
Nézev kvalifikace Nézev Hodnota Casovy limit
Ridicsky priikaz Cislo RP 2023 o
Platnost do
cip ANO
Ridigské skupiny B1, B, B+E, C1

P.P fidi¢ referent
P.P fidi¢ pfednost
P.p. fidi¢ dle § 87

D 223
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Struktura
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Pridat uzivatele

© Pfidat nového uZivatele

Nova polozka uzivatele se priddva pomoci tlacitka . Pomoci této volby se zobrazi

menu, kde se vypliuji definované povinné pole (atributy), které jsou popsany v menu “Atributy uZivatel(”.

Kazdy nové vytvoreny zdznam miuze byt “Aktivni/neaktivni’. Vie se voli pomoci spinacich tladitek

Neaktivni o Aktivni

. Povinné pole jsou oznaceny *.
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Novy uzivatel Neaktivi (@) Aktivi

E-mail -
Jmeno * Prijmeni *
Titul pred ltul za
Mo bil Osobni ¢islo
Uvazek (%) Role
100 v
Organizaéni jednotka Pracovnirezim *

Zalozeny zaznam se uklada pomoci volby “UloZit” ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud se pouZije volba “Zrusit”,

® Zavfit @

systém ponecha vie beze zmén
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Pridat kvalifikaci uzivateli

Kazdy uzivatel mize mit 1 az N rdznych kvalifikaci, které splfiuje. Kazda kvalifikace ma své podminky, které

se predem definuji v rdmci menu “Kvalifikace”. Kvalifikace se u uzivatele vybiraji z Ciselniku, ktery se aktivuje

© Pridat kvalifikaci

v detailu uzivatele pomoci volby . Po zvoleni této volby se zobrazi menu, kde se vybere

vhodna kvalifikace. Pokud vybereme kvalifikaci, kterd ma néjaké atributy, je potfeba je u uzivatele nastavit

(vyplnit).

Nova kvalifikace uzivatele
Test X v

Textova chlast

Tlacitko =

o) C

Vybér se potvrdi volbou “UloiZit”.
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Editovat uzivatele

Kazdy zdznam v tabulce je mozné editovat. Slouzi k tomu ikona tuzky v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

Jméno {odddleni; organizaZni jednotka) Osobn{ &slo Role Editace

Véra Bila shift_planning o

Po zvoleni této volby se zobrazi detail zaznamu k editaci. Popsané atributy je mozné upravit a nasledné zmény

potvrdit volbou “UloZit”.

Smazat uzivatele

Kazdy zaznam v tabulce je moZné smazat (za pfedpokladu, ze zdznam neni vyuzivany).

Pro mazani se pouzivd ikona koSe v pravé ¢asti zaznamu v tabulce.

.

Jméno {odddlent, organizani jednotka) Osobn &slo Role Editace

Véra Bila shift_planning o

Mazani zaznamu se musi potvrdit opakované pomoci tlagitka “Trvale smazat”
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Smazani polozky

Opravdu si pfejete smazat tuto polozku?

Tato akce je nevratna a polozka bude trvale odstranéna ze systéemu.

Importovat uzivatele

UZivatelé se berou ze souboru “F5Y.CSV = Informace o pracovnim rezZimu zaméstnance, vysi pracovniho

uvazku (%)". Tento soubor se nahrava z VEMA pfimo na testovaci a provozni server (vidy 24:00).

*mpo_f5y['2]
37010, 10012 8100001100 810011013,010324,812502,811,811,,100.00 40124

oscis cicin za-ec pracovisté (tvar syst. misto platnost od funkce _zaplf5

3701 0 - 810011 8100001100 810011013 010324 812502 811 811 100 040124

*f5yl[,;"2];0scis,cicin,prijm,pracv,utvar,misto,platnostod,funkc,rozst,rozin,rozpr,rozprh,zapl5;
3701,0, 810011,'8100001100',810011013,010324,812502; ,
3705,0, 19800,'8101100000',811100006,020424,812706;810,810,,100.0,050124

Atribut = platnost od (DDMMRR) - plati pro Zluté podbarvené atributy (pracv, utvar, misto, funkce)

Atribut = zapl f5- plati pro rozvrh star, rozvr inn, uvazek

PF: Jak by to chodilo od 1.5.2024 a kaZdy nasledujici den

37010: | GG s 10011:3100001100:810011013:010324:812502; novs hodnota;nova
hodnota;;100,010524;
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e Rozst = dentifikator v naSem ciselniku pracovni rezimy (je to stejné jako ten druhy atribut) = zaloz
u uZivatele na to novy Ciselnik a pojmenuj "ReZim pracovisté" = ANO jsou to stejné Ciselniky,
rozdélené

e Rozin - = identifikator v naSem c¢iselniku pracovni rezZimy = mame to pole i u uZivatele k propojeni

e Rozprh = je to novy atribut u uzivatele "Zkraceny uvazek (hod.)" = zatim je od roku 2015 prazdny
takze tam jen bude a budeme &ekat jestli se nékdy naplni

e Rozpr - toto je ten % Uvazek zaméstnance u uZivatele

e Utvar = udélej na Urovni uZivatele jen ¢iselné pole na tento atribut "Organizacni atvar". Je jen pro
informaci u toho uZivatele

e Misto = udélej na drovni uzivatele jen iselné pole na tento atribut "Misto". Je jen pro informaci u
toho uZivatele

e Funkce = udélej na Urovni uZivatele jen ¢iselné pole na tento atribut "Pracovni Funkce". Je jen pro
informaci u toho uZivatele

e Oscis = osobni Cislo zaméstnance [VEMA].

e icinC = Cislo pracovni Cinnosti (zpravidla hlavni pracovni pomér = 0, uzaviena dohoda nad ramec
pracovniho poméru = 1; zaméstnanec mlze mit N ¢innosti)

e Prijm = pfijmeni a jméno zaméstnance [VEMA].

e Pracv = Cislo pracovisté, na které je zafazen = Organizacni jednotka

e Zauc =datum, od kterého je na daném pracovisti zarazen

e Utvar = organizaéni Utvar

Filtrovat uzivatele

V rdmci systému je mozné vyhledavat (filtrovat) zaznamy v tabulkach. Vyhledavani se provadi pomoci volby

] ™
\/ W Filr )

. Po poutziti se zobrazi vyhleddvaci menu s atributy, které je mozné fulltextové doplfiovat. Pro

potvrzeni nebo zruseni filtru se vyuziji tladitka ve spodni ¢asti tabulky “Vyhledat, Zrusit filtr”.



/v o \\ // o \\\
| Zaviit ) I Zruditfitr )
AN © ,./ m \ /
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Atributy uzivatell

Evidované atributy:

Pfehled uzivatell

Email - Kontaktni email uzivatele.
Jméno - Celé jméno pracovnika.
Pfijmeni — Celé pfijmeni pracovnika.
Titul pfed jménem — Cely titul uzivatele za jménem.
Titul za jménem — Cely titul uZivatele za jménem.
Mobil - mobilni tel. zaméstnance
Osobni cislo — Osobni gislo uzivatele
Uvazek - Indikator jaky pracovni Gvazek ma zaméstnanec v daném meésici. Jako vychozi hodnota se
bere 100%. Uvazek ma vliv na pracovni fond hodin.
O Pozor - Gvazek se mize ménit v pribéhu mésice - systém umi spocitat fond pracovni doby a
hldsit kolizi naplanovanych smén s ohledem na zkrdceni nebo prodlouzeni Gvazku.
Aktivni — MoZnost zaznam aktivovat nebo deaktivovat. Smazat pljde pouze v pfipadé, Ze nebude.
Role — nastavena role (viz. menu Role systému).
Organizacni jednotka - informace do jaké organizaéni jednotky zaméstnanec patfi.
Pracovni rezim - kolik hodin tydné pracuje. Pfidat atribut "PRACOVNI REZIM" - ma pfimou
souvislost s vypoctem fondu pracovni doby. Pfi zméné rezimu v pribéhu mésice musi systém
prepocitat fond pracovni doby!
Organizaéni atvar - informace o Utvaru z synchronizace
Rezim pracovisté - stejny Ciselnik jako “Pracovni rezim”
Pracovni funkce - &iselnik pracovnich funkci

Misto - informace o misté vykonu

I, Import @ Piidat nového uZivatele 1 Filr
— e

Jméno (oddalent, organizatnfjednotka) T pracovnirefim  Oscbni&fslo

Edita Baranova 810 - 37.5 h Y] /] o |

Véra Bila 810-375n Planovani smén ® Ano (0] n

Ina Velka (Oddéleni Krizového a operaéniho fizeni, Usek krize) 811-40.0h HR/Personalista ® Ano \ o] o
=



Potvrzeni realu

Pokud mdme vse naplanovano je nutné kazdy den potvrdit realné odpracované hodiny nebo potvrdit danou

sménnost. Zvoli se volba u daného mésice “Zobrazit real”.

A — .4
kvéten, 2023 ——» | Zobrazitreal Zobrazit plan

Vidy plati pravidlo, Ze pokud se neprovedou ruéni Upravy tak se potvrdi to co bylo naplanovano!!! Skript

potvrzeni se spousti 1 hod. po zaéatku konkrétni smény a potvrdi ji!

Nastaveni redlu pracovisté {3 vyser pranuired pracovists )
Zamecka = T

kvéten, 2023 / 168 hodin
ZamBsthanec, os. Sislo

John Doe, Jezdec Q 7.5

Pokud tedy pracujeme s ruéni Upravou tak se v pfipadé potvrzeni vidy klikne na tladitko “+” a doplni spravné
hodnoty. Redlné vyplnéné hodnoty se prenaseji do pfipravenych reportd. Pravidla pro potvrzovani jsou

nasledujici a najdete je popsany pfimo v reportech menu “Pravidla vypoctu hodin”.




Potvrzeni smény

Potvrzeni kvalifikace

Kvalifikace *

Test v

Potvrzeni sménnosti

Smennost —

[o7/19 °

Smeénnost Pauza1 Pauza 2
Casod 07:00 Cas od  11:00 Cas od 17:00
Casdo 19:00 Casdo 11:30 Cas do 17:30

Potvrzeni pohotovosti pracovisti

PONOLOVOS! — ———

Potvrzeni pfekdzek v praci |

Prekazky v praci —

Nastaveni typu pfescast
® Preséas (25%)

"+ Prescas (50%)

Pozor: Nastaveni typu preséast se aplikuje pouze v pFipadech kdy se ocekdvd prdce v prescas. Standardni

prdci systém toto menu ignoruje.
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Nahradni volno ze smény

Pokud potvrzujeme pracovni sménu a vznikne nam vice odpracovanych hodin. Potom se mizeme
rozhodnout jestli chceme hodiny proplatit nebo je dat do nahradniho volna. Volba se provadi na drovni

potvrzované smény a volime volbu “Nahradni volno”.

Potvrzeni kvalifikace

Kvalifikace *

Test v

Potvrzeni sménnosti
\SlﬂénﬂOSt Pﬁvodnl’ Sména
07/19 K v

Prodlouzeni prace

Cas OD \Eas DO

07:00 X 20:00 X
Pauza 10D Pauza 1 DO

11:00 X 11:30 X
Pauza 2 OD Pauza 2 DO

17:00 X 17:30 X

Nastaveni typu prescasu

O) Preséas (25%) Nahradni volno

O Pfeséas (50%) /

® Nahradni volno

V tomto pfipadé vznikaji hodiny + do nahradniho volna.
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Nahradni volno z pohotovosti (potvrzeni vykonu prace)

Pokud potvrzujeme vykon prace sménu. Potom se mlzZeme rozhodnout jestli chceme hodiny proplatit nebo

je dat do ndhradniho volna. Volba se provadi na dUrovni potvrzované smény a volime volbu “Nahradni

volno”.

WOoINdInaul i vuli iy
Potvrzeni vykonu prace

Pohotovost

PU

\Cas oD Cas DO

20:00 X 21:00

Nastaveni typu prescasl

( Prescas (25%)
( Pfescas (50%)
® Nahradni volno
Potvrzeni pfekazek v praci

Prekazky v praci

V tomto pfipadé vznikaji hodiny + do nahradniho volna.
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Reporty

V tomto menu se zobrazuji konsolidované (ucelené) vystupy viech napldanovanych smén zaméstnanc.

Pravidla vypoctu hodin

e Skute¢nost = hodiny se vezmou z redlné odslouzené smény (Od - Do). Systém sam zohledni

definované pauzy.

e Pracovni pohotovost = Nastava situace kdy se musi rozliSovat, jestli byl nebo nebyl, zaméstnanec

realné povolan z pohotovosti na pracovisté.:

o0 Pracovnik nebyl povolan na pracovisté (zaméstnanec nebyl povoldn do prace}, do statistik

se nacita informace o drzeni pohotovosti {pfesny cas).

Nastaveni realu pracovisté

Zamecka

" . Pohotovost zlstava v planu
fijen, 2023 /176 hodin

Zaméstnanec, os. &islo Kvalifikace

B o0 176/ 1765 h Test o7/19

(07119)
+ + + + + +
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Mésic Rok

Rijen v 2023 v

Osobni &islo:

Skutecnost \ 11.00

Pracovni pohotovost (10%) 5.00
SO + NE (25%) 0
No¢ni (20%) 0
Pfescas (25%) 0
Prescas (50%) 0
Svatek {(100%) 0

o0 Pracovnik byl povolan na pracovisté (zaméstnanec byl povolan do prace).
m Do pohotovosti se zapocitava jen ¢as kdy nebyl na pracovisti
m Do prescasu se zapocitava odpracovany Cas (prescas se vyplni automaticky)
e Pres¢as (25%)
e Pres¢as (50%) - SO + NE
e Svatek (100%)

Nastaveni realu pracovisté

Zamecka
Cas kdy byl v pohotovosti na pracovisti

fijen, 2023 / 176 hodin

Zaméstnanec, os. &islo

m

_,CM001 176 /176%* h  Test 719
+ + + + I 07119 +

\/Ara Ril4A 1RL | 1TAR*% | Tact
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Osobni &islo Jméno

cvoor ornorpu

Skutecnost 11.00
Pracovni pohotovost (10%) —_— 4.00
SO + NE (25%) 0
Noéni (20%) 0
Pfesc¢as (25%) —— 100
PfescCas (50%) 0
Svatek (100%) 0

Priklad:
Pohotovost je 10:00 - 15:00 = 5 hodin
V 11:00 je zaméstnanec povoldn a pracuje do 12:00 = (odpracoval 1 hodiny) = zapise to ru¢né do pole

Pohotovosti (kolik odpracoval)

Potom:
Pohotovost nebude zapsdna 5 hodin, ale jen 4 hodiny (5-1=4)
Presc¢as bude 2 hodiny jen se musi umistit spravné do

® Prescas (25%)

® Prescas (50%) - SO + NE

e Svdtek (100%)

® SO+ NE - vramci potvrzenych hodin DOPL poznd kolik se odpracovalo o vikendu. Bere s 00:00 - 00:00
® Nocni - bere se od 22:00 - 6:00
e Preséasy-vramci systému mame definované prescasy. V momenté, kdy zaméstnanec odpracuje vice

hodin nez je plan, musi se vybrat typ preséasu a definované hodiny se zaznamenaji.
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VSechny reporty jdou exportovat do PDF a XLS souboru. K dispozici mdme nize uvedené reporty:
Stravenky

Systém automaticky vypocitava narok na stravenky. Pro vypodet plati nasledujici pravidla. 1 stravenka na den

>3 hod. prace.

Stravenka kazdy zaméstnanec ma narok na 1 stravenku za odpracovanou sménu a pieséas na pracovisti

zaméstnavatele delSi nez 3 hod. Pozor neplati pf¥i pfes¢asu pfimo navazujicim na sménu!!!

Evidence smén a pracovni pohotovosti

Report automaticky vyplnény vySe uvedenymi pravidly.

Listopad ~ 2023 v 1166 @

Odpr. hod. / Neod. hod.

1166 Délnicka C MKMS Nocni 18/6 Nocni 18/6 Nocni 18/8 Ranni 6/18 Nocni 18/
Skutecnast 1050 10.50 10.50 10.50 10.50  136.50 136.50/0.00 "3
Pracovni pohotovost (10%) o 0 i 0 0 0.00 0.00/0.00 /0
SO + NE {(25%} 5.00 10.50 5.50 ol o 42.00 42.00/0.00 *jo
Naéni [20%) 6.50 6.50 6.50 0 6.50 45.50 45.50/0.00 =10
Prescas (25%) 0 0 [ 0 o 0.00 0.00/0.00 *jo
Pieséas (50%) 0 0 0 0 0 0.00 0.00/0.00 *o
Nahradni voino 0 0 0 3.00 0 3.00 3.00/0.00 */o
Svatek (1004) 0 0 O o 0 10.50 10.50/0.00 *jo

Pohyblivé slozky platu a pracovni pohotovosti

Report automaticky vyplnény vySe uvedenymi pravidly.
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Pohyblivé slozky platu a pracovni pohotovost

Wesic Rok Osalbr cisic

Listopad v 2023 v 1166

35 49 4 § 38

Pracovni pohotovost (10%) S0 + NE (25%) No&nl (20%) Prastas (25%) Plestas (50%) Sviétek {(100%)

1166 Délnicka C MKMS 0.00 42.00 45.50 0.00 0.00 10.50

Nahradni volno

V tomto reportu se zobrazuji hodnoty kdy zaméstnanec ma narok na nahradni volno, které neni proplacené

ani vybrané.

Nahradni voino

g n 4 Zhyvé [ Vylerpino

CMOG1 0/0 00 240 0/0 0/0 0/0 070 0/0 070 240 00 0/0 4.00/0.00
0/0 0/0 140 0/0 0/a cic [a¥ge] 010 0/0 0/0 0/0 00 1.00/0.00

jirka jirka 40 o/n 0i0 0/0 0/0 0i0 aio Ql0 o110 a0 00 0/0 4.00/0.00

166 Déinicka C MKMS 0/0 0/0 0s0 /0 a/o o0 oi0 0/0 0/0 o/0 3/0 oo 3.00/0.00

PF: Zaméstnanec md v mésici bfeznu a rijnu 2 hodiny necerpaného NV (ndhradniho voina). Celkem za rok 2023

ma 4 hodiny.
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JelikoZ do 3 mésict musi dojit k proplaceni, potom je moznost kliknout na nevycerpané hodnoty a nechat je

proplatit. Princip propldceni je nasledujici:

¢ Odpovédna osoba klikne na nevyéerpané nahradni volno.

e Zobrazi se tabulka, kde se zvoli o jaky typ proplaceni se jedna.

Cerpéni néhradniho volna _

Nastavens typu prescast

" Prestas (25%)  ® Preséas (50%) a———"""

@ ]

[ -

e Po uloZeni se prepocte tabulka reportu nahradniho volna. Nederpana hodnota v daném mésici se

presune do vyCerpanych a zaroven se snizi celkova nevylerpana ¢astka.

Nahradni volno

Zhyvs 1 VyEarpsao
CMO001 0/0 [EXRY) 0/ 2 00 0/0 0/0 0/0 00 clo 2/0 a0 clo 2.00/2.00
0/0 Gio 110 0in 0/0 0/0 G0 0/0 G/0 0/c 0/0 aio 1.00/0.00

jirka jirka 4 /0 0/0 /0 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 a/0 oic €i0 elo 4.00/0.00

PF: Zaméstnanec md v mésici breznu 2 hodiny vyéerpaného NV a Fijnu 2 hodiny necerpaného NV (ndhradniho

volna). Celkem za rok 2023 md 2 hodiny Cerpané a 2 hodiny necerpané.

e Zapoditané NV se zobrazi v reportu “Evidence smén a pracovni pohotovosti” do celkového poctu

zvoleného preséasu, ale zaroven se zobrazi pro odliSeni v zavorce.



Evidence smén a pracovni pohotovosti

ERt

Prosinec v 2023 v w

OsobnlEsle  Jmého’ Calkern Odpf. hod. /Neod. hod.  Strav: plin / réal
Pracovni pohotovost {10%) 4 0 5.00 5.00 5.00/0.00 *{0
SO + NE {25%) 0 Q 0 0.00 0.00/0.00 */0
Noéni (20%) 6.50 0 8.50 / 13.00 / 13.00/0.00 *10
Prestas (25%) 0 Q 1.00 3.00(2.00) 1.00/0.00 */0
Prescas (50%} o 0 0 0.00 / 0.00/0.00 *i0
Nahradni volno C Q o 0.00 0.00/0.00 *t0
Svatek (100%) Qo 0 0 0.00 0.00/0.00 */0
Pfekadiky » SC 12.00 10.50 il 22,50 0.00/22.50 *lo

Pf: Zaméstnanec mél jeden preséas v ramci dne 7.12.2023, ale zaroveri mél 2 dny NV pfevedené na proplaceni

na prescas. TakZze celkem mél 3 hodiny prescasu, ale z toho 2 hodiny pfevedené z NV (proto je ¢islo v zdvorce).
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sz s

Smazani ¢erpani nahradniho volna

Pokud chceme v aktudlnim mésici odstranit ¢erpani NV, mizZeme to realizovat pomoci ikony kose, ktery se

zobrazi po najeti na zdznam. Odstranit mizeme pouze to NV, které se jesté nezapocitalo (bylo aktivovéano v

aktualnim mésici).

Nahradni volno

2Zbyvé | Vyserpéno

CMO001 00 00 012 0/ 0/0 0/0 0/0 G/0 040 20 00 oio 2.00/2.00
0/0 0/0 1“0/0 0/0 0/0 ci0 0/0 0/0 orso0 0/0 0/0 1.00/0.00



