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Docházkový systěm DOPL je komplexní systém pro sledování docházky zaměstnanců.

Systém umožňuje odpovědným osobám plánovat, zadávat nebo editovat směny. Systém

také umožňuje vedení statistik a analýz docházky, které mohou být využity pro řízení

lidských zdrojů, zpracování mezd aj..

Tato uživatelská příručka poskytuje podrobný popis všech funkcí systému DOPL. Příručka

je rozdělena do několika kapitol, které pokrývají následující oblasti:

. Instalace a konfigurace systému

. Popis systému

. Popis infrastruktury

. Popis rolí

Příručka je určena pro všechny uživatele systému DOPL, včetně zaměstnanců,

administrátorů a vývojářů.

Cílem této uživatelské příručky je poskytnout uživatelům systému DOPL komplexní

informace o všech funkcích systému. Příručka by měla uživatelům umožnit:

. Instalovat a konfigurovat systém

. Používat systém pro zaznamenávání docházky

. Prohlížet statistiky a analýzy docházky

. Rozvíjet systém

Provozování systému
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Systém je provozován v následujících módech:

1. Vývojové prostředí — jedná se o server, kde probíhá vývoj a příprava systému. Vývojové prostředíje

provozován společností Railsformers s.r.o. Vývojové prostředí není přístupno běžným uživatelů.

Slouží k přípravě nových procedur a funkcí, které se následně přenášejí na testovací server.

Popis vývojového prostředí:

2. Testovací prostředí — jedná se o server, který je ve vlastnictví MPO a je provozování společností

OVANET. Na testovacím serveru jsou nasazovány a testovány nové procedury a funkce, které

následně v případě správné funkčnosti jsou přenášeny na ostrý server.

Adresa testovacího prostředí: https://mpo.dev-dokku.rails.cz/ 

Přístupy na testovací prostředí:

Popis testovacího prostředí:

Odpovědné 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. HTI'P dopl-test-api.mmo.cz

přesměrování http://dop|—test-api.mmo.cz => https://dop|—test—api.mmo.cz$request_uri

2. HTI'PS dopl-test-api.mmo.cz

https://dop|-test-api.mmo.cz => http://172.19.240.24:8001

1. HTI'P dopl-test-api.mmo.cz

— přesměrování http://dop|—test.mmo.cz => https://dop|-test.mmo.cz$request_uri

2. HTI'PS dopl-test-api.mmo.cz

https://dop|-test.mmo.cz => http://172.19.240.24:8002

3. Ostré prostředí (produkční server) — produkční prostředí, kde běží aplikace DOPL. Není možné zde

provádět jakékoliv úpravy nebo změny, bez předchozího testování. Na produkční server mají přístup

všichni uživatelé dle platných rolí.

Adresa produkčního prostředí:

Přístupy na produkční prostředí:

Popis produkčního prostředí:

Odpovědné osoby:

DNS PRODUKCE:

dopl-api.mmo.cz => 172.19.240.23

dop|.mmo.cz => 172.19.240.23

Konfigurace NGINX Produkce

1. HTI'P dop|.mmo.cz

— přesměrování http://dop|.mmo.cz => https://dop|.mmo.cz$request_uri
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2. HTI'PS dopl.mmo.cz

https://dopl.mmo.cz => http://172.19.240.25:8002

1. HTI'P dopl-api.mmo.cz

— přesměrování http://dopl-api.mmo.cz => https://dopl-api.mmo.cz$request_uri

2. HTI'PS dopl-api.mmo.cz

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

U všech konfigurací HTTPS je nastaveno zabezpečení hlavičky (X-Frame—Options, Strict-Transport-

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

Popis systému

Po přihlášení do systému se zobrazí úvodní obrazovka (Dashboard). Obrazovka je rozdělena do následujících

oblasti:

1. Dashboard (pracovní plocha) - hlavní pracovní prostor aplikace DOPL. Zde se zobrazují pracovní data

pro uživatele.

2. Pracovní menu — klíčové menu pro nastavení systému. Jsou zde k dispozici všechny číselníky.

3. Klíčové menu - zde jsou k dispozici nejčastěji využívané funkce systému.

4. Přihlášený uživatel - informace o přihlášeném uživateli a jeho roli.



Ulmu _ _

: «1} oocquKA

:.„N MĚSTSKÉ POLICIE

* Veronika Petříková

“* osč 6543210

 
» é'» Uživatelé aš. Nastavení '“

/
Oddělení

organizační jednotka

Z,)Pracovnmenu pracoviště „„ „ , „„
mmm .) Pnhlaseny uzwatel

3.) Klíčové menu

 

Dashboard

Pracovní režimy

Směnnosli

1.) Dashboard : pracovní plmcha "homos"
Překážky v práci

 



Ulmu _ _

Oddělení

V rámci systému se definují oddělení, které tvoří nejvyšší úroveň organizační struktury. Pod oddělení spadají

organizačníjednotky.

Název Zodpovidnóosobl Aktivní

Oddělenívýkonu služby lng. Vartm Čechák MBA . Ano g‘ a

\_,

Oddělení Krizového a operačního řízení John Doe . Ano 0

Oddělení kanceláře ředitele \léia Bílá . Aro Lal a

„ H

ORLZ „rka Jirka . Ano 0 o

( . >

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

Na každý záznam v tabulce se dá kliknout a podivat na detail. Zpátky na úvodní stránku se dostaneme pomocí

tlačítka "Zpěť', které je v pravé horni casti tabulky.

Detail oddělení

 

Název Oddělení výkonu služby

ZOdeVédné OSOba —

Aktivní . Ano

Stru ktu ra
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Oddělení - v , -v v
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Přidat oddělení

0 Přidat oddělenl

se vyplňují definované povinné pole (atributy), které jsou popsány v menu "Atributy oddělení". Každý nově

Nová položka oddělení se přidává pomocí tlačítka . Pomocí této volby se zobrazí menu, kde

Neaki VVVVV o Aknvm

vytvořeny zaznam muže byt ”Aktivni/neaktivm’”. Vše se VO|I pomOCI spmacnch tlačitek

Nové oddělení Neaktivní () Aktivní

Název *

Zodpovědná osoba *

 

\, |Vyberte zodpovědnou osobu l

Založeny záznam se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

© Zavřít %

 

systém ponechá vše beze změn

Editovat oddělení

Každý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.

0

Po zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

 

Oddělení Krizového a operačního řízení John Doe . Ano

potvrdit volbou "Ulažiť'.
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Smazat oddělení

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že za'znam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.

Oddělení Krizového a operačního řízení John Doe . Ano *řr o

Mazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"

Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

Tato akce je nevratná a položka bude trvale odstraněna ze systému.

V případě, že je záznam používaný tak se musí použít volba "Aktivní/ Neaktivní"

Importovat oddělení

Oddělení se bere ze souboru "TUTV.CSV" = Číselník „Organizačníjednotka". Tento soubor se nahrává z VEMA

přímo na testovací a provozní server (vždy 24:00). Do číselníku se importuje podle názvu “Oddělení..."!!

Atributy souboru jsou:

*mpo_tutv[,;'2];utvar,zap|,kopl,utvart,manager;

'8100000000',O11010„'M?stsk? policie',;

'8100000001',O11010„'?edite| M?stsk? policie Ostrava',4650;

'8100000002',O10615„'odd?len? v?konu slu?by‘,5849;
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Požadované atributy pro DOPL

Útvar— číslo útvaru, v našem případě organizačníjednotky (oddělení) [VEMA]

Utvart — Název organizačníjednotky [VEMA]

Manager — číslo odpovědné osoby za organizační jednotku [VEMA]

zapl — dátum založení organizačníjednotky (odělění) [VEMA]

kopl — datum ukončení organizačníjednotky (oddělení) [VEMA]

Filtrovat oddělení

Filtrace se provádí pomocí tlačítka "Filtr". Následně je možné zvolit atributy, podle kterých vyhledáváme

Hl Filtr

Atributy oddělení

Atributy odděleníjsou následující:

Název oddělení- Celý název oddělení.

Odpovědná osoba — Odpovědná osoba oddělení (může být více osob).

Aktivní/Neaktivní - určuje zda je oddělení aktivní pro práci v systému. Pokud existují nějaké směny,

již nelze oddělení smazat (musí se jen deaktivovat).

Organizační jednotka

V rámci systému se definují organizační jednotky, v kterých jsou vybrané pracoviště. Organizační jednotka

může mít více pracovišť. Pracoviště může být maximálně vjedné definované organizačníjednotce. Plátívazbá

1:1.
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Nám Zodpovčdlúosoba Odděloní Aktivní

Oddělení vr,/kom. služby . Ano [OJ 0

Oddělení výkonu služby . Ano 0

(a

Oddelení anovevo a operácníno iízeni . Ano le \ o

—_,

Odděleníkanceláře iedlteie . Ano 0 o

( l )

 

  

 

    MOAP

MOaP

Úsek krize

Sekretariát

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

Na každý záznam v tabulce se dá kliknout a podivat na detail. Zpátky na úvodní stránku se dostaneme pomocí

tlačítka "Zpěť', které je v pravé horní casti tabulky.

Detail organizačníjednotky __

Název MOAP

Oddělení Oddělení výkonu služby

Aktivní . Ano

Struktura

Oddělení - v , -v v
<>—1:N— Orgamzacni C 1:N Pracowste

jednotky
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Přidat organizačníjednotku

0 Přidat organizačníjednotku

Nová položka organizačníjednotky se přidává pomocí tlačítka . Pomocí této volby

se zobrazí menu, kde se vyplňují definované povinné pole (atributy), které jsou popsány v menu "Atributy

organizační 'ednotky". Káždý nově vytvořený záznam může být ”Aktivni/neaktivni”. Vše se volí pomocí

spínacích tlačítek ()

Nova organizacni jednotka Neakuvm C Aktivní

Název *

Oddělení *

V

Zodpovědná osoba *

Vyberte zodpovědnou osobu v

-a

Založeny záznam se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

© Zavřít %

systém ponechá vše beze změn
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Editovat organizačníjednotku

Každý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.

Zodpovědná osoba Oddělení Aktivní Edltace

Oddělení výkonu služby . Ano “

  

Po zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

potvrdit volbou "Ulažiť'.
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Smazat organizační jednotku

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že za'znam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.

Oddělení Krizového a operačního řízení John Doe . Ano *řr o

IVIazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"

Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

Tato akce je nevratné a položka bude trvale odstraněna ze systému.

V případě, že je záznam používaný tak se musí použít volba "Aktivní/ Neaktivní"

Importovat organizačníjednotku

Oddělení se bere ze souboru "TUTV.CSV" = Číselník „Organizačníjednotka". Tento soubor se nahrává z VEMA

přímo na testovací a provozní server (vždy 24:00). Do číselníku se neimportuje název "Oddělení...", ten se

dává do číselníku odděleníll

Atributy souboru jsou:

*mpo_tutv[,;'2];utvar,zap|,kopl,utvart,manager;

'8100000000',O11010„'M?stsk? policie',;

'8100000001',O11010„'?edite| M?stsk? policie Ostrava',4650;

'8100000002',O10615„'odd?len? v?konu slu?by‘,5849;
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Požadované atributy pro DOPL

. Útvar— číslo útvaru, v našem případě organizačníjednotky (oddělení) [VEMA]

. Utvart — Název organizačníjednotky [VEMA]

. Manager — číslo odpovědné osoby za organizační jednotku [VEMA]

. zapl — datum založení organizačníjednotky (odělění) [VEMA]

. kopl — datum ukončení organizačníjednotky (oddělení) [VEMA]

Filtrovat organizačníjednotku

Filtrace se provádí pomocí tlačítka "Filtr". Následně je možné zvolit atributy, podle kterých vyhledáváme

m Filtr
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Atributy organizační jednotky

Atributy organizačníjednotky jsou následující:

. Název organizační jednotky - Celý název organizačníjednotky

. Oddělení- Určení pod jaké oddělení organizačníjednotka spadá.

. Odpovědná osoba — Odpovědná osoba organizačníjednotky

. Aktivní/Neaktivní - určuje zda je organizační jednotka aktivní pro práci v systému. Pokud existují

nějaké směny, již nelze organizačníjednotku smazat.

Vyrovnávací období

Na úrovní organizačníjednotky je možné definovat vyrovnávací období. |V|usí platit následující pravidla:

Na začátku měsíce (nebo roku), je nutné stanovit jestli začíná vyrovnávací období. Vyrovnávací období musí

být pouze po sobě jdoucích měsíců (většinou 2 měsíce). Znamená to, že zaměstnanec nem usív prvním měsíci

splnit stanovené fondy pracovní doby. Fond může splnit až v druhém měsíci. Vyrovnávací období bude mít

vliv na notifikace a statistiky v rámci vyhodnocení.

Vyrovnávací období není stejné u všech organizačních jednotek a může se v průběhu roku měnit.

Př: Pokud zaměstnanec má odpracovat v únoru 160 hod a v březnu 170 tak celkem je to 330 hodin. Pokud v

únoru odpracuje zaměstnanec pouze 140 hodin tak v březnu musíodpracovat 190. Systém musí umět pohlídat

rozdíly odpracované doby a upozornit na ně.
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Nastavení vyrovnávacího období

V detailu organizační jednotky je možnost vytvořit vyrovnávací období pomocí tlačítka "Přidat vyrovnávací

 

 

období".

41, Docmlzxn „, „„ „„ „ . . „ :D Jonnvoe

QED MESTSKEPOLICIE m” “ MW V r" ”MM" V b .

. . „ ,. / , \

Detail organizacnljednotky '\‘ mcr/»

lccmnhketor 1

Hoz-3 MOaP

Cdcc‘c-m Oddclcm vykonu sluzby

Zo 3;: :. i::r: 35:»: John Doe

Dawn‘ zalozen;

'atm' U;:r : Cru

Aku-mí . Ano

Vyrovnávací období

unor,202/l brazen 2024 o

dubcn 2024 kvetou, 202d 0

Po zvolení této volby se zobrazí menu k vyplnění, které má následující atributu:

. Měsíc, Rok — Od

. Měsíc, Rok — Do
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Nové období

Plánování vyrovnávací období

Na úrovni pracoviště se zobrazí v tabulce na konci v momentě prvního plánu očekávaný celkový fond hodin

(sečte únor, březen).

mm:zozdilsshodini158“hcdin & i yummy/m" i mo

 

 

“u 1-..- :". agiHHWIMu—u—n—

ooo , our) Šin/bi)
am mm Md .mn

a &

Následně, kdy se začne provádět plánování tak se reálné hodnoty odčítají a my vidíme zůstatek ve fondu.

Pracoviště

V rámci systému se definují pracoviště, které spadají pod danou organizačníjednotku. Každé pracoviště může

být právě v jedné organizační jednotky. Do pracoviště se pak následně přiřazují zaměstnanci, kterým se

plánují směny.

Každé pracoviště může mít přidělené (očekávané) kvalifikace pro daný měsíc, které se následně vyhodnocují

dle přidělených uživatelů.
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Pracoviště

Názov

Zámecká

Hlubinská

Pracoviste ‘|

Zodpovědná“ Aktivní Org-hmmm

c Ano MOAP

. Ano MOaP

Jo'm Doe . Ano MOaP

 

Import 0 Přidat pracoviště

@IO

IID

@IO

( l )

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

Na každý záznam v tabulce se dá kliknout a podívat na detail. Zpátky na úvodní stránku se dostaneme pomocí

tlačítka "Zpěť', které je v pravé horní casti tabulky.

Detail pracoviště

Název

Organizační jednotka

Zodpovědná osoba

Aktivní

Struktura

Oddělení

Zámecká

MOAP

. Ano

Organizační
<>—1:N—

jednotky

<>—1:N—

© Výběr plánu/reálu pracoviště

Pracoviště
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Přidat pracoviště

0 Přidat pracoviště

Nová položka pracoviště se přidává pomocí tlačítka . Pomocí této volby se zobrazí

menu, kde se vyplňují definované povinné pole (atributy), které jsou popsány v menu "Atribut racoviště".

Káždý nově vytvořený záznam může být ”Aktivni/neaktivni”. Vše se volí pomocí spínacích tlačítek

Nezknvm () Akin/m

Nové pracoviště Neaktivní () Aktivní

Název *

Organizačníjednotka *

Zodpovědná osoba *

Vyberte zodpovědnou osobu v

-a
Založeny záznam se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

© Zavřít %

systém ponechá vše beze změn



Editovat pracoviště

Každý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.

  Zodpovědná osoba organizační jednotka

  

   Zámecká

Po zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

potvrdit volbou "Ulažiť'.

Smazat pracoviště

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že za'znam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.

_ on

IVIazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"

Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

Tato akce je nevratná a položka bude trvale odstraněna ze systému.

V případě, že je záznam používaný tak se musí použít volba "Aktivní/ Neaktivní"
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Importovat pracoviště

Pracoviště se nastavují ručně, nejsou předmětem importu.

Filtrovat pracoviště

Filtrace se provádí pomocí tlačítka ”Filtr". Následně je možné zvolit atributy, podle kterých vyhledáváme

l$l Filtr

Atributy pracoviště

Atributy pracoviště jsou následující:

. Název pracoviště- Celý název pracoviště.

. Název organizační jednotky — podklíč definující oblast kam pracoviště patří.

. Odpovědná osoba pracoviště - Odpovědná osoba pracoviště. Může být více odpovědných osob

. Aktivní/Neaktivní — určuje zda je pracoviště aktivní pro práci v systému. Pokud existují nějaké směny,

již nelze pracoviště smazat

Nastavení pracoviště

Všechny plány směn se provádějí na konkrétním pracovišti, které je zařazeno d|e zmíněné organizační

struktury. Pracoviště je nejnižšíjednotkou, kde se provádějí všechny úkony. Než se začne plánovat konkrétní

směny pro lidi, musí se dané pracoviště nastavit.

Pro každé pracoviště se musí nastavit (vybrat) výchozí (defaultní) hodnoty pro práci. Pokud se nevyberu

výchozí hodnoty pro práci budou číselníky v pracovišti prázdné. V rámci každého pracoviště se nastavuje:



"m0 —

Nastaveni charakteristiky

V rámci pracoviště je možné vybrat z definovaného číselníku charakteristik pouze ty, které chceme na

pracovišti používat. Výběr se provádí pomocí tlačítka "Přidat charakteristiku".

Charakteristika pracoviště 9 Přidat charakteristiku

Počet Název

2 Počet skříněk a

P0 zvolení této volby se otevře okno všech charakteristik, v kterém si můžeme vybrat ty, které chceme přiřadit

k danému pracovišti. Potvrzení se provede pomocí tlačítka "Vybrat". V rámci výběru také definujeme kolik

(počet) konkrétních kvalifikací očekáváme jako výchozí hodnotu.

Přiřazení charakteristiky k pracovišti

Název

Počet parkovacích míst ° i 6 Vybrat

Každou charakteristiku v rámci nastaveníje možné z pracoviště odebírat, nebo editovat počet. Vše se

provádí přímo na záznamu konkrétního pracoviště pomocí ikony tužky nebo koše.



Charakteristika pracoviště 9 Přidat charakteristiku

Cilmi! _

_

Počet Název

0 2 o Počet skříněk M a

Pokud budeme chtít kvalifikaci odebrat, zobrazí se upozorňující hláska.

Smazání položky

Oman/cm Sl :2" ete smazat mic položw?

   

íalo akce Je nevvatra a poloha bude i'm/ale ocsvane'ía ze syszen‘u

 

/' , \
l Zrušit ) TM m

K, ,/ 

Nastaveni kvalifikace

V rámci pracoviště je možné vybrat z definovaného číselníku kvalifikací pouze ty, které chceme na pracovišti

používat. Výběr se provádí pomocí tlačítka "Přidat kvalifikaci”. V rámci výběru kvalifikací pro dané pracoviště

je důležité specifikovat projakou směnu kvalifikacejsou nastaveny (očekávaný).
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Směna

Nastavení kvalifikace / 9 Přidat kvalifikaci

Počet Název ID směny

2 /" Jezdec 16/20 a

 

Po zvolení této volby se otevře okno všech kvalifikací, v kterém si můžeme vybrat ty, které chceme přiřadit k

danému pracovišti a pro jakou směnu. V rámci výběru také definujeme kolik (počet) konkrétních kvalifikací

očekáváme jako výchozí hodnotu.
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Přiřazeni kvalifikace k pracowšti

Kvaiifikace Název kvalifikace

 

JZ Jezdec RU v o 1 o

RD Řidič |7/19 Q 2 :)

ZB Zbrojiř RU Q 1 ‘\o\\ Vybrat

TS Test 16/20 o 1 0

RP Řidičský průkaz R5 o 1 „

ZP Zbrojní průkaz RU v o 1 0

UC Účetní RU v o 1 0

Každou kvalifikaci v rámci nastaveníje možné z pracoviště odebírat, nebo editovat počet. Vše se provádí

přímo na záznamu konkrétního pracoviště pomocí ikony tužky nebo koše.



Nastavení kvalifikace 0 Přidat kvalifikaci

gumu _

_

ID směny

Q 2 0 Jezdec 16/20 —>m

3 Jezdec 7/19 a

1 Řidič 7/19

 

Pokud budeme chtít kvalifikaci odebrat, zobrazí se upozorňující hláska.

Smazání položky

I Opravau Si D'QGZG smazat tato polouw

ialo akce 1% nevraíva a pomfim Dude was saszzanena ze systeíw.

r \
\, Zrušit ) TIM m

\\ ,/

 

 

Nastavení směnnosti

V rámci pracovištěje možné vybrat z definovaného číselníku směnnosti pouze ty, které chceme na pracovišti

používat. Výběr se provádí pomocí tlačítka "Přidat směnnosť'.
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Nastavení směnnosti o Přiřadit směnnost

Iosměny Pracovnldoba lpřostávka Zpřostávka

RU

R1 08:00 -16:OO 11:00 - 11:30 » 0

Po zvolení této volby se otevře okno všech směnnosti, v kterém si můžeme vybrat ty, které chceme přiřadit

k danému pracovišti. Potvrzení se provede pomocí tlačítka "Vybrat".

Přiřazení směnnosti k pracovišti

  
zm

R2 09:00 — 18:00 11:00 — 11:30

RS 0600 -18200 10200 ~1033O 13100 —14200 .W

N1 18:00 - 06:00 10:00 ~ 11:00 02:30 ~ 03:00

>

Každou směnnost v rámci nastaveníje možné z pracoviště odebírat. Vše se provádí přímo na za'znamu

konkrétního pracoviště pomocí ikony koše.
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Nastavení směnnosti O Přiřadit směnnost

lDo-něhy Pncovnldoba tm z.přostávkn

RU , A, —> o

Pokud budeme chtít kvalifikaci odebrat, zobrazí se upozorňující hla'ska.

Smazání položky

 

' Opravdu si ore-ete smazal tuto polozm)

i mm akce Je iievvaii'a a pomn’a bud-'3 trvale otiši'anena ze syslerm

/ \\

\, Zrušit ) “TN—M

\  

Nastavení pohotovosti

V rámci pracoviště je možné vybrat z definovaného číselníku pohotovosti pouze ty, které chceme na

pracovišti používat. Výběr se provádí pomocí tlačítka "Přidat pohotovosť'.

Nastavení pohotovosti o Přiřadit pohotovost

Označení Začótoklkonoc

 

P1 10:00 - 15:00

P2 12200 - 20:00

Po zvolení této volby se otevře okno všech pohotovosti, v kterém si můžeme vybrat ty, které chceme přiřadit

k danému pracovišti. Potvrzení se provede pomocí tlačítka "Vybrat".
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Přiřazení pohotovosti k pracovišti

P2 12:00 — 20:00

Každou pohotovost v rámci nastaveníje možné z pracoviště odebírat. Vše se provádí přímo na záznamu

konkrétního pracoviště pomocí ikony koše.

Nastavení pohotovosti o Přiřadit pohotovost

Označení Začátek/Konec

P1 10:00 - 15:00 .=., a

Pokud budeme chtít kvalifikaci odebrat, zobrazí se upozorňující hla'ska.

Smazání položky

Opravdu Si :)rejete smazat UIO izoiozw?

ialo akce Je neviazra a poloixa Dude lwaie ousrzanena ze systewu.

/ .. \\
\, Zrusn „» 7mm

\ _/
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Nastavení překážek

V rámci pracoviště je možné vybrát z definovaného číselníku překážek pouze ty, které chceme na pracovišti

používat. Výběr se provádí pomocí tlačítka "Přidat překážku".

Nastavení překážek O Pňřadit překážku

Dovolená D

Volno V 0

Po zvolení této volby se otevře okno všech překážek, v kterém si můžeme vybrat ty, které chceme přiřadit k

danému pracovišti. Potvrzení se provede pomocítlačítka "Vybrat".

Přiřazení překážek v práci k pracovišti

Ošetřovné O



Každou překážku v rámci nastaveníje možné z pracoviště odebírat. Vše se provádí přímo na záznamu

konkrétního pracoviště pomocí ikony koše.

Nastavení překážek o Pfifadit překážku

 

Nám Označení

DOVOIená D fl 0

Pokud budeme chtít kvalifikaci odebrat, zobrazí se upozorňující hla'ska.

Smazání položky

Opravdu Si Waste smazal tato poiozw?

. Tats akce Je nevrazra a pomua Dude male odsvanéna ze syszewu.

/' \
\, Zrušit i TIM m

\_ /
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Nastavení zaměstnanců

V rámci pracoviště je možné vybrat z definovaného číselníku uživatelů (zaměstnanců) pouze ty, které chceme

na pracovišti používat. Výběr se provádí pomocí tlačítka "Přidat zaměstnance".

Nastavení zaměstnanců o Přiřadit zaměstnance

Jméno Kvallflkace Osobní číslo

Ing. Martin Čechák MBA Řidič, Test, Jezdec, ÚCetni CMOO1 o

Věra Bílá Test, Zbrojíř \ a

John Doe Jezdec o

„ (u) „

Po zvolení této volby se otevře okno všech uživatelů (zaměstnanců), v kterém si můžeme vybrat ty, které

chceme přiřadit k danému pracovišti. Potvrzení se provede pomocí tlačítka "Vybrat". V rámci přidělení si

vybírám vjaké kvalifikaci je konkrétní zaměstnanec na pracovišti. Je myšleno jako výchozí stav. Můžeme mít

více kvalifikací u uživatele.Kvalífikace je možné měnit.

Jméno a pfijnenl Kvallflkaee osč

Jarek Jarek Řidič x Zbrojíř x | 4040 Vybrat

David David Řidič x v 4000 Vybrat

Každého zaměstnance v rámci nastaveníje možné z pracoviště editovat nebo odebírat. Vše se provádí

přímo na záznamu konkrétního pracoviště pomocí ikony tužky nebo koše.
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Nastavení zaměstnanců 0 Přiřadit zaměstnance

 

Ing. Martin Cechak Řidič CMOO1 o
MBA

"_" .

Pokud budeme chtít kvalifikaci odebrat, zobrazí se upozorňující hláska.

 

 

!

, , v

Smazanl polozky

I Oman/UL 5‘ mum's smazat tato pomrw"

i Tato akce jíž HDVMIÍPJ a ym‘olm Dude ("M112 uixsbaneua 2-3 SvSICP'LI

/
\, Zrušit ) 7mm

L \ 7/
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Výběr plánu/reálu pracovište

V tomto menu je možné aktivovat nebo si vybrat konkrétní měsíc, pro který chceme provádět plánování nebo

(/7, a Výběr plánu/reálu pracovište >!

potvrzování reálných směn. Po zvolenítlačítka _

Se zobrazí menu, kde v rámci výběru mohou nastat následující situace:

. Nastavit plán - v daném měsíci se ještě nepracoval a je prázdný.

. Zobrazit plán - v daném měsíci se již provádělo plánování aje možné v něm pokračovat.

. Zobrazit reál - v daném měsíci je již vše naplánováno a můžeme potvrzovat reálné hodiny.

Výběr plánu/reálu pracoviště

Zámecká

leden, 2023 (Zobrazit real)

únor, 2023 (Zobrazit reál )

březen, 2023

duben, 2023

květen, 2023

červen, 2023

červenec, 2023 (Zobrazit real)

srpen, 2023

září, 2023 (Zobrazit reál)

říjen, 2023 ( Zobrazit reál )

listopad, 2023

prosinec, 2023

Plánování pracowště
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V tomto procesu si ukážeme jaké máme možnosti v rámci pla'nování směn našich zaměstnanců. V prvním

kroku je nutné si vybrat konkrétní měsíc 2 detailu konkrétního pracoviště. Menu "Detail pracoviště/Výběr

plánu/reálu pracoviště/Nastavit plán".

(ň /—\

 

Detail pracoviště „ © Zpet \ ů Vybérplznu/rea‘uprawns" ‘____

Nam um.-.n muzou \ Zebiazmnaí

Olgammmuunnmka MOAP unuu2023 \ zcmmvam utratil-l

loopovbdná osoba Ing Munn Čnchok MBA

Po zvolení této volby se zobrazí výchozí dashboard, který obsahuje prázdnou tabulku zaměstnanců, dnů a

hodin.

Nastavení plánu pracoviště

memu ŽUŽJHBAImtIuv

 

V prvé části obrazovky ma'me funkční tlačítka, které se vážou ke konkrétnímu pracovišti a měsíci.

 

/ " /> "

,I, lmportovatplán 0 Detail pracoviště (\ © Výběr plánu/reálu )! |’\ © Nastaveni >

Odemc'eno o Uzamčeno
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Importovat plán

Pomocí této volby je možné importovat plán z jiného měsíce (daného pracoviště). V rámci importu máme

následující volby:

. Import plánu - importují se všichni zaměstnanci včetně jejich plánu, který v tom měsíci měli.

. Import default — importují se zaměstnanci s defaultním nastavením daného pracoviště.

Importovat pla'n

leden v 2023 v

Jakmile se nějaká volba použije dojde k doplnění výchozího rozhraní. Nahrají se zaměstnanci a komplet

nastavení daného měsíce. Pokud se vybere import, kde není žádný plán tak se zobrazí chybová hláška.

Plán pro daný měsíc a rok nebyl nalezen

 

Pokud import proběhne korektně zobrazí se v výchozí tabulce seznam zaměstnanců, jejich kvalifikace a

jednotlivé dny, kde můžeme plánovat směny. V případě importu z jiného měsíce budou již směny

předvyplněný. Vždy se můžeme podívat na detail nastavení daného měsíce v menu "Nastavení".
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' ' “' “' —\\\ /, —'—\

yaStřvem planu praCOVISte „L Importavatplin (D Výbérplánu/reálu /1 j © Naslaveni )

,EHHL‘CU] ‘»—, \ _

  

květen,2023l168hodin Odemčenc () uzamčeno

zm.„.„,„„..„ m © m

mg— W „ „ „ „ o

@[E] John Doc, JUAN:

V rámci jednotlivých dnů je možné v tabulce vidět barevné rozlišení, kdyjednotlivé barvy znamenají:

. Šedá - víkend

. Modrá - státní svátek

Pokud najedeme kurzorem na vybraný den, tak se napíše detail o jaký svátek se jedná.

 

 

Den vítězství
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Smazání plánu směn

V případě, že se provede nějaký importje možné v případě problému udělat krok zpět. Pomocí volby "Smazat

plán" je možné hromadně odstranit všechny záznamy.

, , .., v i, ,

Zamecká x—t \—/

: „r „„

Po použití se objeví potvrzovací hláška. Pozor: V případě, že již máme potvrzené nějaké směny není možné

hromadné odstranění použít.

Smazání plánu

Opravdu si přejete smazat ceiý plán?

Tato akce je nevratné a plán bude trvale odstraněn ze systému.

Plán lze smazat pouze v případě, že neexistuje reál pro daný měsíc

Plánování směn

Poznámka: V rámci systému DOPL se plánuje směna zaměstnance vždy z konkrétního pracoviště. Vpřípadě,

že zaměstnanec má v daném dní naplánovanou směnu na jiném pracovišti tak se tato informace zobrazí

textově v konkrétním dnu (Směna/Název pracoviště). Po kliknutí na daný text se odpovědná osoba

automaticky přesune do plánování druhého pracoviště.
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Nastaveni planu pracovnste
l W..." i; r1 vthnmnmrwm {V © NW ......

Pun-um . l

Plán na jiném pracovišti

 

 

mm 2023/wa hodin/WG“ hodin

 

Dim viyimi , \

alšl

' ' ' . » . .

aliji „ „ . . _ \ . ED . . . . . . . . . , _ _ _ . w

BYE

 

Pro každého zaměstnance můžeme v konkrétním dni naplánovat směnu. Směna se vybírá z číselníku

"Směnnosti", kterýjsme si nastavili pro dané pracoviště. Pokud chceme v rámci konkrétního dne provést plán

klikneme na ikonu "+".

Zobrazí se menu "Nová směnď, kde se vyplní povinné pole, které máme k dispozici:

. Kvalifikace - pokud se nevybere kvalifikace, potom systém pracuje s výchozí kvalifikaci na úrovni

pracovníka.

NOVa smena

Nastaveni plánu pracoviště

“"“““ Výchozí nastavení kvalifikace zaměstnance v \ M V

Musaion/154 mum/154" hodin

 

lanem-mms. čísla Kvnlfliknla o a

ali IngmznlnCecnamaacmnmmailem-n last + _mgmgm-mg + + + + + 9 + + +

Pokud je kvalifikace jiná než výchozí, potom se zobrazí v druhém řádku plánovací tabulky.

. Směnnost - vjakém časovém rozsahu se pracuje a kdy se očekává pauza. Detail směny včetně pauzy

je uveden pod samotným výběrem směny.

. Pohotovost - informace jestli drží zaměstnanec v daný den pohotovost.

. Překážky v práci — informace jestli zaměstnanec má nějakou překážku v práci.

. Pracoviště - Pokud zaměstnanec pracuje na jiném pracovišti než na výchozím, zobrazí se informace

v druhém řádku tabulky.

Nastavení plánu pracoviště

Zámecká ,

březen, 2023 / 184 hodin / 1811M hodin

Zaměstnanec, os. číslo

 



mime

Nova’ směna

Nastaveni Kvalifikace

Kvalifikace '

Řidič

Nastaveni sménnosti

Smeimost "

16/20

Sménnost

Cas od 16:00

Cas do 20:00

Nastaveni pohotovosti

Pohotovost

|P1

Cas OD

10:00

Nastaveni překážek v práci

Překážky v praci

Pauza 1

Cas oci 19100

Cas do 19:30

Cas DO

>< 15:00

Pauza 2

Cas od

Cas do

0.
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Nastavení se ukládá pomocí volby "Uložiť'. V momentě uložení se zkratky přenosou do plánu k konkrétnímu

zaměstnanci. Vždy se zobrazí patřičná zkratka a barva, která se definuje v rámci číselníku směnnosti.

 

Po najetí kurzorem na připravený plán se zobrazí 3 ikony, s kterým můžeme pracovat:

. Oko - zobrazí detail daného plánu

. Tužka - umožní editovat plán

. Koš - umožní odstranit celý plán
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Nastavení plánu kvalifikací

V momentě kdy se importuje plán tak se pro každý den a směnu nahrají požadované kvalifikace. Detail je

možné zobrazit po najetí na ikonu oka v konkrétní den v plánu!

Nastavení plánu pracoviště

Test ~ NEW

Jméno Wilmeni

Zobrazení detailu kvalifikací dne

leden, 2023 / 176 hodin/176M hodin

Zaměstnanec, os. číslo Kvalifikace

  

=: {E} Zbrojíř ( © I' +

:: [Ě] Řidič 07/19 +

E 07 'QlPl * Zamtcka

V pravé části obrazovky se pak zobrazí aktuální nastavení pro den.

o mp2,“ :. Uflvalcle m Reporty a N

Počty kvalifikací pro den - 01. 01. 2023

Nastavení plánu pracoviště

resi — NEW

lm. „»

 

adam 2013 l 175 heslu/118" main

zmhmmc. ol. 6qu Kuunme

s . „Wc „wm-- „ m.., + + + + +
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V detailu zobrazené tabulkyje vidět v sloupci jednotlivé směny v rámci dne. V řádku potom máme jednotlivé

kvalifikace. Zobrazené číslo "1/5" znamená, že v dané směně je 1 obsazená kvalifikace z 5 požadovaných.

Počty kvalifikací pro den - 01. 01. 2023

Kvallfltace 07/19 16/20

Jezdec 0/3 0/1

Zbrojíř —' 1/5 0/2

Obsazování kvalifikací v plánu

Každý zaměstnanec má u sebe na pracovišti výchozí kvalifikaci. Pokud zaměstnanci přidáme konkrétní

směnu potom se automaticky přičte jeho role do statistik obsazení.

Výchozí kvalifikace
Ieden, 2023 / 176 hodin /176** hodin

Zaměstnanec, os. číslo Kvalifikace ©

 

Zbrojíř 07/19

Řidič 07119

E O7H9 Pi — Zamecka

! Í\

:2 Lib/i

 

Pokud se rozhodneme výchozí kvalifikaci u plánované směny změnit potom stačív rámci plánování tu

kvalifikaci upravit.
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Vim-manna: ' " ' """"" . „

Uprawt smenu

Nastavení plánu pracoviště \ - mm i »

Tesi - NEW Upravovaná kvalifikace

\

Výchozí kvalifikace

Indnn,2023/i7uhndmli7u'"hodin „u „ „ .,

Zaměsmnoc. os. Msla

 

V momentě uloženíje potom platná nově zvolená kvalifikace. Informace se zobrazuje u konkrétního

zaměstnance v daném dni.

Nová kvalifikace pro den

leden, 2023 / 176 hodin/176” hodin

Zaměstnanec, os. číslo Kvalifikace

F\

Ow

oe)

  

:: \Q David David,4000 165/165** h Ridič +

Úprava kvalifikací v rámci dne

Pokud je potřeba v rámci dne modifikovat počty potřebných kvalifikací, je to možné pomocí ikony tužky v

rámci konkrétního dne.
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Nastavení plánu pracoviště

Test — NEW

Příjmení

Úprava počtů kvalifikací v rémci dne

Jméno

   

  

leden, 2023 / 176 hodin/176“ hodin

Zaměstnanec, os. číslo Kvalifikace

na)

  

Řidič 07/19
on {—9
0+ LEI

Po použití se zobrazí menu, kde provedeme potřebné úpravy a pomocí volby "Uložiť' změny uložíme.

má“ E :. uživatelé a Reporty c N

Upravit počty kvalifikací pro den — 01.01.2023

Nastavení plánu pracoviště m «an nanny

Test-NEW

O \ o

8889
Iadln, 2023/11s hodin I 175" hodin
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Služební cesta

V rámci systému je možné naplánovat nebo reálnl' potvrdit služební cestu. Služebnícestá se nastavuje pomocí

checkboxu ”SC - služební cesta". V momentě vyplnění se zadává čás služební cesty a poznámka. V rámci

systému můžeme mít více služebních cest.

Nastavení služební cesty

SC — služební cesta

Cas OD Cas DO

07200 o 08:00 0

Poznámka

Pojede se do Bratislavyl

— Odebrat položku

0 Přidat položku <—

Služební cesta má vliv na čerpání stravenek. V momentě, kdyje zaměstnanec na služení cestě nemá nárok na

stravenku. Mohou nastat následující případy.

Souběh pracovní cesty vs směny

Systém umí identifikovat souběhy pracovní cesty vs směny z důvodu vyplňování cestovního příkazu nebo

nároku na stravenku. Mohou nastat následující případy.
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1. Pokud je cela směna a jde o služební cestu, potom není nárok na stravenku. Plan = Real.

Stravenka se nezapočítáváll

prosinec, 2023 / 152 hodin

Detail plánu směny

Zaměstnanec; os. číslo

   

Nastavenl kvalifikace

  na
.. -m + + + + .s

 

Nastavenl sménnosn

 

, Tes, + + + + + Sménnost Pauza t Pauza 2

John Doe _. \ — O7 DD : l 17 CO ' 1700

Uvezek107- Fond14.25l15.75"h
1900 . ; , 1.130 f - , 173L

0 Jezdec + + + + + + + + +

. _ Nastavem’ služební cesty

David Davld, 4000 .. . . .,

uvazek 100% Fond uzsonszsoun Sluzebnl cesta lfVá jako Smena 1:": Lgrkm ' : +

o malé + + + + + + + + + „v , 07 oo

_.

aleš aleš 19 00

uvazek 100% Fond 152.00I163.00" h v

Hlucmska

. Řidič + + + + + + + + +

vojta vojta

2. Pokud máme naplánovanou směnu od 7:00 - 19:00 = 11 hodin (2x 0,5 hod pauza) a služební

cesta by trvala od 8:00 - 16:00 = 8 hod. Potom v rámci pracovní doby zůstáva 11 - 8 = 3 hod. práce.

.. uzivatele

V městsx: vona: . , v
Detail potvrzenl smeny

Potvrzení kvallflkace

Nastavení reálu pracoviště

 

Zámecká

Potvrzenl směnnostl

Jméno Příjmení

Sménnost Pauza 1 Pauza 2

___—>

_ : 07.00 _ , ‘ H 00 l 1,700

. 1900 l ' 1130 _ \“ V30

prosinec, 2023! 152 hodin

V rámci pracovní doby zůstává 3 hod. práce (11-8=3)
Nastavení služební cesty

    

  

Zaměstnanec, os. číslo

  
-a

+ + + .a + + + quiebka

Věra Bílá

wank-100% Fond 142.50 I 15150' ' h 07/19 /

0 Test + + + + -a + + +

 

.a 07/19 : „„ OECD

/ W, 00

Pozor: Pracovní cesta, která zasahuje do plánu se celá bere jako pracovní doba



mime

7:00 - 19:00

8:00 = 14:00

 

 
Na stravenku je nárok pokud je odpracováno více než >3 hod.

Na cestovné je nárok, pokud služební cesta trva' více než > 5 hod.

Hromadné plánování směn

Pokud chceme nějaké směny daného zaměstnance kopírovat do více dnů, můžeme použít volbu "Hromadné

přidání směn uživateli".

KvalifikaceZaměstnanec, os. číslo

  

 

 

== _ Řidič

Hromadné přidaní směn uživateli Jezdec
  
 

Po zvolení této volby si vyplníme všechny potřebné pole, a na závěr si vybereme z kalendáře do jakých dnů

chceme plán kopírovat. V momentě uložení se všechny směny nastaví hromadně.
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Hromadné nastavení výběru dnů

Vyberte dny, pro které bude platit stejne nastavení

Květen, 2023

Ne Po Út 31 C1 Pa So

0 a a o 5

8 9 10 11 12

15 16 17 18 19

22 23 24 25 26

29 30 31

Kopírované plánování směn

Pokud chceme nějaké směny daného zaměstnance kopírovat od jiného zaměstnance, můžeme použít volbu

"Kopíra vat směny jiného uživatele".

Zaměstnanec, os. číslo

== e —CM001 F

  

 

(Kopírovat směnyjine'ho uživatele

   

Po zvolení této volby se nabídne menu zaměstnanců a my si vybereme čí směny chceme překopírovat. Po

potvrzení se směny překopíruji 1:1.
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Kopírovat směny uživatele

Osobní číslo

 

Hotový plán směn

Pokud máme naplánované všechny směny, v systému vidíme kompletní tabulku zaměstnanců, kde se

provádějí součty vybraných směn:

. V řádku - sečte směny konkrétního zaměstnance v rámci měsíce

. V sloupci- sečte všechny směny v rámci dne

lumvclml

.,; „„„„„ Zuza/tsnnmmHam—mmm „„„„„„„„„ 0W

 

ongmnnm-‘zu m

omg/1 1 u o o o u u u a a o o o o o o o u a o o o o o o o o

16/20 O00000OOUDDDOODOOODOOOUOODD

Uzamčení plánu

V momentě, kdy máme všechny směny naplánovány, tak můžeme vše uzamknout pomocí spínače. V tom

okamžiku není možné provádět jakékoliv změny a vše je logováno.



"m0 —

 

“*=—"*A“ Odemčeno Uzamčeno

m
1s

m 7.5

Detail pracoviště

Po použití této volby se zobrazí detail konkrétního pracoviště.

Výběr plánu/reálu

Po použití této volby se zobrazí seznam měsíců, kde můžeme opakovat volbu plánování.

Výběr plánu/reálu pracoviště

Zámecká

leden, 2023 (Zobrazit real)

únor, 2023 ( Zobrazit reál )

březen, 2023 ( Zobrazit real)

duben, 2023 ( Zobrazit reál )

květen, 2023

červen, 2023

červenec, 2023 ( Zobrazit real)

srpen, 2023

.. . \
zán, 2023 (Zobrazut reáI/r

říjen 2023 ( Zobrazit reál \\
' \_ _,/

listopad, 2023

ÉÉÉÉÉÉÉÉÉprosinec, 2023
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Nastaveni měsíce (pracoviště)

V tomto menu vidíme jak je nastaven konkrétní měsíc pro plánování směn. Jednotlivé pole odpovídají

defaultnímu nastavení, které je popsáno v kapitole "Nastavení racoviště". My máme možnost na úrovni

daného měsíce toto nastavení změnit.

\

/ \

1 © Zpět l
\ /

Nastavení pracoviště

Test — NEW — leden, 2023

Nastavení měsíce

Nastavení zaměstnanců 0 Přiřadit zaměstnance

Jméno Kvalifikace 050an číslo

Zbrolíř a

Řidič CM001 a

David David Řidič 4000 o

aleš aleš Řidič o

<< (u) „

Nastavení směnností o Přiřaditsměnnost Nastavení kvalifikace

ID směny Pracovní doba 1. přestávka 2. přestávka Počet Název ID směny

307/19 07:00 719:00 11:00 711:30 17:00 7 17:30 a Jezdec 07/19 a

16/20 16:00 7 20:00 19:00 719:30 - o 1 Jezdec 16/20 a

RU 7 7 7 o 5 Zbrollř 07/19 a

6/18 06:00 718:00 10:00 - 10:30 13:00 714:00 o 2 Zbrojíř 16/20 a
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Kvalifikace

V rámci systému se definují kvalifikace. Kvalifikace se přiřazují zaměstnanci nebo pracovišti. Kvalifikace je

možné vytvářet ručně nebo importovat. Jedná se o definovaný číselník vybraných kvalifikací (odborností).

Každý uživatel může mít N přidělených kvalifikací. Vybrané kvalifikace majívliv na plánování směn.

Némkwllflau sm anfka

Test . Ano IS [B o

Zbrojiř . Ano ze o

Řidič . Ano RD [šj o

Jezdec . Ano M D

( l )

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

Na každý záznam v tabulce se dá kliknout a podívat na detail. Zpátky na úvodní stránku se dostaneme pomocí

tlačítka "Zpěť', které je v pravé horní části tabulky. V rámci detailu kvalifikace je také náhled na dynamické

atributy, které definují podmínky pro danou kvalifikaci.
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. . .

/ _ '\

Detail kvaI|f|kace \ <; Zpet .
\ _/

Název Test

Aktivní . Ano

Popis Test na v3echnz kvalifikace

Dynamické atributy o Přidatdynamickýatribut

Názov prolo časovým-lt Povinná položka

Pohlaví Jednomovňový seznam: Muž, Zena Ne Ne a

Věk výběrový seznam [checkboxeslz do 20, do 50, Do 60 Ne Ne 0

Textová oblast iextova oblast Ne Ne o

Text Text Ne Ne o

Platnost Datum Ano Ano 0

Příloha Příloha Ne Ne o

Tlačítko zaškrtávaci tlacitko (checkbox) Ne Ano 0

Struktura

Přidat novou kvalifikaci

0 Přidat novou kvalifikaci

Nová položka kvalifikace se přidává pomocí tlačítka . Pomocí této volby se zobrazí

menu, kde se vyplňují definované povinné pole (atributy), které jsou popsány v menu "Atributy kvalifikace".

Každý nově vytvořený záznam může být ”Aktivni/neaktivni”. Vše se volí pomocí spínacích tlačítek
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Nová kvalifikace Neaktivni () Aktivní

Název * Zkratka *

Popis

//

-a

Založený záznam se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

© Zavřít %

systém ponechá vše beze změn

Přidat dynamický atribut kvalifikace

Pokud máme vytvořenou nějakou kvalifikaci, potom je možné k ní přiřadit doplňující atributy, které budou

vymezovat, upřesňovat podmínky pro danou kvalifikaci. Dynamický atribut se přidává v detailu konkrétní

0 Přidat dynamický atribut

kvalifikace pomocí tlačítka

Po zvolení této volby se objeví nové okno, kde můžeme definovat nový atribut. V rámci okná se vyplňují

následující parametry:

. Název - název atributu.
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. Časový limit - informace, kdy atribut je časově omezen a po vypršení doby se deaktivuje.

. Povinná položka - informace, zda je povinnost atribut vyplňovat.

. Typ pole - upřesněníjakého typu je konkrétní atribut

0 Text - obyčejné textové pole (krátký textový záznam).

0 Textová oblast - textová oblast pro více než 255 znaků.

0 Jednoúrovňový seznam - možnost definovat seznam s výběrem polí. Novou položku

definujeme pomocí tlačítka "Přidat položku". Odstranění se provádí pomocí tlačítka

"Odebrat položku".

o Zaškrtávací tlačítku — vytvoří se checkbox na potvrzení.

o Výběrový seznam - možnost definovat více výběrový seznam s výběrem polí. Novou položku

definujeme pomocí tlačítka "Přidat položku". Odstranění se provádí pomocí tlačítka

"Odebrat položku".

0 Datum - umožní vložit datum.

0 Příloha — umožní uložit přílohu.
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Nový dynamický atribut

Pohlaví

Casovy limit

Povinná položka

/
Jednourovnový seznam >< v

Položky seznamu kvalifikaci

/

oPMatpoložm

* aI, Z "t VI

\E/

Založený záznam se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

© Zavřít %

systém ponechá vše beze změn

Editovat kvalifikace (dynamické atributy)

Každý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.



Název MHR-oo suv Zhuk- Educ.

Test . Ano ls *_*—P D

 

Školení na ošetření kone Výběrovy sezna'n lcneckboxesl Ne Ne ___> a

P0 zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

potvrdit volbou "Ulažiť'.



Smazat kvalifikace (dynamické atributy)

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že záznam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.

Názov kvaliflaoo suv mm Edit-oo

.Ano 18 ’——‘> .oTest

Názov Typ polo časový Init Povinná položka Editace

Školení na ošetření koně výběrovy seznam (checkboxesl Ne Ne ___—> o

IVIazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"

Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

| . , „ „ ,

Tato akce Je nevratna a polozka bude trvale odstranena ze systemu.

Trvale smazat

V případě, že je záznam používaný tak se musí použít volba "Aktivní/ Neaktivní"
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Importovat kvalifikace

Kvalifikace se importují pouze Řidičský průkaz a Zbrojní průkaz. Vše probíhá pomocí WDSL scriptu na DAM PO.

WSDL Vývoj: https://mpo—api.dev-dokku.rails.cz/soap/user_qualifications/wsd|

Mapovani attributu WSDL

Ridicsky prukaz:

persona|_number - Osobní číslo zaměstnance (string)

driving_licence_number - cislo RP (string)

valid_unit - platnost do (date)

chip - ma cip? (boolean)

officer_validity - P.P řidič referent (date)

right_of_way_validity - P.P řidič přednost (date)

paragraph_validity — P.P řidič dle § 87 (date)

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

Zbrojni prukaz:

persona|_number - Osobní číslo zaměstnance (string)

gun_license_number - cislo ZP (string)

date_of_issue — datum vydání (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 provádí pomocí tlačítka "Filtr". Následně je možné zvolit atributy, podle kterých vyhledáváme

Hl Filtr

Atributy kvalifikace
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. Název kvalifikace - Celý název kvalifikace.

. Zkratka kvalifikace - zkratka kvalifikace pro rychlejší použití.

. Aktivní/Neaktivní - z důvodu historie, není možné kvalifikaci odstranit. Pokud bude potřeba

kvalifikaci zrušit, provede se deaktivace a již nebude nabízena k použití.

Pracovní režimy

V rámci systému se definují pracovní režimy. Pracovní režimy se přiřazují zaměstnanci. Pracovní režim je

možné vytvářet ručně nebo importovat. Jedná se o definovaný číselník vybraných pracovních režimů. Každý

uživatel může mít 1 pracovní režim. Vybraný pracovní režim má vliv na odpracované hodiny a plánování směn.

. Fond pracovní doby vychází ze ZP, směrnice MPO a pokynu MPO.

. Fond pracovní doby na další kalendářní rokje znám cca v říjnu.

. Každý zaměstnanec nemá stejný fond PD, odvíjí se od pracovního režimu.

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

Počet hodin v týdnu

 

811 - 40.0 h 40 . Ne Jednosměnný nerovnoměrný s přestávkami . Ano 0 o

810 » 37.5 h 37.5 . Ne Nepřetržitý nerovnoměrný s přestávkami . Ano 0 ] o

815 - 38.75 h SB./b . Ano Nepřetržitý nerovnoměrný bez přestávek . Ano 0 o

810 — 30.0 h 3o . Ne . Ano 9“ o

4 ( I ) 7)



Na každý záznam v tabulce se dá kliknout a podívat na detail. Zpátky na úvodní stránku se dostaneme pomocí

tlačítka "Zpěť', které je v pravé horní části tabulky.

 

 

. , v . / _ \

Detail pracovniho reZ|mu K <: Zpet )

Název 810

Počet hodin v týdnu 37.5

Popis Nepřetržitý nerovnoměrný s přestávkami

Aktivní . Ano

Struktura
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Přidat pracovní režim

0 Přidat pracovní režim

Nová položka pracovního režimu se přidává pomocí tlačítka . Pomocí této volby

se zobrazí menu, kde se vyplňují definované povinné pole (atributy), které jsou popsány v menu "Atributy

pracovního režimu". Každý nově vytvořený záznam může být "Aktivní/neaktivní". Vše se volí pomocí

Neaktivní () Aktivní

spínacích tlačítek

V rámci pracovního režimu je přepínač, který nám umožňuje definovat jestli se v rámci pracovní doby u

Započítávat pauzy

Ne Ano

konkrétního zaměstnance započítávají nebo nezapočítávají pauzy
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Nový pracovní režim Neaktivni () Aktivní

Název pracovniho režimu '

Počet hodin v týdnu '“

Započítávat pauzy

Ne Ano

Popis

Založený záznám se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

© Zavřít %

systém ponechá vše beze změn

Editovat pracovní režim

Káždý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.



/ z

Mm Počahodnvtýmu Popis Akuvnl \Edheo

 

 

810 3/.5 Nepieuzny nevovnomemy s piesta'vkam . Ano _; 0

Po zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

potvrdit volbou "Ulažiť'.

Smazat pracovní režim

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že za'znam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.

 

Nám Počothoclnvtýůlu Popis Akfivnl Educ.

>ID

 

 810 3/.1) Nepietrzny nerovnomér'w s přestávkami . Ano

IVIazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"

Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

Tato akce je nevratné a položka bude trvale odstraněna ze systému.

Importovat pracovní režim
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Informace je v systému VEMA. Bude se synchronizovat číselník. K číselníku bude možné doplnit atribut "Popis

režimu".

. Fond pracovní doby vychází ze ZP, směrnice MPO a pokynu MPO.

. Fond pracovní doby na další kalendářní rokje znám cca v říjnu.

. Každý zaměstnanec nemá stejný fond PD, odvíjí se od pracovního režimu. Pracovní režimy MPO:

. ID pracovního režimu — jednoznačný identifikátor [VEMA]

0 Počet hodin v týdnu - počet hodin nutných odpracovat v pracovním týdnu [VEMA]

0 Popis režimu - textová položka [DOPL]

. Aktivní — Možnost záznam aktivovat nebo deaktivovat. Smazat půjde pouze v případě, že

nebude [VEIVIA].

Oddělení se bere ze souboru ”ROZVRH.CSV = Číselník pracovních režimů/'. Tento soubor se nahrává z VEMA

přímo na testovací a provozní server (vždy 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?';

Požadované atributy DOPL

. crozvrh - identifikátor pracovního režimu : ANO

. tyduvod - týdenní úvazek bez přestávek

. text - poznámka popisující pracovní režim=popisy si dělají uživatelé, aby věděli, co daný rozvrh

znamená
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Filtrovat pracovní režim

Filtrace se provádí pomocí tlačítka "Filtr". Následně je možné zvolit atributy, podle kterých vyhledáváme

m Filtr

Atributy pracovního režimu

. Název pracovního režimu - celý název.

0 Počet hodin v týdnu - počet hodin nutných odpracovat v pracovním týdnu.

. Popis režimu - textová položka.

. Aktivní — Možnost záznam aktivovat nebo deaktivovat. Smazat půjde pouze v případě, že

nebude použit.
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Definice pracovni doby

Definice nepřetržitého provozu a nepřetržitého režimu vychází ze zákoníku práce:

1. Provoz : se vždy vztahuje k zaměstnavateli.

2. Režim : k zaměstnanci.

Ad. 1) Nepřetržitým provozem je provoz, který vyžaduje výkon práce 24 hodin denně po 7 dnů v týdnu.

Ad 2.) Nepřetržitým pracovním režimem je režim práce, v němž se zaměstnanci vzájemně pravidelně střídají

ve směnách v nepřetržitém provozu zaměstnavatele v rámci 24 hodin po sobě jdoucích - to znamená, že se

práce vykonávají po celou dobu 24 hodin denně a 7 dní v týdnů.

Definice rovnoměrného a nerovnoměrného rozvržení prácovní dobyjsou taktéž uvedeny v zákoníku práce

Rovnoměrným rozvržením pracovní doby je rozvržení, při kterém zaměstnavatel rozvrhuje na jednotlivé

týdny stanovenou týdenní pracovní dobu, popřípadě kratší pracovní dobu.

Nerovnoměrným rozvržením pracovní doby je rozvržení, při kterém zaměstnavatel nerozvrhuje rovnoměrně

na jednotlivé týdny stanovenou týdenní pracovní dobu, popřípadě kratší pracovní dobu, s tím, že průměrná

týdenní pracovní doba nesmí přesáhnout stanovenou týdenní pracovní dobu, popřípadě kratší pracovní

dobu, za období nejvýše 26 týdnů po sobě jdoucích. Jen kolektivní smlouva může toto obdobívymezit nejvýše

na 52 týdnů po sobě jdoucích.

Protože uvedené definice jsou komplikované, přiblížím Vám to na příkladech — pracovní doba se standardně

počítá na týdny a rozdíl mezi rovnoměrnou á nerovnoměrnou je ten, že:

při rovnoměrném rozvržení musí být vždy naplněn fond pracovní doby právě v tom týdnu - např. 40 hod.

týdně : 5 pracovních dní po 8 hodinách nebo 3 pracovní dny po 12 hodinách a 1 den 4 hodiny (vždy je součet

40). V každém týdnu musí být odpracováno 40 hodin.
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Při nerovnoměrném rozvržení není týdenní fond pracovní doby naplňován v jednotlivých týdnech, ale

naplňuje se v rámci vyrovnávacího období — např. 40 hod. týdně :

1. týden - 3 dny po 10,5 : 31,5

2. týden - 4 dny po 10,5 + 1 den 8,5 : 50,5

3. týden - 3 dny po 12 = 36

4. týden - 4 dny pro 10,5 : 42 hod.

Součet odpracovaných hodin v jednotlivých týden činí 160 hodin, měsíční fond pracovní doby je splněn

nerovnoměrně (v každém týdnu jiná délka odpracovaných hodin.) (pro jednodušší vysvětlení zde počítám se

skutečností, že 1 měsíc : 4 týdny).

Pracovní funkce

V rámci systému se definují pracovní funkce. Pracovní funkce se přiřazuje zaměstnanci v rámci systému.

Pracovní funkce je možné vytvářet ručně nebo importovat. Jedná se o definovaný číselník vybraných funkcí.

Každý uživatel může mít v rámci systému 1 jasně definovanou funkci.

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

* John Doe
Uživatelé “| \, ; ' v „[] Reporty ? Nastaveni 9 080123456

{$3 DOCHAzKA

“Q MĚSTSKÉ POLICIE

Identifikátor Název Aktivní

811101 strážníkfředitel . Ano 0

811112 strážníkfzástupce ředitele pro výkon služby . Ano a

a 50 100 Vše nastránce << ( n ) >> 1/222
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Přidat pracovní funkci

e Přidat pracovnífunkci

Nová pracovní funkce se přidává pomocí tlačítka . Pomocí této volby se zobrazí

menu, kde se vyplňují definované povinné pole (atributy), které jsou popsány v menu "Atributy pracovní

funkce". Každý nově vytvořený záznam může být ”Aktivni/neaktivni”. Vše se volí pomocí spínacích tlačítek

NW () AW

Editovat pracovni funkci

Každý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.

* identifikátor Název Aktivní

811101 strážnikfředitel . Ano 0

811112 strážník—zástupce ředitele pro výkon služby . Ano a

P0 zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

potvrdit volbou "Ulažiť'.

Smazat pracovní funkci

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že záznam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.



Identlflkátor Název Aktivní

311101 strážnlkfředitel . Ano e 0

811112 strážníkfzastupce ředitele pro výkon služby . Ano a

IVIazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"

Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

Tato akce je nevratná a položka bude trvale odstraněna ze systému.

Importovat pracovní funkci

Import se provádí z souboru "VEl\/|A_todf_pracovní funkce.x|sx", kde se pracuje s následujícími atributy:

. funkc - klíč pracovní funkce

. funkct - název pracovní funkce

Filtrovat pracovní funkci

Filtrace se provádí pomocí tlačítka "Filtr". Následně je možné zvolit atributy, podle kterých vyhledáváme

m Filtr

Atributy pracovní funkce
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Pracovní funkce mají následující atributy:

. Identifikátor - jednoznačný identifikátor pracovní funkce

. Název - Název pracovní funkce

Směnnosti

V rámci systému se definují směnnosti. Směnnost se přiřazuje zaměstnanci v rámci daného měsíce pro

konkrétníden. Směnnostje možné vytvářet ručně nebo importovat. Jedná se o definovaný číselník vybraných

směn. Každý uživatel může mít v rámci konkrétního dne 1 jasně definovanou směnu. Vybraná směna má vliv

na odpracované hodiny a celkový plán směn.

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

Dominy Pnownídoha 1. W 2. prom Ruční úpravu Aktivní

R1 08.00 r1000 110071130 . Ne . A110

RZ 09200 718200 ll'OO 71130 o A110 o A110

[

L

RU o A110 o A110 [El o

[
RS 06‘00 *18'00 ‘IO'OO *10'30 13‘00 * M'OO O A110 o A110

N1 10-00 00-00 10-00 11-00 02-30 03 00 o A110 . Ano [ŠJ-o

Na každý záznam v tabulce se dá kliknout a podívat na detail. Zpátky na úvodní stránku se dostaneme pomocí

tlačítka "Zpěť', které je v pravé horní části tabulky.
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Detail smennostl . Zpet .

\ /

ID směny R1

Pracovní doba 08:00 - 16:00

1. přestávka 11:00 — 11:30

2. přestávka

Ruční úprava . Ne

Aktivní . Ano

Popis

Struktura

Přidat směnnost

0 Pi‘idat směnnost

Nová položka směnnosti se přidává pomocí tlačítka . Pomocí této volby se zobrazí

menu, kde se vyplňují definované povinné pole (atributy), které jsou popsány v menu "Atributy směnnosti".

Každý nově vytvořený záznam může být ”Aktivni/neaktivni”. Vše se volí pomocí spínacích tlačítek



mime

Nova’ sménnost

(90000

(90000

(90000

Poznámka

Ruční úprava

Zakázáno Povoleno

Neaktivní () Aktivní

©0000

©00:00

©00:00

(© m) &

Založený záznám se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

systém ponechá vše beze změn



Editovat směnnost

Každý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.

maliny mountdobl 'Lpřutúm z.pfonivh Ručnh'pmm Aktivní Educ.

R1 081084600 11:00 - 1130 0 Ne o Ano 0

Po zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

potvrdit volbou "Ulažiť'.

Smazat směnnost

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že za'znam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.

maliny Pracovním LM amu- Ruénltpnvn Akim! Educ.

R1 0800 , 10 00 110071130 o Ne . Ano a

IVIazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"
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Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

Tato akce je nevratná a položka bude trvale odstraněna ze systému.

Importovat směnnost

Filtrovat směnnost

Filtrace se provádí pomocí tlačítka ”Filtr". Následně je možné zvolit atributy, podle kterých vyhledáváme

iii Filtr

Atributy směnnosti

Směnnost má následující atributy:

. Název směny - Celý název směny.

. Čas OD - Čas začátku pracovní doby zaměstnance.

. Čas DO - Čas konce pracovní doby zaměstnance.

. Pauza 1 (OD-DO) — Definovaná neplacená pauza.

. Pauza 2 (OD-DO) — Definovaná neplacená pauza.

. Poznámka - Poznámka k dané směnnosti.

. Ruční úprava - Definuje zda je možné konkrétní směnu editovat ručně.
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. Aktivní/Neaktivní - určuje zda je směna aktivní pro práci v systému. Pokud se využívá, již nelze směnu

smazat (musí se jen deaktivovat).
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Pohotovosti

V rámci systému se definují pohotovosti. Pohotovost se přiřazuje zaměstnanci v rámci daného měsíce pro

konkrétní den. Pohotovost je možné vytvářet ručně nebo importovat. Jedná se o definovaný číselník

vybraných pohotovosti. Každý uživatel může mít v rámci konkrétního dne 1 jasně definovanou pohotovost.

Vybraná pohotovost má vliv na odpracované hodiny a celkový plán směn.

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

P1 10:00 , woo o Ne o Ano [3] a

P2 72:00 , 20:00 . Ano . Ano o a

( l >

Na každý záznam v tabulce se dá kliknout a podivat na detail. Zpátky na úvodní stránku se dostaneme pomocí

tlačítka "Zpěť', které je v pravé horní části tabulky.

 

 

Detail pohotovosti ( zpéňw
\ /

Označení
p1

Zacátek/Konec 10:00 - 15:00

Ruční uprava . Ne

Aktivní . Ano



mime

Stru ktura
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Přidat pohotovost

o Přidatpohotovost

Nová položka pohotovosti se přidává pomocí tlačítka . Pomocí této volby se zobrazí

menu, kde se vyplňují definované povinné pole (atributy), kteréjsou popsányv menu "Atributy pohotovosti".

Káždý nově vytvořený záznam může být ”Aktivni/neaktivni”. Vše se volí pomocí spínacích tlačítek

Neaktivní 0 Aktivní

NOVá pOhOtOVOSt Neaktivni 0 Aktivní

(900:00

(900:00

Ruční uprava

Zakázáno Povoleno

/' “\

t: Zavřít )

\_ © _/ %

Založeny záznam se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

© Zavřít %

systém ponechá vše beze změn
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Editovat pohotovost

Každý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.

Označení Multilet-toe Ručnlúpmn Aktivní Educa

P1 10:00 f 15 00 o Ne . Ano 0

Po zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

potvrdit volbou "Ulažiť'.

Smazat pohotovost

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že za'znam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.

Ozvučení nauk/Konec Wúpmn mm Educ.

P1 10 oc * 15:00 . Ne . Ano 0

IVIazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"
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Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

Tato akce je nevratná a položka bude trvale odstraněna ze systému.

Importovat pohotovost

Filtrovat pohotovost

Filtrace se provádí pomocí tlačítka ”Filtr". Následně je možné zvolit atributy, podle kterých vyhledáváme

iii Filtr

Atributy pohotovosti

Směnnost má následující atributy:

. Název pohotovosti - Celý název nebo zkratka pohotovosti.

. Začátek - Čas začátku pohotovosti (od kdy se drží) zaměstnance.

. Konec - Čas konce pohotovosti (do kdy se drží) zaměstnance.

. Ruční úprava - Definuje zda je možné konkrétní pohotovost editovat ručně.

. Aktivní/Neaktivní - určuje zda je pohotovost aktivní pro práci v systému. Pokud se využívá, již nelze

pohotovost smazat (musí se jen deaktivovat).
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Režimy pohotovosti (popis)

. Pohotovostje naplánovaná v daném měsíci z vybraných variant (číselníků P1, P2,..)

o Pohotovost nebyla uplatněna, do statistik se načítá informace o držení pohotovosti.

o Pohotovost byla uplatněna, do statistik se načítá přesně odpracovaný (zadaný) čas

pohotovosti (od—do).

Práce v rámci pohotovosti : vždy Přesčas! !!

Naplánovaná pohotovost

/ \

Páv \

 

 

 

 

1 /2 š\ 4

R1 RUČIP N1 R2‘1P ,
Plan

   
 

R1 7:00 - 17:00

Rl * :

XXXX

  

 

 

     

Zapsaný reálný čas pohotovosti

18:30 - 20:00

 

   



'uinuniu _

Překážky v práci

V rámci systému se definují překážky v práci. Překážkyv práci se přiřazují zaměstnanci v rámci daného měsíce

pro konkrétní den. Překážky v práci je možné vytvářet ručně nebo importovat. Jedná se o definovaný číselník

vybraných překážek. Každý uživatel může mít v rámci konkrétního dne 1 jasně definovanou překážku v práci.

Vybraná překážka v práci má vliv na odpracované hodiny a celkový plán směn.

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

Nám Označení Popis Aktivní

Dovolená D . Ano EJ o

Volno V . Ano o o

Ošetřovné O . Aro lítal o

_

DPN N Dočasná pracovni neschopnost . Ano a

A I >

Na každý záznam v tabulce se dá kliknout a podivat na detail. Zpátky na úvodní stránku se dostaneme pomocí

tlačítka "Zpěť', které je v pravé horní části tabulky.

 

 

. v , ., , . / _ “\

Detail prekazky v praCi K <:, Zpet/i

Název Dovolená

Označení D

Popis

Aktivní . Ano
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Struktura

Přidat překážku v práci

o Pfidat překážku

Nová položka překážkyv práci se přidává pomocítlačítka . Pomocítéto volby se zobrazí

menu, kde se vyplňují definované povinné pole (atributy), které jsou popsány v menu "Atributy překážek v

práci". Každý nově vytvořený záznam může být "Aktivni/neaktivni”. Vše se volí pomocí spínacích tlačítek

Neaktivní 0 Aktivní

NOVá překáZka V práCÍ Neaktivni () Aktivní

Popis

Založeny záznam se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

© Zavřít %

systém ponechá vše beze změn



Damn _

Pro každý záznam si můžeme zvolit barvu, která se pak zobrazív plánovacím kalendáři. Barva se volí z palety,

která je k dispozici.

Popis
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Editovat překážek v práci

Každý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.

Nám Ouačonl Poph Aktivní Educ.

Dovolená D . Ano

Po zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

potvrdit volbou "Ulažiť'.

Smazat překážku v práci

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že za'znam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.

Překážky v práci „L Import

Mim Označení Popl- Aktivní Educ.

Dovolená D . Ano a

IVIazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"
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Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

Tato akce je nevratná a položka bude trvale odstraněna ze systému.

Importovat překážku v práci

NEní předmětem importu, vytváří se ručně

Filtrovat překážku v práci

Filtrace se provádí pomocí tlačítka "Filtr". Následně je možné zvolit atributy, podle kterých vyhledáváme

m Filtr

Atributy překážek v práci

Evidované atributy:

. Název překážky v práci- Celý název položky..

. Označení- Zkratka pro použití položky v plánu zaměstnance.

. Popis - Textový popis evidované položky.

. Aktivní/Neaktivní - určuje zda je pohotovost aktivní pro práci v systému. Pokud se využívá, již nelze

pohotovost smazat (musí se jen deaktivovat).
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Pravidla překážek v práci (popis)

Pravidla pro evidenci pohyblivých složek vycházejí ze směrnice MPO. Překážky v práci se „neplánují," ale

doplňují se do naplánovaných směn jako skutečnost. Skutečnost překážek lze zadat do budoucnosti (např,

plánovaná dovolená, dlouhodobá nemoc apod.).

Náhradní volno

Náhradní volno je speciální typ překážky v práci, s kterým pracuje nejen v plánu, ale také v potvrzování

reálného času práce.

Podmínky:

Pokud mám nevyplacený přesčas znamená to, že zaměstnanci za tento přesčas poskytnu neplacené volno

(pazor toto volna nemusí být v jeden den, ale můžu za 12 hodin přesčasů čerpat 2 x 6 hadin náhradního

valna).

Pokud zaměstnanci neposkytnu volno nejpozději do 3 měsíců od data přesčasu - musím hodiny přesčas

zaplatit a vedoucí musí rozhodnout, zda to bude přesčas P25 nebo P50.

Pozor: může dojít k situaci, kdy zaměstnanec vezme za část přesčasu neplacené volno a zbytek se proplácí ! ! !

Pozor: Náhradní volna se musí vybrat do 3 měsíců.

Pokud se plánuje v pracovišti čerpání náhradního volna, vždy se odečítá definovaná hodnota 0 již

nárokovaných (vzniklých) náhradních voln. Vždy se musí vyplnit daný příznak a čas od —do.
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Potvrzení překážek v práci

Překážky v praci

_, NV — Náhradní volno x v

Čas OD Čas DO

07:00 >< 08:00 ><

/
a

V rámci plánu se pak ukazuje detail, kdy bylo náhradní volno uplatněno.

. „„ „„..me ymww-..

\,Zámecka

Vyhledat

leden, 2023/176 hodin

Zur-Mammut. číslo '

22.00

+ + + + 01/19 NV + + + + + + + + + + + 23.00
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Charakteristiky

V rámci systému se definují charakteristiky pracoviště. Charakteristika pracoviště se přiřazuje z číselníku ke

konkrétnímu pracovišti. Charakteristiku je možné vytvářet ručně. Jedná se o definovaný číselník vybraných

charakteristik. Každé pracoviště může mít definováno libovolné množství charakteristik.

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

Charakteristiky m mm

Počet skříněk . Ano

Počet parkovacích míst . Ano

Na každý záznam v tabulce se dá kliknout a podívat na detail. Zpátky na úvodní stránku se dostaneme pomocí

tlačítka "Zpěť', které je v pravé horní části tabulky.

 

Detail charakteristiky (_ % Zpět )

Název Počet skříněk

Aktivní . Ano

Struktura

Přidat charakteristiku
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0 Přidat položku

kde se vyplňují definované povinné pole (atributy), které jsou popsány v menu "Atributy charakteristiky".

Nová položka pohotovosti se přidává pomocí tlačítka . Pomocí této volby se zobrazí menu,

Každý nově vytvořený záznam může být ”Aktivni/neaktivni”. Vše se volí pomocí spínacích tlačítek

Neaktívní C Aktivní

NOVá pOIOŽka Neaktivní 0 Aktivní

Název '

Založeny záznam se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

© Zavřít %

systém ponechá vše beze změn

Editovat charakteristiku

Každý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.

Charakteristiky m Filtr

Počet skříněk . Ano —'> \ (Dl a

P0 zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

potvrdit volbou "Ulažiť'.
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Smazat charakteristiku

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že za'znam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.

Charakteristiky m Filtr

poeetskfinék . Am —+ i o l u

Mazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"

Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

Tato akce je nevratná a položka bude trvale odstraněna ze systému.

Filtrovat charakteristiku

V rámci systému je možné vyhleda'vat (filtrovat) záznamy v tabulkách. Vyhledávání se provádí pomocí volby

 

/ IH * \'

i „, Filtr )

 

. Po použití se zobrazí vyhleda'vací menu s atributy, které je možné fulltextově doplňovat. Pro

potvrzení nebo zrušení filtru se využijí tlačítka ve spodní části tabulky "Vyhledat, Zrušitfiltť'.
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Vyhledat (, Zrušit filtr \)

 

Atributy charakteristiky

Charakteristika má následující atributy:

. Název charakteristiky - Celý název charakteristiky pracoviště.
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Uživatelé

V rámci systému je menu uživatelů. Toto menu bude umožňovat pracovat se seznamem uživatelů

(zaměstnanců). Seznam uživatelů bude importovaný ze systému VEMA nebo plněný ručně.

Dashboard -jedná se o tabulku, s definovanými atributy v které je možné provádět filtraci. Jsou zdejednotlivé

evidované záznamy, které je možné filtrovat, mazat nebo editovat. Stránkování a posun na další listje pomocí

spodního navigátoru

_.. ; Filtr

..-Přehled uživatelů & Import

Jméno (oddělení, organizační jednotka) Pracovní režim Osobní číslo Role Aktivní

Edita Baranová
810 * 37.5 h . Ano a

Věra Bílá 8'10 - 37.5 h Plánování směn . Ano a

Ina Velká (Oddělení Krizového a operačního řízení, Úsek krize) 8“ » 40.0 h HP?/Personalista . Ano a

petr petr (Oddělenívýkonu služby, MOaP) 8H > 40.0 h Administrátor plánu . Ano a

jana malá 871 ~ 40.0 h . Ano a

jirkajirka 8H — 40.0 h Čtenář/Svalovatel . Ano a

8'll — 40.0 h Plánování směn . Ano a

81'l * 40.0 h . Ano a

8M - 40.0 h CMOO'l Administrátor . Ano a

John Doe 8H f 40.0 h . Ano a

Pavel Pavel (Oddělenívýkonu služby, MOaP)   

 

Na každý záznam v tabulce se dá kliknout a podivat na detail. Zpátky na úvodní stránku se dostaneme pomocí

tlačítka "Zpěť', které je v pravé horní casti tabulky.



. „, . /'7 \

Detail uzwatele K +; Zpět )*

Jméno Pavel Pavel

Osobní čislo

Role shift_p|anning

Email mp©jarda

Mobil

Oddělení Oddělenívýkonu služby

Organizačníjednotka MOaP

Pracovní režim 811 - 40.0 h

Aktivní . Ano

Kvalifikace

Název kvalifikace Název Hodnota časový limit

Řidičský průkaz Čislo ŘP 2023 a

Platnost do

ČlP ANO

Řidičské skupiny Bi, B, B+E, Cl

PP řidič referent

PP řidič přednost

P.p. řidič dle § 87

ID 223



mime

Stru ktura



Ulmu _

Přidat uživatele

0 Přidat nového uživatele

Nová položka uživatele se přidává pomocí tlačítka . Pomocí této volby se zobrazí

menu, kde se vyplňují definované povinné pole (atributy), které jsou popsány v menu "Atributy uživatelů".

Každý nově vytvořený záznam může být "Aktivní/neaktivnf'. Vše se volí pomocí spínacích tlačítek

Neaktívní () Aktivní

. Povinné pole jsou označeny *.
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Nový uživatel Neaktivní () Aktivní

bmaíl '

Jmeno ' Prijmení '

Html pied HUM za

Mobil Osobní deb

Úvazek ('i'/e,) Role

100 v

Organizační jednotka Pracovní režim '

Založený záznam se ukládá pomocívolby "Uložit" ve spodní části obrazovky. Pokud se použije volba "Zrušiť',

© Zavřít %

systém ponechá vše beze změn
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Přidat kvalifikaci uživateli

Každý uživatel může mít 1 až N různých kvalifikací, které splňuje. Každá kvalifikace má své podmínky, které

se předem definují v rámci menu "Kvalifikace". Kvalifikace se u uživatele vybírají z číselníku, který se aktivuje

0 Přidat kvalifikaci

v detailu uživatele pomocí volby . Po zvolení této volby se zobrazí menu, kde se vybere

vhodná kvalifikace. Pokud vybereme kvalifikaci, která má nějaké atributy, je potřeba je u uživatele nastavit

(vyplnit).

Nová kvalifikace uživatele

Test >< v

Textova oblast

Tlačítko *

zm;— %

Výběr se potvrdí volbou "Uložit".
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Editovat uživatele

Každý záznam v tabulce je možné editovat. Slouží k tomu ikona tužky v pravé části záznamu v tabulce.

 

Jlnénohddilmlmm-Wlodmuu) Osobní-číslo Role Edina.

Věra Bílá st‘IfLman'wing o

 

Po zvolenítéto volby se zobrazí detail záznamu k editaci. Popsané atributyje možné upravit a následně změny

potvrdit volbou "Ulažiť'.

Smazat uživatele

Každý záznam v tabulce je možné smazat (za předpokladu, že za'znam nenívyužívaný).

Pro mazání se používá ikona koše v pravé části záznamu v tabulce.

 

 \

Junamoauuwmmmwpam) Osobhíěhlo Rob Educ.

Véra Bílá slwaplan'nng o

IVIazání záznamu se musí potvrdit opakovaně pomocí tlačítka "Trvale smazat"
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Smazání položky

Opravdu si přejete smazat tuto položku?

Tato akce je nevratná a položka bude trvale odstraněna ze systému.

Importovat uživatele

Uživatelé se berou ze souboru "F5Y.CSV : Informace o pracovním režimu zaměstnance, výši pracovního

úvazku (%)". Tento soubor se nahrává z VEMA přímo na testovací a provozní server (vždy 24:00).

*mpo_f5y[ '2]

370LG,-10011,'8100001100',810011013,010324,812502,811,811„100.00 40124

oscis cicin za-ec pracoviště útvar syst. místo platnost od funkce _zaplfs

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

*f5y[,;'2];oscis,cicin,prijm,pracv,utvar,misto,p|atnostod,funkc,rozst,rozin,rozpr,rozprh,zap|5;

3701,0, 810011,'8100001100',810011013,010324,812502; ,

3705,0, 19800,'8101100000',811100006,020424,812706;810,810,,100.0,050124

Atribut = platnost od (DDIVIMRR) - platí pro žlutě podbarvené atributy (pracv, utvar, misto, funkce)

Atribut : zapl f5- platí pro rozvrh star, rozvr inn, uvazek

Př: Jak by to chodilo od 1.5.2024 a každý následující den

3701;O;_810011;8100001100;810011013;010324;812502; nová hodnota;nová

hodnota;;100,010524;
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. Rozst = dentifikátor v našem číselníku pracovní režimy (je to stejné jako ten druhý atribut) = založ

u uživatele na to nový číselník a pojmenuj "Režim pracoviště" = ANO jsou to stejné číselníky,

rozdělené

. Rozin - = identifikátor v našem číselníku pracovní režimy : máme to pole i u uživatele k propojení

. Rozprh = je to nový atribut u uživatele "Zkrácený úvazek (hod.)" : zatím je od roku 2015 prázdny

takže tam jen bude a budeme čekat jestli se někdy naplní

. Rozpr - toto je ten % úvazek zaměstnance u uživatele

. Utvar : udělej na úrovni uživatele jen číselné pole na tento atribut "Organizační útvar". Je jen pro

informaci u toho uživatele

. Místo = udélej na úrovni uživatele jen číselné pole na tento atribut "Místo". Je jen pro informaci u

toho uživatele

. Funkce = udělej na úrovni uživatele jen číselné pole na tento atribut "Pracovní Funkce". Je jen pro

informaci u toho uživatele

. Oscis : osobní číslo zaměstnance [VEIVIA].

. icinC = číslo pracovní činnosti (zpravidla hlavní pracovní poměr = O, uzavřená dohoda nad rámec

pracovního poměru : 1; zaměstnanec může mít N činností)

. Prijm : příjmeníajméno zaměstnance [VEIVIA].

. Pracv : číslo pracoviště, na které je zařazen : Organizačníjednotka

. Zauc = datum, od kteréhoje na daném pracovišti zařazen

. Utvar =organizačníútvar

Filtrovat uživatele

V rámci systému je možné vyhledávat (filtrovat) záznamy v tabulkách. Vyhledávání se provádí pomocí volby

 

_ \

( HŠ Filtr )

 

. Po použití se zobrazí vyhledávací menu s atributy, které je možné fulltextově doplňovat. Pro

potvrzení nebo zrušení filtru se využijí tlačítka ve spodní části tabulky "Vyhledat, Zrušitfiltť'.
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\ Zavřít I \ Zrušit filtr ,

\ © „/ m \ /



mime

Atributy uživatelů

Evidované atributy:

Přehled uživatelů

Email- Kontaktní email uživatele.

Jméno - Celé jméno pracovníka.

Příjmení — Celé příjmení pracovníka.

Titul před jménem — Celý titul uživatele za jménem.

Titul za jménem — Celý titul uživatele za jménem.

Mobil- mobilní tel. zaměstnance

Osobní číslo — Osobní číslo uživatele

Úvazek - Indikátor jaký pracovní úvazek má zaměstnanec v daném měsíci. Jako výchozí hodnota se

bere 100%. Úvazek má vliv na pracovní fond hodin.

0 Pozor - úvazek se může měnit v průběhu měsíce - systém umí spočítat fond pracovní doby a

hlásit kolizi naplánovaných směn s ohledem na zkrácení nebo prodloužení úvazku.

Aktivní— Možnost záznam aktivovat nebo deaktivovat. Smazat půjde pouze v případě, že nebude.

Role — nastavená role (viz. menu Role systému).

Organizačníjednotka — informace dojaké organizačníjednotky zaměstnanec patří.

Pracovní režim - kolik hodin týdně pracuje. Přidat atribut "PRACOVNÍ REŽIM" - má přímou

souvislost s výpočtem fondu pracovní doby. Při změně režimu v průběhu měsíce musí systém

přepočítat fond pracovní doby!

Organizační útvar - informace o útvaru z synchronizace

Režim pracoviště - stejný číselník jako "Pracovní režim"

Pracovní funkce - číselník pracovních funkcí

Místo - informace o místě výkonu

(L Import 9 Přidat nového uživatele lil Filtr

%“ _ ".

Jméno (oddělenlmrganizačnijednotka) Pracovnlrežini Osobníčlslo

 

Edita Baranová 810 f 37.5 h . Ano jej a

Věra Bílá 810 — 37.5 h Plánování směn . Ano [OJ o

Ina Velká (Oddělení Krizového a operačního řízení, Úsek krize) 811 — 40.0 h HR/Personaiista . Ano \ G) j a

\ý/



Potvrzení reálu

Pokud máme vše naplánováno je nutné každý den potvrdit reálně odpracované hodiny nebo potvrdit danou

směnnost. Zvolí se volba u daného měsíce "Zobrazit reál".

% _

květen, 2023 ——-—> Zobrazit reál Zobrazit plán

Vždy platí pravidlo, že pokud se neprovedou ruční úpravy tak se potvrdí to co bylo naplánováno!!! Skript

potvrzení se spouští 1 hod. po začátku konkrétní směny a potvrdíji!

Nastavem realu pracowste
( [j výběrplánu/reálupracoviště\

Zámecká \»\—/

květen,2023l168 hodin

klukama, os. číslo

 

John Doe, Jezdec VŠE 75

Pokud tedy pracujeme s ruční úpravou tak se v případě potvrzenívždy klikne na tlačítko "+" a doplní správně

hodnoty. Reálně vyplněné hodnoty se přenášejí do připravených reportů. Pravidla pro potvrzování jsou

následující a najdete je popsány přímo v reportech menu " ravidla výpočtu hodin".



Potvrzení směny

Potvrzení kvalifikace

Kvaiiíikace '

Test v

Potvrzení sménnosti

Smennost 4—

|07/19
o

Směnnost Pauza 1 Pauza 2

Čas od 07:00 Cas oci 11:00 Cas od 17:00

Cas do 19:00 Cas do 11:30 Cas; do 17:30

Potvrzení pohotovosti pracovišti

Pohotovost <—

Potvrzení překážek v práci |

í'Jiekaz.1/vpi'áCi 4—

Nastavení typu přesčasů

0r Přesčas (25%)

* Přesčas (50%)

Pozor: Nastavení typu přesčasů se aplikuje pouze v případech kdy se očekává práce v přesčas. Standardní

práci systém toto menu ignoruje.



mime —

Náhradní volno ze směny

Pokud potvrzujeme pracovní směnu a vznikne nám více odpracovaných hodin. Potom se můžeme

rozhodnout jestli chceme hodiny proplatit nebo je dát do náhradního volna. Volba se provádí na úrovní

potvrzované směny a volíme volbu "Náhradní volno".

Potvrzení kvalifikace

Kvalifikace

Test v

Potvrzení směnností

\SÍÚĚHÚOSÍ Původní směna

07/19 X v

Prodloužení práce

Čas OD \Ěas DO

07:00 X 20:00 ><

Pauza l OD Pauza l DO

11200 >< 11230 ><

Pauza 2 OD Pauza 2 DO

17200 >< 17130 ><

Nastavení typu přesčasů

o Přesčas (25%) Náhradní volno

O Přesčas (50%) /

© Nahradnívolno

V tomto případě vznikají hodiny + do náhradního volna.
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Náhradní volno z pohotovosti (potvrzení výkonu práce)

Pokud potvrzujeme výkon práce směnu. Potom se můžeme rozhodnout jestli chceme hodiny proplatit nebo

je dát do náhradního volna. Volba se provádí na úrovní potvrzované směny a volíme volbu "Náhradní

volno".

\J IVCIIIIGLJIH VUIIIU

Potvrzení výkonu práce

Pohotovost .—

PU

\Čas OD Čas D0

2000 >< 21:00

Nastavení typu přesčasů

O Přesčas (25%)

O Přesčas (50%)

© Nahradnívolno

Potvrzení překážek v práci

Překážky v práci

V tomto případě vznikají hodiny + do náhradního volna.
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Reporty

V tomto menu se zobrazují konsolidované (ucelené) výstupy všech naplánovaných směn zaměstnánců.

Pravidla výpočtu hodin

. Skutečnost : hodiny se vezmou z reálně odsloužené směny (Od - Do). Systém sám zohlední

definované pauzy.

. Pracovní pohotovost : Nastává situace kdy se musí rozlišovat, jestli byl nebo nebyl, zaměstnanec

reálně povolán z pohotovosti na pracoviště.:

0 Pracovník nebyl povolán na pracoviště (zaměstnanec nebyl povolán do práce), do statistik

se načítá informace o držení pohotovosti (přesný čas).

Nastavení reálu pracoviště

Zámecká

„. _ Pohotovost zůstává v plánu

rijen, 2023/176 hodm

Zaměstnanec, os. číslo Kvalifikace

 

_cmom 176/176** h Test 07/19

+ + + + + 07/19 +



"m0 —

Měsíc Rok

2023 v(Řůen

Osobní “číslo

 

Skutečnost \ 11.00

Pracovní pohotovost (10%) 5,00

SO + NE (25%) O

Noční (20%) O

Přesčas (25%) O

Přesčas (50%) O

Svátek (100%) O

o Pracovník byl povolán na pracoviště (zaměstnanec byl povolán do práce).

I Do pohotovosti se započítává jen čas kdy nebyl na pracovišti

I Do přesčasu se započítává odpracovaný čas (přesčas se vyplní automaticky)

. Přesčas (25%)

. Přesčas (50%) - 50 + NE

. Svátek (100%)

Nastavení reálu pracoviště

Z á m e c ká

Čas kdy byl v pohotovosti na pracovišti

říjen, 2023 / 176 hodin

Zaměstnanec, os. číslo

 

n

_,CM001 176/176“ h Test 97/19

+ + + + + 07/19 +

\Išra Díl-3 'IRŘ I1QŘ** h Tncr



'umu _

Osobní číslo Jméno

_ omg/pu

 

Skutečnost 11.00

Pracovm’ pohotovost (10%) — 4.00

$0 + NE (25%) O

Noční (20%) O

Přesčas (25%) _“ 1.00

Přesčas (50%) O

Svátek (100%) 0

Příklad:

Pohotovostje 10:00 - 15.00 = 5 hodin

V 11:00 je zaméstnanec povolán a pracuje do 12:00 : (odpracova/ 1 hodiny) : zapíše to ručně do pole

Pohotovosti (kolik odpracoval)

Potom:

Pohotovost nebude zapsána 5 hodin, ale jen 4 hodiny (5—1=4)

Přesčas bude 2 hodiny jen se musi umistit správně do

. Přesčas (25%)

. Přesčas (50%) — 50 + NE

. Svátek (100%)

. 50 + NE - v rámci potvrzených hodin DOPL pozna’ kolik se odpracovalo o vikendu. Bere 5 00:00 - 00:00

. Noční- bere se od 22:00 — 6:00

. Přesčasy- v rámci systému máme definované přesčasy. V momentě, kdy zaměstnanec odpracuje vice

hodin než je plán, musí se vybrat typ přesčasu a definované hodiny se zaznamenají.
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Všechny reporty jdou exportovat do PDF a XLS souboru. K dispozici máme níže uvedené reporty:

Stravenky

Systém automaticky vypočítává nárok na stravenky. Pro výpočet platí následující pravidla. 1 Stravenka na den

> 3 hod. práce.

Stravenka každý zaměstnanec má nárok na 1 stravenku za odpracovanou směnu a přesčas na pracovišti

zaměstnavatele delší než 3 hod. Pozor neplatí při přesčasu přímo navazujícím na směnu!!!

Evidence směn a pracovní pohotovosti

Report automaticky vyplněný výše uvedenými pravidly.

Listopad v 2023 v 1166 %

 

odpr. hod. I Hood. hod.

1166 Dělnická C MKMS Nocní lB/G Noční 1856 Nocní 18/6 Ranní BHB Noční 18f

Skulecnosl lO SO 10 50 10 50 l0.50 TO 50 135.50 136.50 / 0.00 t/13

Pracovni ponolnvosl NO)/.n) O D O O 0 0.00 0.00 I 0.00 ‘/0

SO v NE (ŽV/rl 5.00 lO 50 5.50 0 0 42.00 42.00 l 0.00 '/O

Nccnl [20%] 6550 6‘30 650 O 6.50 45.50 115.50/000 ‘IO

Píescns (25%) O 0 O () 0 0.00 0.00 / 0.00 ‘IO

Pfeficas (50):.) O O O 0 D 0.00 0.00 l 0.00 ‘/0

Ndm adm volno O O O 3 OO 0 3.00 3.00 / 0.00 ‘(0

Svalek HOP/74} O 0 O O 0 10.50 10.50 l 0.00 '[0

Pohyblivé složky platu a pracovní pohotovosti

Report automaticky vyplněný výše uvedenými pravidly.
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Pohyblivé složky platu a pracovní pohotovost

Vem; Rink 05011:“ mih:

Listopad v 2023 v nesl

35 49 4 5 38

Pracovni pohotovost (10%) $0 + NE (25%) Noční (20%) Přesčes (25%) Přesčas (50%) Svátek (100%)

 

1166 Dělnická C MKMS 0.00 42.00 45.50 000 0.00 10.50

Náhradní volno

V tomto reportu se zobrazují hodnoty kdy zaměstnanec má nárok na náhradní volno, které není proplacené

ani vybrané.

Náhradní volno

 

. „ . zbývá/vyčerpáno

CM001 0/0 050 2 JO 0/0 0/0 OH) 00 (7/0 (HO 2 IO 0°O 0/0 AOC/0.00

0/0 010 I10 0/0 0J0 (HO (HO 0/0 0/0 0/0 O/‘O 0’0 LOO/0.00

Jirkajirka 4 JO FHD Off] 0/0 (HO Oto mo 0J0 O/O 0/0 0‘0 0’0 ADO/0.00

1186 DétnrckáCMKMS O/D OH) 0/0 0/0 0/0 ON) Oro OJD 0/0 0/0 3 N) O/O 3.00/000

Př: Zaměstnanec má v měsíci březnu a říjnu 2 hodin y nečerpaného NV (náhradního volna). Celkem za rok 2023

má 4 hodiny.



"m0 —

Jelikož do 3 měsíců musí dojít k proplacení, potom je možnost kliknout na nevyčerpané hodnoty a nechat je

proplatit. Princip propláceníje následující:

. Odpovědná osoba klikne na nevyčerpané náhradní volno.

. Zobrazí se tabulka, kde se zvolí o jaký typ proplácení se jedná.

Čerpání náhradního volna _

Nastaveni Lynn piesčasu

přesčas (25%) 0; Přesčás (50%) /

a

A

k .:

. Po uložení se přepočte tabulka reportu náhradního volná. Nečerpaná hodnota v daném měsíci se

přesune do vyčerpaných a zároveň se sníží celková nevyčerpáná částka.

Náhradní volno

 

Zbývá/Warum

CMOU1 ONO ONO O! Z GNU ONO 0/0 ONO ONO ONO 2 NO ONO O/O ZOO/2.00

O/O ONO INO ONO ONO ONO ONO ONO U/O ONO O/O 0/0 LOG/0.00

iirkalirka 4 NO ONO ONO ONO ONO ONO ONO 0N0 (HO ONO ONO 0N0 ADO/0.00

Př: Zaměstnanec má v měsíci březnu 2 hodiny vyčerpaného NV a říjnu 2 hodiny nečerpaného NV (náhradního

volna). Celkem za rok 2023 má 2 hodiny čerpané a 2 hodiny nečerpané.

. Započítáné NV se zobrazí v reportu "Evidence směn a pracovní pohotovosti" do celkového počtu

zvoleného přesčásu, ale zároveň se zobrazí pro odlišení v závorce.



Evidence směn a pracovní pohotovosti

*.'s

Prosinec v 2023 v M

 

\Osobnlasln menn' Celkom Odpr. hod. [ Neod- hod. SHW—pli" [ ml

Pracovní pohotovost (10%) O O 5.00 5.00 5.00 I 0.00 ‘/0

SO * NE (25%) O 0 0 0.00 0.00/0.00 ‘/0

Nočm (20%) 6 50 O 6.50 / 13.00 / 13.00 I 0.00 'IO

Přesčas {25%) O O 100 3.00 (2.00) 1.00 / 0.00 '/O

Přesčas (50%) O O 0 0.00 / 0.00/0.00 'I0

Náhladm vomo O O 0 0.00 0.00/0.00 ‘/0

Svátek (100%) O O O 0.00 0.00/0.00 ‘/0

Překážky ' SC 12 00 10 50 0 22.50 0.00 / 22.50 'IO

Př: Zaměstnanec měljeden přesčas v rámci dne 7.12.2023, ale zároveň měl 2 dny NV převedené na proplacení

na přesčas. Takže celkem měl 3 hodiny přesčasu, ale z toho 2 hodiny převedené z NV (proto je číslo v závorce).
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l l I

Smazání čerpanl nahradního volna

Pokud chceme v aktuálním měsíci odstranit čerpání NV, můžeme to realizovat pomocí ikony koše, který se

zobrazí po najetí na záznam. Odstranit můžeme pouze to NV, které se ještě nezapočítalo (bylo aktivováno v

aktuálním měsíci).

Náhradní volno

zbyvt/wwpm

 

CM001 0/0 0/0 0/2 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 0/0 2 VU 0/0 0/0 ZOO/2.00

O/D O/O 1nO/O 0/0 OSD 0/0 0/0 0/0 0/0 OSD O/O IOU/0.00


