»aKTion

Modely pracovnich dob

pocitané mzdové slozky, maximalni denni pfescasy, automatické pfestavky, varovani vypoctd, hlidani
nepretrzitého odpocinku a mnoho dalSich parametrd. Zmény nastaveni je doporu¢eno konzultovat

s dodavatelem systému nebo technickou podporou Aktion.

Zalozka Zakladni udaje

Model pracovni doby [EFG €Z]
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Z&kisdni idaje | Sviteka zpracovénismEny | Varovéni, uzivErky, 2P | Mzdovésiodky | Smény | Infodochazky | Plugin

Obecné
Nazev modelu: | EFGCZ 5]
Fondy a saldo Okraje smény, Prichody Prestavky

Pracowni fond: 800 | || Nedopotitavat sménu: v Zapotitat prestavku:

Prémérny denni fond: 800 | || Nepérovat priichody: Poditat ze souvisiého intervalus

Maximlni sména (rozsah prichodi): 16:00 2| || Ziratovy Cas pred zacdtkem: 2] || Maximélni potet prestavel: 22

Minimum pro z&poget: 500 3 Ziratovy Eas po kondi < Déka piestavky: 0:30 3

Nepoditat saldo: Ztrdtovy Eas posouvd okraje: Minimain Zas prestavky 030 %

Maximainfdenn saldo: 200 2| || Tolerance pii piichodu: 2] || winimum pred prestévkou: 200 1

Omluvené jen do wjse fondu v Tolerance pii odchod 2] || Maximum pred prestavkou: 00 %

Zakonny fond bez svatku: Pocitat jen krajni prachody: Prestavka vidy po dosaen: 600 *

Nepfitomnost maxinsiné: 2] || zatateka konecjen z prichodd: v Zahajeni prestavky die: Dle prichodu -

Druha sména jako prescas:

Managersky refim

Manazersky resim (Automat):

Manazersky rezm (Automat) jen pii nepfitomnost:

Skutenj zagstek/konec bez preruzent: [

Zaokrouhlovani (globalni)

Zaokrouhitt zaZatek:

Zaokrauhiit kenec: -

die smény pi nepit

Zaolrouhiit preruseni;
Zaokroulhit sménu:
Zaokrouhiit absence:
Zaolaouhiit pozdn pfichod:
Penalizace pozdni pichod:

Zaokrouhitt predéasny odchod;

Penalizace predzasny odchod:

ollol[of[offof[ o]

Prestavia na Cas “Plestivka vidy po’:
Pfesah pro prestaviut 03
Bezpetnostni pFestavky

Poditat bezpenosti prestavky:

Zapoditat bezpeinosini prestaviu:

Bezp. piestavky pro osoby s piiznakem: | Bez omezeni (viechny esoby)

Poznamka

¢ Pracovni fond - zakladni denni fond pracovni doby — udava délku pracovni doby

e Prumérny denni fond — pramérny fond pracovni doby (muaze byt rozdilny od pracovniho fondu), slouzi
pro automatické dopocty smén, vypocet celodennich a ptldennich akci a spoéitanych hodnot (za
predpokladu, Ze je tak nastaveno), zapoctu dne apod.

e Maximalni sména (rozsah prichodt) - maximalni mozny rozdil prvniho pfichodu a posledniho
odchodu. Pokud pracovnik pfijde do prace napft. ve 04:00 a odejde ve 22:00, tak s nastavenim 15:00
u tohoto parametru budou automaticky vliozeny 2 smény. Pak bude nutné tuto hodnotu zvysit napfr.

na 20:00.

o Pro vypocet odpracované doby bez naplanované nebo vychozi smény nastavte 24:00. Veskery Cas
mezi pfichody a odchody v dany den bude spocitan jako odpracovana doba (u modelu nesmi byt pro
tyto pfipady nastaveny smény). Vyuzijete napfriklad pro brigadniky, pracovni dobu bez fondu, velmi

nepravidelnou pracovni dobu, rznou pracovni dobu kazdy den apod.
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¢ Minimum pro zapocet — minimalni doba pro zapocet dne (pfiklad: pokud bude minimum za sménu
nastaveno na 4:00 a zaméstnanec odpracuje méné nez tento limit, za sménu se spocitaji pouze hodiny.
Pokud odpracuje vice jak 4:00 hodiny, spocitaji se hodiny a zaroven dny)

¢ Nepodéitat saldo — u nékterych zaméstnancl neni tfeba poditat saldo/pfescas a stadi pouze celkova
odpracovana doba. Zpravidla se nastavuje u modeld s nulovym fondem pracovni doby, kdy staci pocitat
pouze hodnotu odpracované doby, bez porovnani s denni fondem.

e Zakonny fond bez svatku - urcuje, zda se ma do systémové Mzdové slozky ,Zakonny mési¢ni fond"
zapocitavat svatek, nebo nema.

e Minimum pro zadpocet — minimalni doba pro zadpocet dne (priklad: pokud bude minimum za sménu
nastaveno na 4:00 a ja odpracuji méng, tak za tuto smeénu se spocitaji pouze hodiny. Pokud odpracuiji
vice jak 4:00 hodiny spocitaji se hodiny i dny)

e Maximalni denni saldo — maximalni hodnota prescasovych hodin za den. Vétsi saldo nez je zadana
hodnota, nebude zapocitano a bude automaticky preneseno do mzdové slozky Neuznané saldo.

V Osobnim vykaze pracovnika se z ni pak da ru¢ni Upravou vynulovat nebo ponizit a po uloZzeni se o tuto
hodnotu zméni mzdova slozka Saldo.

e Omluvené jen do vyse fondu - pfi aktivnim parametru jde do salda z omluvenych mzdovych slozek
(zpravidla napft. Lékar) jen maximalni délka fond pracovni doby, pokud je navic i odpracovano, tak to jde
do plusu. Jinak pokud by byl fond pracovni doby 8 hodin a v omluvenych mzdovych slozkach (at uz
zadano v hodnotach nebo z prchodl ¢i naplanovana napf. 10 hodin, je maximum 8 hodin), pokud
k tomu bude 2 hodiny odpracovano, tak bude saldo 2 hodiny.

e Uplatnéni svatku - slouzi k nastaveni vypoctu dochazky ve svatek

o Odpracovéano i ve svatek — s timto nastavenim je svatek pracovnim dnem tyka se napf. nepretrzitych
provozU. Pokud na tento den pracovnik nepfijde do prace a ma pfifazenou sménu, tak bude mit

zaporné saldo ve vysi pracovniho fondu.
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o Zapocet svatku, odpracovano do salda - vSe, co pracovnik ve svatek odpracuje mu jde do salda.
Pokud nepfijde do prace, tak nema zaporné saldo.

o Kdyz prlchod, zapocet dle smény — zaméstnanci se zapocita dochazka pouze pokud pfijde do prace.
V opac¢ném pfipadé& nema zaporné saldo.

o Kdyz prlchod, zapocet dle smény a nulovat fond - vée, co pracovnik ve svatek odpracuje mu jde do
salda a navic se mu na tento den nepocitd pracovni fond. Pokud nepfijde do prace, tak nema
zaporné saldo.

o Svatek vzdy mimo prichod pfi sméné — zaméstnanci se zapocita dochazka pouze pokud pfijde do
prace. V opacéném pripadé nema zaporné saldo.

o Svatek dorovnava zaporné saldo — pro pfipad, kdy pracovnik ve svatek odpracuje kratsi dobu nez ma

délku pracovniho fondu a nema mit zaporné saldo.

Zapocet svatku, odpracovano do salda ¥

Odpracovano i ve svatek

Fapodet svatku, odpracovano do salda

|Kdyz priichod, zépodet dle smény —
Kdy# prichod, zédpocet dle smény a nulovat fond
Svatek widy mimo prichod pfi sméné

Svatek dorovnava zaporné saldo

e Zapocet svatku - definuje, zda zadpocet svatku bude uré¢ovan nastavenim pracovniho modelu (volba Dle
modelu) nebo bude prevzato z nastaveni konkrétni smény (volba Dle smény, pokud vyhovuje). U smény

mUzZe byt zadany jiny pracovni fond, pak je lepsi pouzit volbu Dle smény, pokud vyhovuje.

Dle modelu ¥
Dle modelu
| Dle smény, pokud vyhovuie |

e Nedopoditavat sménu - pokud bude tato volba zaskrtnuta, tak se pfi chybé&jicim prichodu nebude
dopocitavat sména. Také se nebude generovat odpoledni odchod v aktudlni den. Dopocty jsou pak
nastaveny u Smén parametry Dopocitany zacatek a Dopocitany konec.

e Neparovat prichody - vynecha viechna pferuseni mezi prvnhim a poslednim prlchodem (hemély by se
parovat pfichody s odchody prichody by v tomto pfipadé nemély mit vliv na vypocet dochazky). Mély
by jit zadavat celodenni pferuseni pracovni doby.

e Manazersky rezim (Automat) — v tomto pfipadé se automaticky zapocte odpracovana v délce
pracovniho fondu bez ohledu na skutecéné prlchody. Pfipadny rozdil mezi skute¢nou odpracovanou
dobou a pracovnim fondem se musi projevit v saldu.

e Druha sména jako pfescas — parametr, ktery urc¢uje zda druha a dalsi pfipadna sména ma byt
povazovana za prescas. Pokud je checkbox zaskrtnuty bude se odpracovany ¢as vyhodnocovat jako
prescas v opacném pripadé dojde k rozdéleni odpracovaného ¢asu do jednotlivych detekovanych smén.

e Zpracovat sménu podle - ma vliv pouze na no¢ni smény:

o Zpracovat sménu podle - definice zpracovani smény. Vybérem jedné z moznosti uréuji jakym
zpUsobem bude probihat zpracovani smény (dllezité zejména pro nocni smény, kde se uréuje do

kterého dne bude sména spadat)
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Podle predepsaného zadatku v
= = 4

Podle predepsaného konce

Rozdélit pres plinoc - pfi nofni sméné

Rozdélit pres pllnoc - vidy

o Sobota - vyjimka pro zpracovani smény v sobotu
o Nedéle - vyjimka pro zpracovani smény v nedéli

o Svatek - vyjimka pro zpracovani smény ve svatek

Pfechod meésice - vyjimka pro zpracovani smény pfi pfelomu mésice

e Zaokrouhlovani (globalni)

o Zaokrouhlit zacatek — zaokrouhleni zac¢atku smény. Automaticky probiha zaokrouhlovani smérem
dovnitf. Pokud je zaokrouhleni zacatku smény nastaveno na 00:15 a pfichod je v 6:48 hodin bude
prichod zaokrouhlen na 7:00 hodin. Pokud je do zaokrouhleni za¢atku zaddna zaporna hodnota tak
zaokrouhleni bude probihat opacnym smérem.

o Zaokrouhlit konec - zaokrouhleni konce smény. Automaticky probiha zaokrouhlovani smérem
dovnitf. Pokud je zaokrouhleni konce smény nastaveno na 00:15 a odchod je v 15:38 hodin bude
prichod zaokrouhlen na 15:30 hodin. Pokud je do zaokrouhleni konce zadana zaporna hodnota tak
zaokrouhleni bude probihat opa¢nym smérem.

o Zaokrouhlit relativné — prvni pfichod a posledni odchod bude zaokrouhlen relativné vici zacatku a
konci smény (pokud je zaskrtnuto), nebo bude zaokrouhleni provedeno matematicky

o Zaokrouhlit pferuseni — Zaokrouhleni intervalu pferuseni pracovni doby (pokud je prichod
s dlvodem pferuseni pracovni doby). Zapocditatelné preruseni pracovni doby (omluveno, uznano) se
zaokrouhluje smérem dovnitF, nezapocitatelné (neuzndno) se zaokrouhluje smérem ven. Zaporna
hodnota obraci smér zaokrouhlovani.

o Zaokrouhlit sménu — zaokrouhleni odpracovaného ¢asu za sménu smérem dold. Zaporna hodnota
obraci smér zaokrouhleni.

o Zaokrouhlit absence — nastaveni zaokrouhleni intervalu absence uvnitf smény (pokud je uprostied
smény odchod a pfichod bez udani divodu preruseni). Zaokrouhlovani probihd smérem ven.
Zaporna hodnota obraci smér zaokrouhleni.

o Zaokrouhlit pozdni pfichod - zaokrouhleni intervalu vzniklého pozdnim pfichodem. Zaokrouhlovani
probihd smérem dovnitf smény.

o Penalizace pozdni pfichod - nastavuje o kolik ¢asu se zaméstnanci posune pfichod, kdyzZ pfijde
pozdé. Napfr. Penalizace pozdni pfichod bude nastavena na 1:00, zaméstnanec prijde v 10:00.

V Osobnim vykaze ve sloupci Zac¢atek skute¢ny se mu objevi hodnota 11:00 a pro vypocty se bude
operovat nadale s hodnou pfichodu 11:00.

o Zaokrouhlit pfed¢asny odchod - zaokrouhleni intervalu vzniklého pfedasnym odchodem.
Zaokrouhlovani probihd smérem dovnitf smény.

o Penalizace pred¢asného odchodu - nastavuje o kolik Casu se zaméstnanci posune odchod, pokud

odejde dfiv. Napf. Penalizace pred¢asny odchod bude nastavena na 1:00, zaméstnanec odejde ve

doc.aktion.cz 4/19


https://doc.aktion.cz

P dKTION Modely pracovnich dob

13:00. V Osobnim vykaze ve sloupci Zac¢atek skutecny se mu objevi hodnota 12:00 a pro vypocty se

bude operovat nadale s hodnou pfichodu 12:00.

Pozn.: Pozdni pfichod/Pfed¢asny odchod jsou vazany u konkrétni smény na €asy Jadro

zacatek/Jadro konec.

e Okraje smény

o Ztratovy Cas pred zaCatkem - €as na zaCatku smény, ktery automaticky bude odecten (napfriklad ¢as
na prevleceni)

o Ztratovy ¢as po konci - ¢as na konci smény, ktery bude automaticky odecten (napfiklad ¢as na
previleceni)

o Ztratovy Cas posouva okraje — pfipocte hodnoty ztratového ¢asu na zacatek a konec, napf. pracovnik
dle prlchodu pfigel v 06:22 a a odesel v 16:43, ale ve skutecnosti se pocita s casem pro pfichod 06:27 a
odchod 16:38.

o Nepfitomnost maximalné — maximalni povolend doba pro preruseni pracovni doby, kterd se bude
povazovat jako odpracovana. Odchod a pfichod musi byt bez udani ddvodu pferuseni pracovni doby
(napf. WC pauza).

o Tolerance pfi pfichodu — doba po kterou se toleruje pozdni pfichod, aniz by doslo k oznaceni
pfichodu jako pozdniho

o Tolerance pfi odchodu - doba po kterou se toleruje pred¢asny odchod, aniz by doslo k oznaceni
odchodu jako predcasného

o Povolit nahrazeni absence pred zacatkem - povoleni nahrazeni absence na zac¢atku smény v pfipadé,
Ze pracovnik odesel dfive nebo prisel pozdéji (napracovani absence)

o Povolit nahrazeni absence po zacatku - povoleni nahrazeni absence na konci smény v pfripadé, ze
pracovnik odesel dfive nebo pfrisel pozdéji (napracovani absence)

o Nahrada dalsi den - povoluje nahradit pozdni odchod, nebo predéasny odchod néktery
nasledujici den

o Pogéitat jen krajni prdchody - systém bude poditat pouze mezi prvnim a poslednim prdchodem.
Nebudou brany v ivahu prichody uvnitf smény bez udani dGvodu pferuseni (pferuseni se zapocte,
je-li pouzito pfi odchodu i pfi pfichodu, jinak je ignorovano).

o Zacatek a konec jen z prdchodl - pokud neni zaskrtnuto, tak se napr. ve svatek, kdy je definovana
sména a pracovnik do prace nepfisel, tak se zobrazi ¢asy zac¢atkd a koncl od smén, v opacném
pripadé budou sloupce prazdné.

o Skutecny zacatek/konec bez pferuseni - neni-li zaskrtnuto, tak v Osobnim vykaze u sloupcl Zacatek
skute&ny/Konec skuteny se budou zobrazovat dopoé&itané hodnoty z pferuseni. Napf. 12:00 Odchod
Lékar a pak se automaticky dogeneruje 14:00 Konec preruseni Lékar. V tomto pfipadé bude ve

sloupci Konec skute¢ny hodnota 14:00, pokud bude volba zaskrtl3, tak se zobrazi hodnota 12:00.
e Prestavky
o Minimum pred prestavkou — minimalni odpracovana doba pred prestavkou (minimalni ¢as po

kterém je mozné vypocitat prestavku)
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o Maximum pred prestavkou — maximalni odpracovana doba pred prestavkou (maximalni doba do kdy

je nutné zahdjit prestavku)

Pokud neni napf. preruseni Obé&d oznaceno v intervalu ¢asd Minimum pfed prestavkou a Maximum
pred prestavkou, tak se Obéd zapodita navic a bude také odecten od odpracované doby. Pokud obéd
bude v rozmezi daného intervalu, bude prestavka napasovana na cas obéda v délce 30 minut. Kratsi

¢as obéda bude vZzdy nahrazen prestavkou 30 minut, delsi cas obéda bude prestavka 30 minut a ¢as

nad 30 minut bude ve slozce obéd odecten od odpracované doby.

Pr.. Mame Minimum pred prestavkou 05:00 a Maximum pfed prestavkou 06:00. Pracovnik prisel do
prace v 06:00. Aby se mu preruseni Obéd napasovalo do prestavky, tak musi na obéd odejit nejdfive

v 11:00 a nejpozdéji ve 12:00.

o Pracovnik odesel na obéd v 10:00 a vratil se v 10:45. Pak se mu spocitd pfestavka automaticky v délce
30 minut a jesté se mu napocitd obéd v délce 45 minut a oboji se mu odecte od odpracovana -
zde 1:15

[¢]

Pracovnik odesel na obéd v 11:00 a vratil se v 11:45. Pak se mu spocita prestavka v ¢ase obéda v délce
30 minut a 15 minut nad délku prestavky se mu napocita do obéda a oboji se mu odecte od

odpracovana - zde 0:45.

o

Délka prestavky — predepsana délka prestavky zpravidla 30 minut

[¢]

Minimalni ¢as prestavky — minimalni doba jedné Casti pfestavky, pokud je prestavka rozdélena.

Jestlize neni Udaj zaddn nesmi se prestavka délit.

o PFesah pro pfestavku — pfesah pracovni doby pro uznani pfestavky. Udaj, kterym definujeme &as
mezi koncem prestavky a skutecnym koncem smény. Tento nesmi byt nizsi. Napfriklad, aby
nedochazelo k vygenerovani prestavky na konci smény.

o Maximalni pocet prestavek - kolik prestavek se ma maximalné zapocist. Pokud nema byt zapocitana

zadna prestavka, tak se da hodnota O.

o

Prestavka vzdy po dosazeni - po zadani hodnoty se prestavka automaticky vygeneruje v daném case,
i kdyz maxima nebylo dosazeno. Plati pro pfipady, kdy neni pouzito preruseni Obéd (obecné mzdova
slozka Neuznanad), do které se prestavka snazi napasovat automaticky.

o Zahdjeni prestavky dle zac¢atku smény — zapocet prestavky dle predepsané smény (pokud je
zaskrtnuto), jinak dle skutecného zacatku prace, napf. zacatek smény je nastaven na 08:00,
pracovnik prijde v 07:21. Je-li zaskrtnuto, tak se zacatek prestavky zac¢ne pocitat az od 08:00
(parametry Minimum pfed pfestavkou/Maximum pfed pfestavkou), v opaéném pfipadé od 07:21.

o Pocitat ze souvislého intervalu — pokud je zaskrtnuto, tak kazdé preruseni pracovni doby (odchod a

prichod bez preruseni) zahdji pocitani intervalu pro vypocet prestavky znovu.

o Zapocitat prestavku — Cas prestavky bude zahrnut do odpracované doby.

Zalozka Upozornéni a varovani
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w Upozornéni a varovani |G FEs =Rz ) Info dochazky | Plugin | PlusPartal

Maximalni roni prescas

Hlidat max. roni pfescas:

Maximalni pFescas: | 150000 - | Upozornit pfi: | 100:00 2 |

Maximalni predas navyseny: | 20000 | Upozornit pfi (smiuvné); | 170:00 3 |

Primeérny tydenni prestas

Maximéini tjdenni presias: | 8:00 7 |Za pofet tydnd: | 2 2|

Upozornit pfi: | 5:00 |

Mepretrity odpodinek
Hlidat nepretrzity odpodnek: Hlidat nepretrzity odpodnek v tydnu:
Uzvavérka

Uzvaverka vyZaduje potvrzeni

Varovani v dochazkovych vikazech

Zobrazeni varovani: Blokovat uzaverku pii:
Pfedfasny odchod Pfedfasny odchod
Pozdni pfichod Pozdni pfichod
Dogenerovany prichod Dogenerovany prichod
Mesparovatelny prichod Mesparovatelny prichod
Duplidtni prichod Duplidtni priichod
Mesplnény fond Mesplnény fond
Prace mimo fond Prace mimo fond
Celodenni nepfitomnost Celodenni nepfitomnost
Prichod po uzavérce Prichod po uzavérce
Generovany zacatekkonec preruseni nebo celodenni akce. Generovany zacatekkonec preruseni nebo celodenni akce.
Mepfitomnost v jadfe Mepfitomnost v jadfe

e Maximalni ro¢ni pfes€as - slouzi ke sledovani stavi prescasu dle zvolenych parametra.

o Maximalni pfeséas - dle platné legislativy CR je 150 hodin za kalendafni rok. Zamé&stnanec za
normalnich okolnosti nesmi pfekrocit tuto hodnotu.

o Upozornit pfi — nastavime si na hodnotu nizsi napf. 120 hodin, kdy se ndm objevi varovani.

o Maximalni pres¢as navyseny — v pripadé, Ze zaméstnanec podepiSe dohodu o navyseni ro¢niho
prescasu, Ize prekrocit Maximalni prescas v podobé 150 hodin a to do vySe hodnoty Maximalni
prescas navyseni.

o Upozornit pfi (smluvné) — nastavime si na hodnotu niZsi napf. 200 hodin, kdy se ndm objevi varovani.

Postup nastaveni:

V agendé Mzdové slozky dvojklikem otevieme ,,Ro¢ni presCas” na zaloZzce Nastaveni, na subzalozce
Zdroje souctU, kde tla¢itkem PFidat a vybereme mzdovou sloZzku Saldo (Mé&siéni). Tato mzdova slozka
neni pevné stanovena. MUze to byt kterykoli jiny fond napracované doby, od kterého nesmi byt
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odecteny proplacené prescasy, apod. Jesté musime zvolit ndsobny koeficient pro ¢as 1

Pozn.: Hodnota 1 znemena pricteni hodnoty, hodnota -1 odcitani a napf. 2 se nasobi 2x. Pro kazdy zdroj
muUze byt jiné nastaveni.

w WER-UCLTM  Planovant a naroky | Slozky rozuctovani | Modely pracovni doby
(¥ pfidani mzdové slofky
Typ slozky |Souftovd slozka -
/ Mzdova slozka Saldo (Mésicni) -
Mastaveni souctd droje so) Nasobny keeficient pro Zas 1, -
[@ Pridat][[ & Odebrat | Nasobny koeficent pro dny | 0 :|
Mzdova slozka Nasobny koeficient pro wyskyt | 0 Y| Koef. vyskyt | Prepodita... | Koef, prevod na pe... )
MNasobny koefident pro penize | 0z |
Do souftu zahrnout |'\|'§e - | 1
Pfepofitat na penize
Hednota pfevadéna na penize | - |
Masobny koefident pro prevod na penize | 0z |
|y Utoit o |y Zaviit

Mzdovou sloZku ,Roéni presc¢as" je nutné pfidat do véech Modell pracovni doby, kde ma byt sledovano.
To se provadi v detailu Mzdové slozky na zadloZzce Modely pracovni doby tlac¢itkem Pfidat, kde vyberete

pozadované modely a velkou zelenou Sipkou je pridate.

Modely pracovni doby l

[f] Kapie

g% Hromadna zména

il

Mowvy Oteviit

-

X smazat

Sem pretahnéte zah

NI"Jéze\p' modelu

upce, podle k

4 | Pracov... | Prqmérny de... | Maximalni ... | Poznamka

07:45] 07:45|

I I
I =
| wwl |

0

V agendé Hromadny vykaz si prfiddme 3 sloupce: ,,Rocni pfescas”, ,Smluvni navyseni ro¢niho pfescasu” a
~Rocni pfescas — Status”, které nas budou o stavu ro¢nich presc¢asl informovat. Pokud chcete sloupce

pridat trvale, tak si jeSté nastaveni uloZzte pomoci ikony Aktualni zobrazeni — Ulozit.
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& Nastaveni - Hromadny vykaz

J Zobrazeni Trideni mr Obarvovani
Zobrazitelng polozky: Zobrazované polozky: ’ - 1 =

-122 Varovani vypoctu - B rPquika Agenda i~

{53 Datum uzévérky = 5}, sluzebni cesta Cas Hromadny wykaz

IE Datum pine uzavérky ’ 4 1 1.2 Sluzebni cesta Dny Hromadny vikaz

IE Rocni piescas E Rodni pfestas Hromadny vykaz

IE Smluvni navyseni rocniho pre... | < [ E smiuvni navyieni rofnih...  Hromadny vikaz
Hromadny vikaz .

I Ok || |' Storno ||

Osoba A  Rodni pfescas Rodni pfescas - Status Smiuvni navyseni rodniho pfescasu

= o5+ I

Movak Jan 15:30

Pluhar Pavel

Pofizka Vaijtéch 30:00 —————— y
Pottejnsky Josef 166:15 R

Dosazen zakonny limit maximakngho rodniho prescasu

Rypl Pavel 122:00

Pozn.: Barevné je zvyraznéno prekroceni ro¢niho presc¢asu a bliZici se konec.

Pokud zameéstnanec podepsal Dohodu o navyseni maximalniho ro¢niho prescasu, je nutné mu v detailu

osoby na zalozce Cinnosti zaloZit novou Typu ,Povoleni navyseni pfeséasu” s uvedenim data od.

ZaKladni Udaje | Doplfujid Gdaje | Pristup | Dochazka (Re ]w

ﬂ Movy (] Kopie | XStﬂmovat ==

5

Cinnost:

Cislo: PNP20140001 | Popis:

Typ: §E Povoleni navyseni prestasu |

Datum od: [01.12.2014 -|

Datum do: | v|

Pomamka: | [ |
Cinnosti:
I - - |

Cislo Typ Datum-od | Datum-do Stornoval Cas storna | Dévod st... | Dokument

NP0140001 |Povolninavideniprestasu [o122014 | | | | | |
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Osoba A  Rodni pfescas Roéni pfescas - Status Smiuvni navyseni rofnihe pfescasu

= o5 I

MNovak Jan 15:30

221:30|
Pofizka Vajtéch 30:00
PotEtejnsky Josef 166:15
Rypl Pavel 122:00

Rocni prescas - Status

Blizid se smiuvné navySeny imit maximalniho rodniho prescasu

Pozn.: Barevné je zvyraznéno prekroceni rocniho prescasu a bliZici se konec. Zde je pouze upozornéni

na blizici se konec, nebot osobé byl smluvné navysen presc¢as pomoci ¢innosti. Datum pocatku

smluvniho navyseni je zobrazeno ve sloupci Smluvni navyseni ro¢niho prescasu.

e Nepretrzity odpocinek — slouzi pro nastaveni hlidani nepretrzitého odpocinku.

o Hlidat nepretrzity odpocinek
o Hlidat nepretrzity odpocinek v tydnu

Detailni popis je v ndpovédé u agendy Varovani dle ZP.

e Uzavérka vyzaduje potvrzeni - je-li zapnuto, tak pfed samotnou uzavérkou je nutné mit dochazku dané

osoby potvrzenou, jinak nebude uzavérka provedena a objevi se upozornéni nize. Potvrzeni se provadi

”

v Hromadném/Osobnim vykaze tla¢itkem Paturzeni,

Aktion. MEXT

| Dsobu nelze uzaviit! Osoba nema uzavirangé obdobi potvrzengé.

e Varovani v dochazkovych vykazech - zde si mlzete nadefinovat zobrazovani varovani pro
Hromadny/Osobni vykaz ve sloupci ,Hromadny vykaz — Varovani vypo&tu* pfi néjaké z podminek nize

vypsanych. Detail chyby se objevi po najeti kurzorem mysi.

-

. Dat... &  Fadatek |Konec Praco...

po 01,07, 07:00

Varovani vypoctu
Nespihény fond
Celodenn neoiitomnost

o Prfedc¢asny odchod - skutec¢ny odchod pracovnika je porovnavan s hodnotou nastavenou u polozky

Konec u uplatnéné smény. Pokud je u smény nastaven Konec napf. na 14:00 a pracovnik odejde uz
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ve 12:00, tak se zobrazi tato chyba.

o Pozdni pFichod - skute¢ny prichod pracovnika je porovnavan s hodnotou nastavenou u polozky
Zacatek u uplatnéné smény. Pokud je u smény nastaven Zacatek napf. na 06:00 a pracovnik pfijde az
v 08:00, tak se zobrazi tato chyba.

o Dogenerovany prichod - napf. pokud si zaméstnanec zapomene oznadit pfichod nebo odchod.

o Nespavovatelny prichod - k pfichodu/odchodu nebo k zagatku/konci pferuseni v dochazce chybi
prichod s opaénym smérem (napfiklad je pouze pfichod rano, ale chybi odchod po sméné)

o Duplicitni priichod - pokud ma pracovnik vice prdchodl ve stejny &as, tak se zobrazi toto varovani.
Tyto prlchody jsou standardné skryté. Pro jejich zobrazeni se musi v Osobnim vykaze v sekci

Prlchody kliknout na malou Sipecku vpravo a vybrat Zobrazit odebrané.

Prichody:

g Piidat = [ Odebrat

05:49

15:02
2 Den: 04.11. it

nc.an | ==/ m=ld

o Nesplnény fond - pokud osoba neodpracuje délku svého pracovniho fondu daného modelem
pracovni doby nebo sménou.

o Prace mimo fond - pokud osoba odpracuje néjaky ¢as v den, kdy nema pfifazenou sménu.

o Celodenni nepfitomnost - pokud je naplanovana na konkrétni den sména dle Sablony kalendare
nebo je na dany den vychozi sména a zaméstnanec do prace nepfijde, obrazi se v dochazce toto
varovani.

o Prachod po uzavérce - pokud je obdobi uzavieno pfed koncem mésice a pracovnik poté uéini
prdchod na dochazkovém terminalu.

o Generovany zadatek/konec pieruseni nebo celodenni akce - prichod generovany systémem na
zakladé nastaveného dopoctu mzdové slozky nebo smény.

o Nepfitomnost v jadfe — zaméstnanec nebyl pfitomen v dobé pevného ¢asu smény, tj. v jadie smény
(pro plnou funkcionalitu tohoto varovani nastavte nelicencovany plugin Nepfitomnost v jadre).

o PouZita nespravna mzdova slozka - v prichodech je pouzita mzdova sloZka, kterd ale neni pfidana
k modelu pracovni doby a nelze tak prepodéitat dochazku (mUze vzniknout napfiklad oznacenim
prdchodu na snimadi, kde neni kontrola na pouzitou mzdovou slozku).

o Existence varovan dle ZP - v dochazce se k danému dni vyskytuje varovani dle zakoniku prace, tj.
nebyl dodrzen nepfretrzity denni odpocinek nebo nepretrzity odpocinek v tydnu (musi byt u modelu
zapnuto hlidani nepretrzitych odpocinkd, jinak varovani nebude vznikat).

o Neschvalena hodnota - v dochdazce osoby se vyskytuje neschvalena hodnota, napriklad Iékar,
prescas apod.

o Ruéné vlozena nebo upravena akce - prichod nebo celodenni/plldenni akce byly viozeny ruéné
nebo byl editovany ¢as uzivatelem a ¢as prlchodu tak nebyl dle redlného HW nebo SW terminalu.

o Celodenni absence na osobni sméné - na konkrétni den je ru¢né napldanovana sména a
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zameéstnanec do prace nepfijde.

o Neschvalena Zadost - v dochazce existuje zadost o celodenni/puldenni akci nebo ¢asovou hodnotu,
ktera Ceka na schvaleni nebo zamitnuti.

o Nepokryty fond - pokud osoba neodpracuje délku svého pracovniho fondu daného modelem
pracovni doby nebo smé&nou a neni ani doplnén ddvod nepfitomnosti (napfiklad celodenni ndhradni
volno, neplacené volno, nemoc apod.). Pokud je pokryty ¢as smény dldvodem nepfitomnosti, pak

varovani nevznika.

e Blokovat uzavérku pfi — pokud je néjaky ze zatrzenych polozek u dané osoby ,splnén*, tak nebude
provedeno uzavieni dochazky, dokud se neodstrani dany problém. PoloZzky jsou shodné jako u vyse
popisovaného bodu Varovani v dochazkovych vykazech, ale pokud dojde ke vzniku jednoho

z nastavenych varovani, nebude umoZznéno potvrzeni a uzavérka dochazky.

Zalozka Mzdové slozky

w Mzdove slozky Info dochazky | Plugin | PlusPortal

@ Pridat @ Odebrat | Mastaveni Vychozi nastaveni =~ Mahoru 9 Dold
"Mzdova slozka Pofadi 4 | Mastaveni ]
Dovolena Vychozi nastaveni
Lékar 2 Wychoz nastaveni
Mahradni volno 3 Vychoz nastaveni
Memoc 4 Yychozi nastaveni
Odpracovano 5 Vychoz nastaveni
SluZebni cesta & Vychoz nastaveni
Saldo aktualni 7 Vychoz nastaveni
ofRr 8 Vychoz nastaveni
Priplatek nocni 9 Spedifickeé nastaveni
Ffiplatek svatek 10 Specifické nastaveni
Priplatek So+HMe V7 11 Specifické nastaveni
Ffiplatek Me 12 Spedifické nastaveni
Priplatek So 13 Spedifické nastaveni

Do Modelu pracovnich dob je nutné doplnit vSechny mzdové slozky, které se maji v daném modelu pocitat.

Bez doplnéni Mzdovych slozek nebudou tyto u osob s timto modelem pracovni doby pocitany!

Poradi mzdovych slozek udava poradi, v jakém se vyhodnocuje vypocet. Napf. mame mzdovou slozku A a
sloupci poradi) nez mzdova slozka B, jinak B nebude spocitana. Zpravidla se tyka jen souctovych mzdovych
slozek, jinak u mzdovych sloZek typu prichod na jejich poradi nezalezi. Prakticky pfiklad se tyka dovolené,
pro kterou byvaji zpravidla 3 mzdové slozky a to Dovolena narok (ru¢ni), kam se na zacatku roku zada

hodnota napf. 20 dnU, pak Dovolend, kde se ¢erpa v pribéhu roku a Dovolend zUstatek (souctova), ktera je
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sloupci poradi) nez Dovolena a Dovolena narok.

Pro konkrétni Model pracovni doby je mozné zménit nastaveni mzdovych slozek. Napf. vtomto
konkrétnim pfipadu pro model Délnici je u pfiplatk( nastaveno, ze podléhaji schvalovani. Ze byly
parametry mzdovych slozek zménény je vidét ve sloupci Nastaveni, kde je uvedeno Specifické nastaveni.

Nezménéné slozky maji Vychozi nastaveni. Specifické nastaveni provedeme vybérem mzdové sloZzky a

stiskem tla&itka (Nastaveni| Pak je nutné kliknout v levé ¢asti na parametr, ktery budeme ménit a tato volba
se na pfislusné zalozce zaktivni. Zde Schvalovat. V pfipadé potfeby mUzeme vratit vychozi nastaveni

mzdové slozky stiskem tlacitka [\¥Ehozi nastaveni)

¥ rnastaveni mzdove slofky [Priplatek nocni] pro model [DEInici]

")

Zavfit

Vychozi hodnota

Obeoméa nastaveni l_

i Délit pfi noéni sméné
L Vymezeni intervalu
L Maxinum za sménu

i Minimum za sménu

. Poditat jen celou smenu

P scrvaovet |

' Evidence pracovni doby

Tl + - = e -
Zahrrn dn evidernre rracowni dohs
£a QuUT a0 evidencCe pracovnl Qoby

) Sledovat wiskyt
i Zackrouhleni za sménu

' Zapoditani dne

i Pfipatek véemé prestavek

Specidlni nastaveni viditelnosti slozky

Kromé moznosti ,zobrazovat véem* a ,zobrazovat nikomu* Ize pfesné urcit, kterym uzivatelm se ma dana
slozka zobrazit. K tomu je potfeba vytvorit vlastni uzivatelsky sloupec typu bit (zaskrtavaci pole) do agendy
Osoby. Dulezité upozornéni: pfi vytvafeni tohoto sloupce nesmi byt nastavena vychozi hodnota, protoze

systém ji automaticky nastavi na hodnotu false.
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E UZivatelsky sloupec [0sobni volno ]

Upravy Podpora

e~ @I D K|~ v @

X Smaza

Nowy Ulodit Tisk

il

Aktuaini Pre

‘o Obnovit - - " | zobrazeni ~
Zaznam Data Zobrazit Okno
Zakladni idaje
Nazev: Osobni volno
Typ: Ufivatelsky definovany ~ | Poznamka:
Agenda: :. Osoby ~ | Skupina: Zékladni idaje -

Typ editoru: Zaskrtdvad pole -

/P

Povolit vychoz hodnotu

Vlastnosti editoru:

Vychozi hodnota | m

Definice:

Po vytvoreni uzivatelského sloupce prejdéte do nastaveni modelu pracovni doby, na zalozku Poradi
mzdovych slozek. Zde se nové objevi moznost ve vybéru ,Zobrazit v zadostech...". Vyberte slozku, pro

kterou chcete toto nastaveni upravit, a zmény ulozte.

Model pracovni doby [THP]

Upravy Podpora

Kopie = -
2 @S 0 K 4 - =]
¥ smazat
Novy Ulogit Tisk Dokumenty Aktudini Pfedchozi  Nasledujici Zaviit
i Cbnovit  + - zobrazeni ~
Zaznam Data Zobrazit Okno

Potitané mzdové slozky | Pofadi mzdovych sloZek pro pldnovani | Pofadi medovych sloZek pro tpravy | Slozky prerudujid pohotovest

+ Mahors % Dold | Nastavitjako vjchozi Mezobrazovat  [4f Oteviit

Mzdova slozka Poradi = | Vychozi volba Zobrazit v Zadostech dle piiznaku osoby
Dovolena 2 Zobrazit viem
Lékai 3 Zobrazit viem
Nemoc 4 Zobrazit viem

Nyni se dana slozka zobrazi ve vybéru pouze tém osobam, které maji ve své karté zaskrtnuty sloupec

»,0Osobni volno“. Ostatni osoby tuto slozku ve vybéru neuvidi.

Osoba s opravnénim

Jméno Pif.. = T  Titl pied Blokace Status Zdna Osobni dslo Organizani struktura Email Pracovni zafazeni Zménil Cas zmény Osobni velna

o o nove | e . = o o o o ohe o = .

Movotny ea Struktura
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Naplanovat akci / Podat Zadost

Nahradni volne

nka

Y Titul pfed ' i L adni struktura Email

Naplanovat akci / Podat Zadost
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ZaloZzka Smény

Zakladni Udaje | Mzdove slozky |EEu=0 @ Info dochazky | Plugin | PlusPortal

|@ Pfidat [ Odebrat | [4 Oteviit Mastavit jako vychozi | & Nahoru 9 Dold

Smena Poradi & | Vychozi sména
-—
deolednl

Slouzi k nastaveni smén pro konkrétni model. U dvousménného provozu se pouzije Ranni a Odpoledni.
Aby byla sména vygenerovana automaticky pro vSechny pracovni dny, pro které je nastavena, tak je nutné
jednu oznacit jako Vychozi sména pridanim zatrzitka. Bez vybéru vychozi smény by se smény pfifazovaly

pouze na dny, kdy pracovnik skute¢né pfijde do prace (ma prichody).

Zalozka Info dochazky

ZaKiadni Gdaje | Mzdove slosky | Smeny ORI W—

\g) Pfidat (& Odebrat  Nahoru % Dold

"Mzdova slozka Poradi & | Typ hodnoty | Zobrazit vady ]
Pracovni fond (Mésiéni) -W
Odpracovano (Mesiéni) 2 Cas
Saldo aktudlni (MEsitni) 3 Cas
Dovalena (Mesicn) 4 Dny
Dovolend zdstatek 5 Dny
Slufebni cesta (MesiEni) & Cas
Lékai (Mesitni) 7 Cas
Memac (MesiEni) 8 Cas
OCR (Mésitni) 5 Cas

Slouzi pro definovani mzdovych slozek, které se budou zobrazovat na dochazkovych termindlech po stisku

tlagitko ,Info dochazky" a pfilozeni ID karty/otisku prstu pracovnika ke snimadi. Info dochazky pak zobrazi

v aktualnim mésici dochazkova data konkrétni osoby k aktualnimu dnu.
Poradi udava pozici, na které bude mzdova sloZzka na displeji terminalu zobrazena.

Typ hodnoty Ize volit, zda se bude mzdova slozka zobrazovat jako ¢as v hodinach, ve dnech, v penézich

nebo ve vyskytech (kolikrat byla za mésic pouzita).

Bez nastaveného parametru ,,Zobrazit vzdy"” se budou na terminalu zobrazovat jen mzdové slozky, které

maji nenulovou hodnotu.

Pfi pridavani mzdovych slozek je nutné vybirat ty, co maji za ndzvem uvedeno (Mésicni).
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Zalozka Plugin

Zakladni Udaje | Mzdove slozky | Smeény | Info dochazky (I W—

\@ Pfidat [ Odebrat ~ Nahoru 4 Delu |y Nastaveni

r_
Mazew Popis

Schvalovani plusPortal

Zalozka Plugin slouZi pro nastavovani zasuvnych modull (plug-inQ). Vétsinou jde o zakazkové Upravy
dochazky (pfispévek na dopravu, narok na 13. Plat, apod.). Vychozim pluginem, ktery je dodavan zdarma,

jsou Stravenky. Slouzi k automatickému vypoc&tu naroku zameéstnancul na stravenky. Jejich prehled je pak

v Hromadném/Osobnim vykaze. Konfigurace pluginC se provadi stiskem tlagitka , ale vyzaduje
odborné znalosti a béznému uzivateli se doporucuje neménit. Podminkou je existence mzdové slozky
Stravenky, ktera musi byt typu Rucni hodnota, musi byt nastaveno Zobrazovat, zadat zkratku STR, pfidano
u véech modell, kde se ma poditat a je nutné mit také vytvofenou mési¢ni slozku. Stravenky se pak
zobrazuji v Hromadné/Osobnim vykaze u Mzdové slozky Stravenky Dny v sekci Mzdové slozky
(den)/Mzdové slozky (obdobi) a je mozné si do Hromadného/Osobniho vykazu tento sloupec pfidat (a ulozit

Aktualni zobrazeni).

Ukazka nastaveni, kde se stravenky pocitaji po 5 odpracovanych hodinach a nepoditaji se pfi Pracovni
cesté (PC) trvajici 5 a vice hodin, pfi Zahrani¢ni cesté (ZC) trvajici 5 a vice hodin, pfi puldenni a celodenni

Dovolené (D) a pfi Lékari (L) trvajicim 5 a vice hodin.

STR
05:00

PC
05:00

ZC
05:00

0.5
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Tato zalozka slouzi k propojeni s PlusPortalem. PlusPortal je webova workflow aplikace pro zadavani
zadosti o dovolené, sluzebni cesty, apod. mezi podfizenym a nadrizenym. Konfigurace vyzaduje odborné
znalosti a Upravy zde provedené je nutné nastavit i na strané PlusPortalu v administraci — béznému

uzivateli se doporucuje neménit.

Obecna témata:

VSeobecné chovani seznamu agendy

VSeobecné chovani detailovych oken

Ikony seznamu agend

Ikony detailovych oken

Ikony prenosového editoru
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