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1 Uvod

1.1 Uéel dokumentu

Dokument slouzi jako navod pro obsluhu aplikace EDOS (Evidencni dochazkovy systém) DIAMO s. p. Navod
popisuje zpusob obsluhy jednotlivych modult aplikace a je uréen vSem rolim véetné administratorskych.

1.1.1 Identifika¢ni udaje dokumentu

EDOS - uzivatelsky manual
2.2

DIAMO, statni podnik
Machova 201

471 27 Straz pod Ralskem
IC: 00002739

GC System, a.s.
21. 1. 2022

do odvolani
87
1

Final

1.2 Verzovani dokumentu

Verze dokumentu jsou chronologicky fazené od nejnovéjsi k nejstarsi. Verze dokumentu jsou oznaeny dvéma
Cisly oddélenymi teckou:

e hlavni &islo verze, které odliSuje verze s vyznamnymi zménami;

e vedlejsi Cislo verze, které odliSuje drobné&jsi zmény.

1.2.1 Verze 2.2

EDOS - uzivatelsky manual

5.20.01

Ing. Patricie Sixtova

Ing. Martin Chovancik

23.5.2023

24.5.2023

25.5.2023

EDOS_Uzivatelsky _manual_v2.2.pdf

1.2.2 Historie verzi

1.0 Cely dokument Nova forma, struktura, obsah

2.0 Cely dokument Zmény dle aktualni verze aplikace (5.3.5)

PFidany nové kapitoly (3.5, 6.5, 9.4, 9.7, 9.11-17, 11.1.21, 12.8),
pfesunuty/pfejmenovany kapitoly, dalSi mensi zmény

2.1 Cely dokument
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2.2

Cely dokument

Zmény dle aktualni verze aplikace (5.20.01)

1.3 Pouzité zkratky

Zkratka Cely nazev Popis
Cssz Ceska sprava socialniho zabezpedeni Portal CSSZ pro zajisténi eNeschopenek
DPN Docasna pracovni neschopnost Nepfitomnost na pracovisti
EDOS Evidenéni dochazkovy systém Pfedmétna aplikace manualu
Specializovand zachranna sluzba kzachrané
HBZS Hlavni barnska zachranna stanice Zivotl a majetku pfi zdolavani havarii v ramci duini
Cinnosti, odstépny zavod DIAMO, s.p.
NV Nahradni volno Typ pracovniho volna
PDF Portable Document Format Format pouzivany k prezentaci dokument
RFID Radio Frequency ldentification Bezkontaktni komunikace na kratkou vzdalenost
SAPId SAP ID r%gllgﬁltgrln éiSsLonaméstnance pfifazené personainim
THZ Technicko-hospodarsky zaméstnanec Kategorie zafazeni pracovnika v Ciselniku Profese
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2 Popis aplikace

2.1 Obsah aplikace

Aplikace slouzi k evidenci dochazky zaméstnanct podniku DIAMO a jeho zavodu. V aplikaci Ize zaméstnancim
nastavit plan dochazky a spravovat jiz realizované smény. Kromé standardnich povrchovych a ddlnich smén je
aplikace pfipravena na spravu smén, akci a hotovosti ¢lent HBZS. U smén Ize evidovat pfiplatky, rizikové faktory,
narok na stravenky a nahradni volno a dalSi detaily.

2.2 Pristup do aplikace

Aplikace je dostupna z URL adresy https://edos.diamo.cz. Pfistup je fizen v ramci celopodnikové spravy identit
(stejné uzivatelské jméno a heslo jako v podnikové siti) s vyuzitim principu SSO (neni vyZadovano opétovné
zadani uzivatelskych Gdaju, pokud je uzivatel pfihlaSen v podnikové sit). Zadosti o zfizeni pfistupu,
pridani/odebrani role se fesi prostfednictvim helpdesku nebo administratora aplikace.

2.21 Uzivatelské role

V ramci aplikace EDOS jsou role pfifazovany administratory systému. Kazdy zaméstnanec ma zakladni roli
.Zaméstnanec”, na zakladé které ma pfistup do aplikace a nahled do modulu Zaméstnanec, tj. na vlastni
dochazku, planované/odpracované smeény a personalni informace.

VSechny dalSi role jsou uréeny pro osoby, které maji do aplikace pfistup za ucelem vykonu personalnich ¢innosti
nebo spravy aplikace. Seznam roli a jejich pfistupl k jednotlivym moduldm/funkcionalitam je detailné popsan
v pfiloze ,EDOS_UzZivatelsky_manual_role_v1.1.xlIsx".

2.3 Orientace v aplikaci

Aplikace EDOS je plné responzivni, tzn. usporfadani menu, hlavniho oddilu atd. se automaticky pfizplusobuje
pouzivanému zafizeni. RozloZeni jednotlivych oddill tedy nemusi byt na v8ech zafizenich stejné, obsah v§ak
zUstava stejny.

2.31 Klasické zobrazeni

V bézném zobrazeni klasického pocitace je v levé horni ¢asti uvedeno logo a nazev aktualné spravovaného
zavodu a tlac¢itko pro minimalizaci menu a zpfehlednéni hlavni ¢asti. Na pravé strané je tlaitko pro zobrazeni
upozornéni, tlacitko pro volbu jiné jazykové mutace, zobrazeni aktualné zbyvajiciho ¢asu k automatizovanému
odhlaseni z aplikace po necinnosti a identifikace aktualné pfihlaSeného uzivatele (jméno, pfijmeni a nazev
zavodu) s moznosti zmény hesla a odhlaseni.

V levé Casti je umisténo menu skladajici se z nazvd jednotlivych modult a nasledné zalozek. V pravé Casti je
umisténa hlavni ¢ast aplikace.

= —

=) epos = SO N

D1AMD Minimalizace menu obil N g

Madul i zykovd mutace & Nastaven
Identifikace uiivatele

Uroe 2024
Zména hesla

: 4{ 00,00 00.00 0000 J [# Odhidst
MO QOCNAIND f= i

Dan Smana Délka Dot Flipiatky
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2.3.2 Mobilni zobrazeni

Zobrazeni v rdmci mobilniho zafizeni vychazi ze stejného principu uspofadani, pfi€emz menu aplikace je
zobrazeno stisknutim tla€itka tfech podélnych &ar v levém hornim rohu.

[©) epos 1]

3000

07:30

Den Nmbnn
4
o

10 1L ambnn oyl

Upozornéni, nabidka jazykovych mutaci, informace o uzivateli, moznost zmény hesla, nastaveni vyplatni pasky
a odhlaseni je k dispozici stisknutim symbolu tfi teCek v pravém hornim rohu.

Hlavni ¢ast je pak sloZena z jednotlivych oddild tak, aby zajistila logickou uspofadanost a postupnost.
Ovladani i obsah jsou totozné jako v klasickém zobrazeni.

2.4 Obecné zasady

241 Vybér zaméstnance a ¢asového obdobi

Prehledy o dochazce, sménach a dalSich realizovanych innostech vychazi obvykle z pfedpokladu zobrazeni
jednoho konkrétniho zaméstnance v konkrétnim ¢asovém obdobi jednoho mésice. Jako vychozi se vzdy
zobrazuje obdobi mésice v zavislosti na poslednim vybéru uzivatele.

Oddilu vybéru zaméstnance:

Pracovnik *
Pracovnik nenastaven

Vybérem tohoto pole je zobrazen seznam dostupnych pracovniku a také vyhledavaci pole, do kterého Ize zadavat
hodnoty pro vyhledavani. Lze vyhledavat podle textového fetézce €asti jména, pfijmeni nebo SAPId.

Vybér zaméstnance se provadi oznacenim vyhledané hodnoty. Je-li pole oznaceno hvézdi¢kou (*), je zadani
polozky povinné.

Oddil vybéru ¢asového obdobi:

Pole kalendare zahrnuje vybér mésice a roku vyuzitim tlacitek “+” a “-” nebo ikonou F a zvolenim konkrétniho
roku a mésice z nabidky:

|j Leden N ‘ |] 2023 + ‘ | = |
Na nékterych prehledech je odlisny zplsob nastaveni asového obdobi — rok se vybere povinné, zadani mésice
neni povinné (pokud neni vybran mésic, zobrazuje pfehled data za cely rok).

Mésic Rol *

Leden X v 2023
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Na pfehledu osobnich karet, dochazky a smén je volitelnd moznost vybéru useku ¢&i lokality pro snadnéjsi
vyhledani pracovnikl (koleCkem vlevo se zvoli, zda se v poli vybira usek nebo lokalita):

Uleo

OL‘"““’-""" D - Darkov

V pfipadé, Ze je nejprve vybran Usek/lokalita, vyhledavani pracovnika je nasledné omezeno pouze na pracovniky
zvoleného useku/lokality.

2.4.2 Kalendar a barevné oznaceni dni v tydnu

Dny v kalendafich na nékterych zalozkach jsou oznaCovany barevnym pozadim bufky a vyznamové se liSi:

15 Pracovni den 14 Sobota, nedéle 17 Statni svatek

2.4.3 Vytvareni, zmény a vymazy polozek

Nové polozky jsou zpravidla zadavany prostrednictvim tlagitka B Now z320am ymisténém v hornim oddilu hlavni
Casti aplikace a nasledné vypInénim zobrazeného formulafe. Pole, kterd musi byt vyplnéna, jsou oznacena
hvézdickou.

Zobrazeni detailniho nahledu polozek Ize provést oznacenim tlacitka ana zacCatku kazdého fadku. V detailu
polozky pak zpravidla Ize poloZku editovat prostiednictvim tlagitka # Editace

Po vytvoreni nového zaznamu nebo pfi editaci stavajiciho je potifeba zménéné Gdaje ulozit tlacitkem E UloZit |
Tlagitkem * 7751 se vytvofené zmény zahodi, tlagitkem & 72V |ze formulaF opustit bez uloZeni zmén.

Vymaz polozek se zpravidla provadi ukonéenim aktivity dané polozky odznagenim policka &8 Akivita v ramgi
editace polozky. Po deaktivaci polozky nebude polozka nadale dostupna v seznamu a nebude zobrazovana
v nabidkach vyuzivajicich tyto polozky.

24.4 Historie uprav

Na vybranych prehledech si Ize tlagitkem & Hislore zoprazit podrobné informace o prislusné polozce — kdo, kdy
a jakou upravu provedl. Tato funkce je dostupna pouze uzivatelim s roli ,Zobrazeni historie zaznamd“ a pouze
na vybranych zalozkach.

2.4.5 Vyhledavani na strance

i

Pole pro hledani na strance se zpravidla vyskytuje v pravém hornim rohu - . Jedna se

o fulltextové vyhledavani podle obsazenych hodnot na dané strance.
2.4.6 Nastaveni zobrazeni
lkona “ slouzi k nastaveni zobrazeni sloupcli na aktualni strance. Razeni zobrazenych vystup( v tabulkach Ize

provadét kliknutim na nazev konkrétniho sloupce. Pofadi sloupcd Ize ménit uchopenim za jejich nazev
a pfetaZzenim na nové misto.

Kliknutim pravym tlacitkem mysi ikonu % se zobrazi kontextové menu. Potvrzenim funkce »Vychozi nastaveni
tabulky“ se prehled vrati k vychozimu nastaveni sloupcu.

2.4.7 Vypocet a zadavani ¢asovych hodnot v ¢iselném formatu

Hodnoty €asovych useku jsou bud zadavany v hodinach s pfesnosti na dvé desetinna mista (napfiklad 3 a Ctvrt
hodiny = 3,25), pfipadné jako hodiny a minuty (napf. 3:15).
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2.4.8 Export prehledu do XLSX

Nékteré pfehledy je mozné vyexportovat do souboru ve formatu XLSX (MS Excel apod.).

Stisknutim tlacitka umisténého v levém hornim rohu pfehledu se spusti stahovani uloZzeni souboru do PC.

Do souboru se vyexportuji vSechna vyfiltrovana data bez ohledu na pfipadné oznaceni vybranych zaznam( nebo
na rozdéleni zaznamu na vice stranek.

2.4.9 Transport

Slouzi pro rychly pfenos Udaju pfipravenych v testovacim prostfedi do produkéniho prostfedi. Funkce je dostupna
uzivatellm s roli ,Transporty” na téchto prehledech:

e Dochazka / Kalendare

e Osobni informace / Osobni karty, Pfipravené osobni karty

e  Sprava/ Sdilené ¢&iselniky / Matice mzdovych druhud, Matice stravenek
e Sprava / Ciselniky / Piistupové karty

e  Sprava/ Sprava opravnéni

2.4.10 Oblibené

Kliknutim na ikonu vedle nadpisu stranky se dana zalozka oznaci jako oblibena. Takto ozna¢ené zalozky se
fadi do uzivatelského seznamu, pfistupného z horni ¢asti obrazovky, a slouzi k rychlé orientaci v aplikaci. Poradi
zélozZek v uzivatelském seznamu Ize libovolné zménit uchopenim za jejich nazev a pretazenim na nové misto.

* 4 =35

—

i
DOCHAZKA ZAMESTNANGCE W i EAnAn koo
Kvéten ' 2023 4 4 & Moje dochazka
2s% Osobnl karty
Den Fond Sména Pfichod Odchod Odpracovano Saldo Pres!
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3 Zameéstnanec

Modul Zaméstnanec je pfifazen vSem uzivatelim sroli ,Zaméstnanec®. Modul poskytuje informace vlastni
pfihladenému uzivateli.

3.1 Personalni informace

Zalozka slouzi k zobrazeni vlastnich personalnich informaci aktualné pfihlaseného uzivatele, které jsou v ramci
EDOS zpracovavany.

Oddil Informace o uzivateli

Informace vtomto oddilu nelze editovat. Za ucelem uUpravy informaci musi osoba kontaktovat pfislusného
personalistu.

Informace o u2ivatell

Jmeno Primsan|

Miroslav Dusin

!
Narev

Mirosiav Dusin

- E.-ma

&usin@diamo.cz

Oddil pracovni pozice

Slouzi k zobrazeni informaci vztahujicich se ke konkrétni pracovni pozici zastavané v ramci podniku. Nazev
pracovni pozice je ve tvaru Zavod/Profese. Ma-li uzivatel vice pracovnich pozic na rlznych zavodech, pfepina se
mezi profily tlagitkem ,Zménit zavod“ (v menu po kliknuti na Sipku vedle identifikace uzivatele).

vV IDY«WBZS ! PR1«Profese 1

7.5 hod 0.0 hod 0.0 hod
11191111 1234543

17022023

¢ FrecTvnSt me - P

PP . Urtita dot Prulng peacowvni dob

Z01 - HBZS

101 - Zachranny

Lssain

H - HBZS Ostrava - Radvance

PR - Profesa 1

Povrchovy

D08 - Norma dennd 4

Zaméstnanec
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Personalni informace, které jsou zobrazeny v oddilu dané pracovni pozice, jsou z vétSiny pfebirany
z personalniho systému SAP. Pfimo v EDOS nastavuje personalista tyto udaje:

Cislo znamky

nepretrzity provoz (ano/ne)

fotografii

zpusob Uhrady stravy (debet/hotovost/srazka)
Usek

lokalitu

profesi

typ pracovnika (povrchovy/duini)
z&chranaf (neni/dobrovolny/profesionalni)
vychozi pracovni riziko

normu pradla

skfifku

lampu

Semafor pfitomnosti zobrazuje stavové informace o aktualni pfitomnosti uzivatele:

@ O OO nNepiitomen Nepfitomnost

. O O O PFtomen Pritomnost v ramci 1. okruhu

@O OO odebrana lampa | PFitomnost v ramci 2. okruhu (zaméstnanec ma odebranou lampu)

0000 .- Pritomnost v ramci 3. okruhu (zaméstnanec je v dole)

Y X ) Preruseni pfitomnosti (napfiklad na obéd)

3.2 Pracovni plan

Zalozka zobrazuje plan prace (dochazky) aktualné prihlaseného uzivatele, pfiéemz jako vychozi je zobrazen
aktualné probihajici mésic.

Den Délka Pfichod Odchod Vrdinice Oubee Vracent Lampovna Sandna Zenknn we

9 Ne

Oddil obdobi

Umozriuje volbu jiného obdobi (kalendafniho mésice) nez aktualniho vybérem v kalendafi.

11
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Oddil souhrnnych informaci

Fond pracovni doby Celkovy pocet hodin, které jsou v daném obdobi uzivateli planovany, vyjma pres¢asu
Hlavni oddil
Zobrazuje tabulku dnt a smén ve zvoleném obdobi. Kazdy fadek predstavuje jeden den v mésici.
Obsah jednotlivych sloupct:

Den Specifikace dne v mésici

Délka Délka planované smény bez prestavek

Pfichod Planovany €as pfichodu do prace

Odchod Planovany ¢as odchodu z prace

Vratnice Rozdil mezi pfichodem a odchodem (v pfipadé typu pracovni doby dlini s dobou vratnice)

Odbér Planovany ¢as odbéru lampy dle typu pracovni doby

Vraceni Planovany Cas vraceni lampy dle typu pracovni doby

Lampovna | Rozdil mezi odbérem a vracenim lampy (dle typu pracovni doby)

Sména Oznaceni typu smény (Ciselnik Smény EDOS)

Zména Oznaceni ruéni zmény planu symbolem W

Typ Typ dne (sména/volno)

3.3 Moje dochazka

Zobrazuje dochazku omezenou na aktualné pfihlaSeného zaméstnance v aktualnim mésici. Historii dochazky Ize
zobrazit zvolenim jiného mésice v kalendafi v hornim oddilu stranky.

Leden ' 2022

Den Fond Sména Pfichod Odchod Odpracovano Saldo

ana

17 Po

18Ut

19 st

Prestavka Lékaf Sl.cesta Os.voino Ostatni Pferus. celkem Lampovna Dul Upozormnéni

Jednotliva pole zobrazuji informace:

Den Den v mésici

Fond Celkova pracovni doba dany den

Sména Typ odpracované smény dany den

PFichod Cas prichodu (okruh 1)

Odchod Cas odchodu (okruh 1)

Odpracovano Celkova doba stravena v okruhu 1

Saldo Rozdil mezi Odpracovanou dobou a Fondem v daném dni

12
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Prestavka Celkova doba stravena na prestavce

Lékar Celkova doba stravena u lékare

Sl. cesta Celkova doba stravena na sluZebni cesté

Os. volno Celkova doba stravena na osobnim volnu
Ostatni Celkova doba oznacena pferusenim typu ostatni

PrerusSeni celkem

Celkova doba oznagena typem preruSeni (obéd, pfestavka, Iékaf, sl. cesta, dovolena,
0s. volno, sluZebni opusténi, ostatni)

Lampovna Celkova doba stravena v okruhu 2
Dul Celkova doba stravena v okruhu 3
Upozornéni Nesrovnalosti v dochazce daného dne / pfitomen

3.4 Moje smény

Zobrazuje realizované smény omezené na aktualné pfihlaSeného zaméstnance v aktualnim mésici. Historii
realizovanych smén Ize zobrazit zvolenim jiného mésice v kalendafi v hornim oddilu stranky.

Jednotliva pole zobrazuji informace:

Den Den v mésici

Sména Typ smény odpracované dany den

Délka Délka dané smény

Symboly Symbol EI = rucni zadani smény
Symbol = automatické vyhodnoceni smeény dle ¢asl v dochazce
Symbol = rozdéleny zaznam v pripadé dvou a vice typl smén v dany den
Symbol = zménény zaznam po provedeni ru¢nich Uprav

Doba Doba odpracovana ve sméné

Priplatky Cas a typ priplatku, které byly v dané sméné realizovany

13
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Jako samostatny fadek pod sménou:

Zakazka Cislo, nazev zakazky a doba v dané zakazce odpracovana, pfip. pFiplatky kontované na
danou zakazku

3.5 Vyplatni paska

Na této zalozce si miize zaméstnanec zobrazit vyplatni pasku za konkrétni mésic. Z nabidky Ize zvolit pouze ty
meésice, pro které je generovani vyplatni pasky povolené (jiz probéhl vyplatni termin). Po vybrani konkrétniho
meésice se stiskne tla¢itko ,Zobrazit* a vyplatni paska se otevie ve formatu PDF. Takto stazena vyplatni paska
neni zaheslovana.

VYPLATNI PASKA

Zasilani vyplatni pasky na e-mail

3

T
A

Vyplatni pasky se kazdy mésic po probéhnuti vyplatniho terminu zaslou zaméstnanci na soukromou e-mailovou
adresu (ma-li ji na osobni karté zadanou). Vyplatni pasky zaslané e-mailem jsou zaheslované. Heslo je
zameéstnanci automaticky vygenerovano a zaslano na e-mail pfi zavedeni do systému EDOS. V menu Nastaveni
je mozné heslo zménit nebo zvolit, aby se pasky na e-mail nezasilaly.

Nastaven| vyplatni pasky

Heslo PO
©

A Zména hesla Automatické zasilan( vyplatni pasky na e-malil

Ulozit
(# Odhlasit -

3.6 Rucéni zaznamy snimace

Umozriuje ruéné zadat zaznam snimace do dochazky, napf. pokud si zaméstnanec zapomnél kartu, dana lokalita
nema funkéni snimac nebo pro evidenci prace na home office. Na formulafi se nastavi konkrétni snimac, akce
snimace a stiskne se tlacitko ,Ulozit zaznam snimace®. Funkce je dostupna pouze s roli ,Zameéstnanec — ruéni
zaznamy snimace”.

RUCNI ZAZNAMY SNIMACE

ulx

Lokalita 01 - Vratnice (1) Ptichod

UloZit zaznam snimace

14
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4 Dochazka

Modul zpracovava data ze snimacl dochazky, poskytuje pfehled o pfitomnosti zvaméstnanci] na pracovisti
a moznost planovani dochazky. Obsahuje také funkce spojené s napojenim na portal CSSZ pro evidenci do¢asné
pracovni neschopnosti (DPN) prostfednictvim eNeschopenek.

4.1 eNeschopenky

EDOS ziskava z portalu CSSZ informace o vystavenych eNeschopenkach zaméstnanci. Zjisténé udaje
o do¢asné pracovni neschopnosti pracovniku se automaticky viozi do EDOS: vytvofi se zaznam o nemaoci do
pfehledu ,Smény — realizované® jako sména typu Nemoc a zobrazi se zaznam v pfehledech na zaloZzce ,DPN*.

Zjisténi informaci z portalu CSSZ probiha ve dvou krocich: podani zadosti o informace a vyzvednuti informaci.
Webova sluzba automaticky podava Zadost o informace kazdy den v 8, 12 a 16 hodin (za posledni 2, 3, resp.
4 dny) a nasledné je vyzvedava po 60 minutach. Oba kroky Ize také provést ru¢né na pfislusnych zalozkach, ty
jsou dostupné uzivatelim s roli ,Neschopenky®“.

411 Podani

Pro ruéni podani zadosti o eNeschopenky kliknéte na tlacitko ,Podani*:

4] Vs Podani 1) Interval og IMerval go Vytvednuto Chyba 1l

Otevie se okno pro vyplnéni intervalu dni, za ktery se maji zjistit informace z portalu CSSZ o vystaveni
eNeschopenek pracovniklm. Interval musi byt pro kazdé podani odliSny. Nasledné se tlacitkem ,Podani“ akce
provede. Po zaslaném podani je mozné na prehledu sledovat, zda bylo podani uspésné a zda bylo vyzvednuto.

4.1.2 Vyzvednuti

Funkce umoziiuje vyzvednout ruéné i automaticky zaslana podani eNeschopenek. Pro vyzvednuti eNeschopenky
kliknéte na tlacitko ,Vyzvednuti®:

E-NESCHOPENKY VYZVEDNUTI

& vyzvednuti
Status
Filtr nenastaven “
Q. Hiedani o
Vyzvednuti T| ID Tl
a 06.10.2022 09:39 506DE0SS71CA4FTBE312902C9FD6CTBEB

EDOS automaticky zjisti nové eNeschopenky z portalu CSSZ a stahne je. Pfehled je mozné filtrovat podle stavu
pokusu o vyzvednuti (ACKNOWLEDGEMENT = ¢eka se na zpracovani, RESPONSE = odpovéd pfijata),
v pfipadé neuspésného vyzvednuti (ERROR) je mozné na detailu zobrazit diivod.

15



Dokument DIAMO

DIAMO

4.2 Kalendare

Tato zalozka umozfiuje spravovat, vytvaret a editovat tzv. kalendafe (rozpisy pracovnich a volnych dnu). Po
kliknuti na zalozku se zobrazi seznam vytvofenych kalendard. Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Spravce —
kalendare*.

Tlacitkem ,Aktualizace SAP kalendaru” Ize aktualizovat kalendare ze SAP, které jsou dlilezité pro uzavérkové
operace:

= Aktualizace SAP kalendaru

Q
+

Nastavi se rok, pro ktery se maji kalendafe stahnout, a tladitkem ,Aktualizace” se akce provede. SAP kalendare
jsou zobrazeny ve stejném seznamu a maji vyplnéné SAPId.

Ikonou E u vybraného zaznamu se zobrazi detail kalendare v&etné jeho rozpisu.

@ Kalendar X
D Novy zaznam (WKopie ¢ Editace - Predchozi s Dald (O Historie [# Zaviit
Kod * Nazev *
678 Vychozi kalendar

(5]
(u}
(]

. .. . — Pracovni den 23 .
‘ - | Brezen | + ‘ ‘ - | 2023 |+ ‘ ‘ E‘ Sobota 4 VOLNO 31

Nedéle 4

# Editace rozpisu ¥ Generovani die ablony

st Ct Pa So Ne | Po Ut st Ct Pa S0 Ne | Po Ut st Ct
7 ) 9 10 1 12 13 14 15 16

-
g%
[¥5]
on
s3]

e | Po Ut st Ct Pa
5 26 27 28 | 29 30 31

Pa So Ne | Po Ut st Ct Pa So N
17 18 19 20 | 21 22 23 | 24 2

Tlac¢itka na okné Kalendaf:

»,Novy zaznam* — vytvofeni nového zaznamu kalendare.

.Kopie“ — vytvoreni nového zaznamu kalendare s predvyplnénymi udaji podle aktualniho zobrazeného.
.Editace” — Uprava udaji o vybraném kalendafi (kod, nazev, SAPid).

.Predchozi®/,DalSi“ — pfepinani zpét/vpfed mezi zaznamy jiz vytvofenych kalendaru.

Pro vytvareni rozpisu je nutné nastavit obdobi pomoci tlacitek, jelikoz rozpis se zadava na kazdy mésic zvlast.

Kliknutim na tlacitko ,Editace rozpisu“ se zobrazi pole pro volbu smény (nabidka z Ciselniku Smény SAP).
V kazdém nové nastaveném mésici se do rozpisu automaticky doplni a oznaci dny sobota, nedéle a svatky.
Kliknutim na pfislusny den se ve zvoleném mésici kalendare nastavi pracovni a volné dny podle druhu smény
vybrané v roletce. Po oznaceni dnu vybranou sménou se v kolonce zobrazi kod smény dle €iselniku Smény SAP.
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SM0? - 2 sm 13:45-21:45

(] a = i o Ln S

SHOZ SIATY SO SH0Y ST S

TlaCitkem ,Generovat kalendar” je mozné generovat kalendar dle pfednastavené Sablony. Zada se rozsah
generovani, Sablona a vybere se prvni den Sablony, ktery odpovida prvnimu generovanému dni. Pfiznak ,UloZit
smeénu ve svatek® ur€uje, zda se ponecha ¢&i odstrani sména vychazejici na svatek.

£ Generovani kalendare dle Sablony

(* Za

01.03.2023 31.03.2023 Vychozi kalendai

UloZit sménu ve svatek

olatedn! den 2 Sablony

V tabulce nad rozpisem Ize sledovat aktualni pocet pracovnich dni, vikendu a svatkd, které pfipadaji na zvoleny
meésic, v€etné poctu zadanych smén s detailem smény a poctu dnu volna.

Pracovni den 20
~ VOLNO 8
Sobota 4 _

. SMOT - 1.5m 05:45-13:45 20
Nedéle 4

4.3 Pracovni doby

Slouzi k definici pracovnich dob, respektive ¢asli v jednotlivych okruzich pro automatické vyhodnoceni smény.
Zalozka je pro editaci pracovni doby v ramci vlastniho zavodu dostupna uzivateldm s roli ,Spravce — pracovni
doby*, pro editaci napfi¢ zavody pouze uzivateldim s roli ,Ciselniky — sdilené®. Po kliknuti na zaloZku se zobrazi
seznam vytvorenych pracovnich dob.

o]

] Smeéna Phches Qacnhod Vrdince Quber Vracenl Lampavna Pieatas sm._SAP Lavony
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Pfidani nové pracovni doby se provede tlacitkem ,Novy zaznam®, kde se vypini poZadované udaje:

1# - 1.sména dul

07:30

01.01.2022

Aktivita

&= Pracovni doba

02 (D) - Déinik dul (podzemi)

13:50 03:30 07:30

13:35

SMO1 - 1.3m 05:45-13:45

Placeny

Nékteré udaje se zadavaji pouze pro urité druhy pracovni doby, ty jsou nasledujici:

w

U Z U O

dudini s dobou vratnice

dudini s ¢asy vratnice

povrchova s €asy vratnice

pruzna s mési¢nim vyrovnavacim obdobim
pruzna s tydennim vyrovnavacim obdobim

Typ pracovni doby

Typ pracovni doby z nabidky &iselniku Typy pracovni doby

Sména Smeéna z nabidky Ciselniku Smény EDOS
Sména SAP Smeéna z nabidky Ciselniku Smény SAP
Délka smény Délka smény

Typ pfescasu

Typ presCasu (placeny / na nahradni volno)

Prichod

Limitni ¢as pfichodu vratnice (nezadava se u druhu pracovni doby B)

Odchod

Limitni ¢as odchodu vratnice (nezadava se u druhu pracovni doby B)

Doba vratnice

Doba v okruhu vratnice, od které bude sména vyhodnocena jako farana
(zadava se pouze u druhu pracovni doby B)

Min. pfichod

Minimalni ¢as pfichodu

Max. odchod

Maximalni ¢as odchodu (zadava se pouze u druhu pracovni doby M a R)

Doba lampovna

Dobu v okruhu lampovna, od které bude sména vyhodnocena jako farana

(nezadava se u druhu pracovni doby M a R)

Odbér

Limitni ¢as odbéru lampy (zadava se pouze u druhu pracovni doby B a D)

Vraceni

Limitni ¢as vraceni lampy (zadava se pouze u druhu pracovni doby B a D)
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Ptichod pocitat od

Cas, od kdy se ma zapoéitat as pfichodu do dochazky

Odchod pocitat do

Cas, do kdy se ma zapogitat ¢as odchodu do dochazky

Platnost od Datum, od kterého je pracovni doba platna
Platnost do Datum, do kterého ma byt pracovni doba platna
Aktivita Zaskrtnutim je zdznam platny, aktivné pouzivany
Zavod Zavody, pro které je pracovni doba stanovena

Kazdy zaznam typu pracovni doby je definovan vzdy pro jednu sménu, v pfipadé vicesménného provozu je nutné
zadat tolik zaznam0 pracovni doby se stejnym typem, kolik je smén.

TlaCitkem ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych pracovnich dob pfidat/odebrat zvoleny
zavod. Oznacte Fadky s vybranymi pracovnimi dobami, kliknéte na tlacitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu®,
v okné vyberte z roletky zavod a stisknéte ,PokraCovat® a poté svoji volbu potvrdte.

4.4 Plan uprav pracovni doby (PD)

Na zalozce se definuji do€asné zmény pracovni doby, jako je prodlouzeni pfichodu ¢i odbéru lampy nebo zkraceni
odchodu a vraceni lampy, které jsou nasledné podkladem pro automatické vyhodnoceni smény. Zalozka je
dostupna pouze uzivatelim s roli ,Ciselniky — sdilené*. Tlagitkem ,Novy zaznam* na okné je umoznéno vytvofit
novou Upravu pro konkrétni sménu a vyplnit udaje:

-

=o Plan uprav pracovni doby

7
Sména Sména z nabidky Ciselniku Smény EDOS
Duvod Dilivod upravy (novy nebo jiz pouzity)

Pfichod pozdéji o

Doba prodlouzeni pfichodu v minutach

Odchod dfive o

Doba zkraceni odchodu v minutach

Odbér pozdéji o

Doba prodlouzeni odbéru lampy v minutach

Vraceni dfive o

Doba zkraceni vraceni lampy v minutach

Platnost od

Datum, od kterého je uprava pracovni doby platna

Platnost do

Datum, do kterého ma byt Uprava pracovni doby platna
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Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivnhé pouzivany

Zavod Zavody, pro které je uprava pracovni doba stanovena

Tlacitkem ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych plana uprav PD pfidat/odebrat zvoleny
zavod. Oznacte fadky s vybranymi plany uprav PD, kliknéte na tladitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu®,
v okné vyberte z roletky zavod a stisknéte ,PokraCovat® a poté svoji volbu potvrdte.

VesSkeré zmény se nasledné projevi u v8ech pracovnikd s naplanovanou vybranou sménu dle pfifazeného
kalendafe do planu dochazky.

4.5 Vyjimky pracovni doby

Zalozka umozriuje spravovat pro konkrétni zaméstnance vyjimky, ti. do¢asné zmény ¢asu stanovené v typu
pracovni doby, které jsou nasledné podkladem pro automatické vyhodnoceni smény. ZaloZka je dostupna
uzivateliim s roli ,Vyjimky pracovni doby*.

&0 Vyiimky pracovni doby

B3

Pole pro vypInéni jsou rlizna v zavislosti na vybéru pracovnika a jemu pfifazeném druhu pracovni doby, ten mlze
nabyvat tyto hodnoty:

B ddini s dobou vratnice

D dudini s Casy vratnice

P povrchova s €asy vratnice

M pruzna s mési¢nim vyrovnavacim obdobim

R pruzna s tydennim vyrovnavacim obdobim
Pracovnik Pracovnik z nabidky karet pracovniki EDOS
Sména Sména z nabidky Ciselniku Smény EDOS
Délka smény Délka smény
Typ presCasu Typ presCasu (placeny / na nahradni volno)
Pfichod Limitni ¢as pfichodu vratnice
Odchod Limitni ¢as odchodu vratnice
Doba vratnice Doba v okruhu vratnice, od které bude sména vyhodnocena jako farana

(zadava se pouze u druhu pracovni doby B)
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Min. pfichod Minimalni ¢as pfichodu
Max. odchod Maximalni ¢as odchodu (zadava se pouze u druhu pracovni doby M a R)
Doba lampovna Doba v okruhu lampovna, od které bude sména vyhodnocena jako farana

(nezadava se u druhu pracovni doby M a R)

Odbér Limitni ¢as odbéru lampy (zadava se pouze u druhu pracovni doby B a D)

Vraceni Limitni ¢as vraceni lampy (zadava se pouze u druhu pracovni doby B a D)

PFichod pogitat od | Cas, od kdy se méa zapogitat &as prichodu do dochazky

Odchod pogitat do | Cas, do kdy se ma zapogitat ¢as odchodu do dochazky

Platnost od Datum, od kterého je vyjimka platna
Platnost do Datum, do kterého ma byt vyjimka platna
Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

VeSkeré zmény v Casech se nasledné projevi u vybraného pracovnika v planu dochazky.

4.6 Plan dochazky

Na zaloZce Ize sledovat a spravovat plan dochazky jednotlivych zaméstnancl. Plan je tvofen z pfifazeného
kalendare a k nému nastavenych smén, z pfifazeného typu pracovni doby a z pfipadnych Uprav a vyjimek
pracovni doby. ZaloZka je dostupna uzivatellim s roli ,Plan dochazky“. Po kliknuti na zalozku se zobrazi oddil s
vybérem useku, pracovnika a hastavenim obdobi:

0 i
e . i m

13500

Piich Gdch
Den Delka Pfichogd Odchod Vratnice Oober Vraceni Lampovna g P Sména Rizika Zmena P

o °

2
24 Pa
26 Ne
27 Po 3

Se zobrazenim planu se také automaticky zobrazi ,Fond pracovni doby*, ktery ukazuje celkovy poc¢et hodin ve
sménach naplanovanych na dany mésic vyjma prescasu. Plan tvofi den, délka smeény, pfichod a odchod nebo
doba vratnice, odbér a vraceni lampy, doba lampovny, zapocitani pfichodu a odchodu od/do, identifikace smény

z Ciselniku Smény EDOS, ru¢né zadané pracovni riziko, zména odliSujici ruéni zménu planu symbolem IEI atyp
dne (sména/volno).
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Ruc¢ni zména planu dochazky

Tlacitkem ,Zména planu® nebo pfes kontextové menu po stisknuti pravého tlacitka mysi na vybraném dni se
otevfe okno pro zaevidovani zmény v planu dochazky, respektive ruéni zménu smény:

»

61004/8 David Kralik

=0 Zména planu dochazky

Pracovnik

Udaje o pracovnikovi, pro kterého se zména planu dochazky zadava
(pfednastaveno)

Nastavit dle kalendare

Zatrhnéte v pfipadé, Ze chcete aktualni plan prepsat vychozim planem dle
kalendare (napf. pfepsani ruéni zmény planu dochazky)

Typ Typ dne (sména, volno, napracovani na NV, pfescas placeny)

Sména Smeéna z nabidky Ciselniku Smény EDOS (nezadava se v pfipadé volna)

Pfichod Limitni ¢as prichodu na vratnici (zadava se pouze u typu dne napracovani na NV
a prescCas placeny)

Odchod Limitni ¢as odchodu na vratnici (zadava se pouze u typu dne napracovani na NV
a prescCas placeny)

Délka smény Délka smény (zadava se pouze u typu dne napracovani ha NV a prescas placeny)

Datum od Datum, od kterého se plan/sména méni

Datum do Datum, do kterého se ma plan/sména ménit

Ruéni zména pracovniho rizika

Tlagitkem ,Zména rizika“ nebo pfes kontextové menu po stisknuti pravého tlacitka mysi na vybraném dni se
otevie okno pro zaevidovani zmeény v pracovnich rizikach:

Pracovnik

Udaje o pracovnikovi, pro kterého se zména pracovniho rizika zadava
(pfednastaveno)

Odstranit planovana
pracovni rizika

Zatrhnéte v pfipadé, ze chcete odstranit veSkera ruéné nastavena planovana rizika
(vychozi rizika zadana na osobni karté ziistanou)

Pracovni rizika —
povrchova sména

Druh pracovniho rizika povrchového typu z Ciselniku na zalozce Pracovni rizika /
Kategorizace praci

Pracovni rizika — dualni
sména

Druh pracovniho rizika dulniho typu z Ciselniku na zalozce Pracovni rizika /
Kategorizace praci

Datum od

Datum, od kterého se riziko méni

Datum do

Datum, do kterého se ma riziko ménit
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Prechod na souvisejici prehledy

K usnadnéni prace mezi moduly Dochazka a Smény je v horni ¢asti okna umisténo tlacitko ,Smény®, které
umoznuje pfepnuti do pfehledu smén ,Smény — realizované” pfimo na vybraného pracovnika a Usek/lokalitu ve
zvoleném &asovém obdobi.

4.7 Dochazka

Pod zaloZkou jsou evidovany a spravovany vSechny &asy, které jsou vyhodnoceny vSemi snimaci dochazky. Na
zakladé zaznamenanych ¢asu v okruhu 1, 2 a 3 a nastavenych Udaju u pracovnika (kalendar, typ pracovni doby)
jsou nasledné automaticky vyhodnoceny smény. Pokud ¢asy nesouhlasi s nastavenymi Udaji, nelze automaticky
smeénu vyhodnotit a je nutné nesrovnalosti ru¢né oprauvit.

4.71

Zobrazuje detailni seznam vSech ¢asu s rozdélenim na jednotlivé okruhy. Po kliknuti na zaloZku se zobrazi oddil
s vybérem useku/lokality, pracovnika a nastavenim obdobi. Zaskrtnutim poli¢ka ,Pracovnici s chybami“ se pole
pro vybér useku/lokality omezi pouze na ty Useky/lokality, kde maji pracovnici chyby v dochazce, a pole pro vybér
pracovnika se omezi pouze na pracovniky s chybami v dochazce. Skryti oddilu, respektive filtrd, Ize provést

Seznam

tlacitkem v pravé horni ¢asti okna. Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Dochazka“ nebo ,Dochazka —
seznam — pouze Cteni®.

Rozdéleni seznamu
e Casyvse

Obsahuje vS8echny ¢asy pfichodll, odchodu, preruseni a prichodd napfi¢ véemi okruhy a jejich stav. Kazdy
zadznam v okruhu, preru$eni a prlchodu je zobrazen na oddéleném fadku. V pfipadé, Ze &asy souhlasi
s nastavenim pro vyhodnoceni smény, je sména zobrazena.

asy vse Casy 1. okruh

Od

17 P 06:22

17 F 11:30

17 F 12:41

18 t 06:28

18 n 1m:3

Casy

2. okruh Casy 3. okruh Preruseni Pruchody Casy 1+2+3 okruh

Lok. Sn. Doba Sména Typ Preruseni Schval. Stav

1 14:30 1 1 8.08 1.sména povrch
12:00 01 1 00:30 PreruSen
1438 L0 1 0810

1 12:04 LO1 1

V ramci jednotlivych okruhl maze dojit u ¢asu k vyhodnoceni stavu:

PFitomen Pracovnik oznadil pfichod na snimaci (1. okruh) bez odchodu.
Sména Pracovnik oznadil pfichod a odchod (1. okruh), v pfipadé dulni smény odbér a vraceni
lampy (2. okruh) a dané €asy splnuji podminky pro vyhodnoceni smény.
Smeéna je automaticky vyhodnocena a pfifazena.
V poradku Pracovnik oznacil pferuseni, prichod, sjezd a vyjezd z dolu.
Nedochazi k vyhodnocovani smény.
V dole Pracovnik oznacil sjezd do dolu (3. okruh) bez vyjezdu.
Kratkodoby pobyt Pracovnik oznadil pfichod a odchod na snimaci (1. okruh) v kratkém intervalu (napf. za
na podniku ucelem osobniho vyfizovani) a opravnény uzivatel upravil zaznam na kratkodoby pobyt
na podniku.
Nedochazi k vyhodnocovani smény.

23




Dokument DIAMO

DIAMO

e Casy 1. okruh

Obsahuje ¢asy pfichodd a odchodu v 1. okruhu (vratnice) a jejich stav. V pfipadé, Ze ¢asy souhlasi s nastavenim
pro vyhodnoceni smény, je smé&na zobrazena.

Casy vée Casy 1. okruh Casy 2. okruh Casy 3. okruh Preruseni Pruchody Casy 1+2+3 okruh
Den Ptichod Lok. Sn, Odchod Lok. Sn. Doba Sména Stav
17 Po 06:22 LO1 1 14:30 LO1 1 08:08 1.sména povrch Sména

e Casy 2. okruh

Obsahuje ¢asy odbért a vraceni lampy v 2. okruhu (lampovna) a jejich stav. V pfipadé, Zze Casy souhlasi
s nastavenim pro vyhodnoceni smény, je sména zobrazena.

Casy vse Casy 1. okruh Casy 2, okruh Casy 3. okruh Preruseni Pruchody Casy 1+2+3 okruh
Den Odbér Lok. Sn. Vréceni Lok. Sn. Doba Sména Stav
3 Po 05:52 LO1 2 13:31 LO1 2 07:39 1.sména dil Sména

e Casy 3. okruh

Obsahuje ¢asy sjezdu a vyjezdu 3. okruhu (dul) a jejich stav.

Casy vie Casy 1. okruh Casy 2. okruh Casy 3. okruh Preruseni Pruchody Casy 1+2+3 okruh
Den Sjezd Lok. Sn. Vyjezd Lok. Sn. Doba Sména Stav
19 St 06:00 LO1 3 12:50 LO1 06:50 V pofadku

e Preruseni

Obsahuje ¢asy vSech typu pferuseni a jejich stav. Do preruseni spada obéd, prestavka, |ékaf, sluzebni cesta,
dovolenda, osobni volno, sluzebni opusténi a ostatni. PreruSeni typu sluzebni opusténi neni odeditano ze
zaevidovanych ¢asu v 1. okruhu.

Casy vse Casy 1. okruh Casy 2. okruh Casy 3. okruh Preruseni Pruchody Casy 1+2+3 okruh

Den Odchod Lok. Sn Navrat Lok. Sn. Doba Sména Preruseni Schval. Stav
17 Pr 11:30 Lo1 1 12:00 01 1 30 Obéd V poradku

18 "M 1 12:04 u

19 St 08:29 01 1 10:31 )1 1 2.0Z Paragraf ékal

24 07:54 1 08:00 LO1 1 0.06 Plestavka Fadku

24 10:44 12:27

PreruSeni jsou po zaevidovani snimaem schvalovana opravnénym pracovnikem, vyjma preruSeni typu obéd,
prestavka a sluzebni opusténi. Ve sloupci ,Schval.” Ize vidét, zda bylo pferuSeni schvaleno (Ano), nebo prozatim
nebylo schvaleno (Ne). Ve sloupci ,Sména“ je po schvaleni pferuSeni (napf. lékaf) oznatena sména jako
.Paragraf”.

e Pruchody

Obsahuje ¢asy pruchodl zaevidované na snimacich v lokalitach a pracovistich. Zaznamy maji pouze informativni
charakter, do vypoctu dochazky nevstupuiji.

Casy vse Casy 1. okruh Casy 2. okruh Casy 3. okruh Preruseni Pruchody Casy 1+2+3 okruh
Den Prichod Lok. Sn. Misto pruchodu Stav
17 Po 12:41 D 5 Vratnice - na zd| V pofadku
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e Casy 1+2+3 okruh

Obsahuje vSechny ¢asy v okruhu 1 (vratnice), okruhu 2 (lampovna) a okruhu 3 (ddl). VSechny okruhy jsou odliSeny
barevné. Zelené je oznacen pfichod a odchod na vratnici (1. okruh), modfe oznaCen odbér a vraceni lampy
(2. okruh) a ¢erné je oznacen sjezd a vyjezd z dolu (3. okruh). Cervené jsou oznaceny zaznamy s chybami.

Casy vse Casy 1. okruh Casy 2. okruh Casy 3. okruh Preruseni Pruchody Casy 1+2+3 okruh
Den Pfichod Odchod Doba Odbér Vraceni Doba Sjezd Vyjezd Doba
3 Po 05:41 13:45 : 05:52 13:31 07:39
4 ut 05:39 13:48 05:45 13:35 07:50
17 Po 05:34 13:40 05:55 13:40 07:45
18 ut 05:28 13:45 / 05:39 13:39

19 St 05:27 13:33 05:37 13:24 07:47 06:00 12:50 06:50

Ruéni vloZzeni zaznamu dochazky

Pomoci tlagitka ,Novy“ v pravém hornim rohu okna Ize vloZit novy zaznam do dochazky aktualné vybraného
pracovnika, napf. v pfipadé neoznaceni pfichodu a odchodu pracovnika z dlivodu zapomenuti nebo v pfipadé
nefunkéniho snimace. Po kliknuti na tlagitko se zobrazi okno pro zadani udaju:

Editace dochazky

L
61004/8 David Kralik

kruh 2 21.01.2022

21.01.2022 05:25 21,01.2022 13:44 08:19
Den V Odber Lok sn Vraceni| Lok sn Doba Stav
21 Pa 05:33 LOt y 13:18 LOY ‘ 17:45
7-3( 1745
Pracovnik Udaje o pracovnikovi, pro kterého se zména dochazky zadavéa (prednastaveno)
Typ Typ zaznamu dochazky (€asy 1. okruh, €asy 2. okruh, €asy 3. okruh, pferuseni)
Den Den zdznamu dochazky
Cas od Cas pfichodu
Cas do Cas odchodu
Doba Automaticky vypoctena doba — rozdil ¢asu od a ¢asu do
Ruéni vloZeni smény Zaskrtnutim se rozbali dalSi udaje k vyplnéni smeny vcetné slouceni Casu
z 2. okruhu lampovna (pouze u vybraného typu Casy 1. okruh)
Sména Sména z nabidky Ciselniku Smény EDOS
RozliSeni RozliSeni smény (fadna, pfescas placeny, napracovani na NV)
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Vybér ¢asl okruhu 2 V pfipadé, Ze je v dany den zaevidovany €as v 2. okruhu, Ize zaznam kliknutim
oznacit ke slouceni dané smény

Délka Délka smény

Doba lampovna Dobu stravenda v okruhu lampovna

Ruéni Upravy zaznamu dochazky
Na jednotlivych ¢astech seznamu Ize provadét ruéni upravy zaznamu dochazky.

Kliknutim pravym tlacitkem mySi na fadek se zobrazi kontextové menu s moznostmi podle stavu zaznamu:

.Editace zaznamu“ — otevie se okno s udaji z vybraného fadku, které je mozné upravit, tj. den, ¢as od a do,
v pFipadé ¢asu 1. okruhu je také mozné ruéné vlozit sménu (nepfifazené ¢asy okruhu 2 se zobrazi v tabulce):

& Editace dochazky

[»

195721 David Kralik

Casy 1. okruh 21,02 2023
21.02.2023 05:45 21.02.2023 13:45 08:00
Ruéni vigzen! smeny

12 17 ] 1

Cen Qdbér Lok Sn Vraceni Lok sSn Doba Stav

21 Lt 06:00 13:30

Y7 30

Pozn.: Nelze editovat zaznam dochazky, ktery byl automaticky vyhodnocen jako sména.
»Schvaleni — umozni schvalit pferuseni, podrobnéji popsano v nasledujici kapitole.

.Zneplatnéni — po potvrzeni bude zaznam oznaCen jako zneplatnény, pficemz v pfipadé zaznamu
s vyhodnocenou sménou nebude smazana dana sména, ale pouze zaznam dochazky.

Zneplatnéné zaznamy lze zobrazit v seznamu zaSkrtnutim policka ,Zobraz zneplatnéné“ nad seznamem
dochazky. Zaznamy je také mozné hromadné zneplatnit oznacenim pfisluSnych fadkd (zatrzitkem nalevo)
a pouzitim tlagitka ,Zneplatnit“ nad tabulkou.

.Kratkodoby pobyt na podniku“ — po potvrzeni bude zaznam oznacen jako ,Kratkodoby pobyt na podniku*
a nebude pfifazena sména. Oznacit zaznam jako kratkodoby pobyt na podniku Ize pouze u zaznam( dochazky,
které jsou oznacené jako chybové.
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,Dohledani smény* — touto funkci je umoznéno po potvrzeni dohledat odpracované smény a spojit je tak s Casy
v dochazce v pfipadé, Zze z néjakého divodu nebyla sména vyhodnocena automaticky. Dohledat smény Ize pouze
u zaznam( dochazky, které jsou oznaceny jako chybové.

,Historie* — umoziuje zobrazit si podrobné informace o zménach zaznamu: kdo, kdy a jakou upravu proved!.
Prechod na souvisejici prehledy

K usnadnéni prace mezi moduly Dochazka a Smény je v horni Casti okna umisténo tlacitko ,Smény*, které
umoznuje piepnuti do pfehledu smén ,Smeény — realizované“ pfimo na vybraného pracovnika a usek/lokalitu ve
zvoleném &asovém obdobi.

V horni ¢asti okna je také tlacitko ,Chyby*, které umoznuje prepnuti do zalozky ,,Chyby“. Zobrazi se pfehled chyb
dochazky nastaveného useku/lokality ze zalozky ,Seznam®.

4.7.2 Preruseni ke schvaleni

Obsahuje seznam pracovniky oznacenych pferuSeni na snimadich, vyjma pferuSeni typu obéd, prestavka
a sluzebni opusténi. Zalozka je dostupna uzivateldm s roli ,Dochazka — schvalovani preruseni, ktefi tato
preruseni musi schvalit €i opravit pro nasledné automatické vyhodnoceni smény. Po kliknuti na zaloZku se zobrazi
oddil s vybérem lokality a useku:

JERUSEN

SAP ID Jmeno Prijmeni Qdchod Lok Sn Néavrat Lok, Sn Typ

126520 Vaciav Veverka 24.01.2022 10:44 LOY 1 24.01.2022 12:27 LO1 1 Lékaf

Pravym tlaCitkem mysi na fadku se zobrazi kontextové menu s nabidkou:

v/ Schvalen

e Pfejit do dochazky

.Prejit do dochazky“ — timto Ize prejit do seznamu dochazky vybraného zaméstnance a provést ruéni Upravy.

~Schvaleni“ — otevie se okno s Udaji z vybraného fadku, které je mozné upravit (den, typ preruseni, ¢as od, ¢as
do, sména typu Absence, vybér ¢asu okruhu pro slouceni ¢asu):

i@ Schvaleni zaznamu dochazky

(o2

126530 Vaciav Veverka

Preruseni 24.01.2022
L3 ar

24.01,2022 10.44 24 012022 12:27 0143

PK - Paragral darce krve 01:43

Néazev
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PrFiklad: Pracovnik byl na sméné a oznacil odchod k Iékafi na snimaci, poté se uz nevratil. Opravnény uzivatel
edituje zaznam prerudeni ke schvaleni: upravi pole Cas do, kde zada konec pracovni doby. JelikoZ byl uZivatel
na smeéné, v dolni €asti okna se zobrazi vybér ¢asu okruhu 1, kliknutim dojde ke slouc¢eni ¢ast do jedné smény.
Po uloZeni provedenych zmén je zaznam vyfeSen a zmizi ze seznamu ke schvaleni.

4.7.3 Chyby

Zobrazuje seznam vsech chyb, které jsou v dochazce a u kterych nebylo mozné automaticky vyhodnotit sménu.
Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Dochazka — chyby“. Po kliknuti na zaloZku se zobrazi oddil s vybérem
useku/lokality a pracovnika:

Lokadita 185721 Da Kral “
SAFPID
Jmeno Plymeni * Ood 7 Lok sn Do 7l Lok sn Typ Stav
2
2 021 0 ! 2
021 $3:3( 31.12.2021
02 )
401 2 )94
4.01 10

V ramci jednotlivych okruhll maze dojit k vyhodnoceni chybného stavu:

Pfichod bez odchodu Nebyl oznagen odchod na snimadi, je tfeba editaci ruéné pfidat Cas do.

Odchod bez pfichodu Nebyl oznagen ptichod na snimagi, je tfeba editaci ruéné pridat Cas od.

Nelze urgit sménu Casy oznadené na snimadi nesouhlasi s planem smén nebo neni vygenerovan plan
smen, je tfeba bud upravit ¢asy dochazky pro automatické vyhodnoceni smény, nebo
smeénu ruéné priradit.

Neni pfifazen okruh 1 | Nebyl oznaden pfichod ¢i odchod v okruhu 1 (vratnice), byly oznageny pouze Casy
v okruhu 2 (lampovna). Je tfeba pfidat nebo ruéné upravit zaznam z okruhu 1 a
priradit okruh 2.

Dulni nesrovnalost Casy ve farané sméné nesouhlasi s planem smén (nedodrzena doba lampovny
apod.), je tfeba upravit €asy dochazky nebo délku smény, aby udaje souhlasily.

Odbér lampy bez Nebylo oznageno vraceni lampy, je tfeba editaci ru¢né ptidat Cas do.
vraceni

Vraceni lampy bez Nebyl oznagen odbér lampy, je tfeba editaci ruéné pfidat Cas od.
odbéru

Kliknutim pravym tlagitkem mysSi na chybovy zaznam dochazky se zobrazi kontextové menu, kde Ize pomoci
tlacitka ,Prejit do dochazky” prejit do seznamu dochazky vybraného zaméstnance a provést ru¢ni Upravy.

Po oznaceni fadku (zaskrtnutim v prvnim sloupci) dojde ke zpfistupnéni tlacitka ,Dohledani smén* v pravém
hornim rohu okna. Touto funkci je umoznéno po potvrzeni dohledat odpracované smény a spojit je s Casy
v dochazce v pfipadé, ze z néjakého duvodu nebyla sména vyhodnoceno automaticky. Pokud je odpracovana
sména nalezena, zmizi oznacené rfadky ze seznamu chyb.
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4.7.4 Pritomnosti

Zobrazuje aktualni informace o tom, zda jsou pracovnici nepfitomni, pfitomni, v lampovné, v dole ¢€i na pferuseni,
v€etné uvedeni typu pferuseni. Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Dochazka — pfitomnosti“. Po kliknuti na
zaloZku se zobrazi oddil s vybérem lokality a useku:

o]
SAPID 1i Jmenc Fhpmeni Nephioman ! Fihtomen Lampovna V doie Frarusam Typ prerusent 1|
s er & O
i ® Lol ® O
® (

4.7.5 Prehled dochazky

Zobrazuje prehled dochazky tak, jak ho vidi vybrany pracovnik v modulu ,Zaméstnanec” pod zalozkou ,Moje
dochazka®, a slouzi pouze k nahledu, nelze zde provadét zadné Upravy. Zalozka je dostupna uzivatelim s roli
,=pDochazka“ nebo ,Dochazka — pfehled — pouze c&teni“. Po kliknuti na zaloZku se zobrazi oddil s vybérem
useku/lokality, pracovnika a s nastavenim obdobi:

o)

Bot o7 1t amten powsh M o <5 ¥”®a wn V 4Cctree [53a ey iwhers cry by

Pokud je v pfehledu dochazky zaznam oznacen Cervené, jsou v ném chyby a nebylo mozné provést automatickeé
vyhodnoceni smény. Zaznam je nutné opravit ru¢né pres zalozku ,Seznam*“ nebo ,,Chyby*.

4.8 Docasné pracovni neschopnosti (DPN)

Pod zalozkou jsou k dispozici pfehledy vSech doasnych pracovnich neschopnosti (DPN) za cely zavod. Zalozky
jsou dostupné pouze uzivateliim s roli ,DoCasné pracovni neschopnosti‘.
4.8.1 Docasné pracovni neschopnosti (DPN) - piehled rok

Zobrazuje ro¢ni pfehled evidovanych do€asnych pracovnich neschopnosti. Po kliknuti na zalozku se zobrazi oddil
s vybérem useku a nastavenim roku:

29



Dokument DIAMO

DIAMO

4.8.2 Docasné pracovni neschopnosti (DPN) - prehled mésic

Zobrazuje mési¢ni pfehled evidovanych do€asnych pracovnich neschopnosti. Po kliknuti na zaloZku se zobrazi
oddil s vybérem Useku a nastavenim obdobi:

Leges

sar D FETT) Ao Tymen O oat Darm 00 oy Uraz LA, spotedooat

4.9 Zaznamy snimace okruh 1

Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Ruéni zaznamy snimace — 1. okruh®. UmozZnuje ruéné zadat zaznam
snimace z okruhu 1 (vratnice) do dochazky. Na formulafi se vybere pracovnik (vybér Ize nejprve omezit pro usek
nebo lokalitu), nastavi se konkrétni snimac, akce snimace a stiskne se tlacitko ,Ulozit zaznam snimace®.

RUCNI ZAZNAMY SNIMACE V OKRUH

O Usek

Lokalita jsek nenastaven 195721 David Kralik Q

I

Lokalita 01 - Vratnice (1) ¥ Ptichod

Ulo2it zaznam snimace

Kliknutim na ikonu “. vedle jména pracovnika se otevfe jeho osobni karta.

4.10 Zaznamy snimace okruh 2

Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Ruéni zaznamy snimace — 2. okruh®. UmozZriuje ruéné zadat zaznam
snimace z okruhu 2 (lampovna) do dochazky. Na formulafi se vybere pracovnik (vybér Ize nejprve omezit pro
usek nebo lokalitu), nastavi se konkrétni snimac, akce snimace a stiskne se tlacitko ,Ulozit zaznam snimace®.

O Lokaiitn  Lokalita nenastavena g 195721 David Krallk

n v EERSER
Lokalita 01 - Lampovna (2) Odchod

Ulozit zaznam snimace

Kliknutim na ikonu “. vedle jména pracovnika se otevie jeho osobni karta.
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5 Zachranari

Jedna se o specializovany modul pro zachranare HBZS, diky kterému Ize feSit odliSny zpusob odménovani
zachranafu na akcich, hotovostech a domacich hotovostech.

51 Akce

Prehled zobrazuje seznam vSech Akci v daném mésici. Zalozka je dostupna uzivatellm s roli ,Zachranafi — akce*
nebo ,Zachranaii — akce — pouze ¢&teni®. Po kliknuti na zaloZku se zobrazi oddil s vybé&rem lokality/Useku,
pracovnika (Clena akce, lékafe akce) a s nastavenim Casového obdobi. Formulaf Akce obsahuje nasledujici
udaje:

o Akce

25.01.2022 13:00 25012022 1630
H4G0B0G100 - BANSKA ZACHRANNA SLUZBA
AL -Akce

AH - Akce mimo hotovost

Par. SAFID Jmeno | Frijpmeni Frofese Oa! Do Cesta Duind
Q)
&3
Por SAPID Jméno PHimen|
a
Cislo dokladu Vlastni iselna fada, Cislo se negeneruje automaticky
Dulni akce Pro akce na povrchu se ponecha pole nezaskrtnuté, pro akce v dole se pole
zaskrtne, pole ma vliv na pouzité tarify
Zacatek akce Datum a €as zacatku trvani akce
Konec akce Datum a hodinu konce trvani akce
Zakazka Zakazka z Ciselniku Zakazky, na kterou se cela akce kontuje (s moznosti
fulltextového vyhledavani)
Sména Sména z Ciselniku Smény EDOS k pfifazeni realizované smény typu akce (AC)
Sména mimo hotovost Sména z Ciselniku Smény EDOS k pfifazeni realizované smeény typu akce mimo
hotovost (AH)
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Poznamka Nepovinné pole

Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

TlaCitka ,Pfedchozi“ a ,DalSi“ slouzi k pfesouvani mezi doklady akci vpfed nebo zpét podle €isla dokladu.

Odznaceni za8krtavaciho pole ,Aktivita“ provede vymazani daného zaznamu. Zaznam nelze obnovit a stejné
pofadové Cislo jiz nelze pouzZit.

Po ulozZeni nové Akce se na okné zpfistupni ¢asti pro zadani ¢lenu a Iékaru akce.
1. Clenové akce
Prostfednictvim tlagitka ,Novy zaznam* v dolni &asti formulare (Clenové akce) je mozné pridavat &leny Akce.

Pro pfidani nového &lena Akce se na okné automaticky predvypini zakladni udaje z detailu akce, které je mozné
upravovat:

Poradi Automaticky vyplnéné pofadi ¢lena

Pracovnik Vybér zaméstnance z nabidky karet pracovnikl EDOS

Clenové hotovosti Zaskrtnutim bude nabidka karet pracovniki EDOS tvofena pouze z ¢lenl

hotovosti v terminu akce

Profese Vybér profese z ¢iselniku Profese zachranaru

Dulni akce Pro akce na povrchu se ponecha pole nezaskrtnuté, pro akce v dole se pole
zaskrtne. Pole ma vliv na pouzité tarify (pozn.: nelze zaskrtnout, pokud je
zaskrtnuto pole Cesta)

Cesta Zaskrtnutim se rozliSuje ¢as na akci straveny na cesté (z domova), tzn. na jedné

akci bude kazdy ¢len zadany dvakrat — s asem na cesté a na samotné akci

Zacatek akce Datum a €as zacatku trvani akce (predvyplnéno)

Konec akce Datum a hodinu konce trvani akce (pfedvyplnéno)

Celkova doba trvani akce

Automaticky vypocitana doba trvani akce — rozdil mezi zacatkem a koncem akce

Sména

Vybrat sménu z nabidky &iselniku Smény EDOS k pfifazeni realizované smény
typu akce (AC)

Sména mimo hotovost

Vybrat sménu z nabidky Ciselniku Smény EDOS k pfifazeni realizované smény

typu akce mimo hotovost (AH)

Poznamka Nepovinné pole

Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Vytvoreni kopie Clena akce Ize vytvorit tlacitkem ,Kopie® na detailu ¢lena, kdy se vytvofi novy zaznam clena
vCetné predvyplnénych udajd. Tladitka ,Pfedchozi“ a ,Dal$i“ slouzi k pfesouvani mezi detaily ¢lenu akci vpred
nebo zpét.

Tlagitko ,Aktivita“ doCasné zneplatni daného zaméstnance v seznamu. Opétovnym oznalenim aktivity se
zaméstnanec stane platnym pro dany seznam.

Po ulozeni ¢lena akce se na okné zpfistupni Casti pro zadani pfiplatkd k akci a pro rozliSeni pres€asu.
Zadani priplatku za akci

Priplatek ¢lenovi akce je mozné pfifadit tlacitkem ,Novy zaznam® v Casti ,Priplatky”. Zvoli se typ pfiplatku
z Ciselniku Priplatky, vyplni se doba a dle zvoleného typu pfiplatku také Castka na hodinu nebo Castka
koeficientem.
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Doba Kélhod Koeficient Priplatek
o

Po ulozZeni je pfiplatek s vyplnénymi udaiji pfidan do seznamu pfiplatkd u ¢lena akce a také k realizované sméné
vybraného pracovnika do pfehledu ,Smény — realizované®. Vstupuje tak do vypoc&tu mezd.

Upravit pfiplatek Ize ikonou , provedené zmény se projevi i v pfehledu realizovanych smén.

Pfiplatek se odstrani ikonou n a po potvrzeni je odstranén ze seznamu pFiplatk(l u ¢lena akce a z prehledu
realizovanych smén a nevstupuje tak do vypoctu mezd.

RozliSeni pres€asu za akci

V pfipadé, Ze ma pracovnik akci mimo stanovené hodiny hotovostni smény &i fadné odpracované smeény, ma
tedy zaznam v pfehledu ,Smény — realizované®, aplikace to automaticky vyhodnoti a oznaci hodiny stravené na
akci jako presC€as. Zaznam presC€asu je nacten v ¢asti ,PresCasy” u €lena akce. Pokud akce spada do stanovenych
hodin hotovostni smény ¢i fadné odpracované smény, seznam je prazdny.

V' Plostasy

od Do Deélka Rozhseni

Tlagitkem E Ize zménit rozliSeni pfesCasu na ,PfesCas placeny“ nebo na ,Napracovani na NV*. V pfipadé
smény ve svatek se tladitkem pFepina druh nahrady svatku (Pfiplatek za svatek / Nahradni volno). Podle
zvoleného rozliSeni je nasledné zaznam akce jako smény v pfehledu ,Smény — realizované“ také rozliSen
a oznacen.

Hromadné pridani €élenti akce

Prostfednictvim tlacitka ,Hromadné pridani ¢len“ na detailu akce je umoznéno zadat ¢leny akce hromadné bez
jednotlivého vybirani.

2% Hromadné pridani ¢lent akce

SAP Zamesinanec Protese

Zatrzenim moznosti ,Clenové hotovosti bude vyhledavani pracovnikd omezeno pouze na &leny v hotovosti
v terminu akce. Pracovnik se vybere z nabidky karet pracovniki EDOS, zvoli se profese z Ciselniku Profese
zachranaru a tlacitkem ,Pridat ¢lena“ se zobrazi v tabulce €len(, ktefi maji byt hromadné k akci pfifazeni.
Tlacitkem n se vybrany ¢len z tabulky odstrani.

2. Lékari akce
Prostfednictvim tlacitka ,Novy zaznam® v dolni ¢asti formulare (Lékari akce) je mozné pfidavat Iékafe Akce.

Pro pfidani Iékafe se na okné automaticky pfedvyplni zakladni Udaje z detailu akce, které je mozné upravovat:

Poradi Automaticky vyplnéné poradi Iékare
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Lékaf

Vybér |Iékafe z nabidky seznamu Lékafi

Lékafri hotovosti

ZaSkrtnutim bude nabidka lékafu tvofena pouze z Iékafl pfifazenych
k hotovosti v terminu akce

DuIni akce

Pro akce na povrchu se ponecha pole nezaskrtnuté, pro akce v dole se pole
zaSkrtne, pole ma vliv na pouZzité tarify

Zacatek akce

Datum a Cas zacatku trvani akce (pfedvyplnéno)

Konec akce

Datum a €as konce trvani akce (pfedvyplnéno)

Celkova doba trvani akce

Automaticky vypocitana doba trvani akce — rozdil mezi zaCatkem a koncem
akce (zaokrouhleni na hodiny smérem nahoru)

Doba s dychacim pfistrojem

Stanoveni doby v hodinach s pouzitim dychaciho pfistroje

Poznamka

Nepovinné pole

Aktivita

Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Tlacitka ,Predchozi“ a ,Dal$

slouzi k pfesouvani mezi detaily Iékafd akce vpred nebo zpét.

Tlacitko ,Aktivita“ doCasné zneplatni daného |ékafe v seznamu. Opétovnym oznacenim aktivity se Iékaf stane

platnym pro dany seznam.

Synchronizace smén

Nad prehledem akci je pro administratory, ktefi maji navic roli ,Servis zachranar(®, k dispozici tlacitko
»Synchronizace smén*. Tato funkce slouzi k hromadné opravé smén generovanych z Udajd zadanych na zaloZce
Akce v pfipadé, ze doslo k jejich chybnému ulozeni.
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5.2 Hotovost

Seznam zobrazuje prehled vSech Hotovosti v daném mésici. Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Zachranafi —
hotovost® nebo ,Zachranafi — hotovost — pouze &teni“. Po kliknuti na zéloZku se zobrazi oddil s vyb&rem
lokality/useku, pracovnika (¢lena hotovosti, Iékafe hotovosti) a nastavenim obdobi. FormulaF Hotovosti obsahuje
nasledujici udaje:

2 Hotovost

Vychozi Konbgurace

For SAPID Jmenc Friymen Protese Og Do NV Prescas Sm. tant

Q]
Por SAFID Jmeéno Priymeni Qg Co
Q]
@]
Cislo dokladu Vlastni Ciselna fada, Cislo se negeneruje automaticky
Zacatek hotovosti Datum a ¢as zacatku trvani hotovosti
Konec hotovosti Datum a ¢as konce trvani hotovosti

Konfigurace hotovosti | Konfigurace z nabidky Konfigurace hotovosti, dle které jsou vypocitany hodiny
v jednotlivych dnech a vyhodnoceny smény typu hotovost

Poznamka Nepovinné pole

Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Tlagitka ,Pfedchozi“ a ,DalSi“ slouzi k pfesouvani mezi doklady hotovosti vpfed nebo zpét podle &isla dokladu.

Odznaceni zaskrtavaciho pole ,Aktivita“ provede vymazani daného zaznamu. Zaznam nelze obnovit a stejné
poradové Cislo jiz nelze pouzit.

1. Clenové hotovosti

Prostfednictvim tlagitka ,Novy zaznam* v doini &asti formulare (Clenové hotovosti) je mozné pridavat a upravovat
¢leny Hotovosti. Formular obsahuje nasledujici udaje:

Poradi Automaticky vyplnéné poradi ¢lena

Pracovnik Zameéstnanec z nabidky karet pracovniki EDOS
Profese Profese z Ciselniku Profese zachranari

Zacatek hotovosti Datum a €as zacatku trvani hotovosti (pfedvyplnéno)
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Konec hotovosti Datum a €as konce trvani hotovosti (pfedvyplnéno)

Pouzit smluvni tarif Zaskrtnutim nebude pfedan do SAPu zachranéfsky tarif, ale bude zapocitana
bézna naplanovana sména (dle smluvniho tarifu zaméstnance)

Poznamka Nepovinné pole

Aktivita Zaskrtnutim je zdznam platny, aktivné pouzivany

TlaCitkem ,UloZit* se zaméstnanec zapiSe do seznamu dané Hotovosti, pokud nebyl zadan ve stejny ¢as do jiné

Hotovosti. Tlacitka ,Pfedchozi* a ,Dalsi” slouzi k pfesouvani mezi detaily ¢len hotovosti vpfed nebo zpét.

TlaCitko ,Aktivita® doCasné zneplatni daného zaméstnance v seznamu. Opétovnym oznacCenim aktivity se
zaméstnanec stane platnym pro dany seznam.

Po ulozZeni ¢lena hotovosti se na okné zpfistupni ¢ast pro zadani priplatkd k hotovosti a pro rozliSeni pfes¢asu:
Zadani priplatku za hotovost

Pfiplatek ¢lenovi hotovosti je mozné pfifadit tladitkem ,Novy zaznam® v &asti ,Pfiplatky“. Zvoli se typ pFiplatku
z Ciselniku Pfiplatky, vypIni se konkrétni den, doba a dle zvoleného typu pfiplatku také ¢astka na hodinu nebo
Castka koeficientem.

Doba Ké/hod Koefcient Pliplatek

Po uloZeni je priplatek s vyplnénymi udaji pfidan do seznamu pfiplatkd u ¢lena hotovosti, k realizované sméné
vybraného pracovnika do prehledu ,Smény — realizované® a vstupuje do vypoctu mezd.

Upravit pfiplatek Ize ikonou , provedené zmeény se projevi i v pfehledu realizovanych smén.

Pfiplatek se odstrani ikonou n po potvrzeni je odstranén ze seznamu pfiplatkd u ¢lena akce a z prehledu
realizovanych smén. Nevstupuje tak do vypoc¢tu mezd.

Rozliseni pres€asu za hotovost

V pfipadé, ze ma pracovnik hotovost mimo stanovené hodiny hotovostni smény, aplikace to automaticky
vyhodnoti a oznadi hodiny stravené na hotovosti mimo hotovostni sménu jako presas. Zaznam pfescasu je
nacten v Casti ,PfesCasy“ u ¢lena hotovosti. Pokud hotovost spada do stanovenych hodin hotovostni smény,
seznam je prazdny.

Qd Do Delka Rozlisem

Tlagitkem a Ize zménit rozliSeni pfesCasu na ,PfesCas placeny“ nebo na ,Napracovani na NV*. V pfipadé
smény ve svatek se tladitkem pfepina druh nahrady svatku (Pfiplatek za svatek / Nahradni volno). Podle
zvoleného rozliseni je nasledné zaznam hotovosti jako smény v prehledu ,Smény — realizované® také rozliSen a
oznacen.

Hromadné pridani ¢lenli hotovosti

Prostfednictvim tlacitka ,Hromadné pfidani ¢lend“ na detailu hotovosti je umoznéno zadat ¢leny hotovosti
hromadné.
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322 Hromadné piidani élenl hotovosti

SAPID Zaméstnanec Profese

Pracovnik se vybere z nabidky karet pracovnikli EDOS, zvoli se profese z Ciselniku Profese zachranaru
a tlacitkem ,Pfidat ¢lena“ se zobrazi v tabulce ¢lend, ktefi maji byt hromadné k hotovosti pfifazeni. Zaskrtnutim
pole ,Zvolit dny hotovosti“ Ize vybrat jednotlivé dny hotovosti pro zadaného pracovnika (pokud se dny nevyberou,
pracovnik se nastavi jako ¢len hotovosti po vSechny dny trvani hotovosti).

TlaCitkem n se vybrany €len z tabulky odstrani.

2. Leékari hotovosti

Prostifednictvim tlagitka ,Novy zdznam® v dolni &asti formulare (Lékafi hotovosti) je mozné pfidavat a upravovat
Iékafe Hotovosti.

Pro pfidani nového Iékafe Hotovosti se zadavaji hodnoty:

Poradi Automaticky vypInéné poradi Iékafe

Lékar Lékar z nabidky seznamu Lékafi

Zacatek hotovosti Datum a €as zaCatku trvani hotovosti (pfedvyplnéno)
Konec hotovosti Datum a ¢as konce trvani hotovosti (pfedvyplnéno)
Poznamka Nepovinné pole

Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Tlagitka ,Pfedchozi“ a ,DalSi“ slouzi k pfesouvani mezi detaily Iékart hotovosti vpfed nebo zpét.

Tlacgitko ,Aktivita“ doCasné zneplatni daného Iékafe v seznamu. Opétovnym oznaCenim aktivity se lékar stane
platnym pro dany seznam.

Hromadné pridani lékara hotovosti

Prostfednictvim tlacitka ,Hromadné pfidani lékafd“ na detailu hotovosti je umoznéno zadat Iékafe hotovosti
hromadné bez jednotlivého vybirani. Okno hromadného pfidani:

2% Hromadné pfidani Iékafu hotovosti

(=

24 012022 07.00 28.01.202207.00 -

SAPID Lékai Od Do

Lékar se vybere z nabidky seznamu “Lékafli” a tlaCitkem ,Pfidat I€kafe” se zobrazi v tabulce Iékaru, ktefi maji byt
hromadné k hotovosti pfifazeni.
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TlaCitkem ﬂ se vybrany lékaf z tabulky odstrani.
Synchronizace smén

Nad prehledem hotovosti je pro administratory, ktefi maji navic roli ,Servis zachranard“, k dispozici tlaCitko
»Synchronizace smén*. Tato funkce slouzi k hromadné opravé smén generovanych z Udajil zadanych na zalozce
Hotovost v pfipadé, Ze doslo k jejich chybnému uloZeni.

5.3 Domaci hotovost

Seznam zobrazuje pfehled vSech Domacich hotovosti v daném mésici. Zalozka je dostupna uzivatelim s roli
»Zachranafi — domaci hotovost* nebo ,Zachranafi — domaci hotovost — pouze ¢&teni“. Po kliknuti na zaloZku se
zobrazi oddil s vybé&rem lokality/Useku, pracovnika (Elena hotovosti, Iékafe hotovosti) a nastavenim obdobi.

Formulaf obsahuje nasledujici udaje:

& Domaci hotovost X

D Novy zaznam ¢ Editace =~ Pfedchozi wDalsi (@ Historie = [# Zavfit

Cislo dokladu *

1

Zatatek hotovosti * Konec hotovosti *
14.02.2022 23:30 18.02.2022 23:30

Konfigurace hotovosti *
Vychozi konfigurace

Aktivita

v Clenové hotovosti

D Novy zaznam [ Hromadné pfidani élend

Por. Tl SAPID Tl Jméno T! Prijmeni T od1l Do Tl
a 0 251020 Lukas Jelen 14.02.23:30  18.02.23:30
a 0 10005387 Ivo Sysel 14.02.23:30  18.02.23:30
v Lekafi hotovosti
[ Novy zaznam [JHromadné pfidani lékait
Por. Tl SAPID Tl Jméno T! Prijmeni Tl od 1l Do Tl
a 0 903002 Lumir Siska 14.02.23:30 18.02.23:30
a 0 903003 Josef Liska 14.02.23:30 18.02.23:30
Cislo dokladu Vlastni Ciselna fada, Cislo se negeneruje automaticky
Zacatek hotovosti Datum a €as zacatku trvani hotovosti
Konec hotovosti Datum a €as konce trvani hotovosti
Konfigurace hotovosti Konfigurace z nabidky Konfigurace hotovosti, dle které jsou vypocitany hodiny
v jednotlivych dnech a vyhodnoceny smény typu domaci hotovost
Poznamka Nepovinné pole
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Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Tlacitka ,Pfedchozi“ a ,DalSi“ slouzi k pfesouvani mezi doklady hotovosti vpfed nebo zpét podle &isla dokladu.

Odznaceni za8krtavaciho pole ,Aktivita“ provede vymazani daného zaznamu. Zaznam nelze obnovit a stejné
pofadové Cislo jiz nelze pouZit.

1. Clenové domaci hotovosti

Prostfednictvim tlagitka ,Novy zaznam“ v dolni &asti formulafe (Clenové hotovosti) je mozné pfidavat &leny
Domaci hotovosti.

Pro pfidani nového ¢lena Doméci hotovosti se zadavaji hodnoty:

Poradi Automaticky vyplnéné pofadi Clena

Pracovnik Zaméstnanec z nabidky karet pracovniki EDOS
Zacatek hotovosti Datum a €as zaatku trvani hotovosti (pfedvyplnéno)
Konec hotovosti Datum a €as konce trvani hotovosti (pfedvyplnéno)
Poznadmka Nepovinné pole

Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Tlacgitka ,Predchozi“ a ,Dalsi” slouzi k pfesouvani mezi detaily ¢leni domaci hotovosti vpfed nebo zpét.

TlaCitko ,Aktivita® doCasné zneplatni daného zaméstnance v seznamu. Opétovnym oznacenim aktivity se
zameéstnanec stane platnym pro dany seznam.

Hromadné pridani élenti domaci hotovosti

Prostfednictvim tla¢itka ,Hromadné pfidani ¢lend” na detailu domaci hotovosti je umoznéno zadat ¢leny domaci
hotovosti hromadné. Okno hromadného pfidani:

<2> Hromadné pridani ¢lent domaci hotovosti

* 73

SAPID Zameéstnanec

Pracovnik se vybere z nabidky karet pracovnik(l EDOS a tlacitkem ,PFidat ¢lena“ se zobrazi v tabulce ¢lena, ktefi
maji byt hromadné k domaci hotovosti pfifazeni. Zaskrtnutim pole ,Zvolit dny hotovosti Ize vybrat jednotlivé dny
hotovosti pro zadaného pracovnika (pokud se dny nevyberou, pracovnik se nastavi jako ¢len domaci hotovosti
po vSechny dny trvani domaci hotovosti).

Z nabidky ,Konfigurace ¢ast hotovosti® Ize vybrat predem pfipraveny ¢asovy Usek, kdy pracovnik drzi domaci
hotovost (pokud se konfigurace nevybere, pracovnik se nastavi jako ¢len domaci hotovosti po celou dobu trvani
domaci hotovosti). Tato funkce je dostupna pouze uzivateliim, ktefi maji navic roli ,Zachranafi — domaci hotovost
— rozdéleni na Casy*.

Tlacitkem u se vybrany ¢len z tabulky odstrani.

2. Lékari domaci hotovosti

Prostfednictvim tlaCitka ,Novy zaznam® v dolni €asti formulare (Lékafi hotovosti) je mozné pfidavat a upravovat
lékafe Domaci hotovosti:

39




Dokument DIAMO

DIAMO
Poradi Automaticky vyplnéné pofadi Iékafe
Lékaf Lékar z nabidky seznamu Lékafi
Zacatek hotovosti Datum a €as zacatku trvani hotovosti (pfedvyplnéno)
Konec hotovosti Datum a €as konce trvani hotovosti (pfedvyplnéno)
Poznamka Nepovinné pole
Aktivita Zaskrtnutim je zdznam platny, aktivné pouzivany

Tlacitka ,Pfedchozi” a ,DalSi“ slouzi k pfesouvani mezi detaily Iékar( hotovosti vpfed nebo zpét. Tlacitko ,Aktivita*
docasné zneplatni daného Iékaie v seznamu. Opétovnym oznalenim aktivity se |ékaf stane platnym pro dany
seznam.

Hromadné pridani lékafti domaci hotovosti

Prostfednictvim tlacitka ,Hromadné pfidani Iékaf(“ na detailu domaci hotovosti je umoznéno zadat Iékafe domaci
hotovosti hromadné. Okno hromadného pfidani:

2% Hromadné pfidani Iékafu hotovosti

24.01.2022 07.00 28.01.2022 07.00 m

SAPID Lékai Od Do

Lékar se vybere z nabidky seznamu ,Lékafi" a tlacitkem ,Pridat Iékafe” se zobrazi v tabulce Iékaru, ktefi maji byt

hromadné k domaci hotovosti pfifazeni. Tlagitkem u se vybrany lékar z tabulky odstrani.
Synchronizace smén

Nad pfehledem domacich hotovosti je pro administratory, ktefi maji navic roli ,Servis zachranar”, k dispozici
tlacitko ,Synchronizace smén*“. Tato funkce slouzi k hromadné opravé smén generovanych z Gdaji zadanych na
zalozce Domaci hotovost v pfipadé, ze doslo k jejich chybnému ulozeni.

54 Profese zachranare

Tento Ciselnik urCuje seznam profesi zachranafl a sazby mzdy za konkrétni €innosti. Polozky ciselniku
predstavuji polozky pro vybér profese pii zadavani jednotlivych akci a hotovosti. Pro zpracovani mezd jsou pak
do SAP automaticky odesilany. Zalozka je dostupna pouze uzivateldm s roli ,Ciselniky — zachranafi“.

Novy zaznam lze vytvofit ozna¢enim tlacitka ,Novy zaznam* a vyplnénim hodnot formulare:

Nazev Nazev profese

Hotovost ve sméné

Hotovost mimo sménu ; .
Sazba v K& za danou ¢Cinnost
Akce na povrchu

Akce v dole
Popis Nepovinné pole
Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Odznaceni zaskrtavaciho pole ,Aktivita“ provede vymazani daného zaznamu. Zaznam nelze obnovit a stejny
nazev jiz nelze pouzit.
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5.5 Lékari

Zalozka sdruzuje seznam véech lékafti pro HBZS. Zalozka je dostupna pouze uZivatelim s roli ,Ciselniky —

zachranafi“. Novy zaznam lIze vytvofit tlacitkem ,Novy zaznam® a vypIlnénim hodnot formulafe se zakladnimi
informacemi o Iékafi:

2 Lékar

s’.'.U‘?',U'_’IJ
Josel
Liska
Mul_u : -;réﬁf'\l
rruu(;'luskd:”g'i gmall c2

123456789

Aktivita

5.6 Konfigurace hotovosti

Zalozka slouzi k nastaveni konfiguraci pro vyhodnoceni hotovostnich smén véetné prescasl zachranarl na
zakladé zadanych dokladld hotovosti. Vytvorena konfigurace se pfifazuje na doklad hotovosti a domacich
hotovosti. Na kazdy den v tydnu se voli typ hotovostni smény vCetné zaCatku smény a jeji délky. Zalozka je
dostupnéa pouze uzivateldm s roli ,Ciselniky — zachranafi“.

& Konfigurace hotovosti zadchranail
7 3 (»

.\./vrhcm konfigurace
H - Hotovost | HD -'Ho‘lr‘.-'v'-nv'sx - doma
H .‘Hmo-.'osr na HEﬂi’S ;'l7 00 . iﬁ Sfl
H - Hotovost na HBZS 07.00 0730
H -‘t.«o:o'.'cw,r na Hvbz: 0700 07:30
H. . Hu'.u‘-;(m! na HBZS U‘.’ L"J 07 ‘L’;L"
;i Hutr.;wusl u HBZS Dl 00 07.30
H HU'AU‘-‘V[)SVY na HéZS 500 D?I 30
;—1 : Ho‘.m'os't na HBZS ;J?.C.\Cl . 67..30
1’17"2-21 2

Aktivita
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5.7 Konfigurace ¢asu hotovosti

Zalozka slouzi k nastaveni moznych konfiguraci ¢asu, které Ize nasledné vybrat pfi hromadném zadavani ¢lend

doméaci hotovosti. Zalozka je dostupna pouze uzivateltdm s roli ,Ciselniky — zachranafi*.

L Konfigurace ¢asu hotovosti zachranaru

YNovy zéznaf # Editacs (% Zsviit

Aratka Nazey

D dopoledni (7.:00-12.00)

07:00 12:00

| Aktivita

5.8 Konfigurace lékaii

Zalozka slouzi k nastaveni konfigurace mzdovych druh( pro Iékafe jako podkladu pro vypocet mezd. Jednotlivé
mzdové druhy ke vSem polozkam se vybiraji z nabidky Ciselniku Mzdové druhy. ZaloZzka je dostupna pouze

uzivateltim s roli ,Ciselniky — zachranafi*.

K3 Konfigurace lékara

Zakladni nastaven|

A0ty t

2010/7873 - Lékal dom. poh. prac. den

B

2010/7875 - Lékal pohotovost na HBZS

pov

2010/6159 - Lékal akce prac, den povrch
2010/7871 - Lékal svatek pliplatek

2010/7872 - Lékaf noéni pfiplatek

| Aktivita

e no Mid

2010/7874 - Lékaf dom. poh. voiny den

2010/6160 - Lékal akce prac. den dul
2010/7870 - Lékat SO + NE pliptatek
( i

2010/7876 - Lékal pfiplatek za dychac! pfistro|
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6 Smény

6.1 Smeény - realizované

Realizované smény piedstavuji pfehled smén vybraného zaméstnance v mésici, které naplnil svou dochazkou.
Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Smény — realizované“ nebo ,Smény — realizované — pouze cteni“, pro
nékteré funkce je nutna dalsi role (viz déle v textu).

& ) ]
Jsek L b o
N i ! A
O Lokalita okalita nenasiavena 251020 Lukas Jelen -
Ursar ' - 2023 : : Smény hotovost
150:00 37.30
Den Sména Délka Doba Stravenky Piiplatiy
=3 300 Pripiatek 1;
1 5t 1 - 1, 3ména povrch 07:30 o
25
1# « L.ameéna dul 07:30

Oddil filtr a tladitek

Po kliknuti na zalozku se zobrazi oddil s vybérem Useku/lokality, pracovnika a nastavenim ¢asového obdobi.
Skryti oddilu, respektive filtrll, Ize provést tladitkem v pravé horni ¢asti okna.
Zatrzenim poli¢ka ,Smény hotovosti“ se v pfehledu smén zobrazi také smény typu Hotovost a Hotovost — doma.

K usnadnéni prace mezi moduly Smény a Dochazka je v horni &asti okna umisténo tlacitko ,Dochazka“, které
umoznuje pfepnuti do prehledu dochazky ,Dochazka — Seznam® pfimo na pracovnika a Usek/lokalitu ve vybraném
C¢asovém obdobi. Tladitko ,Plan“ pfrepne uzivatele do prehledu Plan dochazky na pracovnika a usek/lokalitu ve
vybraném €asovém obdobi.

Oddil souhrnt

Fond pracovni doby | Celkovy pocCet hodin ve sménach, které ma ve vybraném mésici zaméstnanec
naplanované vyjma presc¢asu (v pripadé typu pracovni doby s druhem pracovni doby R
— pruzna s tydennim vyrovnavacim obdobim — se zobrazi tydenni fond)

Odpracovano Celkovy pocet hodin ve sménach, které vybrany zaméstnanec ve zvoleném obdobi jiz
naplnil, v€etné odpracovanych hodin na hotovosti (modul Zachranafi) a véetné smén
planovanych ve svatek (i neodpracovanych)

Saldo Rozdil pfedchozich dvou bunék, tzn. pocet hodin ve sménach, které zbyva v daném
obdobi odpracovat nebo které vznikly napracovanim nad plan
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Oddil prehledu smén

Radky predstavuiji jednotlivé dny v mésici. Radky, které nemaji na zagatku den v mésici, patfi k Fadku nad nim
a obsahuji informace o jiné pfifazené zakazce, véetné pfiplatku k ni zadané.

Graficky jsou odliSeny planované smény, které zatim neprobé&hly, napf. , a také smény ve
svatek, napf. Svatek (1# - 1. sména dul).
Den Poradi dne v mésici a zkratka dne v tydnu
Sména Typ smény (v pfipadé nemoci je odliSena neschopnost del3i nez 14 dni)
Délka Délka realizované smény
Symboly Symbol EI = ruéni zadani smény
Symbol = automatické vyhodnoceni smény dle ¢asl v dochazce
Symbol = ruéni zadani smény v dochazce
Symbol = rozdéleny zaznam v pfipadé dvou a vice typl smén v dany den
Symbol = zmeénény zadznam (po provedeni ruénich uprav)
Symbol & = mozna duplicita v pfipadé zaloZeni Akce pracovnikovi v modulu
Zachranafi na stejny den, kdy u néj existuje jina realizovana sména
Doba Doba, kterou pracovnik v dané sméné realné stravil
Stravenky Pocet stravenek, na které vznikl pracovnikovi za tuto sménu narok
Priplatky Cas a typ priplatk(, které v dané sméné byly realizovany
Zakazka Cislo a nazev zakazky a doba v dané zakazce odpracovana

Uprava a pridani zaznamu
Kliknutim na fadek pravym tlacitkem mysi se zobrazi kontextové menu s témito tlacitky:

Umozhuje pfidat vybranému zaméstnanci libovolnou sménu k libovolnému dni ve
zvoleném meésici. Nastavuje se sména, délka smény a pfip. doba lampovny, ¢as od
Cas do. Pokud se jedna o sménu jako Skoleni, zaskrtne se policko vespod okna.

Pfi zadani nové smény typu ,NV — nahradni volno“ se zobrazi pole s fondem pro
nahradni volno, tzn. s napracovanymi hodinami pfes€as na NV vcetné prescasu
z hotovosti (modul Zachranafi), ze kterych je nasledné mozné NV cCerpat a zadat je;.
Cas od a ¢as do je automaticky dopogitavan dle zadané délky smény. V pfipadé
zadani necelodenni absence je také kontrolovan ¢as od a ¢as do, aby byl v intervalu
zvolené smény SAP.

Novy zaznam

PFi zadani nové smény typu ,Sména*“ a druhu smény ,Radny” na den, ktery pfipada na
svatek, se zobrazi pole pro vybér druhu nahrady svatku (Pfiplatek za svatek / Nahradni
volno).

Editace zaznamu Umoznuje editovat zaznam oznaceného fadku (v pfipadé smény s pfiznakem mozné
duplicity je mozné duplicitu odSkrtnutim zrusit).

Zména doby Umoznuje upravit dobu trvani odpracované smény.

Odstranéni zaznamu | Odstrani konkrétni sménu, pfi€emz neodstrani zaznam dochazky. Sménu zalozenou
z CSSZ muze odstranit pouze uzivatel s roli ,Servis — realizované smény*.
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Odstranéni pfiznaku
duplicity

Odstrani pfiznak mozné duplicity, ktera byla automaticky vyhodnocena v pfipadé
zadani Akce ¢€i Hotovosti pracovnikovi v modulu Zachranéfi na stejny den, kdy u néj
existuje jina realizovana sména.

Skoleni

Nastavi sménu jako 3koleni. Uzivatel musi mit navic roli ,Smény realizované —
Skoleni®.

ZruSeni Skoleni

Zru8i nastaveni smény jako Skoleni.

UZivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — Skoleni*.

Pridat zakazku

Umozniuje pfifadit konkrétni dobu z dané smény jiné zakazce nez kmenové. Doba na
zakazce je udavana s presnosti na ¢tvrthodiny.

UZivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — zakazky*“.

Editace zakazky

UmozZhuje editovat zadanou zakazku a jeji dobu.

UZivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — zakazky*“.

Odstranit zakazku

Odstrani pfiznak zakazky v€etné na ni zadanych pfiplatkd.

UZivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — zakazky*“.

Pfidat pFiplatek

Umozhuje pfifadit konkrétni sméné (nebo zakazce ve sméné) dobu, ve které zvoleny
zameéstnanec pracoval s pfislusnym pfiplatkem. PFiplatky jsou udavany s pfesnosti na
Ctvrthodiny. Dle typu pfiplatku je kontrolovano, zda musi byt vyplnéna Castka na
hodinu, nebo &astka koeficientem.

Uzivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — pfiplatky“.

Priplatky Zobrazi seznam pfiplatkd zadanych u smény (nebo u zakazky na sméné).
Priplatky je mozné upravit tlaCitkem nebo smazat tlaCitkem n
Uzivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — pfiplatky“.

Pfidat rizika Umoznuje pfifadit konkrétni sméné dobu, po kterou zvoleny zaméstnanec pracoval

pod vlivem pfislusného pracovniho rizika. Druh pracovniho rizika je stanoven
v Ciselniku na zalozce Pracovni rizika / Kategorizace praci, odpracovana doba se
udava s presnosti na ¢tvrthodiny.

Uzivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — rizika“.

Pracovni rizika

Zobrazi seznam pracovnich rizik zadanych u smény.

Rizika je mozné upravit tlacitkem nebo smazat tlacitkem n

Uzivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — rizika“.

Pridat stravenku

Umoznuje pfidat stravenku z Ciselniku Stravenky k dané sméné.

Uzivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — stravenky*.

Stravenky

Zobrazi seznam stravenek, na které vznikl zaméstnanci narok v ramci dané smény.

Stravenku je mozné upravit tlaitkem nebo smazat tlaCitkem n

Uzivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — stravenky*.

Schvaleni stravenky

Umoznuje schvalit stravenku, ktera prekrocila limit maximalniho poctu stravenek za
den (nastaveny na Sprava / Sdilené Ciselniky / Stravenky). Po schvaleni zmizi zaznam
ze zalozky Smény / Stravenky — chyby.

Uzivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — stravenky*.
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Historie UmoZhuje zobrazit si podrobné informace o zménach zaznamu — kdo, kdy a jakou
Upravu provedl. Zobrazuji se zmény samotné smeény, realizovanych zakazek
a pfiplatk(l u smény, zmeény v planu dochazky.

Mzdové druhy UmoZnuje zobrazit mzdové druhy, do kterych spada vybrana odpracovana sména
a priplatky (infotyp/subtyp/nazev).

UZivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — mzdové druhy®.

Zamknout/ UmozZnuje zamknout zadané smény a dochazku, aby nedoslo ke zménam a bylo

Odemknout rozlideno, co je zpracované. Uzamknuti se projevi ikonou v typu smény

® 1 - 1.smena povrch

Zaznam lze kdykoliv obdobné& odemknout pro zapis zmén.

UZivatel musi mit navic roli ,Smény realizované — zamek".

Hromadné pfifazeni zakazky

Na pfehledu realizovanych smén Ize kromé jednotlivého pfifazeni zakazky ke sméné vybraného zaméstnance
(pfes kontextové menu) vyuzit moznost hromadného pfifazeni zakazky libovolnému poétu zaméstnancu,
respektive jejich sménam v obdobi nastaveném na pfehledu. Tladitkem ,Hromadné pfifadit zakazky“ v horni ¢asti
okna se otevie okno pro hromadné pfifazeni:

B Hromadné pridani zakazek (Unor 2023) X
-» PokraCovat = [# Zavfit
0 Usek Usek X v Pracovnik g
Lokalita =~ 101 - Zachranny Pracovnik nenastaven
Dostupné smény Vybrané smeény
Hledani dle ¢isla znamky, nazvu, Gseku Q Hledani dle Cisla znamky, nazvu, useku Q
251020 Lukas Jelen {21.02. 1 - 1.sména povrch [07:30]) - 251020 Lukas Jelen (01.02. 1 - 1.sména povrch [07:30])
251020 Lukas Jelen (23.02. 1# - 1.sména dul [07-30]) 251020 Lukas Jelen (02.02. 1# - 1.sména dul [05:30])
»
251020 Lukas Jelen (24.02. 1 - 1.sména povrch [07:30]) .
195721 David Kralik (20.02. 1# - 1.sména dul [07:30])
195721 David Kralik (20.02. 1# - 1.sména dil [07-30]) n

195721 David Kralik (21.02. 1# - 1.sména dul [07:30])

Zakazka *

H412B06101 - BZS - asanacni prace - lok. DARKOV v
Usek/Lokalita Lze omezit usek/lokalitu.
Pracovnik Lze zvolit pracovnika z nabidky karet pracovnikii EDOS.

Kliknutim na ikonu = vedle jména pracovnika se otevie jeho osobni karta.

Dostupné smény Levy sloupec s nabidkou dostupnych smén pracovnikG pro dané obdobi
(fulltextové vyhledavani).

Dvojklikem na sménu nebo kliknutim na sménu a stisknutim ikony n se
sména presune do pravého sloupce a je pfifazena k zakazce.
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Ikonou se pfesunou v8echny smény z levého sloupce do pravého.

Vice vybranych smén najednou lze oznacit kombinaci klaves Ctrl nebo Shift
+ kliknuti mysi.

Vybrané smény Pravy sloupec s vybranymi sménami pracovnik(l pro dané obdobi, kterym ma
byt zakazka pfifazena (fulltextové vyhledavani).

Dvojklikem na sménu nebo kliknutim na sménu a stisknutim ikony n se
smeéna pfesune do levého sloupce a je odebrana ze zakazky.
Ikonou n se pfesunou vSechny smény z pravého sloupce do levého.

Vice vybranych smén najednou lze oznadit kombinaci klaves Ctrl nebo Shift
+ kliknuti mysi.

Zakazka Vyberte zakazku z nabidky Ciselniku Zakazky, ktera se ma ke smeéné pfiradit.

Po vyplnéni udajli a pfifazeni smén je nutné stisknout tlacitko ,Pokracovat”, kdy se zobrazi okno se souhrnem
pfifazeni zakazky:

W Hromadné pridani zakazek (Unor 2023)

(»

Den Pracovnik Sména Zakazka Delka
223 251020 Lukas Jeler { - 1.sména povrch H412B06101 - BZS - asanadéni prace - lok, DARKOV 07:30
ravs 251020 Lukas Jelen 12 sména d H412B06B101 - BZS - asanacni prace - lok. DARKO e 05:30

V okné Ize upravit zakazku ke sméné z nabidky Ciselniku Zakazky a také upravit délku zakazky na sméné (vychozi
délka je nastavena dle délky vybrané smény). Po uloZeni se pfifazené zakazky zobrazi u odpracovanych smén
pracovnik.

Hromadné pfidani pracovnich rizik

Na prehledu realizovanych smén Ize kromé jednotlivého pfifazeni pracovniho rizika ke sméné vybraného
zameéstnance (pfes kontextové menu) vyuzit moznost hromadného pfifazeni rizika libovolnému poctu
zaméstnancu, respektive jejich sménam v obdobi nastaveném na prehledu. Tlagitkem ,Hromadné pfiradit
pracovni rizika“ v horni ¢asti okna se otevie okno pro hromadné pfifazeni:

A Hromadné pridani pracovnich rizik (Unor 2023) X

-> Pokratovat = [ Zavfit

o Usek Usek o Pracovnik X v
Lokalita | Usek nenastaven 251020 Lukas Jelen Q
Dostupné smény Vybrané smény
Hledani die ¢isla znamky, nazvu, liseku Q Hledani dle €isla znamky, nazvu, Useku Q
251020 Lukas Jelen (02.02. 1# - 1.sména ddl [05:30]) 251020 Lukas Jelen (01.02. 1 - 1.smé&na povrch [07:30])
251020 Lukas Jelen (23.02. 1# - 1.sména dal [07:30]) 251020 Lukas Jelen (21.02. 1 - 1.sména povrch [07:30])

251020 Lukas Jelen (24.02. 1 - 1.sména povrch [07:30])

Pracovni riziko *
001 - Zamecnik - povrch
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Usek

Lze omezit Usek/lokalitu.

Pracovnik

Lze zvolit pracovnika z nabidky karet pracovniki EDOS.

Kliknutim na ikonu “. vedle jména pracovnika se otevie jeho osobni karta.

Dostupné smény

Levy sloupec s nabidkou dostupnych smén pracovniki pro dané obdobi
(fulltextové vyhledavani).

Dvojklikem na sménu nebo kliknutim na sménu a stisknutim ikony . se
smeéna presune do pravého sloupce a je bude k ni pfifazeno pracovni riziko.

Ikonou n se pfesunou vSechny smény z levého sloupce do pravého.

Vice vybranych smén najednou lze oznadit kombinaci klaves Ctrl nebo Shift
+ kliknuti mysi.

Vybrané smény

Pravy sloupec s vybranymi sménami pracovnikl pro dané obdobi, ke kterym ma
byt pracovni riziko pfifazena (fulltextové vyhledavani).

Dvojklikem na sménu nebo kliknutim na sménu a stisknutim ikony n se
smeéna presune do levého sloupce a je z ni odebrano riziko.

Ikonou ﬂ se pfesunou vSechny smény z pravého sloupce do levého.

Vice vybranych smén najednou Ize oznadit kombinaci klaves Ctrl nebo Shift
+ kliknuti mysi.

Pracovni riziko

Vyberte pracovni riziko z nabidky Ciselniku nastaveného na Pracovni rizika /
Kategorizace praci.

6.2 Smény - mozné duplicity

Na zalozce je mozné sledovat souhrn moznych duplicit smén. Mozné duplicity jsou vyhodnoceny v pfipadé zadani
Akce ¢i Hotovosti pracovnikovi v modulu Zachranafi na stejny den, kdy u néj existuje jina realizovana sména. Pro
proces uzaveérky je tfeba mit duplicity odstranéné v ramci Uprav smén. Zalozka je dostupna uzivatelim s roli
»~omény — mozné duplicity“. Po kliknuti na zalozku se zobrazi oddil s vybérem useku/lokality a pracovnika:

INE U

O Usel

Lokalita

SAPID 7. Jmeno Tl

195721 David Kralik

Prijmeni 1) Den 1. Smaena |

Krdlix <0.01 202% 1% - 1 sména adul

Kliknutim pravym tlacitkem mysi na fadek se zobrazi kontextové menu s tladitkem ,Prejit do smén*®, ¢imz Ize prejit
do prehledu realizovanych smén daného pracovnika a provést ru¢ni Upravy.
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6.3 Stravenky - chyby

Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Stravenky — chyby* a zobrazuje pracovniky, u nichz doslo k prekroceni
maximalniho limitu stravenek za den (nastaveného na Sprava/Ciselniky/Stravenky).

Po kliknuti na zaloZku se zobrazi oddil s vyb&rem Useku/lokality a pracovnika. Kliknutim pravym tlacitkem mysi

na fadek se zobrazi kontextové menu, kde Ize pfFejit do pfehledu realizovanych smén daného pracovnika
a provést rucni upravy:

STRAVENKY - {YBOVE ZAZNAMY
O Usek Jse F
v v
Lokalita Usek nenasiaven Pracovnik nenastaven
3 ‘
SAPID Tl Jmeéno 1/ Prijmeni 1. Den 1| Pocet stravenek |
195721 David Kralik 17.01.2022
™ Piefit do smén
Celkem 1 radku.

6.4 Uzaveérky

Zalozka pouzivana pro uzavieni konkrétniho mésiéniho obdobi dochazky a vytvoreni exportni davky k odeslani
do SAP pro vypocet mezd. Zalozka je dostupna pouze uzivatellm s roli ,Uzavérka®“.

Uzavérka se zapoc¢ne kliknutim na tlacitko ,Novy zaznam®, na formulafi se nastavi obdobi, za které ma byt
uzaverka provedena:

2 Uzaverka

(7

Unar

Aktivits

2023

Po ulozeni se na seznamu objevi vytvofeny novy zaznam s uzavérkou:

Rok 1l Mésic !

2191 ke
2U23 Laden

a ™ 2021 Prosinec
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Ikonou E u zaznamu uzavérky se otevie nové okno s detailem uzavérky a s moznosti uzamknuti provedené
uzavérky:

S Uzavérka
@ Uzamknout uzavérki (% Zavril
Leden 2023

Aktivita

Tlagitkem ,Uzamknout uzavérku“ na okné se vybrana uzavérka oznaci ikonou & na pfehledu uzavérek a dojde
k uzamknuti dat v obdobi uzavérky, kdy nelze ménit udaje o odpracovanych sménach &i dochazce. V pfipadé
uzamcené uzaverky Ize na okné s detailem tlaitkem ,Odemknout uzavérku® uzavérku znovu otevfit a ménit udaje
0 sménach apod.

Ikonou n u zaznamu uzaverky se otevie nové okno se seznamem vytvofenych exportnich davek pro vybranou
uzaveérku.

Vytvorfeni nové exportni davky se provede tlacitkem ,Novy export uzaverky*.

Pro uzivatele s roli ,Servis —uzavérka“ se otevie formular pro nastaveni exportu. Zaskrtnutim moznosti ,,Ignorovat
chyby dochazky“ dojde pfi kontrole dat k ignorovani chyb dochazky a vyCet chyb se nezobrazi. Ma-li uzivatel
navic roli ,Testovani“, je mozné export omezit pouze na jednoho pracovnika. Tlagitkem ,Pokracovat® dojde po
potvrzeni ke kontrole dat z dochazky a smén a k vytvofeni nového exportu s pfipadnym vy&tem chyb.

£ Nastaveni exportu
MW Pokra { (= Zavii
lgnorovat chyby dochazky

v/

Vytvofené zaznamy exportnich davek:

Pofadi 1!l Stav 1l Datum |

E D 37 Piijato SAP 28.04.2022 14:33 x o
E u 36 Zrudeno EDOS 28.04 2022 13:26

Exportnich davek Ize vytvaret libovolny pocet do té doby, nez je exportni davka bez chyb.

W
4

J

4

n

Chyby

Po exportu mohou nastat tyto stavy davek:

e  Exportovano® — kontrola dat v ramci uzavérky probéhla bez chyb (nebo byly chyby ignorovany).
e , Chyby“ - kontrola dat v ramci uzavérky odhalila chyby, vycet chyb je zobrazen.
e, ZruSeno EDOS" — export byl stornovan.

Po odeslani exportni davky do SAP mohou nastat tyto stavy davek:

e  Odmitnuto SAP* — kontrola exportu dat ze strany SAP neuspésna.
e  Prijato SAP* — kontrola exportu dat ze strany SAP Uspésna, data byla nactena do SAP.

Tlacitkem n u zaznamu bezchybného exportu se otevie detail exportni davky a dat odesilanych do SAP pro
vypocet mezd.

Ikonou E si Ize zobrazit log exportu, tzn. trvani jednotlivych ¢asti exportu.
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Ikonou je mozné zobrazit historii zdznamu exportni davky — kdo, kdy a jaké upravy proved!.
Tlagitkem ' se exportni davka vystornuje a lze vytvofit export novy.

Tlagitkem = dojde ke zrueni odeslani dat do SAP a Ize provadét zmény.

Odeslani exportu a finalnich dat do SAP se provede tlacitkem n na pfehledu exportnich davek.

Ikona n znaci chybu v exportnim souboru a kliknutim na tuto ikonu si Ize zobrazit pfesny vyc€et chyb, které je
zapotfebi opravit:

Chyba 1 Chyba SAP 1| Cas |

Na zavodu neni nastaven mzadovy druh pro zmeny v planu smen Né 25012022 14

Na zavodu neni nastavena sména SAP pro voino Ne 2501.2022 14:23:58

Zameéstnanec S&rka Novakova (TEPROO0000008 1) nema pfifazen kalendaf Né& 2501 2022 14:23:58 n

TlaCitkem nu chybového zaznamu tykajici se smén a dochazky se Ize pfesunout pfimo na prehled
realizovanych smén vybraného pracovnika v daném obdobi a provést ruéni zmény.

6.5 Zamek

Na zaloZce je mozné zaméstnancim hromadné zamknout zadané smény a plan dochazky, aby nedoslo ke
zménam a bylo rozli§eno, co je zpracované. Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Smény realizované — zamek".
Po kliknuti na zalozku se zobrazi oddil s vybérem lokality a useku.

MADNY ZAMEK
&N i W
v - X W
ta nenastavena 201 - Dychaci :
01.03.2023 31.03.2023
o
SAPID 1l Prijmeni 1l Jméno 1. Usek |
a 31168 Kominik Antonin Dychaci
a 31187 Paseka Jif Dychaci

Ikonou E se zobrazi osobni karta pracovnika.

Pro zamknuti planu dochazky nastavte v polich ,Datum od“ a ,Datum do“ pozadované Casové obdobi, oznacte
fadky s vybranymi zaméstnanci a stisknéte tlacitko ,Nastavit zamek"“. Zamek |ze opétovné zrusit tlacitkem ,Zrusit
zamek®.
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7 Osobni informace

Zakladni modul pro evidenci a spravu karet a vyplatnich pasek kmenovych zaméstnancl a spravu externich
pracovnik( a administratoru.

71 Osobni karty

Zalozka je pfistupna uzivatellm s roli ,Osobni karty“ nebo ,Osobni karty — pouze &teni* a zobrazuje seznam

vS8ech zaevidovanych karet zaméstnancl/profilll se zakladnimi Gdaji. V horni ¢asti okna je moznost vyfiltrovat
karty pracovnik( dle lokality a useku:

alita r ¥ 101 - Zachranny R
] e
SAPID T! Cislo znamky ...  Pfijmeni 1l Jméno 1l Nazev 1l RFID 1! Profese 1. Kalendar... Prac.doba... Zavod 1!
a -
B 195721 61004/8 Kralik David David Kralik 0002871275 THZ 001 86 HBZS

VSechny osobni karty jsou pravidelné aktualizovany dle kmenovych dat a udajl ze SAP. Osobni karty jsou
v seznamu zvyraznény ¢ervené a ikonou A , pokud je jejich aktualizace starsi nez 2 dny.
Profil uzivatele

Ikonou E na seznamu se otevfe detailni profil zaméstnance:

- Profil uzivatele

0,0 hod 00 06

85 (D) « HISZS tefni na DZ OKD od 0109 204

1. ZAmedn - povich
107 - Zachianny
Revani zamedak

H - HAZE Oswava - Radvanice

Frofesionaln

Semafor pfitomnosti v horni ¢asti zobrazuje stavové informace o aktualni pfitomnosti uzivatele.

Pomoci tlagitka ,Editace” se okno pfepne do editacniho médu. Vybrané udaje Ize ménit kliknutim na pfislusné
pole, kde se rozbali nabidka z Ciselniku a kliknutim na pozadovanou polozku se do pole doplni.
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Use

101 - Zachranny AV
201 - Dychaci
01 - Usek 01

101 - Zachranny

Fotografii zaméstnance Ize pfidat nebo zménit v editaénim mdédu pomoci tlagitka ,Zvolit soubory®, kde je mozné
vybrat soubor z adresare v PC. Soubor Ize také rovnou pfetdhnout z adresafe v PC do €asti oznacené ,Sem
pretahnéte soubory*.

+
RFID karty, Kalendar a Typ pracovni doby se pfifazuji (bez editaCniho modu) tladitkem , kdy se na novém
okné vybere udaj z nabidky pfislusného &iselniku a vyplni se datum platnosti.

Udaj ,Soukromy e-mail* mohou editovat pouze uZivatelé, ktefi maji také roli ,Osobni karty — soukromy email*.

Tlagitkem ,Gen. hesla PDF* dojde k vygenerovani nového hesla pro otevieni vyplatni pasky zaslané na e-mail.
Nové heslo se zaméstnanci odesle pfimo na zadanou soukromou e-mailovou adresu. Funkce je dostupna pouze
uzivatellm s roli ,Osobni karty — zména hesla pro vyplatni pasku (odesilanou na email)“.

Pfiznak ,Zasilani vyplatni pasky na e-mail“ (ano/ne) mohou ménit pouze uzivatelé s roli ,Osobni karty — zména
pfiznaku automatického odesilani pasky na email.

Pfifazeni kalendare a typu pracovni doby je mozné sledovat pfimo na seznamu osobnich karet, pro vygenerovani
planu dochazky je pfifazeni nutné. P¥i pfifazeni kalendare €i typu pracovni doby dochazi ke kontrole generovani
planu dochazky, a pokud nesouhlasi vybrany kalendaf s pfifazenou sménou SAP k vybranému typu pracovni
doby na profilu &i naopak, zobrazi se upozornéni:

Nepodalilo se donsscal pracovn! dobu gl typu pracovn| 0oby - HEZS farani na DZ OKD 3 smény SAP . 8M36

I Generovani planu cochaziky seihalo X

Nasledné je tfeba pfifadit spravny kalendar se spravnou sménou SAP, ktery odpovida stanovené pracovni dobé
¢i naopak.

Pomoci tladitka se u vybranych udajl zobrazi okno s historii zaznamu véetné jejich platnosti.

Ukonéeni pracovniho poméru

K ukonéeni pracovniho poméru dochazi automaticky dle Udaji ze SAP. Na profilu zaméstnance dojde
k automatickému vyplnéni data ukonceni platnosti profilu, ukonéeni RFID karty, ukonceni kalendare a pracovni
doby. Zaméstnanec tak ode dne ukon&eni pracovniho poméru nebude evidovan v dochazce ani v pfehledu smén.

7.2 Pripravené osobni karty

Tato zalozka zobrazuje seznam zaméstnancui/profill ze SAP s pfedvyplnénymi Udaji pro zalozeni nové karty
zameéstnance do aplikace EDOS. Zalozka je pfistupna uzivatelm s roli ,Osobni karty — pfipravené®.

PRIPRAVENE PROFILY UZIVATELU
&L Transport
Q Hledani o
SAPID ... Nazev Tl Zaved Tl PFijmeni Tl Jméno Tl
a 00984673 Radim Datel HBZS Datel Radim
a 09844591 Tomas Tukan HBZS Tukan Tomas

Ikonou a se otevie detailni profil zaméstnance ze SAP. Kliknutim na tlacitko ,Editace® se okno pfepne do
editacniho médu a nasledné je mozné doplnit zbyvajici potfebné udaje k evidenci. Po ulozeni dojde k zalozeni
nové osobni karty zaméstnance do EDOS, karta se zobrazi v seznamu na zalozce Osobni karty a ma-li uzivatel
zadanou soukromou e-mailovou adresu, zasle se mu na ni vygenerované heslo pro otevieni vyplatnich pasek.
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7.3 Externi uzivateleé

Zalozka je pfistupna pouze pro roli ,Sprava externich uzivateld® a zobrazuje oddéleny seznam vsSech
zaevidovanych externich pracovnik(l v ramci podniku DIAMO a jeho zavod(, ktefi pfistupuji do EDOS pomoci
REST rozhrani. Pomoci tlagitka ,Novy zaznam"“ se vytvofi novy externi pracovnik:

ao Uzivatel pro externi pristup

[+ 7a

Ikonou E na seznamu se otevie detailni okno externiho pracovnika, kde Ize ménit Udaje pfepnutim do
editaéniho modu tladitkem ,Editace”.

7.4 Administratori

Zalozka je pristupna pouze pro roli ,Sprava administrator(“ a je uréena ke spravé administratorskych profild.
Hlavni administrator maze vytvaret a upravovat administratorské profily a pfifazovat uzivatelim EDOS dalSi
administratorské profily v€etné nastaveni roli.

a¢ Administratorsky profil

(@ Zaviit

Ivo Novak
Novy nekmenovy uZivaiel
D700 - Darkov

02.03.2023

Aktivita

Qpravnéni
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8 Pracovni rizika

Tento modul slouzi ke kategorizaci praci (sou¢ast dokumentace BOZP), tzn. spravé pracovnich rizik (soubor
rizikovych faktort pracovniho prostredi).

Zameéstnanci Ize na osobni karté vyplnit vychozi pracovni riziko (dGini a povrchové), které bude nasledné
automaticky pfifazeno ke kazdé jim odpracované sméné daného typu.

Na planu dochazky nebo na piehledu realizovanych smén je také mozné ru¢né editovat pfifazena pracovni rizika.

Zalozky tohoto modulu jsou pfistupné uzivatelim s roli ,Pracovni rizika“ nebo ,Pracovni rizika — pouze &teni*.

8.1 Kategorizace praci

Na této zalozce se pro jednotlivé pracovni pozice nastavi konkrétni hodnoty rizikovych faktord (1 az 4).
Zaskrtavatkem ,DUIni* Ize specifikovat typ pracovni pozice pro pozdéjsi rozliSovani na jinych zalozkach. Pro jednu
pracovni pozici Ize zadat rlizné hodnoty rizikovych faktord platné v riznych ¢asovych obdobich. Aktualné platné

pracovni riziko je vyznaceno barevné. Pracovni rizika s platnosti v budoucnosti Ize editovat ¢i smazat u

A Pracovni rizika

7 ! -
0ap

Revnt zamednix

Fyzic Fymec Nelonz

AR l Prac Chem. Zawed Zate2 Psychic Zrak zhbend, Biolog Zvyieny
Prach Huk Vibrace 2aeed 23082 Datum od
polohy latky Eplem  chiacem Tate2 20182 elmag Cinitale tak
celneva 8+ 4 "
pole

@20

8.2 Omezeni

Na této zalozce je mozné pro vybraného pracovnika zadat, Ze v nastaveném ¢asovém obdobi nesmi vykonavat
urcitou pracovni pozici (vybira se z nabidky Kategorizace praci). Takto nastavené omezeni se pak uplatriuje pfi
kontrolach v ramci planu dochazky a smén.

B Pracovni rizika - omezeni X
D Novy zaznam " Editace = [# Zavfit

Pracovnik *

195721 David Kralik

Pracovni riziko *
090 - Revizni zamecnik

Datum od Datum do
16.02.2023 23.02.2023
Aktivita
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8.3 Prehled

Tato zalozka zobrazuje, kolik hodin/smén odpracovali pracovnici pod vlivem jednotlivych rizikovych faktoru.
V horni €asti okna je mozné filtrovat pracovniky podle Useku/lokality ¢i podle jména, dale se nastavi ¢asové
obdobi (pokud neni vybran mésic, zobrazuje pfehled soulet za cely rok).

V poli ,Rizikovy faktor“ Ize nastavit, zda se maji na pfehledu zobrazit soucty za veSkerou praci, nebo jen za praci
s konkrétni hodnotou rizikovych faktoru.

Zatrzitkem ,Pocty smén“ |ze pfepinat mezi zobrazenim poc¢tu hodin nebo pocétu smén.

O

Q

Ikonou a Ize otevfit detailni nahled na pracovni rizika konkrétniho zaméstnance. V horni ¢asti okna je mozné
nastavit ¢asové obdobi (rok) a hodnoty rizikovych faktor( praci, pro néz se ma prehled vyplnit.

Zatrzitkem ,Pocty smén“ Ize pfepinat mezi zobrazenim poctu hodin nebo pocétu smén.

Pole ,Hodiny/Smény celkem® a ,Hodiny/Smény mimo riziko* zobrazuji sou¢et odpracovanych hodin/smén celkem
a mimo riziko (tzn. v ramci praci s rizikovym faktorem 1 nebo 2) v ramci nastaveného roku, bez ohledu na filtr
nastaveny v poli ,Rizikovy faktor®.

Tlagitkem 2 PP ECEl 176 wwexportovat prehled pro Ggely BOZP.

B3 Pracovni rizika - prehled

<

)]

Prvni tabulka v okné zobrazuje prehled pracovnich rizik, které vybrany zaméstnanec v daném roce vykonaval,
a prislusné kategorie rizikovych faktoru.

= Neloniz.
Fyric Fytic
1D > g Prag Cham 2atés Zatea Psychic Zrak zafeni Blolog Zeyteny
Popis Procento Prach Hiuk Vibrace zatez zatex =h 9
prod polohy latky teplem  chiadem ohinz zotel slmag Cinvinle as
caikova LsZ
pole

Druha tabulka v okné pak zobrazuje soucet hodin/smén odpracovanych v jednotlivych mésicich roku pod vlivem
jednotlivych rizikovych faktord (soucty jsou rozdéleny podle kategorie pracovniho rizika 1/2/3/4).
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8.4 Inicializace prac. rizika

Na této zaloZce je mozné ru¢né nastavit pro vybraného pracovnika v ur€eném ¢asovém obdobi pracovni rizika.
Do jednotlivych poli se zadava pocet hodin odpracovanych v uréeném obdobi pod vlivem daného rizikového
faktoru (ur€eno sloupcem) v dané hodnoté (uréeno fadkem).

A Pracovnl rizika - Inicializace

= 2 = Neicalr
Fraio 22082 Fyan Frae Chem Zame2 ez Psyahs Buiog
Fapzer Prach us visrsce Iras zaoer 125 Ll R Ivyteny dak
ceilovd [ LR S poschy Lty aplam i agem P12 Cnilelé °

simag poe
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9 Prehledy

9.1 Dovolena

Zalozka zobrazuje rocni prehled o naroku, planu a ¢erpani dovolené pracovnikll v celém zavodu, je dostupna
uZivateltim s roli ,Pfehled — Dovolena“. Udaje o dovolené jsou inicializovany dle SAP funkci pfes modul ,Servis®.
V pfehledu se nezobrazuji zaméstnanci s ukonéenym pomérem pfed zaCatkem aktualniho mésice. Po kliknuti na
zaloZku se zobrazi oddil s vybérem useku:

SAPID Znamka 1l Jmeno Prymeni Uvazek Narok Plan Cerpani Zbyva

9.2 Nahradni volno

Pfehled zobrazuje Cerpani nadhradniho volna (NV) za zvolené obdobi. Lze sledovat, kolik hodin je napracovano
ve fondu a je mozné je Cerpat jako NV (sloupec ,fond“ = napracovano v bézny den, ,fond svatek® = napracovano
ve svatek), kolik hodin bylo zvoleny mésic €erpano, kolik hodin NV je hutno dané obdobi vy&erpat a zda bylo NV
proplaceno dle stanoveného zplsobu ¢erpani (NV je mozné vycéerpat do 3 mésicl, nebo proplatit — bez toho neni
mozné generovat uzaverku).

ZalozZka je dostupna uzivatellm s roli ,Pfehled — Nahradni volno“ nebo ,Nahradni volno (pfepocet, proplaceni,
prehled)”. Po kliknuti na zalozku se zobrazi oddil s vybérem lokality, Useku a nastavenim obdobi:

Kviton

SAPID 1. Znamka Jmeno [l Frijmeni Fond Fond svatek ') Carpano | Nutne vylerpat ', Progplaceno |

o

L

Tlagitkem ,PfepocCet NV* je po potvrzeni umoznéno obnovit tabulku NV dle aktualnich dat, dojde k vymazu tabulky
a sestavi se znovu. Funkci je napfiklad hromadné zruSeno proplaceni NV ve zvoleném obdobi. Funkce je
dostupna pouze uzivateldm s roli ,Nahradni volno (pfepocet, proplaceni, pfehled)“ a spousti pfepocet pro cely
zavod bez ohledu na opravnéni na pracovni pozice nastavena uzivateli.

Pokud je do konce obdobi nutné vyCerpat pocet hodin NV (podminka do 3 mésicul), je umoznéno uzivateli s roli

»-Nahradni volno (pfepocet, proplaceni, prehled)* tlacitkem E u zvoleného pracovnika NV proplatit a zaradit
hodiny NV do exportu uzavérky. Po provedeni akce jsou hodiny NV ze sloupce ,Nutné vycerpat” pfevedeny do

sloupce ,Proplaceno® a je upraven fond NV. ZruSeni proplaceni je mozné tlacitkem o , kdy se ptvodni hodnoty
NV vrati zpét.
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9.3 Stravenky

Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Pfehled — Stravenky” a slouzi k zobrazeni pfehledu poctu stravenek za
zvolené obdobi nalezici vSem zaméstnancim v evidenci. Po kliknuti na zalozku se zobrazi oddil s vybérem
lokality, useku a nastavenim obdobi:

okalita nenastavena 101 - Zachranny

Unor + 2023

SAPID 7. Jmeéno 1) Prijmeni 1. Lokalita 1l Zakazka 1) Stravenka |
len HBZS Ostrava - Radvanice 20

185721 David Krallk HBZS Ostrava - Radvanice

9.4 Plan dochazky - nesrovnalosti

Zalozka zobrazuje seznam pracovnikd, ktefi maji v planu dochazky nesrovnalosti, tzn. planovana dochazka se
liSi oproti kalendafi. Po kliknuti na zalozku se zobrazi oddil s vybérem Useku/lokality, pracovnika a nastavenim
obdobi, filtrovat Ize také podle rozliSeni pracovni doby (pruzna/pevnd). Zalozka je dostupna uZzivatelim s roli
,PFehled — PD — nesrovnalosti“.

O usex

SAPID Jmeno PHijmeni Lokallta Usek 1| Katendat Plan dochazky Rozall 11

Ikonou E se zobrazi osobni karta pracovnika.

Ikona ﬂ umoznuje pfepnuti do pfehledu ,Plan dochazky® pfimo na vybraného pracovnika ve zvoleném ¢asovém
obdobi.

9.5 Saldo

Zalozka zobrazuje seznam vSech pracovniki EDOS s pfehledem o jejich planovaném fondu pracovni doby
(mésicni nebo tydenni podle druhu pracovni doby u pracovnika), odpracovanych sménach, saldu, pfes€asech
(placené, NV), Cerpani NV, nemoci a ostatnich absencich, v&etné pracovnikd s nevygenerovanym planem
dochazky. V pfehledu se nezobrazuji zaméstnanci s ukon€enym pracovnim pomérem nebo s novym pomeérem
na dalSi mésic. Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Pfehled — Saldo“. Po kliknuti na zalozku se zobrazi oddil
s vybérem lokality, Useku a nastavenim obdobi, filtrovat Ize také podle rozliSeni pracovni doby (pruzna/pevna):
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SAF D Inamha Jmenc Pliymeni Fond | Odprac Salge Plres<as pl Piwscas NV Carpani NV Nemoc Absences ost

Cerné jsou oznadeny Fadky, u kterych jsou hodnoty v pofadku a nevzniklo v daném obdobi minusové saldo, tzn.
odpracované hodiny souhlasi s fondem pracovni doby, nebo je v pfipadé pruzné pracovni doby soucet
odpracovanych hodin vy$si nez fond pracovni doby (Saldo = 0).

Cervené jsou oznadeny Fadky, u kterych vzniklo minusové saldo, tzn. odpracované hodiny nesouhlasi s fondem
pracovni doby (Saldo < 0), nebo u kterych vzniklo plusové saldo, tzn. pracovnik nema pruznou pracovni dobu
a odpracované hodiny pfesahuji fond pracovni doby (Saldo > 0), nebo u kterych neni vygenerovan plan dochazky.

Kliknutim pravym tlagitkem mysi na fadek se zobrazi kontextové menu s tladitkem ,PFejit do smén®, €imz Ize prejit
do pfehledu realizovanych smén daného pracovnika a provést ru¢ni Upravy.

9.6 Saldo - nesrovnalosti

ZalozZka zobrazuje seznam pracovnikd, u kterych nesouhlasi odpracované smény (hodiny) s planovanym fondem
pracovni doby (mési¢ni nebo tydenni podle druhu pracovni doby u pracovnika), tj. chybi zaznam v pfehledu
~omény — realizované®, pfipadné nebyla odpracovana cela sména a vzniklo minusové saldo ve vybraném obdobi.
Pokud nema pracovnik pruznou pracovni dobu a soucet jeho odpracovanych hodin je vétSi nez fond pracovni
doby, zobrazi se v seznamu také. Soucasti seznamu jsou i pracovnici s nevygenerovanym planem dochazky.
V seznamu se nezobrazuji zaméstnanci s ukonéenym pracovnim pomérem nebo s novym pomérem na dalSi
meésic. Zalozka je dostupna uzivatellm s roli ,Pfehled — Saldo — nesrovnalosti“. Po kliknuti na zaloZzku se zobrazi
oddil s vybérem lokality, Useku a nastavenim obdobi:

SALDO - NESROVNALOST
Lokalita y Usek X v
Lokalita nenastavena 101 - Zachranny
| - Leden ] - 2022 +|‘§‘
& Q. Hledani
SAPID 7| Znamka Tl Jméno Tl Prijmeni T| Fond T| Odprac.Tl Saldo Tl
251020 61022/0 Lukas Jelen 30
#* Piejit do smén
10005387 60470/2 VO Sysel 15730 45730 -109:00
126530 604421 Vaclav Veverka 15730 6226 -95:04

Kliknutim pravym tlacitkem mysi na fadek se zobrazi kontextové menu s tladitkem ,Prejit do smén*®, ¢imz Ize prejit
do prehledu realizovanych smén daného pracovnika a provést ru¢ni Upravy.
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9.7 Saldo - bilance

Zalozka zobrazuje seznam vSech pracovniki EDOS s prehledem o jejich teoretickém a planovaném fondu
pracovni doby. V horni ¢asti okna je mozné filtrovat podle Useku/lokality, podle konkrétniho pracovnika a podle
¢asového obdobi (roku a kvartalu). Zalozka je dostupna uzivatelim s roli ,Pfehled — Saldo — bilance®.

AN
Usek
O"' I i - HBZS Os 3 - Radvanict P
2022 Q4
Lo

SAFP 1D Jmeno || Prijmeni 1) Lokalita T Usek 1| Fond Tl Plan 11 Rozdil |
25102 Lukas Jela HMBZS Ostrava - Radvanice Zachranny 57.5 7 50

1 K HBZS Ostra 3 | 0 | 22 202
31187 i = HBZS O Ra i D 25 2.5 £

9.8 Prescas placeny

Tato zalozka zobrazuje prehled pracovnikli s placenym pres¢asem. V horni ¢asti okna je mozné filtrovat podle
useku/lokality, podle konkrétniho pracovnika, podle profese (dle nabidky uréené v Ciselniku Profese) a podle
¢asového obdobi (pokud neni vybran mésic, zobrazuje prehled soucet prescast za cely rok). Zalozka je dostupna
uzivateli s roli ,Pfehled — pfesC€as placeny*.

&

SAFID Jmeno Frymen Lokalita Usek Frotess 1| Phreséas |

9.9 Smeény - bilance

Zalozka zobrazuje prehled realizovanych smén s rozliSenim smén fadnych / pfes€asl placenych / pfes€asu na
NV. Do pfehledu se zapocitavaji pouze smény typu Sména, Hotovost — sména, Akce, Akce — mimo hotovost
a Sluzebni cesta. Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Pfehled — Smény — bilance®.

Prehled Ize omezit na vybrané pracovniky (filtrovat Ize podle useku/lokality €i konkrétniho pracovnika) a pro
zvolené Casové obdobi (pokud neni vybran mésic a/nebo tyden, zobrazuje prehled soucet za cely rok).

Zatrzitkem ,Pocty smén* Ize pfepinat mezi zobrazenim poctu hodin nebo poctu smén.

Oddil souhrnt zobrazuje soucet odpracovanych smén/hodin u vSech vyfiltrovanych pracovnikd v ramci zvoleného
obdobi.

Hodnota v zavorce vyjadfuje pocet hodin/smén odpracovanych o vikendu. PFi exportu do XLSX se hodnoty
rozepiSou do samostatnych sloupcu.
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43040 hod 115wd ) T25hod (0 hod ) 205n0d (15 hod ) TATS

=]
SAFID Jménoe PrHmen Lokatiny User Smény Haone Plrestas placeny Prestas na NV Flealasmména fadnd

Kl HBZ avan Zacnean

9.10 Smény dulni - bilance

Zalozka zobrazuje prehled realizovanych smén s rozliSenim dudlni smény. Do prehledu se zapoditavaji pouze
smeény typu Sména, Hotovost — sména, Akce, Akce — mimo hotovost a Sluzebni cesta. Zalozka je dostupna
uzivateli s roli ,Pfehled — Smény ddlni — bilance®.

Prehled Ize omezit na vybrané pracovniky (filtrovat Ize podle useku/lokality ¢i konkrétniho pracovnika) a pro
zvolené Casoveé obdobi (pokud neni vybran mésic, zobrazuje piehled soucet za cely rok).

Zatrzitkem ,Pocty smén“ Ize pfepinat mezi zobrazenim poctu hodin nebo pocétu smén.

Oddil souhrnli zobrazuje soucet odpracovanych smén/hodin u vSech vyfiltrovanych pracovnikl v ramci zvoleného
obdobi.

Hodnota v zavorce vyjadiuje pocet hodin/smén odpracovanych na prescas (placeny nebo na NV). Pfi exportu do
XLSX se hodnoty rozepi$ou do samostatnych sloupct.

SMENY DULNI - BILANCE - PREHLED
O' Usek Usek X v Pracovnik o
Lokaiita 101 - Zachranny Pracovnik nenastaven
Mésic Rok *
Mésic nenastaven e 2022 Pocly smen
Celkem smény Celkem smény ddini
71(8) 8 (1)
® Q. Hledani 0O
SAPID ... Jméno Tl Prijmeni 1. Lokalita Tl Usek Tl Smény Tl Smény dlni Tl
126530 Vaclav Veverka HBZS Ostrava - Radvanice Zachranny 9 (0) 0 (0)
195721 David Kralik HBZS Ostrava - Radvanice Zachranny 32(3) 5(1)
251020 Lukas Jelen HBZS Ostrava - Radvanice Zachranny 22 (5) 2 (0)
10005387 Ivo Sysel HBZS Ostrava - Radvanice Zachranny 8 (0) 1(0)

9.11 Smeény soupis

Tato zalozka zobrazuje prehled odpracovanych smén. V horni ¢asti okna je mozné filtrovat podle useku/lokality,
konkrétniho pracovnika a také podle:

e Casového obdobi (mésic a rok, nebo datum od—do)
e rozliseni smény (fadna / pfes€as placeny / napracovani na NV)

e typu smény (sména / absence / hotovost / nemoc / nahradni volno / hotovost — sména / hotovost — doma /
akce / akce mimo hotovost / dovolend / nahradni volno — svatek / sluzebni cesta / bilan¢ni volno)
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e konkrétni smény (dle nabidky urcené v Ciselniku Smény EDOS).
Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Pfehled — Smény soupis®.
OM-. v A s sran # -
avalka : v . 3 O r.]' I vre LJLL K L .:l.‘.".‘
o
SAPID Imano Prymen| Lokalita Uisok Roafitoni Typ smény Sména f ' Dalka ')
1 I r 1 s ] 1 n
1 ) ) HB f | 1 n
i 0 ) n

Tlacitkem n u zaznamu smény se Ize pfesunout pfimo na prehled realizovanych smén vybraného pracovnika
v daném obdobi.

9.12 Smény ruéni zaznamy

Tato zalozka zobrazuje ru¢né zalozené realizované smeény a ru¢né zalozenou ¢i editovanou dochazku. Pfehled
Ize filtrovat podle useku/lokality, konkrétniho pracovnika, zvoleného ¢asové obdobi (pokud neni vybran mésic,
zobrazuje prehled udaje za cely rok) a podle rozliSeni, zda se jedna o ru¢né upravenou sménu, dochazku ¢i oboji.
Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Pfehled — Ruéni zaznamy*.

SAPID 1 Jmeno ! Priyment | Rozlisen! | Den 1 Od 1 Do 1 Zapsal Datum 1

9.13 Vyplatni pasky

Tato zalozka zobrazuje prehled vyplatnich pasek, slouzi pfedevSim pro kontrolu automatického odesilani
vyplatnich pasek a jejich stazeni. Piehled Ize filtrovat podle Useku/lokality, konkrétniho pracovnika, zvoleného
Casového obdobi, dale podle toho, zda byla vyplatni paska stazena Ci odeslana zaméstnancem, vedoucim ¢i
automaticky, a podle stavu generovani (bez chyby / s chybou). Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Pfehled —
Vyplatni pasky*.

QO Une

Lokalns

Biozan 2023

SAP 1D Jmeéno | Prijmend 1. Lokalita 7| Usek Cas Typ N Ok 1l Chyba 7|
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9.14 Zakazky

Tato zaloZka zobrazuje piehled, kolik jednotlivi zaméstnanci odpracovali na konkrétnich zakazkach. Prehled Ize
filtrovat podle useku/lokality, konkrétniho pracovnika, zvoleného Casové obdobi (pokud neni vybran mésic,
zobrazuje piehled udaje za cely rok) a podle zakazky. ZaloZka je dostupna uzivateli s roli ,Pfehled — Zakazky"“.

O vz

SAPID Jmeéno 1| Priymeni Lokalita Usek Zakazka Hoginy !/

Ifava - Raavanice Zachra HJ00E 0 Bafska zach siuzba - ok DARKOY

9.15 Akce

Tato zalozka zobrazuje prehled akci zachranarl. Prehled Ize filtrovat konkrétniho pracovnika (filtrem na
usek/lokalitu Ize jejich nabidku omezit) a zvoleného ¢asové obdobi (pokud neni vybran mésic, zobrazuje prehled
Udaje za cely rok). Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Pfehled — Akce*.

0

AF D Jmien Prymen Lobalea " ' Raana ceitem Rvana Raina meme H Flestas ceibam Flestas Srastas mmo H NV cekam NV WY mmo M

9.16 Hotovost

Tato zalozka zobrazuje prehled hotovosti zachranaiti. Piehled Ize filtrovat konkrétniho pracovnika (filtrem na
usek/lokalitu Ize jejich nabidku omezit) a zvoleného ¢asové obdobi (pokud neni vybran mésic, zobrazuje prehled
udaje za cely rok). Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,,Pfehled — Hotovost*.

(o)

SAPFID Jmeno Fhjmeni Lokaa - ' Yo amens Mimo smeny Phescas placany Frescas NV Tedten Vikend
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9.17 Domaci hotovost

Tato zalozka zobrazuje prehled domacich hotovosti zachranar(. Prehled lIze filtrovat konkrétniho pracovnika
(filtrem na uUsek/lokalitu Ize jejich nabidku omezit) a zvoleného Casové obdobi (pokud neni vybran meésic,
zobrazuje pfehled udaje za cely rok). ZaloZka je dostupna uzivateli s roli ,Pfehled — Domaci hotovost*.

O 5ek

2022

SAFID 1| Jméno 1] Phjmeni 1) Lokalta 1) Usek I* 1 Pracovni den 1| Den prac. kiidu 7| Celkem !

25102 ukAs eler {BZS Ostrava - Radvanice ZAchanny 1267 |

10005 7 VI Syse HBZS Ostrava - Ragvanics
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10 Manual

10.1 Uzivatelsky manual

Po kliknuti na zaloZku se v novém okné zobrazi uzivatelsky manual k aplikaci EDOS ve formatu PDF. ZaloZka je
pfistupna roli ,UZivatelsky manual®.

10.2 Seznam roli a pFistupu

Po kliknuti na zalozku se v novém okné zobrazi tabulka se seznamem roli a jejich pfistupl k jednotlivym
modulim/funkcionalitam ve formatu XLSX. Zalozka je pfistupna roli ,Uzivatelsky manual — seznam roli
a pristupl®.
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11 Sprava

V modulu jsou spravovany vSechny cCiselniky EDOS véetné spravy odbérd a norem pradla. Soucasti je také
sprava opravnéni.

11.1 Sdilené cCiselniky

V&echny tyto &iselniky jsou pfistupné pro uzivatele s roli ,Ciselniky — sdilené*, vyjma &iselniku Zavody a Vyplatni
terminy (viz dale).

11.1.1 Zavody

Ciselnik zobrazuje jednotlivé zavody v organizaci DIAMO. Zavod je nejvy$$i organizadni Grovni v aplikaci,
nastaveni nékterych jeho udaju vyznamné ovliviiuje rozsah a zpusob evidence pracovnik(l v ném zafazenych.

Pro zobrazeni &iselniku a editaci vlastniho zavodu je potfeba role i,Cvll’selnl'ky — zavod (vlastni)“. Pro spravu
ostatnich zavodud a vytvoreni nového zaznamu je potfeba navic role ,Ciselniky — sdilené®.

ID Jedinec¢ny identifikator zavodu, automaticky pfidéli systém

Kod Oznaleni zavodu

Nazev Specifikace zavodu, popis zobrazovany v aplikaci

SAP ID/MOS ID Oznaleni zavodu v ramci SAP

Zaokrouhleni dochazky Pro zavod se aplikuje zaokrouhleni dochazky

Barva pozadi Vybér libovolné barvy pozadi, kterou je zavod odliSen (modul Zaméstnanec)
Barva pisma Vybér libovolné barvy pisma, kterou je zavod odlisen (modul Zaméstnanec)

Sména pracovni neschopnosti | Sména z Ciselniku Smény EDOS pro identifikaci smény jako pracovni
neschopnosti

Sména pracovni neschopnosti | Sména z Ciselniku Smény EDOS pro identifikaci smény jako pracovniho
— pracovni Uraz Urazu

Smeéna SAP pro volno Smeéna z Ciselniku Smény SAP pro identifikaci smény jako volna
Sména — Nahradni volno Smeéna z Ciselniku Smény EDOS pro identifikaci smény jako nahradniho
— svatek volna ve svatek

Hodiny pro oznaceni chybné | Doba (v hodinach), po jejimz uplynuti ma byt zaznam v dochazce oznacen
dochazky jako chyba

Tolerance navazani smény pro | Doba (v minutach), v ramci niz se sména pocita jako navazujici (ma vliv na
vypocet stravenek vypocet naroku na stravenky)

Mzdovy druh pro faraci smény | Mzdovy druh z €iselniku Mzdové druhy Kk identifikaci faraci smény pro
vypocet mezd

Mzdovy druh pro faraci smény | Mzdovy druh z Ciselniku Mzdové druhy kidentifikaci dovolené u faraci
— dovolena smény pro vypocet mezd

Mzdovy druh pro zmény | Mzdovy druh z Ciselniku Mzdové druhy k identifikaci zmén v planu smén pro
v planu smén vypocet mezd

Vyplatni terminy Kalendar vyplatnich terminu z Ciselniku Vyplatni terminy pro uréeni terminud
zpfistupnéni vyplatnich pasek

Datum od Datum, od kterého je zavod v aplikaci v platnosti
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Datum do

Datum, do kterého ma byt zavod v aplikaci v platnosti

Aktivita

Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

11.1.2 Lokality

Ciselnik slouzi pro mistni ur&eni lokality v rdmci zavodu. Pro kazdy zavod Ize definovat libovolné mnozstvi lokalit.
Slouzi k blizSimu upfesnéni umisténi snimact dochazky, lokalitu Ize také pfifadit v Osobni karté konkrétnimu
zameéstnanci a nasledné pouzivat pro filtrovani na vybranych prehledech.

Kod Oznadleni lokality

Nazev Specifikace lokality, popis zobrazovany v aplikaci
Datum od Datum, od kterého je lokalita v aplikaci v platnosti
Datum do Datum, do kterého ma byt lokalita v aplikaci v platnosti
Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany
Zavody Zavody, pro které je lokalita zavadéna

11.1.3 Matice mzdovych druhi

Matice mzdového druhu slouzi jako soubor upfesnéni mzdovych druh(.

Mzdovy druh Mzdovy druh z Ciselniku Mzdové druhy

Vyfazeni Zaskrtnutim se zalozi matice mzdového druhu definujici podminky, pfi jejichz splnéni
nebude k zaznamu pfifazen dany mzdovy druh

Typ smény Typ smény (sména / absence / hotovost / nemoc / nahradni volno / hotovost — sména
/ hotovost — doma / akce / akce mimo hotovost / dovolena / nahradni volno — svatek
/ sluzebni cesta / bilan¢ni volno)

Sména Smeéna z nabidky Ciselniku Smény EDOS

RozliSeni Rozliseni smény (fadna / pfes€as placeny / napracovani na NV)

Nahrada svatek

Druh nahrady svatku (bez nahrady / pfiplatek za svatek / nahradni volno)

Typ dne Typ dne (pracovni den / sobota / nedéle / svatek / svatek — pracovni)
Poradi Pofadi smény (1.—6. sména)
Forma mzdy Formu mzdy z Ciselniku Formy mzdy SAP

Skupina zaméstnance

Skupina zaméstnance z Ciselniku Skupiny zameést. SAP

Typ planu dochazky

Typ planu dochazky (sména / volno / napracovani na NV / pfesCas placeny)

Kmenova

1 = kmenova zakazka
0 = jina nez kmenova zakazka
nevyplnéno = bez rozliSeni druhu zakazky

Smluvni tarif

1 = smluvni tarif zachranara
0 = jiny nez smluvni tarif zachranard
nevyplnéno = bez rozliSeni tarifu zachranari

Vikend

1 = vikend
0 = pracovni den
nevyplnéno = bez rozliseni dne
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1 = proplacené nahradni volno

0 = neproplacené nahradni volno

nevyplnéno = bez rozliSeni proplaceni nahradniho volna
1 = nepfetrzity provoz

0 = provoz s pfestavkami

nevyplnéno = bez rozlieni druhu provozu

Proplaceni NV

Nepfetrzity provoz

Poznamka Nepovinné pole
Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany
Zavody Zavody, pro které je matice mzdového druhu zavadéna

Kopii matice Ize vytvorit tladitkem ,Kopie®, kdy se zaloZi novy zaznam matice s pfedvyplnénymi Udaji z matice
puvodni.

Tlacitkem ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych matic mzdovych druhl pfidat/odebrat
zvoleny zavod. Oznacte Ffadky s vybranymi maticemi, kliknéte na tlagitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu®,
v okné vyberte z roletky zavod a stisknéte ,PokraCovat® a poté svoji volbu potvrdte.

11.1.4 Matice stravenek

Matice stravenek slouzi ke stanoveni vypoc&tu naroku na stravenky.

Stravenka Stravenka z Ciselniku Stravenky

Typ smény Typ smény (sména / absence / hotovost / nemoc / nahradni volno / hotovost —
sména / hotovost — doma / akce / akce mimo hotovost / dovolena / nahradni volno
— svatek / sluzebni cesta / bilanéni volno)

Sména Smeéna z nabidky Ciselniku Smény EDOS

RozliSeni Rozliseni smény (fadna / pfes€as placeny / napracovani na NV)

Typ dne Typ dne (pracovni den / sobota / nedéle / svatek / svatek — pracovni)

Skupina zaméstnance

Skupina zaméstnance z Ciselniku Skupiny zamést. SAP

Smluvni tarif

Vyplfiuje se pouze v pfipadé zachranafll — sména typu Hotovost. Uréuje zavislost
na pfiznaku Smluvni tarif (1 = Ano, 0 = Ne, nevypInéno = pfiznak nevstupuje do
vypodtu).

Minimalné odpracovano

Minimalni délka/doba smény (v hodinach) pro narok na stravenku

Minimalné odpracovano
lampovna

Minimalni doba lampovny (v hodinach) pro narok na stravenku

Navazujici Urcuje, zda sména generuje narok na stravenku i v pfipadé, ze je navazujici (1 =
Ano, 0 = Ne).

Poznamka Nepovinné pole

Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Zavody Zavody, pro které je matice stravenek zavadéna

Tlacitkem ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych matic stravenek pfidat/odebrat zvoleny
zavod. Oznacte fadky s vybranymi maticemi, kliknéte na tlacitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu®, v okné
vyberte z roletky zavod a stisknéte ,Pokracovat a poté svoji volbu potvrdte.
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11.1.5 Snimace dochazky

Ciselnik spravuje v8echny snimade dochazky, definuje fyzické umisténi snimade a jeho nastaveni na jednotlivych
lokalitach.

I8 Prvek (snimaé) dochazky X

B Ulozit XZrusit @ Zaviit

Extarni I Povolene akce

1 H1

Prichod
Imistdy Odchod
Vratnice

Obéd
1. okruh e Lékar
e SluZebni cesta

v
73 o

HBZ Prestavka
LORaNE™ v Dovolena
H - HBZS Ostrava - Radvanice

Priichod
Omezeny pristup .

¥4 Prichod/prichod

Osobni volno

Preruseni - ostatni

Aktivitg

Po vyplnéni zakladnich udaji o snimaci se nastavi zaskrtnutim v pravé ¢asti povolené akce, tj. evidence ¢asu,
které snima€ zaznamenava.

Zaskrtnutim moznosti ,Omezeny pfistup” se zobrazi nabidka pracovnikl. Zaskrtnutim vybranych pracovnik
bude snimaé pfistupny pouze pro vybrané. Pokud neni pole zaskrtnuto, maji ke snimaélm pfistup vSichni
pracovnici.

11.1.6 Smény EDOS

Jedna se o ¢iselnik v&ech smén a absenci pouzivanych v aplikaci a je dllezitou soucasti pro definici pracovnich
dob.

@ Smeéna X
Dt 1Zna s Ed O [+
1 "
1..lsména dal
Vl ;éanni sména (06:00 - 14:00) 'Sméﬁa‘

Dulni sména

Prevod do mezd

Aktivita

v 201 - HBZS
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Kod Ciselné oznageni smény (101-999) / absence (1-99)
Zkratka Oznaceni smény/absence (1-2 znaky) pro prehledy
Nazev Specifikace smény/absence (libovolny text) pro pfehledy
Poradi Vybér z nabidky pofadi smén

Typ smény (sména / absence / hotovost / nemoc / nahradni volno / hotovost —
Typ smény smeéna / hotovost — doma / akce / akce mimo hotovost / dovolena / nahradni volno
— svatek / sluzebni cesta / bilanéni volno)

Dulni sména Zatrzenim bude sména oznacena jako farana

Prestavka Zatrzenim bude ke sméné evidovana piestavka pro evidenci dochazky
Pfevod do mezd Zatrzenim bude sména zafazena do exportu pro mzdovy systém
Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Zavody Zavody, pro které je sména zavadéna

Pofadi smén muze nabyvat téchto hodnot:
1 —ranni sména (6:00-14:00)

2 — odpoledni sména (14:00-22:00)

3 —no¢ni sména (22:00-6:00)

4 — poledni sména (12:00-20:00)

5 — vec€erni sména (18:00-2:00)

6 — ptlno¢ni sména (00:00-8:00)

11.1.7 Smény SAP

Ciselnik obsahuje druhy smén evidovanych v SAP, je dulezity zejména pro definovani plant smén v kalendafich
a pfi exportu smén do mzdového systému. Ciselnik je napliovan automaticky ze SAP pomoci tlacCitka
+Aktualizace dle SAP“ na seznamu, zaznam je také mozné pfidat ¢i editovat ru¢né pfimo v EDOS.

8 Sména SAP

# Edilace ) Hist (=2
SMO1 01
7.5 hod

1 - Ranni sména (06:00 - 14:00)

v 0101}/ 10:00 - 10:30
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Kod Koéd smény ve mzdovém systému
Zkratka Ciselné oznageni smény pro rozli$eni smény v kalendafi
Délka Délka smény ve mzdovém systému
Poradi Vybér z nabidky pofadi smén
Zacatek Cas zagatku smény ve mzdovém systému
Konec Cas konce smény ve mzdovém systému
Prestavky Zatrzenim je pfifazena pfestavka ke sméné z nabidky &iselniku Prestavky SAP
Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany
Zavody Zavody, pro které je matice stravenek zavadéna

Tlacitkem ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych smén SAP pfidat/odebrat zvoleny zavod.
Oznacte fadky s vybranymi sménami, kliknéte na tlaCitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu®, v okné vyberte
z roletky zavod a stisknéte ,PokraCovat® a poté svoji volbu potvrdte.

11.1.8 Prestavky SAP

Ciselnik obsahuje vSechny pfestéyky evidované v SAP, je dulezitou soucéasti Ciselniku Smény SAP a slouzi
zejména k vyhodnocovani smén. Ciselnik je naplfiovan automaticky ze SAP pomoci tlaCitka ,Aktualizace dle
SAP“ na seznamu, zaznam je také mozné pfidat Ci editovat ruéné pfimo v EDOS.

@ Prestavka SAP

# Editacs O Hist {*Zs
01 1
10:00 10:30

Aktivita

£avoay

+ Z01-HBZS

Stanovi se poradi pfestavky ve sméné (napf. 1. nebo 2. pfestavka podle délky smény), jeji zacatek a konec.

Tlagitkem ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych prestavek SAP pfidat/odebrat zvoleny
zavod. Oznacte fadky s vybranymi prestavkami, kliknéte na tlacitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu®, v okné
vyberte z roletky zavod a stisknéte ,Pokraovat® a poté svoji volbu potvrdte.
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11.1.10 Typy pracovni doby

Slouzi k definici typl pracovnich dob, které jsou podkladem pro vytvofeni pracovnich dob v modulu Dochazka
pro automatické vyhodnoceni smény dle zaevidovanych ¢asu v okruhu vratnice a lampovna.

=o Typ pracovni doby

[ Nowvy zdznam # Edila [+ Zavin
12 Déinik povreh

P - povrchova s Casy vratnice

Druh pracovni doby muze nabyvat tyto hodnoty:
dulni s dobou vratnice

dudini s ¢asy vratnice

povrchova s Casy vratnice

pruzna s mési¢nim vyrovnavacim obdobim

U Z U O @

pruzna s tydennim vyrovnavacim obdobim
Typ pracovni doby je nutno pfifadit v Osobni karté konkrétnimu zaméstnanci pro vygenerovani planu dochazky.

Tlacitkem ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych typl pracovni doby pfidat/odebrat zvoleny
zavod. Oznacte fadky s vybranymi typy pracovni doby, kliknéte na tlacitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu®,
v okné vyberte z roletky zavod a stisknéte ,Pokracovat® a poté svoji volbu potvrdte.

11.1.11 Druhy pracovniho poméru SAP

Ciselnik obsahuje v&echny druhy pracovniho poméru evidované v SAP. Druh pracovniho poméru SAP se
automaticky prebira ze SAP na osobni kartu zaméstnance do pole ,Druh pracovniho poméru®.

&= Druh pracovniho poméru SAP

J Editace  [# 2a

PP - Ur&ita doba
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11.1.12 Druhy vynéti SAP
Ciselnik obsahuje v8echny druhy vynéti evidované v SAP.

(4 Druh vynéti SAP

s [»

Matefska dovolena

Aklivita

11.1.13 Formy mzdy SAP

Ciselnik obsahuje v8echny formy mzdy evidované v SAP, které jsou dulezité pro vypodet mezd.

< Forma mzdy SAP

’i * Zavfil

Tarif hodinovy

Forma mzdy se automaticky pfebira ze SAP na osobni kartu zaméstnance do pole ,Forma mzdy*.

Tlacitkem ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych forem mzdy SAP pfidat/odebrat zvoleny
zavod. Oznacte fadky s vybranymi formami, kliknéte na tlacitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“, v okné
vyberte z roletky zavod a stisknéte ,Pokraovat® a poté svoji volbu potvrdte.

11.1.14 Mzdové druhy

Mzdové druhy predstavuji seznam polozek ovliviiujicich vypocet mzdy za odvedenou praci, které je mozné pfiradit
a evidovat na jednotlivych odpracovanych sménach a zakazkach. Pfikladem je moznost vytvoreni pfiplatkl za
konkrétni Casové obdobi v ramci smény. Mzdovy druh pfedstavuje pouze nastroj a musi na sebe mit navazany
néktery pfiplatek. Plati, ze 1 mzdovy druh mdze byt realizovan 1-n pfiplatky. Mzdovy druh ma na sobé v SAP

navazané finanéni ohodnoceni. Prfiplatki pak mulze probihat vicero soubézné. Ptiklad je znazornén
v nasledujicim schématu:
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Mzdowvé druhy

2010 8618
Priplatek za praci ve
ztizeném prostredi

_O

2010 8619
Priplatek za praci v
podzemi

)

e

—_—

\ elektrikafe

Priplatky

Priplatek za =
prasnost

Priplatekza =
praciv
otfesech

Priplatek za o>
praci ve
vlhkém

Priplatek za =
podzemni
prace

Priplatekza =
fizeni vozidla v
podzemi

Pro pfidani nového mzdového druhu stisknéte ,Novy zadznam* a nasledné vyplrite formular:

Infotyp Zadejte infotyp SAP mzdového druhu

Subtyp Zadejte subtyp infotypu SAP mzdového druhu

Nazev Zadejte nazev mzdového druhu

Hodiny min. Minimalni pocet hodin, ktery Ize pro jedno zadani mzdového druhu ve sméné
zadat

Hodiny max Maximalni pocet hodin, ktery Ize pro jedno zadani mzdového druhu ve sméné
zadat

Cas od Zadejte ¢as od, do kterého mzdovy druh spada (no¢ni pfiplatky)

Cas do Zadejte €as do, do kterého mzdovy druh spada (nocni pfiplatky)

Min. odpracovany Cas pro
pridani do exportu

Zadejte minimalni Cas, ktery musi byt naplnén, aby byl zaznam odeslan do
exportu (uzaverky)

Typ jednotky

Vyberte jednotku z nabidky Hodiny/Smény/Rozsah

Scitat zaznamy pfi exportu

Zaskrtnéte, pokud ma byt do SAP odeslana celkova mésicni suma v jednom
zadznamu

Prevzit Castku z profese | Zaskrtnéte, pokud ma byt ¢astka pro mzdovy druh pfevzata ze zalozky “Profese
zachranare z&chranare”

Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Zavody Zavody, pro které je mzdovy druh zavadén

Tlacgitka ,Predchozi“ a ,DalSi” slouzi k pfesouvani mezi mzdovymi druhy vpfed nebo zpét.

Tlacitkem ,Hromadné pridani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych mzdovych druh( pfidat/odebrat zvoleny
zavod. Oznacte fadky s vybranymi mzdovymi druhy, kliknéte na tlaCitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu®,
v okné vyberte z roletky zavod a stisknéte ,PokraCovat” a poté svoji volbu potvrdte.
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11.1.15 Priplatky

Pfiplatky pfedstavuji seznam realnych polozek, které Ize pfidat zaméstnanci do konkrétni smény. Pro pfidani

nového pfiplatku stisknéte ,Novy zaznam® a nasledné vyplite formular:

Nazev Zadejte nazev konkrétniho pfiplatku

zadavanym pfiplatkem

Mzdovy druh Vyberte mzdovy druh z nabidky d&iselniku Mzdové druhy, ktery bude realizovany

Typ Vyberte typ pfiplatku z nabidky (bez &astky / Eastka na hodinu / €astka s koeficientem)

Aktivita Zaskrtnutim je zdznam platny, aktivné pouzivany

11.1.16 Skupiny zaméstnancu SAP

Ciselnik obsahuje skupiny zaméstnanc( evidované v SAP souvisejici s druhem pracovniho poméru.

= Skupina zaméstnance SAP

DNovy zaznam & Editace (% Zavfit
SAP-SK-01

Hlavni PP

Skupina zaméstnance se automaticky prebira ze SAP na osobni kartu zaméstnance do pole “Skupina

zaméstnance”.

Tlacitkem ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych skupin zaméstnanci SAP pfidat/odebrat
zvoleny zavod. Oznacte rfadky s vybranymi skupinami, kliknéte na tlacitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu®,

v okné vyberte z roletky zavod a stisknéte ,Pokracovat” a poté svoji volbu potvrdte.

11.1.17 Kategorie zaméstnancu SAP

Ciselnik obsahuje kategorie zaméstnanct evidovanych v SAP.

=% Kategorie zameéstnancu SAP

[ Novy zdzna & Ediace [»

DO

déinik povrch
Ak 1

Zavody

v Z01 - HBZS

76



Dokument DIAMO
DIAMO

11.1.18 Stravenky

Ciselnik obsahuje typy stravenek, které Ize nasledné pouzit v &iselniku Matice stravenek.

¥4 Typ stravenky
# Editace (%73

Stravenka
171 -MZD 1
1

Aktivita
Zavody
v D700 - Darkov
v Z01 - HBZS

Pokud pole ,Maximalni poc¢et na den” zUstane prazdné, nebude pro danou stravenku kontrolovan denni limit na
zalozce Smeény / Stravenky — chyby.

Tlacitkem ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu“ je mozné u vybranych stravenek pfidat/odebrat zvoleny zavod.
Oznacte fadky s vybranymi stravenkami, kliknéte na tlacitko ,Hromadné pfidani/odebrani zavodu®, v okné vyberte
Z roletky zavod a stisknéte ,Pokracovat® a poté svoji volbu potvrdte.

11.1.19 Konfigurace WS

Slouzi ke konfiguraci webovych sluzeb pro napojeni na externi systémy.

& Konfigurace WS X

B UloZit = [# Zaviit

Typ WS *
EDOS

Aktivita
Zavody
D700 - Darkov

Z01 - HBZS
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11.1.20 Profese

Predstavuje zafazeni pracovnika dle kategorie (délnik x THZ).

& Profese

x i 2
PROFOD1
Déinik

Déinik

Aklivita

Profesi Ize pfifadit v Osobni karté konkrétnimu zaméstnanci.

11.1.21 Sablony kalendaie

Slouzi pro zadani pfedpisu opakovani pro moznost generovani kalendard.

& Sablona kalendare

P = [¢7

Vychozl kalendaf
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11.1.22 Vyplatni terminy

Zalozka je dostupna pouze uzivatelim s roli ,Ciselniky — vyplatni terminy*. Slouzi pro zadani kalendafd vyplatnich
termin(, kterymi se nasledné Fidi moznost stahovani a automatického odesilani vyplatnich pasek zaméstnancim.

Tlacitkem ,Novy termin“ na detailu kalendare Ize pfidat termin pro dal$i mésic. Ikonou u se tento termin smaze.

& Vyplatni terminy
T E
o <Znét (923
Standardni vyplatni tarminy
Aktiwia
v Tarmminy
Yermin
i (8
itz (8
Ak
201 - +

Nastaveny kalendar se pfifadi k zavodu pres Sprava / Sdilené Ciselniky / Zavody.

11.2 Ciselniky

11.2.1 Useky

Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Ciselniky“. Useky predstavuiji organizaéni jednotku v rémci zavodu. Na
prehledech v EDOS je mozné pracovniky filtrovat podle jejich pfifazeni ke konkrétnimu Useku. Usek Ize pfifadit
v Osobni karté konkrétnimu zaméstnanci.

=) Usek »

D Ulezit X Zrust  [# Zaviit
101
Zachranny

01.01.2020

Aktivita
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11.2.3 Lampy

Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Ciselniky*. Ciselnik obsahuje seznam véech lamp existujicich v ramci zavodu.
Lampy Ize pfifadit v Osobni karté konkrétnimu zaméstnanci.

@ Lampa

LAMPAO1

Aktivita

11.2.4 Pristupové karty
Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Ciselniky — pfistupové karty“. Ciselnik obsahuje seznam vSech RFID karet

existujicich v ramci zavodu. Kartu Ize pfifadit v Osobni karté konkrétnimu zaméstnanci.

B8 Pristupova karta

r~

0002871275

Aktivita

| Novy zaznan # Editace

[# Zavfit

11.2.5 Skrifky

Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Ciselniky“. Ciselnik obsahuje seznam v8ech skfingk (hak() existujicich
v ramci zavodu. Skfifiky (haky) Ize pfifadit v Osobni karté konkrétnimu zaméstnanci. Pro zadani nové skfinky

vyplite pole:
Kod Ciselné oznadeni skfifiky
Umisténi Specifikace umisténi skfinky — libovolny text
Typ Vybér Cista/Spinava
Druh Vybér Skrifika/Hak
Lokalita Vybér lokality z Eiselniku Lokality
Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany
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11.2.6 Certifikaty

Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Ciselniky — certifikaty“. Slouzi ke spravé certifikatt ke komunikaci s portalem
CSSZ pro praci s eNeschopenkami. Novy certifikat a jeho kli¢ Ize pfidat tlacitkem ,Zvolit certifikat®, kde je mozné
vybrat soubor z adresare v PC. Soubor Ize také rovnou pfetdhnout z adresafe v PC do €asti oznacené ,Sem

pretahnéte soubory*.

# Certifikat

2 Ulozit = Zaviil

Certifixat (cer) *

< Zvolit certifikat

Sem pretahnéte soubor

Certifikat kli¢ (key) *

Sem pfetahnéte soubor

Aktivita

11.2.7 Konfigurace €SSZ

Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Ciselniky — konfigurace CSSZ*. Slouzi k nastaveni komunikace s portalem
CSSZ pro praci s eNeschopenkami. Certifikat CSSZ se vybira z nabidky &iselniku Certifikaty. Variabilni symbol
CSSZ je jedineénym identifikatorem zaméstnavatele u Ceské spravy socialniho zabezpeéeni a je ptidélovan
mistné pfislusnou okresni spravou socialniho zabezpeceni.

— Konfigurace CSSZ

Q) Novy zéznem # Editace

['0 Zavill

Nazey "

CS8SZ-test

eriifikat CSSZ

Certifikat test neschopenky

Aktivita

abiini symbol €SS2

1182114205
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11.2.8 Zakazky

Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Ciselniky — zakazky*. Jedna se o seznam vech zakazek pouzitelnych v ramci
aplikace. Jednotlivé zakézky jsou do €Ciselniku pfenaseny ze SAP a na osobni kartu zaméstnance se automaticky
pfebira kmenova zakazka ze SAP do pole ,Kmenova zakazka SAP*. Ciselnik slouZi jako podklad pro pfifazeni
zakazky (jiné nez kmenové) ke sméné pracovnika a pro stanoveni pfiplatku k ni.

B Zakazka

< Zidit o Zavtit
V400B0G6013 V400B0O6013
(V) Banska zachr. sluzba - lok. DARKOV + GEAM

01.01.2023

Virtuain
Aktivita

\ Pidat rakazk

Zakazka Procento

H400BO6101 - Bafiska zachr. sluzba - lok. DARKOV 80.00% n
HA00BO0B103 - Bafiska zéchr. sluzba - lok. GEAM 40.00° a

Pfi zaSkrtnuti pole ,Virtualni“ Ize zavést zaznam zakazky skladajici se z vice realnych zakazek. Tladitkem ,Pfidat

zakazku“ se vlozi dil¢i zakazka a ur€i se jeji procentualni zastoupeni v ramci virtualni zakazky. TlaCitkem E lze
pfifazenou diléi zakazku smazat. Virtualni zakazku Ize v ramci EDOS pouzit stejné jako zakazku standardni, tzn.
pfifadit ji ke smé&né pracovnika a piip. k ni stanovit priplatky. Cas straveny na zakazce se pak rozpogita dle
nastaveného procentualniho zastoupeni dil€ich zakazek.

11.3 Sprava opravnéni

Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Sprava opravnéni“. Zalozka umoznuje definovat opravnéni, ktera se posléze
pfifazuji konkrétnim zaméstnancim. Ke kazdému opravnéni je mozné pfifadit 1-n roli ze seznamu v oddilu Role.

© Opravnéni

(+7

Z Zaméstnanec

82



Dokument DIAMO

DIAMO

V poli ,PFistup k zaméstnancim® Ize dale stanovit rozsah pfistupu k zaméstnancum (bez pfistupu / vSe / vybérem
/ pfimi podfizeni / vSichni podfizeni). Pokud je v poli ,Pfistup k zaméstnanciim® zvoleno ,Vybérem®, Ize v oddile
Pracovni pozice (zaméstnanci) zvolit konkrétni zaméstnance, k nimz ma mit uzivatel s danym opravnénim
pfistup. V oddilu Zavody Ize vybrat, pro které zavody ma byt opravnéni pouzito.

© Opravnéni
[
S-L Spravce lampovny
vhéren :
Aktivita
Role Pra n zice (zamestnanci)
Vybrat vse
Nazev SAP 1D - prijmeni jméno Usek
pracovnik lampovny 11187 - Pasoka Jifi Dycha
pracovnlk fan 05347 V0 Zachra
vadaouc| ik fiske 2ac b 2 Jalen Luxa. a

11.4 Druhy odbéru

Na zalozce se definuji odebirané druhy pfivstrojﬂ, pracovnich odévu, hygienickych prostfedkl a dalSich dle
potfeby. Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Ciselniky — odbéry*.

¥ Druh odbéru

oDB04 Dezinfekce

Vicenasobny meésicnl odbér od 1. do 31, narok ize pfekrodil

01.01 2022

AKtivita
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11.5 Normy pradla

Pod zalozkou Ize definovat jednotlivé druhy odbéru do norem podle uréeneého poctu kusl, na které ma
zameéstnanec narok. Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Ciselniky — odbéry*.

¥ Norma pradla

X2 oo S
c

buln:‘ norma

01.01.2019

Aktivita

Nazav Pocet ks

0ODB02 - Kalhoty v V. u

Po vypInéni zakladnich udaji o normé se kliknutim v dolni ¢asti okna na tlacitko ,Novy zaznam normy pradia*
nacte novy fadek pro vybér druht odbéru z &iselniku a stanoveni poctu kusu.

Ikonou u se pfidany fadek odstrani.

11.6 Naroky odbéru - okruh 1

Zalozka umoihyje zadat naroky na odbéry kartou v okruhu 1 vybranym pracovnikim. ZaloZka je dostupna
uzivateli s roli ,Ciselniky — odbéry*.

& Narok odbéru - okruh 1
X7 ~
0 David Kral
YDB0O4 - Dezinfekca
1
01.01.2022 31.01.2022
Aktivita
Pracovnik Vyberte pracovnika z nabidky karet pracovnik EDOS

Druh odbéru

Vyberte druh odbéru z nabidky Ciselniku Druhy odbéru

Zakladni narok

Zadejte zakladni pocet kusu naroku

RozSifeny narok

Zadejte rozSifeny pocet kusu naroku

Platnost od

Stanovte datum, od kterého je narok na odbér platny
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Platnost do Stanovte datum, do kterého ma byt narok na odbér platny

Aktivita Zaskrtnutim je zdznam platny, aktivné pouzivany

11.7 Naroky odbéru - okruh 2

Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Ciselniky — odbéry*. Zalozka umoziuje zadat naroky na odbé&ry lampou
v okruhu 2 (pfistroje) vybranym pracovnikim.

W Narok odbéru - okruh 2 (pfistroje)

X - -+
M N
61004/8 David Kralik
oD nterferometr
24 012022 24 mesicl

Dals! zkousSka v obdobd 0172024

24.01.2022

Aktivits
Pracovnik Vyberte pracovnika z nabidky karet pracovnik( EDOS
Druh odbéru Vyberte druh odbéru z nabidky Ciselniku Druhy odbéru
Datum zkousky Zadejte datum zkousky

Perioda pro novou zkousku | Zadejte dobu nasledujici zkousky v mésicich

Platnost od Stanovte datum, od kterého je narok na odbér platny
Platnost do Stanovte datum, do kterého ma byt narok na odbér platny
Aktivita Zaskrtnutim je zaznam platny, aktivné pouzivany

Po vyplnéni data zkouSky a periody pro novou zkousku se automaticky zobrazi informace o obdobi nasledujici
zkousSky.
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12 Servis

12.1 Nezprac. kmenova data

Obsahuje davky nezpracovanych kmenovych dat ze SAP pro aktualizaci zaméstnancu. Ruéni zpracovani
a aktualizace dat se provadi oznacenim jednotlivych fadkd (Ize vybrat i vice fadkd najednou) a kliknutim na
tlacitko ,Zpracovani zaznam("“, po potvrzeni budou data zaktualizovana. Vyfazeni dat ze zpracovani se provadi
po oznaceni Fadkl a kliknutim na tlagitko ,Vyfadit ze zpracovani®, po potvrzeni se data odstrani ze seznamu.
ZaloZka je dostupna uzivateli s roli ,Servis — nezprac. kmenova data“.

12.2 Nezprac. zazn. snimacéu

Obsahuje data sesbirana na snimacich dochazky oznacena kartami zaméstnanc(l. Zpracovani dat do EDOS se
provadi oznacenim jednotlivych Fadkl a kliknutim na tlacitko ,Zpracovani zaznam(*, po potvrzeni budou data
zpracovana a zapsana do dochazky pracovnikl. ZaloZzka je dostupna uzivateli s roli ,Servis — nezprac. zaznamy
snimaca”.

12.3 Osobni karty - servis

Zalozka slouzi k odstranéni vazby na kalendar a typ pracovni doby u vybraného pracovnika. Odstrani
odpracované smeény, plan dochazky a volitelné i dochazku pracovnika. Zaroven nastavi zaznamy snimace,
z kterych byla vytvofena smazana dochazka, za nezpracované. Zalozka je dostupna uZivateli s roli ,Servis —
osobni karty“. Po kliknuti na zalozku se zobrazi oddil s vybé&rem pracovnika a nastavenim obdobi, od kterého se
maji data odstranit. Tlaitkem ,Osobni karta“ si Ize zobrazit profil vybraného pracovnika a jeho udaje na karté.
Tlacitkem ,Odstranit” se po potvrzeni odstrani vazba na kalendar a typ pracovni doby, odpracované smeény a
plan dochazky u vybraného pracovnika za zvolené obdobi. Zaskrtnutim moznosti ,Odstranit dochazku“ se v ramci
odstranéni odstrani i dochazka. Funkce odstranéni je nevratna.

12.4 Inicializace dovolenych

Slouzi k nastaveni vychozich hodnot dovolenych dle SAP. Tato akce by se méla provadét na zacatku roku po
potvrzeni kmenovych dat nebo i jindy v pfipadé, Ze je potfeba opravit idaje v EDOS do souladu dle kmenovych
dat ze SAP. Po stisknuti tlagitka ,Inicializace dovolenych® a nasledném potvrzeni se provede vychozi nastaveni
dnd dovolené nalezici pracovnikim dle SAP, posléze jiz probiha vypocet tdaju pfimo v EDOS nezavisle na SAP.
Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Servis — inicializace dovolenych®.

12.5 Generovani stravenek

Slouzi k vygenerovani stravenek dle matice stravenek ve zvoleném obdobi (nevybere-li se mésic, dojde
k pfegenerovani za cely rok) u vybraného pracovnika (nevybere-li se pracovnik, dojde k pfegenerovani pro cely
zavod). Pouziva se po zméné matice — veskeré prozatim vypocCitané naroky se zrusi a vypocitaji znovu dle
aktualné platnych pravidel. Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Servis — generovani stravenek®.

12.6 Generovani pracovnich rizik

Slouzi k vygenerovani vychozich pracovnich rizik u vybraného pracovnika (nevybere-li se pracovnik, dojde
k pfegenerovani pro cely zavod) ve zvoleném obdobi (nevybere-li se mésic, dojde k pfegenerovani za cely rok).
podle aktualné nastavenych pravidel. Zatrzitkem ,Smazat existujici” Ize zvolit, zda maji byt v ramci generovani
smazany jiz zadané zaznamy, nebo zda ma dojit pouze k dogenerovani pracovnich rizik u t&éch smén, které zatim
zadny zaznam o pracovnim riziku neobsahuji. Tato funkce se pouziva v pfipadé, Ze se u pracovnika nastavi
chybné ¢&i pozdé vychozi rizika a je potfeba je dogenerovat. Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Servis —
generovani pracovnich rizik®.

12.7 Zaokrouhleni dochazky

Prepocita vSechny dochazky a nastavi Casy dochazky a realizované smény podle aktualné platnych pravidel
zaokrouhlovani. Pouzije se jen v pfipadé, Ze dojde ke zméné naprogramovaného algoritmu zaokrouhlovani.
Zalozka je dostupna uzivateli s roli ,Servis — zaokrouhleni dochazky*.
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12.8 Generovani hesel vyplatnice

Slouzi k zobrazeni stavu generovani hesel pro otevieni vyplatni pasky zaslané na e-mail. Umozriuje také
hromadné vygenerovat tato hesla (napf. pro zaméstnance, kterym zatim vygenerovano nebylo a ktefi si jgj
nenastavili sami) — po oznaceni vybranych zaméstnancu stisknéte tlaitko ,Generovat hesla“. Prehled Ize filtrovat
podle useku/lokality, konkrétniho pracovnika a stavu generovani hesla pro vyplatni pasku (vSe / nenastaveno /
nastaveno uzivatelem / vygenerovano — odeslano / vygenerovano — neodeslano). Zalozka je pfistupna pouze
uzivateliim s roli ,Servis — vyplatni pasky*.

13 Pomocné funkce

13.1 Simulace snimace

Na zaloZce je mozné ruéné zadat zaznam do dochazky simulaci zaznamu snimace. Zalozka je dostupna
administratorlim s roli ,Testovani® a slouzi pfevazné k testovacim ucelum.

Na formuléfi se nastavi pracovnik, RFID karty, konkrétni snimag¢, datum a ¢as zaznamu a akce snimace a stiskne
se tlacitko ,Simulace snimace®“.
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