INFORMACE
k jednotlivym typGm aplikace EVIDENCE PRACOVNIi DOBY
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RRPPD - aplikace je optimalizovana pro zaméstnance s Rovnomérné Rozvrzenou, Pravidelnou
Pracovni Dobou reflektujici dodrzovani denniho pracovniho uvazku. Pfes¢asové hodiny jsou pocitany
automaticky kazdy den po piekroéeni denniho pracovniho uvazku. Casové vypodty jsou provadény s
I5minutovou piesnosti.

Tento typ aplikace je tedy vhodny pro vedeni evidence pracovni doby zejména u zaméstnancii
s rovnomérné rozvrzenou a pravidelnou pracovni dobou. Jelikoz je kazdy den pracovniho vykonu
porovnavana odpracovana doba (tj. doba ,Celkem™ — Casy piestavek) S dennim pracovnim
uvazkem, pocita se prace piesCas automaticky (tj. veSkery Cas straveny v zaméstnani nad ramec
denniho pracovniho tvazku je povazovan za praci pieséas). V prubéhu dob je tedy zobrazovan
automaticky i piipadny Cas zacatku a konce prace piresCas ve 2. ¢asti formulafe. V piipadé Cerpani
1/2 dne dovolené, placeného nebo neplaceného volna lze automaticky dopocitavat zbytek odpracované
doby polovinou denniho pracovniho uvazku. Uzivatel mize vyuzit funkce ,,hromadného predvyplnéni
cast pfichodu, odchodu a prestavek®, kdy na zéklad€é zadanych udajii v zékladnim nastaveni atributl
(pracovni doba a cCasy prestavek Vv jednotlivych kalendainich dnech) dojde k automatickému
predvyplnéni formuldfd témito Casy. V zdkladnim nastaveni atributi hromadného predvyplnéni
uzivatel uréuje, jestli pozaduje u piislusného zaméstnance zaroven automaticky odecitat Casy prestavek
z doby ,,CELKEM* do doby ,,NORMAL® a zda chce automaticky dopocitavat odpracovanou dobu
Vv piipadé dnt s ,,ptildennim médem* (dovolend, placené nebo neplacené volno).

Vyplnéna data v jednotlivych formulafich Ize vyexportovat a nasledné naimportovat
prostiednictvim exportnich souborti do libovolného formulare v aplikaci. Tuto funkcionalitu lze vyuzit
napf. v ptipadé, Ze si evidenci pracovni doby vedou jednotlivi zaméstnanci samostatné a na zakladé
zaslanych exportnich soubort sestavuje odpovédny pracovnik ,,centralni evidenci za celou firmu.

Vyplnéna data ve formuléfich taktéz lze automaticky duplikovat, takze napft. v piipad¢ stejnych
meési¢nich Gdaji u 2 a vice zaméstnanctl, tyto udaje muizete jednim stiskem tlacitka automaticky
zkopirovat z libovolného formulate v aplikaci.

Aplikace umozituje automaticky tisk a export do PDF formatu jednotlivych formulari 1
hromadny export zvolenych formuléit, vyplihovani dovolenek, zadosti o pracovni volno a propustek,
tvorbu podkladl pro mzdovou uctarnu.

Tento typ aplikace je tedy vhodny zejména pro vedeni evidence pracovni doby u zaméstnancii, u nichz je
ve dnech pracovniho vykonu minimalné dodrZovdn nebo piekracovin denni pracovni uvazek.
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RRNPD - aplikace je optimalizovana pro zaméstnance s Rovnomérné RozvrZenou, Nepravidelnou
Pracovni Dobou nereflektujici dodrzovani denniho pracovniho tvazku. Porovnavana je pouze doba
mésiéniho fondu pracovni doby a odpracovanych hodin. Casové vypoéty jsou provadény s 15minutovou
piesnosti.

Tento typ aplikace je vhodny pro vedeni evidence pracovni doby zejména u zaméstnancii s
nepravidelnou pracovni dobou. Ve dnech pracovniho vykonu neni porovnavana odpracovana doba
s dennim pracovnim tvazkem a v piipadé volby odectu Casu piestavek od doby ,,Celkem* do doby
,Normal*“ (v zakladnim nastaveni atributl) tvofi tedy odpracovanou dobu (Normal) doba ,,Celkem® —
(soucty prestavek z 2. ¢asti formulare). Pocet piesCasovych hodin je zaddvan ,,rucné®. V piripad¢ cerpani
1/2 dne dovolené, placeného nebo neplaceného volna Ize automaticky dopocitavat zbytek odpracované
doby polovinou denniho pracovniho tvazku. Vyjma zacatkit a koncit piestiavek maji vsechny ostatni
udaje, zadavané uzivatelem nebo automaticky zobrazené Ve 2. casti formuldre (Prubéhy dob) — zacatky
a konce prdce prescas, prace v noci (automatické zobrazeni) a pohotovosti — pouze informativni uicel a
nemaji Zadny vliv na automatické vypocty ve 3. éasti formuldie (mésicni souhrn).

Vyplnénd data v jednotlivych formulédfich lze vyexportovat a nasledné naimportovat
prostiednictvim exportnich soubort do libovolné¢ho formulare v aplikaci. Tuto funkcionalitu lze vyuzit
napi. v pfipad¢€, ze si evidenci pracovni doby vedou jednotlivi zaméstnanci samostatn¢ a na zaklade
zaslanych exportnich souborti sestavuje odpovédny pracovnik ,,centralni evidenci za celou firmu.

Vyplnéna data ve formuléfich taktéz lze automaticky duplikovat, takze napft. v piipad¢ stejnych
meésic¢nich Gdaji u 2 a vice zaméstnanctl, tyto udaje muzete jednim stiskem tlacitka automaticky
zkopirovat z libovolného formulate v aplikaci.

Aplikace umoznuje automaticky tisk a export do PDF formatu jednotlivych formuldia i
hromadny export zvolenych formuléit, vypliiovani dovolenek, Zadosti o pracovni volno a propustek,
tvorbu podkladd pro mzdovou uétarnu.

Tento typ aplikace je tedy vhodny zejména pro vedeni evidence pracovni doby u zaméstnancu
S nepravidelnou (pruZnou) pracovni dobou, u nichz je sledovino pouze dodrzeni mésicniho fondu
pracovni doby.

Obsah



Doprava — aplikace je optimalizovana pro zaméstnance Srovnomérné rozvrzenou nepravidelnou
pracovni dobou nereflektujici dodrzovani denniho pracovniho tivazku. Pfi automatickych vypoctech
odpracované doby jsou zohlednény specifické postupy pfi Cerpani zdkonnych ptestavek a prestavek na
odpocinek. Proto své vyuziti nalezne zejména V oblasti osobni a ndkladni autodopravy, zasilatelstvi,
spedice apod. Casové vypoéty jsou provadény s minutovou presnosti.

V ptipadé volby ,,ANO* u odectu Casu piestavek od doby ,,Celkem* do doby ,,Normal* tvofi
tedy odpracovanou dobu (Normal) doba ,,Celkem* — (soucty pfestavek na odpocinek a nadramcové
doby zakonnych piestavek tj. veskery Cas nad ramec 45 min piestavky z 2. ¢asti formulate). Pocet
piesCasovych hodin je zadavan ,,rucné®. Vyjma zacatkit a koncu prestavek maji vSechny ostatni udaje,
zadavané uzivatelem nebo automaticky zobrazené Ve 2. casti formulare (Pritbehy dob) — zacatky a konce
prdce prescas, prdace v noci (automatické zobrazeni) a pohotovosti — pouze informativni icel a nemaji
Zdadny vliv na automatické vypocty ve 3. ¢asti formulaie (mésicni souhrn).

Vyplnénd data v jednotlivych formulafich lze vyexportovat a nasledné naimportovat
prostiednictvim exportnich soubort do libovolného formulare v aplikaci. Tuto funkcionalitu lze vyuzit
napi. v pfipad¢€, ze si evidenci pracovni doby vedou jednotlivi zaméstnanci samostatn¢ a na zakladé
zaslanych exportnich soubort sestavuje odpovédny pracovnik ,,centralni* evidenci za celou firmu.

Vyplnéna data ve formuléfich taktéz lze automaticky duplikovat, takze napft. v piipad¢ stejnych
meési¢nich Gdaji u 2 a vice zaméstnancl, tyto udaje muzete jednim stiskem tlacitka automaticky
zkopirovat z libovolného formulate v aplikaci.

Aplikace umoznuje automaticky tisk a export do PDF formatu jednotlivych formuldia i
hromadny export zvolenych formuléit, vypliiovani dovolenek, Zddosti o pracovni volno a propustek,
tvorbu podkladd pro mzdovou uétarnu.

Tento typ aplikace je tedy vhodny pro vedeni evidence pracovni doby zaméstnancii
S nepravidelnou (pruZnou) pracovni dobou, u nichz je zaroven potieba zohlednit cerpani zakonnych
prestavek a prestavek na odpocinek. Své vyuZiti tedy nalezne zejména pri evidovani pracovni doby
Fidicit u prepravnich a spedicnich firem, pracovnikii zasilatelstvi apod.
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SML - aplikace je optimalizovana pro vedeni evidence odpracované doby SMLuvnich pracovnikt
(dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti, brigadni formy ¢innosti apod.). Aplikace vedle
evidence odpracované doby umoznuje také automaticky vypocet mésicni financni odmény na zéklade
realné odpracované doby a zadanych hodinovych sazeb.

Tento typ aplikace neporovnava vysi pracovniho tvazku, ale registruje pouze skutecné
odpracovanou dobu stim, ze lze zohlednit v prubéhu pracovni aktivity (pfichod-odchod) cerpani
2 prestavek. Na zdkladé¢ zadani hodinovych sazeb (mohou byt v jednotlivych kalendainich dnech
odli$né) Ize provadét automatické vypocty dennich financnich odmén. Jelikoz je mozno zadavat 2 typy
odmén, nachdzi tento typ uplatnéni ve firmach obchodniho zaméieni, kde je vyuzivano soubéhu
hodinové odmény a odmény za podil na trzbach. V sumarizacni (3.) ¢asti formuldie mohou byt
zkalkulovany do finalni odmény i Castky pohledavek nebo vyplaty zaloh. Mési¢ni souhrn tak mutze
tvofit uceleny podklad pro vypocet mési¢nich odmén vSech externich pracovniki.

Vyplnénd data v jednotlivych formulafich lze vyexportovat a nasledné naimportovat
prostiednictvim exportnich soubort do libovolného formulare v aplikaci. Tuto funkcionalitu lze vyuzit
napi. v ptipadé, Ze si evidenci pracovni doby vedou jednotlivi pracovnici samostatné a na zaklade
zaslanych exportnich soubort sestavuje odpovédny pracovnik ,,centralni* evidenci za celou firmu.

Vyplnéna data ve formuléfich taktéz lze automaticky duplikovat, takze napft. v piipad¢ stejnych
mésic¢nich udaji u 2 a vice pracovnikl, tyto udaje mizete jednim stiskem tlacitka automaticky
zkopirovat z libovolného formulate v aplikaci.

Aplikace umoznuje automaticky tisk a export do PDF formatu jednotlivych formuldia i
hromadny export zvolenych formulati, tvorbu podkladi pro mzdovou uctarnu.

Tento typ aplikace je tedy vhodny zejména pro vedeni evidence odpracované doby externich
pracovnikit vykonavajicich c¢innost na zakladé napr. dohody o pracovni ¢innosti, dohody o provedeni
prace, ,,brigadniki apod. Aplikace zaroven umoznuje automaticky pocitat 2 druhy odmen, zohlednit
vyplaceni zdaloh a miize tak vedle své evidencni funkce zaroven tvorit i uceleny podklad pro uctarnu
spolecnosti.
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Vysvétlivky:

Mésicni fond pracovni doby (FPD) = pocet pracovnich dnt ve sledovaném mésici (bez pracovnich
dnti, na néz pripada statni svatek) x denni pracovni uvazek;

Denni pracovni uvazek = stanovena tydenni pracovni doba piepoctena na dny pracovniho vykonu;
Doba ,,CELKEM* = celkova doba stravena v zaméstnani (¢as odchodu — ¢as prichodu);

Doba ,NORMAL“ (typ RRPPD) = [Doba ,,CELKEM® — ¢asy piestavek] (tj. odpracovana doba
v ramci denniho pracovniho tvazku);

Doba ,NORMAL* (typ RRNPD) = [Doba ,,CELKEM® — ¢asy piestavek] (tj. odpracovana doba
V ramci dne pracovniho vykonu);

Doba ,NORMAL* (typ Doprava) = [Doba ,,CELKEM* — ¢asy prestavek na odpocinek — nadramcova
doba zakonnych prestavek] (tj. odpracovana doba v ramci dne pracovniho vykonu);

Nadramcova doba zakonné piestavky (typ Doprava) = doba pfesahujici 45 min u jednotlivé
prestavky;

PRESCAS (typ RRPPD) = odpracovana doba nad ramec denniho pracovniho avazku (automaticky
vypocet);

PRESCAS (typ RRNPD) = odpracovana doba nad ramec rozvrhu pracovnich smén (ruéni zadani);
NOC = doba od 22:00 hod — 00:00 hod a od 00:00 hod — 06:00 hod;

Pildenni mod (typ RRPPD a RRNPD) = den, kdy je ¢erpano pouze 1/2 dne (pracovni smény)
dovolené, placeného volna nebo neplaceného volna;

Den pracovniho vykonu = den, kdy byl zaznamenan cas zacatku a konce pracovni smény (pfichod a
odchod).

Rovnomérné rozvrZzena pracovni doba = pracovni doba, pfi které zaméstnavatel rozvrhuje na
jednotlivé tydny stanovenou tydenni pracovni dobu, popiipad¢ kratsi pracovni dobu;

Nerovnomérné rozvrzena pracovni doba = pracovni doba, pii které zaméstnavatel nerozvrhuje
rovnomérné na jednotlivé tydny stanovenou tydenni pracovni dobu;

Pravidelna pracovni doba = dny pracovniho vykonu, ve kterych je minimélné dodrZovan nebo
prekracovan denni pracovni tivazek jednotlivych kalendainich dnech;

Nepravidelna pracovni doba = dny pracovniho vykonu, ve kterych neni nutno dodrzovat hodnotu
denniho pracovniho uvazku.
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Rozvrzeni formulare:

i ABC s.r.o.
[ EVIDENCE PRACOVNI DOBY Conbeovai
11000 Praha 1
Mésic: [ srpen ] mox [_2016 ] 1&: 12245873
Primeni a jméno: [ Novak Jan ]
Osobnigislo: [ 1 | Stfediskof siévarna | Uvazex] 800 |
Odpracované hodiny Prubéh dob
Den — z toho FTAcOVI | status dne Poznamka Prestavka 1 Prestavka 2 Prace presdas Nogniprace _ Pracovni pohotoves] i
Normal | Preséas | Noc_|Po"o° Zacatek | Konec |Zalatek | Konec |Zacatek| Konec |Zalatek| Konec |ZaZatek| Konec RS
1._po 8:30 8:00 15:00 12:00 | 12:30 16:00 | 7:00
2. it 8:30 8:00 12:00 12:00 | 12:30 18:30 | 6:30
3._st 10:00 8:00 1:30 12:00 | 12:30 15:30_| 17:00
4 & 11:30 8:00 3:00 11:00 [ 11:15 [ 13:00 | 13:15 | 15:00 | 18:00
S pa 200 £:00 = 10:00 | 10:30
6. so \"7]
7. ne L) 4 R
8 po \ FIK §
9. Gt | 700 | 11:30 2:00 £:00 % 12:00 | 12:30 N
10. st [ 7:00 [ 1530 8:30 .00 e 12:00 [ 12:30 ENN
1. & | 6:30 | 15:00 8:30 8:00 3 11:00 | 11:15 [ 13:00 [ 13:15 B,
12. pa | 6:30 15:00 8:30 8:00 ., Y 11:00 | 11:15 | 13:00 | 13:15 ALY
13. so (®] Fay
14. ne K (“
15. po | 7:00 | 16:30 9:30 8:00,"9 1:00 12:00 | 12:30 15:30 | 16:30 &
16. Gt | 7:00 | 17:30 | 10:30 [ 2:00 12:00 | 12:30 15:30 | 17:30 2
17. st | 7:.00 15:30 830 |abgd: 12:00 | 12:30 q é’
18 & | 630 [ 1500 8:30 0 11:00 | 11:45 | 13:00 | 13:15 (7%
19. pa | 6:30 | 15:00 S Lo 800 11:00 | 11:15 | 13:00 | 13115 [ & i
20. so b4 [
21. ne LAV
22 po | 7:00 | 15:30 8:30 8:00 12:00 | 12:30 v
23 0t | 7:00 | 15:30 8:30 8:00 12:00 | 12:30
24 st | 700 | 15:30 8:30 8:00 12:00 | 12:30
25. & | &30 | 15:00 8:30 8:00 11:00_| 11:45 | 13:00 | 13:15
26 pd | 6:30 | 15:00 8:30 2:00 11:00_| 11:45 | 13:00 | 13:15
27. so
28. ne
29. po
30. Gt
3 st 3
=) Celkem hodin (Celkem 160:00] n) Denni hodinovy Gvazek: 3.00 z 530 z
T b) Zakonné prestavky: o) Poget pracovnich dnd: ‘ 23,00
S Odpracované hodiny (Normal): 122:00] o) Mésini fond prag; @ctympc n*o 184:00 Sumarizace casu dle jednotlivych dnu
= dpFiestas(festasy 730] <) Rozdll| Plevedy se-g-h-i-i-k l?en > Pondéii| Utery | Streda | Gturtek| Patex | Pracev ‘ Sobota | Necle | Vikend
&) Noc (Noc| Casv | ni dn;
o f) Pohotovost (Pohotovost): 27:00 Pienle@ Odebrané stravenky Normak| 24:00 | 28:00 | 32:00 | 32:00 | 28:00 | 144:00
2 g) Dovolena: 12:00]0 v 18.0] Cena 1 ks stravenky: 75.00]KE Presdas:| 1:00 | 200 | 1:30 | 3:00 730 |
S mNemoc: Y2200 ij OCR: T5|  Pocet stravenek: 18]ks Noc:
= Poseytnuté 20]  Celkova hodnota: 1350.00]K& Pohot.| 15:00 | 12:00 27:.00 |
j) Placené 1 2:00) «) Neplac. 0,0
1) Priplatek 25% Y o2s% Y 2 0,5
m) Priplatek 50% Y 5% Y 0.0 Podpis zaméstnance X

~ ~
=) X
/\ [ Exportdo PDF ] [ Exportdat

[ Tiskformulaie ] [ Import dat ] [Mésuérn;.:-.r-rr-n-zd:va\.é:arra]

Tizkopizy ]

Jelikoz vSechny typy aplikace Evidence pracovni doby pracuji a kalkuluji s ¢asovymi idaji, je tieba mit
zaveden a aktivovan doplnék programu MS Excel ,ANALYTICKE NASTROJE“. V_pfipadé
neadekvatniho zobrazeni ¢asovych udaji v aplikaci je proto tedy nutné tento doplnék aktivovat.
Doplnéek Analytické nastroje je doplnkovy program aplikace Microsoft Excel, ktery je k dispozici po
instalaci systemu Microsoft Office nebo aplikace Excel. Pokud jej viak chcete v aplikaci Excel pouZivat,
Jje nutné jej nejprve zavést a aktivovat.

Excel 2007 — vyssi verze: Karta Soubor => tla¢itko Moznosti => Dopliiky => Analytické nastroje;

Star$i verze Excelu: Hlavni nabidka => Nastroje => Doplitkky => Analytické nastroje.

Pri porizeni plné verze aplikace obsahuje 1 soubor formuldre pro 25 zaméstnancii. Ma-li majitel licence
vice zaméstnancii, vede evidenci v pozadovaném poctu souborii, nebot dle licencnich podminek pocet
kopii souboru neni omezen. Do rukou se Vam tak dostava pomiicka pro vedeni evidence pracovni doby
pro prakticky neomezeny pocet zaméstnancii na neomezené dlouhou dobu (presné receno do r. 2040).

www.sevrom.cz
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