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1. Priplatky a prekazky v praci

Nové budou mit zaméstnanci pracujici na dohody narok na pracovni volno pfi prekazkach v praci. Budou jim rovnéz
naleZet pfiplatky za praci ve svatek, v noci, ve ztizeném pracovnim prostiedi a o vikendu.

- Priplatkové a prekazkové mzdové slozky je potfeba pouze pridat k modellim pracovni doby, aby se zacaly
pocitat (prekazkovou slozku pak je od té doby mozné pouzit pro zadani akci do priichodl a akci)
- Po pridani stadi prepoéitat dochazku a pfiplatky budou spocitany i pro DPP a DPC

a) Otevrete agendu Modely pracovnich dob a detail modelu pro DPP nebo DPC

b) Prepnéte na zalozku Mzdoveé slozky — Pocitané mzdové sloZky

c) PFidat — vyberte p¥iplatkové mzdové slozky, které potiebujete pocitat pro DPC/DPP a pridejte je k danému
modelu pracovni doby.

Zakladni Gdaje

Pofitané mzdové slozky

| Pridat

Mzdova slodka
Dovolena
Dovalena narok
Dovolena zdstatek
Hruba piitomnost
Obéd
COdpracovéno
Préce z domova
Pracovni cesta
Prestavka

Roéni odpracovano
Roéni prestas
Saldo aktudini
Saldo celkem
Saldo k proplaceni
SluZebni cesta
Sména

Stravenky

Svatek

Volmo placené

Swatek a zpracovani smény

Varovéni, uzdvérky, ZP Mzdové slodky Smény Info dochazky Plugin

Pofadi mzdovych sloZek pro planovani Poradi mzdovych sloZek pro Upravy SloZky prerusujic pohotovest

& Mzdové slozky

¥

Domd

I—_‘ M I i’J .#_ﬁ D & Obnovit -~ % = i

Movy — Oteviit 3¢ smazat | Pfenos Tisk | Aktualni Vybér B
- zobrazeni - sloupcd
Zaznam Data Zobrazit

Mazev 4 | Typ slodky Zkratka |Kod 1 | Kéd 2 | Poznamka

e e e e []a]4 Al

Pfestivka Primarni Pr

Pfiplatek Me Piplatky za smény Pri

Pfiplatek nodni Pfiplatky za smény PM

Priplatek odpoledni Priplatky za smény PO

Piplatek So Pfiplatky za smény Pr5
: Priplatek svatek Priplatky za smény PSSV

Pfispé&vek na stravu Primarni

d) Ulozte model pracovni doby a prepocitejte dochazku osob. Nakonec zkontrolujte, Ze se pfiplatky pocitaji
také pro osoby DPP a DPC.

Mzdové slozky (den)

H? Zobrazit vie
N&zev slozky a | Zkratka Cas Cas
Priplatek svatek PSW 09:00
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2. Home office / prace na dalku pro DPP/DPC a nahrady

Pridani slozek k modeltim pracovni doby a poditdni pro DPP a DPC

Mzdovou slozku je potfeba pouze pfidat a nastavit u model( pracovni doby
Po pridani sta&i prepocitat dochazku a hodnoty budou spocitany i pro DPP a DPC

a) Oteviete agendu Modely pracovnich dob a detail modelu pro DPP nebo DPC
b) Prepnéte na zdlozku Mzdové slozky — Politané mzdové slozky
c) Pridat — vyberte mzdovou slozku Prdce z domu, kterou chcete poéitat pro DPC/DPP a ptidejte ji k danému

modelu pracovni doby.

ZaKadni udaje

Poiitané mzdové slozky

| Pridat

Mzdova slozka

Dovolena

Svatek a zpracovani smény

Pofadi mzdovych slofek pro plédnovani

Varovani, uzavérky, ZP Mzdové slozky Smény Info dochdzky Plugin

Pofad mzdovich slofek pro dpravy SloFky preruiujid pohotovost

& Mzdové siozky

Dovolend narok Domd

? ] Kopie
Obéd Novj  Oteviit % Smazat

Odpracovéno

Dovolena zstatek

Hrub3 piitomnost

Pracovni cesta Zaznam

Prestavka

Roéni odpracovano S
Roéni pfeséas
SluZebni cesta

Sména e prace z AL

Nazev & | Typ sloky

. h‘_é_) D {o Obnovit ~ l}/é’ =

Tisk  Dokumenty i) Aktudin viber B
- zobrazeni ~ sloupc

Data Zobrazit

Zkratka |Kod 1 |Kdd 2 | Poznamka

Afc Aflc e Afc

Stravenky i Préce z domu

Prichody

HW

Volno placené

d) UloZte model pracovni doby a prepocitejte dochazku osob. Nakonec zkontrolujte, Ze se slozka Prdce z domu

pocita také pro osoby DPP a DPC.

Mzdové slozky (den)

k? Zobrazit vie
Nazev slozky & | Zkratka Cas Cas-2
i Préce z domu i HW 10:45

Zakonny fond

Pocitani ndhrad za praci zdomu

V Aktionu je mozné také spocitat vypocet nahrad pomoci prepoctu na penize v definici souc¢tové mzdové slozky.
Za celé obdobi tak bude spocitana celkovd nahrada za mésic (ptipadné obdobi dle pouziti). Oteviete mésicni slozku

pres detail zakladni prichodové mzdové slozky.
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& Mzdova sloZka [Prace z domu]
Domi Upravy Podpora
o @ & A v Q3
LI % Smazt =1 D % (L {
Nowvy _ Ulogit Tisk  Dokumenty Aktudinf Pfedchozi M&sledujic’  Historie Zawiit
i obnovit v zobrazeni - ZAznamu
Zazmam Data Zobrazit Okno
Zakadni idaje | Mastaveni | SloZky roziftovani | Modely pracovni doby
Zakadni Gdaje Systémove souctove slozky Napovéda
Nazew: Prdce z domu - Vytvofit tidenni sloku Népovéda:
Kod 1: Zkratka: HW ™ Oteviit méf@?i slozku
Ko s v - v
& Mzdova slo?ka [Prace z domu (M&siEni)]
Po
Domfi Upravy Podpora
o S A v O @
x Smazat ‘l'J D % (}:" .
MNovy _ Ulodit Tisk  Dokumenty Altudini Pfedchozi Nasledujid  Historie Zavfit
i Obnovit v zobrazeni + Zaznamu
Zaznam Data Zobrazit Okno
Zakadni idaje | Nastaveni | Slofky roziftovani | Modely pracovni doby
Zakladni udaje Systémové souctové slofky Napovéda
Zol
Mazev: P ]
Jel

Nasledné na zaloZce Nastaveni — Zdroje souctli oteviete detail nastaveni souctl. V sekci Prepocitat na penize pak

nastavte poZadovanou hodnotu pro prepocet.

1 9 Mzdova slozka
r 5
[ Domi Upravy Podpora
0= @S B (K| -
1 ¢ smazat ! =
Movy . oiit Tisk  Dokumenty Aktudlni Pred
‘5 Obnovit - Zobrazeni -
Zaznam Data
¢
Zakadni idaje | Mastaveni | Slogky rozictovani | Modely pracovni doby

Typ sloFky |Souftova slotka

Mastaveni soutd Zdroje souttd Zapoditani dne Pfenosy q
Lé Pridat Lé Pfidat konstantu Lé Odebrat f__g Oteviit
Mzdova slozka Typ hodnoty
Préce z domu Hodnota slozky

Aktualni hodnota prepoctu
v O &
Plidanl mzdové slozk

Mzdova slofka

Mzdova slozka Prace z domu

Masobny koeficient

Masobny koeficent pro éas
Masobny koeficent pro dny
Masobny koeficent pro wyskyt

Masobny koeficient pro penize

Typ hodnoty

Do souétu zahrnout typ hodnoty Hodnota slozky
Poditat hodnotu z minulého obdobi

Ffepoditat na penize

Hodnota prevadéna na penize Eas

Masobny koeficient pro pfevod na penize

UloZit

je 4,60 K¢ / hodina.

<2[c2| (2|

. | Koef. pfevod

<2

4,6

Zavfit

Aby se u mési¢ni mzdové slozky Prdce z domu pocitaly nahrady, provérte, Ze v detailu slozky na zalozce Zdkladni

udaje je nastaveno Zobrazovat typ hodnoty a zaskrtnu

ta volba Penize.
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Po nastaveni a prepoctu dochazky v sekci Mzdové sloZky (Obdobi) provérte vypocte hodnoty.

Mzdoveé sloZky (obdobi)
& Zobrazit vie
Mazev slozky 4 | Zkratka Cas
Odpracovano ooP
Hrubd pfitomnost
Préce z domu HO
Priplatek svatek pPsv

28:30
28:30
20:00
05:00

Penize Cas - Z minu

92,00

s

Pokud se ma nahrada pocitat za kazdou zapocatou hodinu, nikoliv pomérné k realné hodnoté, tak je nutné
v nastaveni mzdové slozky na zdloZce Nastaveni — Nastaveni sloZky jednotlivé spocitané intervaly zaokrouhlit na
hodnotu -1:00 (zaokrouhleni ca celou hodinu nahoru).

Mzdové sloZky (obdobi)

5P Zobrazit vie
MNazev slofky & | Zkratka Cas
Odpracovano CDP

Hruba prfitomnost

Prace z domu HO

Penize Caz

28:30
28:30

20:00!

92,00

© EFG CZ spol. sr.o.

www.aktion.cz


http://www.aktion.cz/

3. Nepretrzity denni odpocinek §90

»dKTION.NEXT

Upfresnéni zakona v podobé nahrazeni dfivéjSiho ,,odpocinek mezi sménami“. V §90 byl upfesnén a vynechano
slovni spojeni ,mezi sménami*, které bylo nahrazeno ,,dennim odpocinkem*“. Nové se na odpocinek nehledi jako
pouze na interval mezi koncem jedné a zacatkem dalsi fadné smény, ale bere se v potaz také i nafizeny prescas
mezi témito sménami, ktery doted bylo mozné interpretovat rtizné. V cyklu 24 hodin po sobé jdoucich je tak nutné
dodrzZet nepretrzity odpocinek alespon 11 hodin (mladistvy zaméstnanec 12 hodin), pfipadné zkraceny odpocinek
8 hodin, ktery je pak vynahrazen v nasledujicim odpocinku. Odpocinek je tak nutné dodrZet i ve dnech, kdy je
uréena pouze prace prescas. Pfi nedodrZeni je v dochazce zobrazeno Varovani dle ZP (nutné mit funkci hlidani
aktivni u modelu pracovni doby) a je moZné pfi tomto varovani blokovat uzavérku.

1) Otevrete detail modelu pracovni doby, u kterého chcete nastavit hlidani nepretrzitého denniho

odpocinku
2) Prepnéte se na zalozku Varovdni, uzavérky, ZP
3) Zaskrtnéte volbu Hlidat nepretrZity denni odpocinek

Zakladni udaje Svatek a zpracovani smény Varovani, uzavérky, ZP Mzdoveé slozky Smény Info dochézky

Uzaverka

Zakazat castednou uzaverku:

Tolerance prichodu po uzavérce: 400 :

Uzavérka vyZaduje potvrzeni:

Nepfetréity odpodinek | Maximaini roéni pfeséas | Prlmérny tydenni pfeséas | Maximaini roéni odpracovéno (DPP)

Hiidat nepretrzity denni odpodinek: v L\\,

Hiidat nepietréity odpodinek v tydnu: v

Paovalit krdceni odpodinku (dle § 90 odst. 2, § 92 odst. 3): |v*

Definice t¥dne pro nepfetriity odpodinek: Libovelnych 7 dni po sobé W

Hlidani nepretriitého odpodinku dle slovenske legislativy:

Varovani v dochazkovych vykazech

Zobrazeni varovani:
Pfedfasny odchod
Pozdni pfichod
Dogenerovany prichod
Nesparovatelny prichod
Duplicitni priichod
| Nesplnény fond
Prace mimo fond
Celodenni nepiitomnost
Prichod po uzavérce
Generovany zacatek/konec pieruseni nebo celodenni akce.
Nepfitomnost v jadie
L "ﬂ = Z Z " = Lo sl
| | Existence varovani dle ZP |
ESCvalena Nodnota
Ruéné vlofena nebo upravena akce
Celodenni absence na osobni sméné

v/| Meschvalena fadost
Mepokryty fond

;f} Varovanidle ZF ©

Datum Osoba Varovani
= afc A
05.10.2023 | P=eudony...

Flugin

Priimérné tydenni odpracovéne (DPE)

Blokovat uzdvérku pi:

Pfedfasny odchod
Pozdni pfichod
Dogenerovany prichod
Nesparovatelny prichod
Duplicitni priichod

| Nesplnény fond
Prace mimo fond
Celodenni nepiitomnost
Priichod po uzévérce
Generovany zacatek /konec pieruseni nebo celodenni akce.
Nepfitomnost v jadie
Poufita nespravna mzdova slozka

| Existence varovani dle ZP
Neschvalena hodnota
RuEné vlofena nebo upravena akce
Celodenni absence na osobni sméné
MNeschvalend Zadost
Mepokryty fond

V rozmezi 04, 10,2023 05:52 &7 05. 10,2023 05:52 nebyl dodrzen nepietrzity denni odpodinek v délce alespori 08:00. Odpodinek byl pouze 06:57.
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4. Nepretrzity denni odpocinek §92

Jde o zpfesnéni ustanoveni shodné jako u § 90 odst. 1 tak, aby se zamezilo pravnim vykladdm, které tvrdily, Ze
zaméstnavatel je na zakladé zakoniku prace pouze povinen rozvrhnout pracovni dobu takovym zplsobem, aby zde
byl obsazen minimalné 35hodinovy odpodinek v tydnu, avSsak Zadné ustanoveni zakoniku prace nenutilo
zaméstnavatele tento odpocinek posléze zaméstnanci skutecné poskytnout.

Nepretrzity odpocinek v tydnu jiz nebude stacit dodrzet pouze pfi planovani smén, jak znély nékteré pravni
vyklady. V definice zakona se vypousti slovni spojeni ,rozvrieni pracovni doby” — jednd se tak o upfesnéni
ustanoveni, aby tento nepretrzity odpocinek byl zaméstnanci poskytnut, nikoliv pouze rozvrhnut a naplanovan.
Nepretrzity odpocinek v tydnu musi bezprostfedné navazovat na nepretrzity denni odpocinek podle § 90 odst. 1.
Celkova doba trvani téchto odpocinkl je nepfetrzitym odpocinkem v tydnu.

Tento vypocet a varovani jsou feSeny od verze aplikace 4.5. Pro hlidani téchto odpocinkd je nutné mit volbu
zapnutou u vSech modell pracovni doby.

Pokud je tento odpocinek porusen, bude v dochdzce zobrazeno Varovani dle ZP, pokud je varovani u modelu
pracovni doby zapnuto.

Zakladni udaje Svatek a zpracovani smény Varovani, uzavérky, ZP Mzdoveé slodky Smény Info dochézky Plugin
Uzavérka

Zakazat castednou uzaverku:
Tolerance prichodu po uzdvérce: 400 :

Uzavérka vyZaduje potvrzeni:

Mepfetrzity odpodinek | Maximaini rofni pfeséas Primérny tydenni piescas Maximalni roéni odpracovano (DPF) Primérné tydenni odpracovéno (DPC)

Hiidat nepretrzity denni odpodinek: v %
Hiidat nepietréity odpodinek v tydnu: v

Povalit kréceni odpodinku (dle § 90 odst. 2, § 92 odst. 3): |v*
Definice t¥dne pro nepfetriity odpodinek: Libovelnych 7 dni po sobé W

Hlidani nepfetriitého odpodinku dle slovenské legislativy:

Varovani v dochdzkovych vykazech

Zobrazeni varovani: Blokovat uzdvérku pi:
Pfedfasny odchod Pfedfasny odchod
Pozdni pfichod Pozdni pfichod
Dogenerovany prichod Dogenerovany prichod
Nesparovatelny prichod Nesparovatelny prichod
Duplicitni prichod Duplicitni prichod
| Nesplnény fond | Nesplnény fond
Préce mimo fond Préce mimo fond
Celodenni nepiitomnost Celodenni nepiitomnost
Prichod po uzavérce Prichod po uzévérce
Generovany zacatek/konec pieruseni nebo celodenni akce. Generovany zacatek /konec pieruseni nebo celodenni akce.
Nepiitomnost v jadie Nepfitomnost v jadie
Ses e Poufita nesprévnad mzdova slozka
| | Existence varovani dle ZP | | Existence varovani dle ZP
ESChvalena Noanota Neschvélend hodnota
Ruéné vlofena nebo upravena akce RuEné vlofena nebo upravena akce
Celodenni absence na osobni sméné Celodenni absence na osobni sméné
v/| Meschvalena fadost MNeschvalend Zadost
Mepokryty fond Mepokryty fond
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Planovat je mozné individudlné i hromadné pro konkrétni osoby pfes Osobni vykaz nebo agendu Hromadny pldn
smén, dale pak je moZné vyuzit tzv. Sablonu kalendare, pokud se smény pravidelné opakuji. Tuto Sablonu a dany
dochazkovy predpis pak mizZe mit osoba platnou po celou dobu pracovniho poméru.

Hromadny plan smén a osobni vyvkaz Plan smén (individudlné)

V téchto agendach miizete smény planovat ru¢né na konkrétni dny. Oznacte dny pro naplanovani smény a pres
pravé tlagitko mysi zvolte Pridat sménu, nasledné vyberte sménu pro DPP nebo DPC.

ut 26.09,

st 2709, 2
= O
B £t 28,09, 07:00  16:00 |—
\ V\
p& 79.08. d
50 30.09. 6]
. . A
Plan smén 5
Alkce 1 Planované smény 73 Plinovanéa
Y i
01 02 03 04 05 05 03

zaf zaf zaf zaf zaf zaf z3
pa 50 ne po ut st &t @

I

Pope

e

Mahradit/Maplanovat sménu Ctrl+Insert

Pridat sménu

Mastavit dle Ez%on}f kalendare Ctrl+D

Naplanovat novou akci Insert 00:00
Naplanovat celodenni akci - Dovolena

Naplanovat celedenni akci - Prace z domu

Naplanovat celodenni akci - Pracovni cesta

Naplanovat celodenni akci - SluZebni cesta

Naplanovat celodenni akci - Volno placené 17
Mahradit/Maplanovat pohotovost Shift+Insert ;-:I'

Pridat pohotovest

Mzdové slaZky (den) Mzdové sloZky (obdobi) Plan smén Schvélené hodnoty

Druhou moznosti individudlniho naplanovani smén je pres detail osoby, zalozku Dochdzku — Pldnované smény.

Obdobné muzZete naplanovat smény pro vice

L@ Pfidat sménu na vybrané dny

Po Ut st Ct Pa|So Me Po|Ut|st &t Pa
2023 led 12 (325 6
2023 dno i zs a5 s |[7 82 1o
2023 bfe =21 = 1\\! 5 6 7 8 9 10
2023 dub 12 3 4 5 8§ 7
023k 1 2 3 45 6 7 8 9 10 11 12
2023 &wn 123 4|5 |6 |7 8 9
2023 &ve 1 2 3 4 5 6 7
2023sp 12|34 |5 6|7 8|9 101
2023 & 12 3|4 |5 6 7 8
2023 Fj 12 (325 6
2023 lis i(z|3a|5|s|7|38|8 1w
8 S = = =

5o | Ba PlAnovand sména EX| -

7 27

1 Piedpis smény m [V 'S

1 Poznamka =

B 28

13

10 30

8 28

12

9 29
27

11

~ Ok Cancel =

0sob a na vice dni najednou pres agendu Hromadny pldn smén.

e b e | e - e N T = = = -G - -2 - - -
fij fij fij fij i I'IJ" 1] fij fj |:|j fj Uj I'Ij’ fij fij 0] ri 1] Uj I'Ij'
ne po ut st ct pa 50 ne po ut st ct pa 50 ne pa ut st & pa
l &% Mahradit/Naplanovat sménu Ctrl+Insert |
k (% Piidat sménu
% Mastavit dle tablony kalendéfe Ctrl+D
& Naplanovat novou akci Insert
Maplanovat celodenni akci - Dovelena
Naplanovat celodenni akci - Prace z demu
Mapldnovat celodenni akei - Pracovni cesta
Naplanovat celodenni akci - SluZebni cesta
Mapldnovat celodenni akei - Volno placené
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Sablony kalendére

Sablonu vyuzijete v pfipadé, 7e zaméstnanec md smény pravidelné a je tak mozné uréit dopredu, kdy bude
pracovat. Sablonu je mozné pridat p¥imo k dochazkovému predpisu, ktery ma osoba nastaven, nebo v detailu

vytvofit vlastni dochazkovy predpis s urcitou Sablonou (detail osoby — Dochdzka — Dochdzkovy predpis).

Dochdzkovy predpis

Zakladni ﬂﬁje Doplfiujici idaje PFfistup Dochézka Cinnosti Piehledy koleni Kategorie stravnika

Dochédzkovy piedpis Planované smény

|g Piidat [g Pfidat viastni [g Odebrat

Dochazkovy predpis Typ zaméstnani Model pracovni doby Sablona kalendife Mistni kalendai Platnost od 4 | Platnost do
st Hlavni na dobu neurditou | EFG CZ EFG Cesky 01,10.2014 31.12,2022
ofody o DV oPC ¥ 01.01.2023 30.09.2023
Dohody o pracovni éinnosti  DPC DPC Cesky 16.10.2023 Nedefinovéno
< 7 v
Sablona kalenddre
!l % Zablona kalendéfe [DPC] - o Em
| s
E Domi Upravy Podpora @
. nie =T 4
e @S R | ¥K|a v )
1 Ulogit Tisk  Dokumenty Aktugini Piedchozi Masledujid  H Zaviit
(o Obnovit - v zobrazeni -
I”‘\’ Zaznam Data Zobrazit Ckno
Zakladni idaje | Poloky Sablony | Pldnované smény
]
1 | @ Generovat Odebrat | [ Nahradit vybrané smény < |2023 v| B
! Typ Smény Zdrojové polozka 3 Zacatek a | Konec Fond pracovni doby | Dny Mzdova slotka Prestavky
Po-Pa mimo svatek ppe €t 05,10,2023 06:00 | ¢t 05.10,2023 14:30 | 00:00 0,0 00:00 [a)
Po-Pa mimo svatek DPC st 11,10.2023 06:00 | st 11.10.2023 14:30 | 00:00 0,0 00:00
Po-Pa mimo svatek oPC £ 19,10,2023 06:00 | &t 19.10,2023 14:30 | 00:00 0,0 00:00
1 Po-Pa mimo svatek DPC £t09,11,2023 06:00 | £t 09.11,2023 14:30 | 00:00 0,0 00:00 ¥
|
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6. Export a odeslani

Naplanované smény je nasledné mozné exportovat do rliznych format pomoci funkci Export (xIsx, csv, txt) a poslat
zaméstnanci nebo zaslat na e-mail pres funkci E-mail. Dalsi moZnosti je plan vytisknout a zaslat zaméstnanci jinou
cestou.
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