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Wprowadzenie

DutyCheck to aplikacja Nextcloud do planowania grafikéw stuzbowych na Paristwa wtasnej
instancji: okresy od otwartego przez opublikowany po zamknigty, zmiany z uwzglednieniem
konfliktéw, nieobecnosci, samoobstuga dla powigzanych pracownikdw oraz opcjonalne odbicie
nieobecnosci z ArbeitszeitCheck (tylko do odczytu).

Interfejs webowy jest bezptatny (AGPL). Opcjonalna aplikacja Companion wymaga osobnej
licencji mobilnej (DTY2) i nie jest szczegbtowo opisana w tej instrukcji — zarzadzanie licencjami
w aplikacji webowej dotyczy wytgcznie miejsc dla aplikacji Companion/terminalowych, nie dostepu
webowego.

Grupa docelowa

» Administratorzy aplikacji i Nextcloud (dostep, firmy, progi konflikiow, integracja),
+ planisci (grafik, okresy, katalog, kontrola nieobecnosci),

* powigzani pracownicy ( Méj grafik, Moje nieobecnosci, wymiana, przejecie, link do
kalendarza).

Czego Panstwo potrzebuja

+ Konto Nextcloud z dostepem do DutyCheck,
+ aktualna przegladarka z obstugag JavaScript,
« do planowania: rola planisty (w Role stuzbowe) lub administrator aplikacji,

do samoobstugi: aktywne powigzanie konta z wpisem pracownika,
* opcjonalnie: zainstalowany ArbeitszeitCheck do odbicia nieobecnosci.

Jak czytac te instrukcje

« Macierz rol: rozdziat 1 — kto co widzi.

Planisci: rozdziaty 2— 7, plus btedy/FAQ.
» Pracownicy (samoobstuga): rozdziat 8, Sciezkiw 11.

Administratorzy: dodatkowo ustawienia (rozdziat 9), ArbeitszeitCheck (rozdziat 10), ek-
sport/druk.

» Zakres: rozdziat 17 wymienia, co obejmuje ta instrukcja.

Wersja aplikacji dla tej instrukcji
DutyCheck 0.1.43 (commit b4b6£8c), stan na 21 sierpnia 2026 r., jezyk polski.



CHAPTER1

Roles and authorisations

DutyCheck rozdziela trzy poziomy: App door(kto moze otworzy¢ aplikacje), the Planning role(ktory
moze zmieni€ plany ustug) i Employee link(kto widzi samoobstuge). Ponadto cztonkostwo firmy i
zakres lokalizacji mogg ogranicza¢ widoczny pokdj danych.

1.1 Overview

Capability App Planning Em-
admin person ployee
linked

Otworz aplikacje (bez listy zablokowanych) i tak, tak i tak

Przeglad, sktad, okresy, katalog i tak i tak i nie

SprawdZ nieobecnosci (strona planisty) i tak, tak i nie

Ustawienia (wszystkie 13 sekciji) i tak i nie i nie

Eksportuj CSV / widok wydruku i tak i nie i nie

Mdj grafik / Moje nieobecnosci i tylko z linkiem i tylko z linkiem i tak
Zamkniete okresy otwieraja sie ponownie i tak i nie i nie

1.2 App administrator and system administrator

Jestes administratorem aplikacji, jesli jestes administratorem systemu Nextcloud lub pod adresem
Ustawienia— Chip Dostep(tytut strony) Kontrola dostepu) Zarejestrowano sie jako admin-
istrator aplikacji. Na pasku bocznym pojawi sie rola Administrator i okolica Zarzadzanie z
Ustawienia.

Administratorzy aplikacji mogg zmieniac polityke dostepu, obstugiwacé wszystkie sekcje ustawien
i ponownie otworzy¢ okresy zamkniete. Administratorzy systemu zawsze majg te uprawnienia.

1.3 Planning person

Rola planowania bedzie podlega¢ chipowi Role stuzbowe(tytut strony) Role stuzbowe)
indc/user/roles przypisany — nie poprzez tgcze pracownicze. W nawigacji pojawia sie rola
Planista lub z dodatkowym linkiem Planista i pracownik.

Planisci patrz ponizej Planowanie wpisy Overview, Grafik, Okresy, Nieobecnosci i ponizej
Katalog wpisy Pracownicy | Lokalizacje. Ustawienia i eksport CSV/druku sg zastrzezone
dla administratorow aplikaciji.

1.4 Associated employees (self-service)

Samoobstuga powstaje, gdy aktywny wpis w katalogu pod Pracownicy Jest powigzany z Twoim
kontem Nextcloud. Nastepnie pojawiajg sie pod Moje obowiazki boki M6j grafik | Moje
nieobecnosci. Bez roli planowania widzisz tylko te witryny samoobstugowe (Na przyktad basen
na kétkach.) Pracownik or Dostep do grafiku).
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1.5 Access Restriction (Door)

Ponizej Chipa Dostep Czy opcja Ogranicz dostep aplikacji tylko do wybranych
uzytkownikéw i grup zostaé aktywowany. Aplikacje otwierajg tylko wspdtdzieleni uzytkown-
icy i grupy oraz administratorzy aplikacji/systemdéw. Zobacz inne konta Odmowa dostepu
Rozdziat 113).

Wazne: Lista wejs¢ obejmuje wytacznie drzwi, a nie uprawnienia do planowania i nie dotyczy
samoobstugi. Prawa do planowania dajg Ci ponizej Role stuzbowe; Samoobstuga poprzez
link do Pracownicy.

1.6 Not yet registered

Jesli drzwi sg otwarte, ale nie masz roli planisty ani aktywnego potgczenia pracowniczego,
pokazuje DutyCheck strone logowania (potrzeby-rola) z informacja, ze jeszcze tego nie zrobites
zarejestrowany w DutyCheck. Popros administracje o potgczenie Cie lub Zarejestruj sie jako
osoba planujgca.

1.7 Optional Company Membership

Tylko w przypadku standardowej firmy () Default Wszyscy planisci widzg ten sam pokdj danych.
Gdy tylko zostanie utworzona druga firma, obowigzuje izolacja cztonkostwa: Planisci bez
cztonkostwa w firmie widzg puste listy, dopdki nie zostang objeci chipem Firmy(tytut strony)
Firmen / workspaces) sg dodawane.

1.8 Optional location scope

Ponizej Chipa Zakres planisty(tytut strony) Zakres lokalizacji Planisty) Indywidualnych
planistéw mozna ograniczy¢ do wybranych lokalizacji. Bez wyboru pozostaje globalny dostep
(dziedzictwo). Administratorzy aplikacji nigdy nie sg ograniczeni lokalizacjg.

Podrecznik uzytkownika 2



CHAPTER 2

First steps

2.1 Declarations

1. Otwdrz swoj adres Nextcloud w przegladarce.
2. i zaloguj sie podajgc nazwe uzytkownika i hasto.

3. Otwoérz aplikacje DutyCheck w menu aplikacji (lub poprzez bezposredni adres URL
aplikacji).

Zaloguj sie do Nextcloud

. Nazwa konta lub e-mail
root

Hasto
[-i----i IE}J

Zapamietaj mnie

— Zaloguj

Marker 1: Benutzername, Marker 2: Passwort.

Po otwarciu DutyCheck skieruje planistéw i administratoréw do Overview, Potgczeni pracownicy
bez roli planowania Méj grafik.

2.2 Before the first roster (administrator)

1. Kontaktujgc sie z: Ustawienia— Chip Dostep Sprawdz, czy drzwi powinny pozostaé
otwarte lub wymagana jest lista przyje¢ — Wpisy dotyczace wstepu ahead aby aktywowac
ograniczenie.

2. Ponizej Chipa Role stuzbowe przypisz przynajmniej jednego planiste.

3. Kontaktujgc sie z: Katalog— Lokalizacje Utwérz co najmniej jedng lokalizacje z
poprawng strefg czasowa.

4. Kontaktujgc sie z: Pracownicy Twdrz osoby i tgcz konta Nextcloud (w celu samoobstugi).

5. Opcjonalnie: Sprawdz progi konfliktu, szablony zmian i kwalifikacje (rozdziat 9.

6. Opcjonalnie: Witgcz integracje Timecheck (Rozdziat 10.
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2.3 First planning run — Short overview

1.

Kontaktujgc sie z: Okresy Utwdrz okres otwarty (data poczatkowa i koricowa bez naktada-
nia sie).

2. Kontaktujgc sie z: Grafik Wybierz okres i z Dodaj zadanie Planuj zmiany.

4.
5.
6.

Wszystkie punkty Wymaga naprawy rozwigzac; Potwierdz, aby kontynuowac z
uzasadnieniem: —» 10 znakdw) potwierdzié.

Kontaktujgc sie z: Okresy okres Publikowac.

Pracownicy przegladajg swéj plan w ramach Méj grafik i moze potwierdzi¢ ustugi.

Pod koniec okresu Zamknij(niezmienny koricowy zrzut ekranu).

Szczegodty: Rozdziat 4 15.

2.4 Navigation as Administrator

Po otwarciu zobaczysz pasek boczny z napisami Planowanie i przestrzeganie i wanne
rolkowg Administrator.

« Planowanie: Overview, Grafik, Okresy, Nieobecnosci

- Katalog: Pracownicy, Lokalizacje

+ Zarzadzanie: Ustawienia(z 13 subchipami, jesli jestes w Ustawieniach)
 Dodatkowo do wtasnego przytacza Moje obowiazki

DutyCheck
ning ar "

Marker 1: Planungsbereich, Marker 2: Richtlinien / Einstellungen.

2.5 Navigation as a planning person

Podobnie jak Administrator, ale bez Ustawienia i bez bloku eksportu/drukowania na liscie.
Wanny rolkowe: Planista or Planista i pracownik.

2.6 Navigation as linked employee/r

Tylko Moje obowigzki z Méj grafik | Moje nieobecnosci.

Podrecznik uzytkownika
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CHAPTER 3

Overview (dashboard)

Strona Overview(Angielski cigg Zrédtowy Dashboard) to strona gtéwna dla planistéw i ad-
ministratoréw. pokazujesz kluczowe liczby i che¢ publikowania w skrécie. Napisy na filmie
obcojezycznym: Abdeckung, Konflikte und Veréffentlichungsbereitschaft auf einen Blick.

0QO0 i [ Dutycheck Q_ Search apps, files, tags

Dutycl

DutyCheck / Dashboard

ADMINISTRATOR Dashboard

Operational summary
A snaj t of the current rkloa il

Planner checklist
k through this list each time you

Marker 1: Kennzahlen, Marker 2: Konflikt-/Bereitschaftshinweise.

3.1 What you see
Przeglad podsumowuje aktualny stan planowania (dane z ostatniego edytowalnego okresu lub
podsumowanie dashboardu):

+ otwarte problemy planowania: Wymaga naprawy zawsze blokuje publikacje;

+ Potwierdz, aby kontynuowac miekkie konflikty, ktére moga by¢ jeszcze niepotwierd-
zone;

* Informacje o checi opublikowania (np.) Gotowe do publikacji or Publikowanie
zablokowane);

* krotkie instrukcje dotyczgce dalszej pracy nad dyzurami i okresami.
Liczby sg aktualizowane po ponownym zatadowaniu strony.

3.2 Typical next steps

1. If Wymaga naprawy zgtoszone: Grafik Otwieranie i rozwigzywanie konfliktéw.
2. Kiedy wszystko bedzie gotowe: Okresy otwarte i Publikowaé.
3. W przypadku luk katalogowych: Pracownicy or Lokalizacje uzupetnienie.
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3.3 Quick help on the side

Przeglad zawiera krétkie teksty wyjasniajgce proces, np.:

+ Tworz misje na liscie, rozwigzuj twarde konflikty, potwierdzaj miekkie konflikty, a nastepnie
publikuj;

+ Publikacja i zamkniecie odbywa sie pod Okresy, nie na liscie.
Kto widzi przeglad?

Tylko planisci i administratorzy aplikacji. Potgczeni pracownicy, ktérzy nie planujg roli, Iadujg w
momencie uruchomienia aplikacji Méj grafik.

Podrecznik uzytkownika 7



CHAPTER 4

mission statement

On Grafik planuj zaktady na wybrany okres. Opublikuj i zamknij not tutaj, ale pod Okresy.
Pracownicy widzg swéj plan dopiero po publikacji Méj grafik.

Period

Assignments

Add employees and an open period to use the planning grid.
Re ——— Ao etween celt ud

Marker 1: Zeitraumwahl, Marker 2: Einsatzliste / Raster, Marker 3: Konflikte.

4.1 Select time period

Nad listg wybierz okres planowania. Tylko okresy w statusie Otwarty Podejmuj sie nowych mis;ji.
Opublikowane i zamknigte okresy sg chronione przed zapisem — Do dalszego przetwarzania
pod Okresy Otwdrz ponownie (administrator aplikacji, z uzasadnieniem).

4.2 Adding input

1. Kliknij OK Dodaj zadanie.

2. Fakultatywny: Szablon dyzuru (opcjonalnie) Wybierz — Poczatek, koniec i pauza sg
wstepnie wypetnione.

3. Krok 1 — Tag der Schicht wahlen: Data w okresie otwartym.

4. Krok 2 —- Kto i gdzie: Pracownicy i lokalizacja. Osoby posiadajgce usprawiedliwiong
nieobecnos¢ w tym dniu nie pojawiajg sie na liscie.

5. Krok 3 — Wprowadz czasy i przerwe (minuty). Przerwa standardowa wynika z domysinych
wartosci planowania (standard 0).

6. skladowanie.
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Assignments

Add employees and an open period to use the planning grid.

Dialog ,Einsatz hinzufligen“ mit den drei Schritten.

4.3 Grid and mass filling
W siatce znajdujg sie linie oséb i kolumny dni. Obstuga klawiatury (w zaleznosci od pomocy
powierzchniowej):

+ klawisze strzatek przetaczaja sie miedzy komorkami;

» Enter otwiera warstwe;

» Spacja wybiera puste komdérki do zbiorczego wypetnienia.

Po wypetnieniu kilku komdrek pojawia sie informacja zwrotna Massenftillung abgeschlossen:
...gespeichert, ...0bersprungen. Pominigte komdrki naruszajg twarde zasady (np. zatwierdzona
nieobecnos¢, podwadjne obtozenie).

4.4 Conflicts: Must be resolved and confirmed to continue

Kontrole automatyczne sg wazne przez taki sam okres jak lista operacyjna.

Wymaga naprawy Ciezki konflikt. Blokuje zapisywanie lub publikowanie do czasu rozwigza-
nia (Przyktady: podwadjne obtozenie, pokrywanie sie z zatwierdzong nieobecnoscig, trudne
minuty).

Potwierdz, aby kontynuowac Miekki konflikt. Mozesz kontynuowac po ztozeniu krétkiego
wyjasnienia Napisane z co najmniej 10 znakdéw. Wyjatek pozostaje w protokole audytu.

Progi (wartosci domysine, zorientowane na ArbZG) umieszczajg administratoréw pod chipem
Konflikty a — patrz rozdziat 9.

4.5 Exchange requests and open layers

Blok Tauschanfragen & offene Schichten obstuguje planistéw dla:
* przegladad i zatwierdzac lub odrzucac¢ oczekujgce zgdania wymiany;
 Wypisz nieprzydzielone warstwy () Opublikuj otwarty dyzur/ Zapisz otwarty dyzur);
« Zadania przejecia () Zatwierdz roszczenie/ Odrzué roszczenie) zdecydowag.

Podrecznik uzytkownika 9
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Jezeli wymiana puli zostanie zatwierdzona, stara zmiana zostanie anulowana i przekazana do
przejecia. W przypadku przeje¢ w dalszym ciggu obowigzujg rygorystyczne zasady planowania.

4.6 Exporting and printing

Te sekcje widzg tylko administratorzy aplikacji i serweréw Eksportuj i drukuj:
 Pobierz plik CSV— plik tabeli wszystkich zaktadéw z wybranego okresu;
« Otworz widok do druku— Lista do druku () Grafik do druku) w nowym oknie.

W przypadku braku wybranego okresu najpierw pojawia sie wskazanie umozliwiajgce wybranie
okresu. Eksporty to dane osobowe — bezpiecznie przechowywane. Opcjonalny eksport HR-
minut w formacie CSV ponizej chipa Operacje Odblokowany (standardowo wytgczony).

Podrecznik uzytkownika 10



CHAPTER 5

Periods

Kontaktujgc sie z: Okresy kontroluj cykl zycia: otwarty — Opublikowany — Zamkniety. Kazdy
krok moze generowa¢ migawki ze skrotem integralnosci. Napisy w nawigacji: Lebenszyklus,
Snapshots und Audit-Protokoll.

0Q0 i [ DutyCheck Q_ Search apps, files, tags, messages
DutyCheck DutyCheck / Periods

ADMINISTRATOR Periods

1anage period lifecycle: open, pul

ROLE TIMEZONE START OF WEEK
ADMINISTRATOR Europe/Berlin Monday

24-ho! H:mm)

Create period
A pe: a date range d

Start date End date

mm/dd/yyyy mm/dd/yyyy

Marker 1: Zeitraumliste, Marker 2: Aktionen Veroffentlichen/Schlie3en.

5.1 Time period

1. Otwarte Okresy.
2. Wprowadz date poczatkowg i koricowg (okno, np. jeden miesigc).
3. Zapisz je za pomocg Utworz okres.
Naktadajgce sie zakresy dat sg automatycznie odrzucane. Nowe zadania majg tylko status

Otwarty mozliwy.
5.2 Life cycle

Offen Veréffentlichen Veroéffentlicht SchlieBen
planen & korrigieren sichtbar fur Beschaftigte

Wieder 6ffnen (Admin, — 10 Zeichen)

Geschlossen
Abschluss-Snapshot

1
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5.2.1 Open

planujesz misje w sktadzie, rozwigzujesz konflikty i przygotowujesz sie do publikacji. Okres nie
jest jeszcze widoczny dla pracownikéw jako obowigzujgcy plan.

5.2.2 Publishing

Warunki:
* Wszystko Wymaga naprawy-punkty zostaty rozwigzane;
+ Potwierdz, aby kontynuowac-Punkty sg potwierdzane (uzasadnienie) - 10 znakdw;

 opcjonalnie: przy scistym ustawieniu kontroli czasu pracy synchronizacja nieobecnosci nie
moze byc¢ przestarzata.

Dziatanie: Publikowaé/ Dialog Okres publikacji?. Wynik: niezmienna migawka wersji; Pra-
cownicy widzg plan; Powiadomienieroster/published o powiadomieniach/aktywnosci Nextcloud
(bez szablonéw e-maili).

5.2.3 Closure

Dziatanie Zamkniety okres. Tworzona jest ostateczna migawka. Ostateczne migawki sg
powigzane hashem i nigdy nie sg zastepowane.

5.2.4 Open again

Tylko administratorzy aplikacji/systemu. Dialog wymaga Powéd ponownego otwarcia
(minimum 10 znakéw). Dziatanie Otworzyé na nowo/ Okres ponownego otwarcia.
Rozpoczyna sie nowy cykl planowania; stare migawki sg zachowywane jako dowdd.

0 #  [2) DutyCheck Q Search apps, files, tags, messages ...

DutyCheck

Create period
A per a date range during

Start date End date

mm/dd/yyyy mm/dd/yyyy

®

Periods

Aktionen am Zeitraum: Vero6ffentlichen, Schlie3en, Wieder 6ffnen.

5.3 Snapshots and integrity

Za wybrany okres zobaczysz migawki paragondéw i puszke Sprawdz integralnos¢ wykonaé. W
przypadku odchylenia, oswiadczenie bezpieczernstwa — nie ufa okresowi czasu do rozwigzania
problemu.

Podrecznik uzytkownika 12
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5.4 Audit protocol

W ramach tego okresu zdarzenia istotne z punktu widzenia bezpieczenstwa i polityki sg wyswiet-
lane chronologicznie (Publikacja, ponowne otwarcie, potwierdzenie migkkich konfliktow itp.).

5.5 Storage

Administratorzy moga by¢ pod chipem Operacje Umies¢ magazyn migawek w ciggu kilku dni
(Standard 0 = bez ograniczen) i Usun teraz wygaste migawki wykonaé. Ostatnia migawka
zamykajgca wcigz zamknietego okresu nigdy nie zostanie usunieta.

Podrecznik uzytkownika 13



CHAPTER 6

Catalogue: employees and locations

Kontaktujgc sie z: Katalog Planisci i administratorzy utrzymujg dane podstawowe do planowania.
Kwalifikacje definiuje sie w ustawieniach oraz tu i tam przywigzany do ludzi i lokalizacji.

6.1 Persons employed

000 i [ DutyCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

DutyCheck
i i

24-hour (HH:mm)

Add or update employee
earch for a Ne: loud user fir

Employees

Marker 1: Formular Anlegen/Aktualisieren, Marker 2: Liste.

6.1.1 Create or update

1. Otwarte Pracownicy.

2. Opcjonalnie: pod Potaczone konto uzytkownika Wpisz co najmniej dwa znaki i wybierz
konto Nextcloud — nazwa wyswietlana zostaje przejeta; link aktywuje samoobstuge
(harmonogram, nieobecnosci, link do kalendarza).

3. Nazwa wyswietlana sprawd?Z lub wpisz recznie (obowigzkowo, max. 191 znakdw).

4. Status Aktywny - dostepny dla nowych zadan ustawic.

5. Zapisz pracownika.
Whpisy nie sg usuwane (audyt). Przy wychodzeniu: dezaktywuj — znikajg z nowych misji, Linie
historyczne pozostajg czytelne.

6.1.2 Processing

Na liscie: Edytuj, po czym zapisz, lub Anuluj edycje. Aktywuj/Dezaktywuj kontroluje dostep-
nosc¢ planowania.

14
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6.2 Locations

erlin (GMT+2)

Locations
Dea e locations that sh

@ Help
fr >

Standortformular mit Name, Status und Zeitzone.

Lokalizacje to fizyczne lub wirtualne lokalizacje Ustug. Kazdy nosi strefe czasowg (IANA, np.
textttEurope/Berlin), aby czasy zmian w czasie letnim/zimowym pozostaty prawidtowe.

1. Nazwa lokalizacji Przebaczenie (krétkie i rozpoznawalne).
2. Strefa czasowa Gfiosowanie.

3. Status Aktywny - dostepny do zadan.

4. Sktadowanie () Zapisz lokalizacje).

Zamknij lokalizacje: dezaktywuj zamiast usuwa¢ — nowe wstawki sg eliminowane, przesztos¢
zostaje zachowana.

6.3 Connecting skills
Katalog kwalifikacji znajduje sie ponizej Ustawienia— Chip Kwalifikacje(tytut strony) Kwali-
fikacje) Tam:

+ Utworz kwalifikacje (nazwa, opcjonalny kod);

+ z Dotacz do pracownika zaw. opcjonalna data waznosci;

+ z Wymagaj na miejscu ustawi¢ jako zgdanie lokalizacji;

« z Usun z pracownika ponownie rozpuscié.

Brak wymaganych kwalifikacji blokuje przypisywanie/publikowanie. Wygaste kwalifikacje generuja
miekkie ostrzezenia () Potwierdz, aby kontynuowac).

Podrecznik uzytkownika 15



CHAPTER 7

Absences

DutyCheck zna nieobecnosci w celu weryfikacji konfliktu w grafiku. Planisci przegladajg wnioski
pod Nieobecnosci; powigzani pracownicy sktadajg wnioski Moje nieobecnosci(chyba ze
integracja Arbeitscheck zastepuje Sciezke DutyCheck — Rozdziat 10.

000 i [ DutyCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

DutyCheck
ning and complianc

DutyCheck / Absences

ADMINISTRATOR Absences

alf of an employee
it a request themselves. Once approve
1
Type Start date

Vacation mm/dd/yyyy

mm/dd/yyyy

Absences
AT e, e

Planer-Seite Abwesenheiten: Liste und Ubergénge.

7.1 Species and status
7.1.1 Species (child)

+ Wakacje(Vacation)

* Chorobowe(Smooth)

+ Szkolenie(Training)

* Nie zaptacony(unpaid)

Inny(Other)

7.1.2 Status

[Ausstehend (pending)}

Pl B

[ Genehmigt ] [ Abgelehnt ] [ Storniert }

Stornieren

16



o8 DutyCheck Contents

Dozwolone przejscia zgodnie z logikg aplikacii:
* Pending—Approved| Rejected| Cancelled,;
* Approved—Cancelled,
* Rejected orCancelled— powrot doPending(ponowne badanie).

Odrzucenie i anulowanie zawsze wymagajg pisemnego uzasadnienia zawierajgcego co najmniej
10 znakdw. Powdd jest wyswietlany zatrudnionej osobie i zapisywany w dzienniku audytu.

7.2 Effect on the roster

Po Zatwierdzony:
+ w tych dniach nie mozna przekwalifikowac danej osoby;
» Naktadajgce sie istniejgce warstwy pojawiajg sie jako Wymaga naprawy;
* Przed publikacjg konflikty te muszg zostac rozwigzane (zmienione lub usuniete).

7.3 Checking as a Planning Person

1. Otwarte Nieobecnosci.
2. Najpierw sprawdZ otwarte aplikacje () Az do).

3. Zatwierdz, Odrzuc¢ or Anuluj nieobecno$é— w przypadku odrzucenia/powodu anu-
lowania —» 10 znakdw.

4. Otworz to Grafik Nastepnie czyscisz zaktadke.

Planisci moga zarejestrowac¢ wniosek takze w zastepstwie, jezeli kto$ nie moze go ztozyd
samodzielnie. (Notatka do formularza na stronie planisty).

7.4 Apply as an employee

Zobacz rozdziat 8. W skrdcie: ponizej Moje nieobecnosci Wybierz okres i gatunek; Aplikacje
zaczynajg sie jako Az do. Wprowad? te samg date na poczatku i na koricu dla jednego dnia.

7.5 Working timeCheck mirror

Jezeli integracja jest aktywna i dotyczy danej osoby:
* importowane nieobecnosci sg chronione przed zapisem w DutyCheck;
+ Zatwierdzenie/odrzucenie nastepuje podczas kontroli czasu pracy;

+ tam powinny znajdowac si¢ nowe aplikacje — DutyCheck odzwierciedla zatwierdzone
nieobecnosci w przypadku konfliktow.

Podrecznik uzytkownika 17



CHAPTER 8

Self-service

Warunek: Twoje konto Nextcloud jest powigzane z aktywnym wpisem pracownika.

razie pojawi sie informacja, ze Twoje konto nie jest powigzane z zadng osoba.

DutyCheck
i

DOSTEP DO GRAFIKU

E OBOWIAZ

méj grafik
Na publikowane dyzury

8.1 My roster

000 i [ DutyCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

DutyCheck

DOSTEP DO GRAFIKU

ROLA

T———
i DOSTEP DO GRAFIKU

FORMAT CZASU
24-godzinny (GG:mm)

Zakres czasu
vierz szybki zakres lub w vadZ wiasne dat

Dzisiaj

08/29/2026

08/29/2027

Veroffentlichte Schichten, Bestatigen, Kalender-Link.

18
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Kontaktujgc sie z: Méj grafik zobacz tylko published warstwy w wybranym okresie. Wybierz
szybkie obszary lub wtasne dane. Jesli cos jest nie tak, skontaktuj sie z dziatem planowania
przed rozpoczeciem zmiany.

8.1.1 Confirming service seen

Na zmiane: przycisk z etykietg Aria Bestatigen you, dass you diesen Dienst gesehen
haben(krétka etykieta) Potwierdzaé). Po potwierdzeniu warstwa zostaje oznaczona jako
widoczna. Jest to potwierdzenie pracownika — nie nalezy myli¢ z potwierdzeniem przez planiste
miekkich konfliktow.

8.1.2 Exchange requests

1. Dla opublikowanej warstwy Popros o wymiane/ Popros o wymiane Gtosowanie.

2. Kontaktujac sie z: Zamien z wybrac kolege lub wspdtpracownikéw; Lub Offener Pool
Wyjdz (wtedy, po zatwierdzeniu przez planiste, obowigzki moze przejgé kazda uprawniona
osoba).

3. Wyslij prosbe o wymiane.
Planisci decydujg o sktadzie. Bedziesz otrzymywadé powiadomienia Nextcloud (swap
requested,swap approved,swap rejected) — brak szablondw e-maili.

8.1.3 Taking over the open layer

Nieprzypisane warstwy sg wysSwietlane jako mozliwe do przeniesienia () Zgtos dyzur). Wniosek
pozostaje w toku do czasu zatwierdzenia przez osobe planujgcg. Nadal obowigzujg twarde
zasady — w przypadku niepowodzenia skontaktuj sie z dziatem planowania.

8.1.4 Calendar Link (iCal)

1. Utworz link do kalendarza—- Kontynuuj tylko na urzgdzeniu prywatnym.

2. Skopiuj adres () Skopiuj link do kalendarza do schowka) i w Kalendarzu Google,
Wprowadz Kalendarz Apple, Outlook lub inng aplikacje z wtgczong subskrypcja.

3. W przypadku podejrzenia ujawnienia: Zamien tgcze kalendarza Wprowadz nowy adres.

Traktuj adresy URL kanatdw jak hasta. Nowe warstwy pojawiajg sie po publikacji poprzez
planowanie.

Podrecznik uzytkownika 19
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8.2 My absences

000 i (2 Dutycheck
DutyCheck
DOSTEP DO GRAFIKU
£ oBoWiAZi
. Mj grafik
)

Moje
Prosby i st

Eigene Antrage und Status.

Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

i T
Moje nieobecnosci
Najpierw przejrzyj swoje prost astapnie wysl
wolnego.

ROLA
DOSTEP DO GRAFIKU

FORMAT CZASU
24-godzinny (GG:mm)

Moje prosby o nieobecnos¢
ajpie nowsze. Statusy sa aktualizowane po przejrzeni

Zrédio

Nie ma jeszcze zadnych zadan.

M6j grafik —

Nowy wniosek o nieobecnos¢
s2ystko, C zostal zekujace" do czasu sprawdzenia. W przypadku jednego dnia wolnego nalez

Tvp Data rozpoczecia

Wakacje mm/dd/yyyy

POCZATEK TYGODNIA

poniedziatek

Data kofcowa

mm/dd/yyyy

1. Wybierz gatunek Wakacje, Chorobowe, Szkolenie, Nie zaptacony, Inny).

2. Ustaw date rozpoczecia i zakoriczenia.

3. Przesytanie — Stan Az do, do czasu sprawdzenia.

W przypadku odrzucenia lub anulowania, obok statusu przeczytasz pisemny powod. Jesli Ar-
beitsCheck jest podtgczony, sktadasz tam wniosek o czas wolny; Nastepnie DutyCheck pokazuje

lustrzang podstawke.

Podrecznik uzytkownika
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CHAPTER 9

Settlements

tylko dla App and system administrators. Osoby planujgce i pracownicy otrzymujag Odmowa
dostepu.

Otwarte Zarzadzanie —» Ustawienia. Podstron jest 13. Na pasku bocznym i pasku chipéw
czesto pojawiajg sie Short English Chip Texts; nagtdwek strony (H1) jest czesto niemiecki. Ten
rozdziat nazywa sie Chip | Page titles.

9.1 note on Ul languages

Niektdre zetony pozostajg Swiadomie angielskie w ttumaczeniu niemieckim ( Dostep, Konflikty,
Szablony, Operacje, Licencja, Wsparcie i my, Zakres planisty). Powigzane tytuty H1 sg
ttumaczone (np.) Kontrola dostepu do kontroli dostepu. Podczas szkolenia podawaj widoczny
tekst chipa i tytut strony.

9.2 Access — Access control
Zeton: Dostep  Tytut: Kontrola dostepu

Ogranicz dostep aplikacji tylko do wybranych uzytkownikéw i grup Standardowo:
wytaczone. Po wprowadzeniu aplikacje otwierajg tylko administratorzy aplikacji/systemu.
Ustaw wpisy wstepu ahead witgczone, w przeciwnym razie aplikacja rowniez zostanie dla
Ciebie zablokowana.

Dozwoleni uzytkownicy / Dozwolone grupy Selektor wyszukiwania (minimum 2 znaki).
Kontroluj tylko drzwi, a nie prawa do planowania.
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Administratorzy aplikacji Selektor wyszukiwania. Moze zmieni¢ te polityke i ponownie
otworzy¢ okresy zamknigte. Administratorzy systemu zawsze majg prawa.

Zapisz zasady aplikacji / Odrzué zmiany Zapisz lub odrzué niezapisane zmiany.
Wskazdowki szybkiego startu na stronie wyjasniajg drzwi vs. role vs. powigzanie.

9.3 Duty roles — Service roles
Zeton: Role stuzbowe Tytut: Role stuzbowe

0 #  [2) DutyCheck Q Search apps, files, tags, messages ...

DutyCheck DutyChack / Settings / Dty oles

ApMinisTRATOR Duty roles

ROLE TIMEZONE START OF WEEK

ADMINISTRATOR Europe/Berlin Monday

TIME FORMAT
24-hour (HH:mm)

Templates  Qualifications  Planner scoj pe

Operations  Integration  Privacy  License  Supportus

CURRENT DUTY ROLE ASSIGNMENTS

user

No planner roles assigned yet.

Przypisz role planisty Wyszukaj wiec uzytkownikéw Przypisz planiste. Osoba otrzymuje
uprawnienia do planowania w DutyCheck.

Obecne przydziaty obowigzkéw Tabela Uzytkownik / Rola / Przypisane / Akcje (Usun).
Utworzono dostep dla pracownikéw not tutaj, ale poprzez link do Pracownicy.

9.4 Planning - Default Planning Values

Zeton: Planowanie Tytut: Planowanie domysine

Podrecznik uzytkownika 22
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0Q0 i [ DutyCheck

DutyCheck
ring and compliar

Q Search apps, files, tags, messages

DutyCheck / Settings / Planning defaults

Planning defaults
This break is fill e i ratically when someone a

ADMINISTRATOR

RoLE START OF WEEK
ADMINISTRATOR Monday
TIME FORMAT
2a-hour (HH:mm)

Access  Dutyroles | Planning | Companies  Conflicts  Templates  Qualifications  Planner scope

Operations  Integration  Privacy  License  Supportus

Default break (minutes)

30

DomyslIna przerwa (minuty) Standard: 0. Wartosci 0-720, krok 5. Po otwarciu Dodaj

zadanie wstepnie napetniony; zmienna na zmiane. przechowywanie z Zapisz domysine
ustawienia planowania.

9.5 Companies — Companies / workspaces

Zeton: Firmy Tytul: Firmen / workspaces

OOO #  [2) DutyCheck

DutyCheck

Q Search apps, files, tags, messages

DutyCheck / Settings / Co

Companies / workspaces
One Default compar e e 1S stricte

ADMINISTRATOR

TIMEZONE START OF WEEK
ADMINISTRATOR Europe/Berlin Monday
TIME FORMAT

24-hour (HH:mm)

Templates  Qualifications  Planner scoj pe

With only the Default company, everyone with planner access sees all employees, locations, and periods —
same as before multi-company.

After you create a second company, planners who are not members of any company see an empty roster. Add
them below — they do not fall back to Default.

New company name

Companies

Conflicts

Nur Default Legacy: wszyscy planisci widzg ten sam pokdj danych.

Nowa nazwa firmy / Utwérz firme Druga firma aktywuje izolacje cztonkostwa. Planisci
bez cztonkostwa nic nie widzg, Dopdki nie zostang dodane (domysinie brak cichego
powrotu).

Firma + Wspétpracownik + Rolle Cztonek/ Administrator + Dodaj cztonka Utrzy-
muj cztonkostwo.
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9.6 Conflicts — Conflict thresholds
Zeton: Konflikty Tytut: Progi konfliktu

Q Search apps, files, tags, messages

Conflict thresholds

Conflict thresholds

Minimum rest (minutes) Daily hard eap (minutes) Period soft cap (minutes)

2880

DomysIne wartosci zorientowane na ArbZG, dopdki nie zostang zmienione. Sktadowanie: Zapisz
progi konfliktu. Twardy limit okresu musi mie¢ — miekka granice.

Minimalny odpoczynek (minuty) Standard 660(11 godzin). Podciek — Zwykle migkki
Potwierdz, aby kontynuowad).

Dzienny twardy limit (minuty) Standard 600(10 godzin). Przekroczenie — trudne
Wymaga naprawy).

Miekki limit okresu (minuty) Standard 2880. Przekroczenie — miegkkie; opcjonalne
powiadomienie o migkkim kapitale w obszarze Operacije.

Twardy limit okresu (minuty) Standard 3600. Przekroczenie — trudne.
Maksymalna liczba kolejnych dni Standard 6. Przekroczenie — trudne.

9.7 Templates — Layer templates
Zeton: Szablony Tytul: Szablony dyzuréw
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0Q0 i [ DutyCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

DutyCheck
ning and compliar

DutyCheck / Settings / Sh

ADMINISTRATOR Shift templates

ROLE
ADMINISTRATOR

Access  Dutyroles  Planning  Companies

Operations Integration  Privacy  License

Nazwa Obowigzkowe, maks. 120 znakdw.
Poczatek / Koniec Czas.
Przerwa (minuty) Standardowo 0, 0-720.

START OF WEEK

Monday

Conflicts | Templates | Qualifications

Support us

Break (minutes)

0

Planner scope

Minimalna obsada Standardowy 0. Jesli> 0i zestaw lokalizacji: za mato personelu —

Potwierdz, aby kontynuowaé.

Lokalizacja (opcjonalnie) Pusty = Globalnie (wszystkie lokalizacje).

Dodaj szablon Zapisuje szablon okna dialogowego Dodaj zadanie.

9.8 Qualifications — Qualifications

Zeton: Kwalifikacje Tytul: Kwalifikacje

000 i [ DutyCheck Q. Search apps, files, tags, messages ...

Dljfycﬁﬁck . DutyCheck / Settings / Qualifications

apmiNISTRATOR Qualifications

ROLE TIMEZONE

START OF WEEK

ADMINISTRATOR Europe/Berlin Monday

TIME FORMAT
24-hour (HH:mm)

Absences

®

Code (optional)

Nazwa / optional Kod (opcjonalnie) / Dodaj kwalifikacje Wpis do katalogu.

Templates | Qualifications

Planner scoj pe

Dotacz do pracownika Osoba + Kwalifikacja + Opcjonalnie Wygasa (opcjonalnie).

Podrecznik uzytkownika
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Usun z pracownika Rozwigz powigzania.
Wymagaj na miejscu Lokalizacja + wymagane kwalifikacje. Brak kwalifikacji blokuje przy-
dzielanie/publikowanie; Wygasta kwalifikacja to miekkie ostrzezenie.

9.9 Planner scope — Site scope

Zeton: Zakres planisty Tytul: Zakres lokalizacji Planisty

#  [2) DutyCheck

DutyCheck
ning and compliar

ADMINISTRATOR

Q Search apps, files, tags, messages

ROLE TIMEZONE

ADMINISTRATOR Europe/Berlin

TIME FORMAT
24-hour (HH:mm)

Templates

Colleague

L racters and pi lieag

Locations this planner may edit
Tick locations to restrict. Leave all unticked for every location (legacy).

Wspétpracownik Wybierz osobe planujaca.
Lokalizacje, ktore ten planista moze edytowac¢ zaznacz, aby ograniczy¢; Nie zaz-
naczaj niczego = wszystkie lokalizacje (starsza wersja).

Zataduj biezacy zakres / Zapisz zakres
Administratorzy aplikacji nigdy nie sg ograniczeni lokalizacja.

START OF WEEK

Monday

Qualifications

9.10 Operations — notifications & retention

Zeton: Operacje Tytul: Benachrichtigungen & Aufbewahrung

Podrecznik uzytkownika
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0Q0 i [ DutyCheck 3 ch apps, files, tags, messages

DutyCheck / Se

DutyCheck
ring and compliar

ApmiNISTRATOR Notifications & retention
Optional soft- es, U ead h

RoLE TIMEZ START OF WEEK
ADMINISTRATOR Europe/Berlin Monday

TIME FORMAT
24-hour (HH:mm)

B Notify linked st
M Enable on-duty read hook for compatible companion apps (fe:

B Enble HR roster-minutes CSV export (no

retention (days, 0 = keep

Domyslinie wszystkie flagi off lub Retention 0.

Powiadom potaczony personel, gdy taczny okres ich okresu zblizy sie do miekkiego limitu
Standardowo wytgczone. Wyprodukowano u. a. period_soft_cap_approach/ Notatki typu
soft-cap dotyczgce notyfikacji NC.

Wiacz hak odczytu companion podczas pracy (oznaczony funkcjg) Domysinie:
wytgczone.

Wiacz eksport minut dyzuréw HR CSV (bez kwot wynagrodzenia) Domysinie:
wytgczone.

Przechowywanie migawek (dni, 0 = przechowywanie na zawsze) Standard 0.
Benachrichtigungs- & Aufbewahrungseinstellungen speichern

Usun teraz wygaste migawki Usuwa wygaste migawki; Nigdy nie jest to najnowsza mi-
gawka z wcigz zamknietego okresu.

9.11 Integration — - Working timeCheck

Zeton: Integracja Tytut: Integracja z ArbeitszeitCheck
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0Q0 i [ DutyCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

DutyCheck DutyCheck / Settings / ArbeiszeliCheck infegration

AomIMSTRATOR ArbeitszeitCheck integration
absences frorr zei ec ster conflicts. DutyChes

ROLE y START OF WEEK

ADMINISTRATOR rope/Berlin Monday

TIME FORMAT
24-hour (HH:mm)

Access  Dutyroles  Planning  Companies  Conflicts  Templates  Qualifications  Planner scope

Operations | Integration | Privacy  License  Supportus

INTEGRATION CONTROLS

B Connect DutyCheck to ArbeitszeitCheck

krétki przeglad pdl; Obszerny rozdziat 10.
Potacz DutyCheck z ArbeitszeitCheck Intencja/potgczenie.

Blokuj publikacje grafiku dyzuréw przy nieaktualnej synchronizacji nieobecnosci
Standard: wytgczony (tylko ostrzezenie). Jesli a: Opublikuj bloki przy przestarzatej
synchronizacji lub otwartym wytgczniku.

Dotacz wrazliwe notatki o nieobecnosci do lustra (dane osobowe) Standardowo:
wytaczone. Uzasadnienie obowigzku interwencji ( Uzasadnienie danych osobowych
(wymagane do wiaczenia)).

Zsynchronizuj teraz Synchronizacja reczna.
DutyCheck nigdy nie pisze po sprawdzeniu czasu pracy.

9.12 Privacy — Data protection & Terms
Zeton: Prywatnos$é Tytut: Datenschutz & verwendete Begriffe

000 i [ DutyCheck Q Search apps, files, tags, messages

D“‘“‘YCh‘e“k . DutyCheck / Settings / Privacy & words we use
ADMINISTRATOR Privacy & words we use

w DutyCheck treats personal data, and the plain-language terms use

RoLE TIMEZONE START OF WEEK
ADMINISTRATOR Europe/Berlin Monday

TIME FORMAT
24-hour (HH:mm)

Templates  Qualifications  Planner scoj pe

dor cloud copy of your roster.
s, access-list entries, company
employee account link. Historical roster
ith the link cleared
ned and never rewritten. Re-opening a period starts a new planning cycle without

iCal feed to n be rotated per employee. Treat feed URLS like passwords.

WORDS WE USE
Period

A date range you plan in: open — published - close

Assignment
One planned shift for one person on one day.
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c DutyCheck

Contents

Strona informacyjna (bez przycisku zapisu): dane pozostajg na Twojej Nextcloud; Usunigcie konta
NC usuwa role, liste dostepu, cztonkostwo w firmie, zakres, stanowisko mobilne, preferencje i
powigzania; historyczne linie sktaddw pozostajg bez potaczenia; Migawki sg niezmienne; Tokeny
iCal mozna obracaé. Stowniczek: Okres, Stawka, Nalezy naprawi¢, Potwierdz, aby kontynuowag,

Migawka.

9.13 License — Mobile license

Zeton: Licencja Tytut: Oficjalne licencje mobilne i terminalowe

Q Search apps, files, tags, messages

OOO #  [2) DutyCheck

DutyCheck

DutyCheck / Settings / Official mobile & terminal licenses

ADMINISTRATOR

ROLE
ADMINISTRATOR

TIME FORMAT
24-hour (HH:mm)

oy Employees

@ Locations

id until 31.12.2027

License key

Official mobile & terminal licenses

START OF WEEK

Monday

Aplikacja internetowa jest niezabezpieczona (AGPL). Tutaj zarzadzasz miejscami powigzanymi z
nazwa dla oficjalnych aplikacji Companion/Terminal (DTY2). Bez waznej licencji korzystanie z
Internetu pozostaje mozliwe; Aplikacja Companion nie jest przedmiotem tej instrukcji.

9.14 Support us — Help & Support
Zeton: Wsparcie i my  Tytut: Hilfe & Support

Podrecznik uzytkownika
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c DutyCheck

Contents

oQo %) DutyCheck

DutyCheck
ning and compliar

ADMINISTRATOR

i Absences

B

o, Employees

@ Locations

m
ERNANCE

Settings

Security and governance

Acc

Duty roles
Planning
Companies

Conflicts

Linki informacyjne (sponsoring, strona internetowa, prosby o szkolenia).

z AGPL.

Podrecznik uzytkownika

Q Search apps, files, tags, messages

DutyCheck / Settings / Support & us

Support & us

ROLE TIMEZONE

ADMINISTRATOR Europe/Berlin

TIME FORMAT
24-hour (HH:mm)

Access  Dutyroles  Planning  Companies  Conflicts  Templates

Operations Integration  Privacy  License | Supportus

Support & us
Duty( fr A

ts and idea:
at is free e ) ation ne

1 invoice — fficial mobile licenses —

Check Partner

Annual hour p — Small, Standard, or Premium — with priority email for your

org ation. This is invoiceable service — not a donation. See pacl
support page.

Planner scope

Nie blokuje korzystania
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CHAPTER 10

Working timeCheck integration

DutyCheck moze uzyskaé zatwierdzone nieobecnosci w czasie pracy Mirrors i uzywaj do konflik-
téw w sktadzie. DutyCheck nigdy nie pisze po sprawdzeniu czasu pracy.

Ustawienia: Chip Integracja(tytut strony) Integracja z ArbeitszeitCheck) — Lista pdl w
rozdziale 9.

ArbeitszeitCheck integration

firror absences from Arbeitszei
tszeitChec

10.1 Conditions

» Time Check zainstalowany i aktywny w tej samej instancji Nextcloud;

* Pracownicy DutyCheck sg powigzani z tymi samymi kontami Nextcloud, ktdre sg prze-
chowywane w Arbeitscheck;

* z integracjg potgczenia Polacz DutyCheck z ArbeitszeitCheck wtgczony.

10.2 What is reflected

+ Typy nieobecnosci i status sg mapowane na typach DutyCheck (Vacation,Smooth,Training,unpaid,Other
Status u. a. w toku/zatwierdzony...);

* wpisy lustrzane sg w DutyCheck tylko do odczytu;
» Zatwierdzenie i odrzucenie nastepuje podczas kontroli czasu pracy;

» wrazliwe notatki (PIl) sg przejmowane tylko wtedy, gdy je wyraznie aktywujesz i uzasadnisz
(standard).
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10.3 synchronization

1. Sprawdz baner stanu i metadane (ostatnia synchronizacja) w ramach integracji.
2. W razie potrzeby Zsynchronizuj teraz wykonac.

3. Zadania w tle moga podgzad za lustrem; W przypadku btedéw pojawia sie informacja lub
wytgcznik automatyczny.

10.4 Impact on publishing
Standard (Sperre aus) Nieaktualna synchronizacja wyswietla ostrzezenie; Publikacja po-
zostaje mozliwa.

Blokuj publikacje grafiku dyzuréw przy nieaktualnej synchronizacji nieobecnosci ein
Publikowanie jest blokowane, jesli ostatnia synchronizacja jest starsza niz okno pub-
likowania lub wytacznik synchronizaciji jest otwarty. Wiadomosc¢ przez analogie: Uruchom
synchronizacje w Ustawieniach i sprobuj ponownie.

10.5 Legacy DutyCheck Absence

Jesli wezesniej w DutyCheck wystepowaty nieobecnosci lokalne, a teraz obowigzuje TimeCheck:
zaimportowane/starsze notatki deklarujg, ze nowe aplikacje nalezy po sprawdzeniu czasu pracy
a starsze wpisy mozna w razie potrzeby anulowaé w celu wyjasnienia konfliktdw. Powierzchnia
przetgczania Legacy-DutyCheck-Abwesenheiten entfernen Pojawia sie tylko wtedy, gdy
jest to istotne.

10.6 What integration is not

* brak dostepu do zapisu czasu sprawdzania rejestracji czasu;
* brak zastepstwa za czas pracy sprawdz konta urlopowe;
* brak powiadomien e-mail z DutyCheck — tylko powiadomienia/aktywnos$é Nextcloud.

Podrecznik uzytkownika 32



CHAPTER 11

Reading paths per role

Czytaj tylko te rozdziaty, ktdre dotyczg Twojej roli. Odsytacze sg kontynuowane w razie potrzeby.

1.1 App / System Administrator

. Rozdziat 1— drzwi, role, firmy, zakres.
. Rozdziat 2— Konfiguracja wstepna.
. Rozdziat 9— wszystkie 13 sekcji tgcznie z wartosciami domysinymi.

1
2
3
4. Rozdziat 10— Opcjonalny czas pracySprawdz.
5. Rozdziat 5— Publikuj, zamykaj, otwieraj ponownie, migawki.

6. Rozdziat 4— w tym Eksportuj/Drukuj (tylko dla administratora).
7. Rozdziat 12, 13, 15.

1.2 Planning person (without admin)

Rozdziat 1 12.

Rozdziat 3— Kluczowe liczby i gotowosc.

Rozdziat 6— Pracownicy i lokalizacje.

Rozdziat 4— stawki, konflikty, warstwy wymiany/otwarte (bez sekcji eksportu).

ok~ 0D~

Rozdziat 5— Publikuj/zamknij (bez ponownego otwierania, chyba ze jestes dodatkowo
administratorem).

6. Rozdziat 7— Sprawdz aplikacje.
7. Z wtasnym potgczeniem dodatkowy rozdziat 8.
8. Rozdziat 12, 15.

11.3 Associated employees (self-service)

Rozdziat 1(sekcja samoobstugowa) i 2(Deklaracja).
Rozdziat 8 kompletny.

Rozdziat 7(zrozum wptyw i status).

Rozdziat 12 113 do blokowania bokow.

Rozdziat 15.

ok~ DD~

11.4 Not yet registered

1. Rozdziat 1(rola potrzeb) i 13.
2. Zapytaj o administracje: Link pod Pracownicy i/lub przetoczyé sie pod Role stuzbowe.
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CHAPTER 12

Troubleshooting and problem solving

Wiadomosci pochodzg z aplikacji. Formuty moga sie nieznacznie rézni¢ w zaleznosci od jezyka.

12.1 Access and registration

Odmowa dostepu Brak uprawnien lub nie ma go na liscie przyje¢ — Rozdziat 13.

Noch nicht eingeschrieben / needs-role Ani rola planowania, ani aktywne tgczenie pra-
cownikdw — kontakt z administracja.

Konto nicht verknupft Link do samoobstugi i kalendarza dopiero po linkowaniu pod Pra-
cownicy.

12.2 Schedule and conflicts

Wymaga naprawy Zapisuj/publikuj do momentu rozwigzania problemu podwdjnego obtoze-
nia, kolizji nieobecnosci, sztywnych limitéw minut/dni lub podobnych.

Potwierdz, aby kontynuowac / Begriindungen Miekki konflikt: tekst zawierajgcy co na-
jmniej 10 znakdéw; Inny Der Bestétigungsgrund muss mindestens 10 Zeichen enthalten.

Zeitraum schreibgeschitzt Opublikowane lub zamknigte — Wybierz okres otwarty lub otwérz
ponownie (administrator).

Niemand verfiigbar / genehmigte Abwesenheit Wybierz inny termin lub wyjasnij nieobec-
nosc.

Qualifikation fehlt Brak wymaganych kwalifikacji w danej lokalizacji — w obszarze Przypisz
kwalifikacje lub wybierz inng lokalizacje.

12.3 Periods

Publikowanie zablokowane Nadal otwarte Wymaga naprawy-Punkty lub (przy $cistym
ustaleniu) przestarzaty czas pracyCheck-Sync.

Uberlappender Zeitraum Zakres dat koliduje z istniejgcym okresem.
Wiedereré6ffnung Powdd — wymagane 10 znakdéw; Tylko administrator aplikacji/systemu.
Snapshot-Integritat Jesli sie nie powiedzie, nie ufaj okresowi, dopdki nie zostanie sprawdzony.

12.4 Absence, exchange, takeover

REASON_TOO_SHORT / Grund zu kurz Odrzué, anuluj i potrzebujesz podobnych dziatan
— 10 znakdw.

Ungultiger Ubergang Zmiana statusu ze stanu aktualnego nie jest dozwolona.

Importiert / schreibgeschutzt Spiegel z ArbeitszeitCheck — zatwierdz lub odrzué.

Tausch/Ubernahme fehlgeschlagen Zasada twardego planowania lub juz wykonana; Zapy-
taj osobe planujaca.
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12.5 Integration and operation

Sync veraltet / Circuit Breaker Synchronizuj w ramach integracji; SprawdZ blokade pub-
likowania.

Netzwerkfehler / Speichern fehlgeschlagen SprawdZ potgczenie i powtdérz czynnosé.

12.6 Empty lists

Typowe uwagi: Zurzeit keine offenen Schichten., Keine ausstehenden Tauschanfragen., Keine
ausstehenden Ubernahmeanfragen., Noch keine Snapshots fiir diesen Zeitraum., Hier noch keine
Abwesenheiten.(dla pozioméw AZC).
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CHAPTER 13

Denied access

Pokazuje DutyCheck Odmowa dostepu, if:

* ograniczenie dostepu jest aktywne, a Twoje konto nie znajduje sie na liscie autoryzacji ani
nie jest administratorem aplikacji/systemu; Lub

» wywotujesz strone lub akcje tylko dla administratora bez uprawnienn administratora (np.
ustawienia, eksport CSV, widok wydruku).

@o # %) DutyCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Odmowa dostepu

Obecnie nie mozesz uzywa¢ DutyCheck ze wzgledu na
ograniczenia katalogowe.

Jesli organizacja ogranicza DutyCheck, popro$ administratora o dodanie
do h 6w lub grup w

Powrét do Nextcloud

13.1 What you can do

1. Sprawdz, czy jestes zalogowany do wiasciwej instancji Nextcloud.

2. Zapytaj administracje DutyCheck, jestes pod chipem Dostep( Kontrola dostepu)
odblokuj lub wejdz jako administrator aplikaciji.

3. Do planowania: alokacja pod chipem Role stuzbowe( Role stuzbowe).
4. W przypadku samoobstugi: powigzanie konta z Pracownicy.

5. Jesli aplikacja zablokowata sie po wtgczeniu ograniczenia: Administrator systemu Nextcloud
musi ponownie otworzy¢ polityke.

13.2 Delimitation to the registered page

Strona roli potrzeb (jeszcze niezarejestrowana) nie jest Odmowa dostepu: drzwi sg otwarte,
ale brakuje im roli i powigzania. Zobacz rozdziat 1.
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CHAPTER 14

Accessibility

DutyCheck stosuje podejscie rodziny czekdw, majac na celu WCAG 2.1 AA:
» Pomin linki i oznaczong nawigacje (aria label,aria-current=page);
» widoczne skupienie klawiatury;

Etykiety formularzy, aktywne regiony dla komunikatow o statusie (aria-1live);

Dialogi i selektory jednostek mozna obstugiwac¢ za pomocag klawiatury;

Kontrast w temacie.

14.1 Service plan grids

Wedtug Surface Aid siatka planowania obstuguije:
* klawisze strzatek pomiedzy komdrkami (takze poza widoczng sekcja);
* wigczanie/wytaczanie obrazu wokét ekranu;
* Poz1 / koniec pierwszego lub ostatniego dnia;
» Enter otwiera warstwe;
» Spacja wybiera puste komdérki do zbiorczego wypetnienia.

14.2 What is not planned

Nie ma zadnych globalnych skrotow klawiaturowych specyficznych dla aplikacji poza przegladarka,
Nextcloud i siatkg. Uzytkownicy czytnikow ekranu powinni czytac plakietki stanu i listy konfliktéw
— twarde konflikty majg charakter tekstowy Wymaga naprawy wyrazny.
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CHAPTER 15

Frequent questions

Brauche ich eine Mobile-Lizenz fiir die Web-App? Nie. Interfejs sieciowy jest AGPL i nie
jest chroniony. Licencja (DTY2) dotyczy aplikacji towarzyszgcych/terminalowych.

Warum sehe ich nur Mein Dienstplan? masz link pracowniczy, ale nie petnisz roli planowa-
nia i nie jeste$ administratorem aplikaciji.

Warum fehlen Einstellungen in der Navigation? Ustawienia sg dostepne tylko dla admin-
istratoréw aplikacji/systemu w ramach Zarzagdzanie widoczny.

Warum ist Veroffentlichen ausgegraut oder blockiert? Otwarte Wymaga naprawy-
Punkty, niepotwierdzone miekkie konflikty lub — w postawie surowej — przestarzaty czas
pracyCheck-Sync.

Wann sehen Beschiftigte ihren Plan? Dopiero po Publikowaé Podziemny Okresy.
Sktad tylko oszczedza; nie publikuje.

Was bedeuten die englischen Chips Access, Conflicts, Templates ...? Krétkie etykiety
nawigacyjne; nagtéwek strony jest czesto niemiecki (np.) Kontrola dostepu). Zobacz
rozdziat 9.

Kann DutyCheck ArbeitszeitCheck beschreiben? Nie. Integracja to lustro nieobecnosci
tylko do odczytu.

Werden E-Mails zu Dienstplananderungen verschickt? DutyCheck korzysta z
powiadomien i aktywnosci Nextcloud (roster/published, migkka czapka,swap, uwagi
dotyczace pdzZznego anulowania/zmiany). Nie ma wbudowanych szablonéw wiadomosci
e-mail.

Warum muss ich 10 Zeichen schreiben? Do ponownego otwierania, odrzucania/anulowania
nieobecnosci i potwierdzania migkkich konflikiéw (a takze poréwnywalne soft-aki), aplikacja
wymaga krotkiego uzasadnienia do audytu.

Was passiert mit Snapshots beim Wiederéffnen? Stare migawki pozostajg niezmienione.
Rozpoczyna sie nowy cykl planowania.

Warum sehe ich nach Anlegen einer zweiten Firma nichts mehr? |zolacja cztonkostwa:
musisz podpisac firme Firmy zosta¢ dodanym jako cztonek.
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CHAPTER 16

Glossary

Zeitraum Okno daty do planowania: otwarte — Opublikowane — zamknigte.

Einsatz / Assignment Planowana zmiana dla jednej osoby w ciggu dnia (miejsce, godziny,
przerwa).

Muss behoben werden powazny konflikt; blokuje przechowywanie lub publikowanie.

Bestatigen zum Fortfahren migkki konflikt; Kontynuuj po uzasadnieniu () —» 10 znakdw),
wpisie w audycie.

Snapshot Niezmienny obraz sktadu po opublikowaniu lub zamknieciu, ze skrétem integralnosci.

Zulassungsliste / Access Kontroluje, kto moze otwiera¢ aplikacje, a nie to, kto moze planowac
samoobstuge lub korzystac z niej.

Dienstrollen / Duty roles Pozwolenie na budowe wdc/user/roles.

Verkniipfung Konto Nextcloud — Osoba zatrudniona; Warunek wstepny dla samoobstugi i
iCal.

Planner scope Opcjonalne ograniczenie osoby planujgcej do okreslonych lokalizac;ji.

Firma / Company Opcjonalna przestrzeri robocza; od drugiej spétki obowigzuje izolacja
cztonkostwa.

Offene Schicht Nieprzydzielona zmiana, ktdra moze przejgé pracownikdw (po zatwierdzeniu
przez planiste).

Tausch Prosba o zamiane przydzielonej zmiany z kims lub z otwartg pula.
Spiegel Kopia tylko do odczytu nieobecnosci zwigzanych z kontrolg czasu pracy w DutyCheck.
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CHAPTER 17

Coverage catalogue

Lista kontrolna wzgledem spisu funkcji (aplikacja internetowa DutyCheck 0.1.43). [x] = opisane w
instrukcji.

X

role: administrator aplikacji/systemu, planista, potaczeni pracownicy, Strona bez roli,
ograniczenia dostepu, opcjonalne firmy, opcjonalny zakres lokalizacji dla planistow
Nawigacja: przeglad, grafik, okresy, nieobecnosci, pracownicy, lokalizacje, Postawy (13),
Moj grafik, Moje nieobecnosci

Harmonogram: Dodaj wdrozenie, wypetnienie siatki/masy, konflikty twarde/miekkie, Ex-
change & otwarte zmiany, eksport administratora do pliku CSV/druk

Okresy: cykl zycia otwarty/opublikowany/zamkniety, migawki, integralnosé, Otwodrz
ponownie z uzasadnieniem, audytem

nieobecnosci: rodzaje urlopdéw, chorobowe, szkoleniowe, bezptatne, inne; Status w toku —
zatwierdzony/odrzucony/anulowany; Uzasadnienie — 10 znakdw

Samoobstuga: Potwierdz, ze widziates, zamien, przejmij otwarte zmiany, obrd¢ link do
kalendarza

x Wszystkie ustawienia m.in. Wartosci domysine konfliktu 660/600/2880/3600/6, Przerwa

standardowa 0, flagi operacji 0d/0
Czas Sprawdz lustro (tylko do odczytu), opcjonalna blokada publikaciji

Powiadomienia (powiadomienia i aktywnos¢ Nextcloud): Publikacja, metoda miekkiej kapi-
talizacji, wymiana, péZne zmiany zaktadoéw — brak wtasnych szablonéw e-maili

Chip powielania interfejsu uzytkownika (czesciowo EN) vs. tytut strony (DE)
Btad, odmowa dostepu, dostepnos¢, czesto zadawane pytania, glosariusz, Sciezki czytania

Open points/limits of this manual

+ Aplikacja towarzyszaca (licencja mobilna) jest jedynie ograniczona i nie jest w petni udoku-

mentowana.

Dialog Dodaj zadanie Zostat tymczasowo wytaczony w srodowisku zrzutu ekranu (brak
mozliwosci wyboru okresu otwarcia w selektorze); Procedura jest opisana w tekscie, Zrzut
ekranu przedstawia liste bez otwartego okna dialogowego.

Niniejsza instrukcja nie zastepuje zadnych porad dotyczgcych zatrudnienia (ArbZG o.E.).
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O Software by Design

Software by Design tworzy aplikacje Nextcloud dla organizacji, ktére chcg hostowaé wtasne dane
— od ewidencji czasu pracy i projektdw po magazyn, flote i relacje z klientami. Kazda aplikacja
dziata w catosci na Twojej instancji Nextcloud; interfejsy webowe sg bezptatne (AGPL).

Firma

+ Strona internetowa: https://nextcloud.software-by-design.de/
* Partner & oferty: mailto:info@software-by-design.de
« Zgtos btad / zaproponuj ulepszenie: mailto:dev@software-by-design.de
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Wsparcie & wkiad

DutyCheck pozostaje bezptatny na Twojej Nextcloud (AGPL). Zgtoszenia bteddw i sensowne
pomysty przez GitHub lub e-mail sg czescig utrzymania open source — bez gwarantowanego
czasu odpowiedzi.

W aplikacji

W Ustawienia — Pomoc i wsparcie (chip nawigacji moze nadal pokazywac¢ Support us)
znajdziesz te same opcje co na naszej stronie: oferta partnera, wdrozenie, funkcja na zamoéwienie
i dobrowolne wsparcie.

Check Partner (ptatne)
Jesli Twoja organizacja potrzebuje przewidywalnej pomocy z fakturg — wdrozenie, pakiety godzin,
priorytetowy e-mail — wybierz Check Partner. To ustuga z ofertg i faktura, nie darowizna.

+ Pakiety i warunki na stronie wsparcia: https://nextcloud.software-by-design.de/pl/
support/

« Zapytaj o oferte partnera: mailto:info@software-by-design.de?subject=Zapytaniey,
20Partner

Inne opcje ptatne

« Wdrozenie & szkolenie — zdalna konfiguracja lub warsztat dla zespotu.
* Funkcja na zaméwienie — okreslona zmiana z kryteriami akceptacji i terminem dostawy.

+ Oficjalne licencje mobilne & terminalowe — gdy oferowane dla DutyCheck; miejsca
imienne z faktura.

GitHub Sponsors (dobrowolnie)

Dobrowolne wsparcie bez SLA faktury — doceniamy, ale jest opcjonalne:

https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Informacja prawna

Niniejszy podrecznik nie zastepuje porady prawnej, podatkowej ani compliance. Nazwy produktdw i znaki
towarowe osdb trzecich nalezg do ich wtascicieli.
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