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Schvalovanie nepritomnosti

1. Popis Modulu Schval'ovanie nepritomnosti

Modul komplexne zastresuje proces zadavania a schvalovania planovanych nepritomnosti.
Zamestnanec ma moznost poZiadat o nepritomnost (napr. dovolenka, navsteva lekara,
sukromné prerusenie a dalSie organizaciou definované typy nepritomnosti) prostrednictvom
elektronickej Ziadanky. Po jej uloZeni je nadriadeny notifikovany e-mailovou spravou, na
zaklade ktorej ma moznost sa rozhodnut o schvaleni alebo zamietnuti Ziadanky. Zamestnanec
je o rozhodnuti svojho nadriadeného informovany e-mailovou notifikaciou. V pripade, Ze je
zamestnanec na zaklade schvalenej Ziadanky v predmetny defn nepritomny, systém
automaticky posle informaciu o dovode nepritomnosti do modulu Spracovanie dochadzky.

2. Prihlasenie / Odhlasenie do / zo systému Humanet

Pre vstup do systému Humanet Bl i aktvovan pristup do systému Humanet.

spustite lubovolny internetovy Vst priblssovsci mena vate hesio
prehliada¢ a zadajte v fiom E— — SUTEECT
adresu webovej stranky na -

www.humanet.sk. Na Tétospréva e genarovand systémonn,prosim, neodpovedate na fu &-matlom, e fba pomocou ystému Humanet.

This message was automatically generated by Humanet system. Please do not reply.

zobrazenej stranke
www.humanet.sk kliknite na
Prihlasit sa. Na e-mailovu
adresu Vam pride Notifikacia -
Aktivacia pristupu do systému
Humanet s prihlasovacim Prihlasenie
menom a heslom, ktoré

pouzijete na prihlasenie.

2021 HOUR, spol.sr. o.

huma Coje Humanet? Cennik Referencie Blog Podpora | Prihlasit sa

Prihlasovacie meno alebo e-mail

ESTE NEMATE HUMANET?

Pri prvom prihlaseni Vas systém
vyzve, aby ste v zdujme Vasej fesle Srape iy e
bezpecnosti zmenili heslo.

Zabudli ste heslo? Vase udaje su v bezpeti
Databazy pre vés automaticky zélohujeme

Systém je vady aktualny

- — wictanis I cnene i “

{2t} W zamme Ve bepeéneoti je outné, aby ste oi smepili beslo!




Schvalovanie nepritomnosti

Zobrazi sa
uvodna stranka
do systému, na
ktorej kliknite na
zalozku Agendy
a zobrazia sa
Vam dostupné
agendy. Kliknete
na Start.

"7, humanet

Co Je Humanet?

M6j Hu

Statistiky

Vyuctovanie

UZIVATELSKY DOSTUPNE AGENDY

Cennik Referencie

manet

Agendy

Na stiahnutie Nastavenie Gctu

Hladat agendu podla nazvu

Spolu za aktualne cbdobie
01032021 - 21032021

KedZe vstupujete 4 ‘ o | oebezopn
Nazov Typ Databaza Datum zalozenia Nastavenia B, X B
do a,ger]dy ’ MH_1_test mzdy a personalistika ‘hi_payroll_6113 28.04.2020
prvykrat, systém
Vas upozorni na
poslednu instalovanu verziu aplikacie a na Nové verzia aplikacie
moznost precitat si k nej sprievodnu
dokumentaciu. Toto upozornenie sa Vam zobrazi
aj po kazdej aktualizacii aplikacie (update).
Zvycajne byva update instalovany jedenkrat
mesacne. Ak nechcete, aby sa Vam aZ do it v s 158
najblizSieho update zobrazovalo toto upozornenie, S , - )
. .. ) Pretitajte si sprievodnd dokumentaciu k updatu. ktord najdete na PANELI PODPORY (7) v Casti
kllknete na tIaCIdIO Nle. POMOCNIK vo volbe Dokumentacia.
Chcete toto oznamenie zobrazit pri dalsom vstupe do systému?
Nasledne vstlpite do databazy a vyberiete si v s
modul Schvalovanie nepritomnosti.
€ ADMINISTRACIA 4+ ORGANIZACNE DOCHADZKOVE
J aﬂ- MODULY MODULY

Spréva systému Personélne ldaje

Zakladné nastavenia Spracovanie miezd

Pomocné data PAM

ninpow 13q4AA

Ukolové mzdy

Spracovanie dochadzky

Schvalovanie nepritomnosti

Stravné listky

Pre odhldsenie sa zo systému Humanet, kliknite na ikonu Odhlasit, alebo na tladidlo Odhldsit

na Paneli podpory:

IZ; humanet

1/2021
MH_1_test

* @



3.

Schvalovanie nepritomnosti

1/2021
MH_1_test

—

MH_1_test
01.01.2021 - 31.01.2021

Modul Schvalovanie nepritomnosti obsahuje nasledovné podmoduly:

Prehl'ad modulu Schval'ovanie nepritomnosti

> Ziadatel - volba slUZi pre prihldseného zamestnanca na zadavanie Ziadaniek;

» Schvalovatel’ - volba slizi na schvalovanie ziadaniek pre vedlceho zamestnanca,
zoznam zadanych ziadaniek podriadenych zamestnancov a vytvaranie zastupovania
pre schvalovatela ziadaniek;

> Tlace a vystupy - obsahuje Prehlad nepritomnosti a moznost vytvarat riadkové
a formularové zostavy;

> Administrator — s moznostou hromadného schvalenia pre Vsetky Ziadanky a volby
VSetky zastupovania;

» Nastavenia — obsahuju volby pre administraciu modulu.

€ Vyber modulu )lS(hvarovaniEneprltomnosli l

g ZIADATEL SCHVALOVATEL TLACE A VYSTUPY ADMINISTRATOR NASTAVENIA
o
3 Moaje Ziadanky Ziadanky Prehlad nepritomnosti Vsetky Ziadanky Nastavenia schvalovania
(=] nepritomnostf
g— Moje zastupovania Riadkové zostavy V3etky zastupovania
‘? Druhy nepritomnosti
Formuldrové zostavy
UZivatelia
Préva na akcie
Notifikécie pre akcie
€ vybermodulu > Schvalovanie nepritomnosti
Zadanie
v
Ziadanky

Cez podmodul
Moje Ziadanky
kliknite na ikonu
Pridat.

ZIADATEL

SCHVALOVATEL

TLACE A VYSTUPY

ADMINISTRATOR

NASTAVENIA

I Moje Ziadanky I Ziadanky

Ainpowpod

Moje zastupovania

Prehlad nepritomnosti
Riadkové zostavy

Formularové zostavy

Vietky Ziadanky

V3etky zastupovania

Nastavenia schvalovania
nepricomnosti

Druhy nepritomnosti

Skupiny druhov nepricomnosti
UZivatelia

Prava na akcie

Notifikacie pre akcie




Schvalovanie nepritomnosti

€ | vyber modulu schvafovanie nepritomnost! Vietky Hladanky
Filter
Obdoble  06. 08. 2024 = 31122027 &  zobrazt
Q Dopinky * r— Zrugit
R Meno L':;ﬂl pruh Trvanle Stav Zadanky wykonal ::Lwll.":lltl:‘jaa Ziadané diia Zdro) Zadanky
& | o002 vereiny Emil | 01 Celodenna pracovna cesta 14.10. 2024 - 16. 10, 2024 Caka na schvalenle 002 verelny Emil | 12 2 2024 14:27:18 | Schvalovanie nepritomnost]

Pre vytvorenie individudlnej Ziadanky je potrebné vyplnit nasledujlce atributy:
Ziadatel’— prednastavené meno prihldseného zamestnanca (Ziadatela). V pravej ¢asti
okna sa zobrazuje aktualny schvalovatel daného uzivatela definovaného v pravach na
akcie;

Druh nepritomnosti vyber konkrétnej nepritomnosti (vyber z mnoziny), o ktoru
uzivatel ziada;

Obdobie — definovanie obdobia (viac dni, cely der, polovica dna, ¢asovy interval), na
ktoré sa ziada nepritomnost, standardne je nastaveny aktualny deri;

Miesto pobytu — definovanie miesta pobytu pocas nepritomnosti (Udaj nie je povinny);
Informéacia o zastupovani — meno zastupujuceho zamestnanca (Gdaj nie je povinny);
Pozndmka — moznost pre uvedenie pozndmky (Udaj nie je povinny);

Zapisat nepritomnost do kalendara v pripade oznacenia zaskrtavacieho policka
(zadkrtavacieho poli¢ka) sa nepritomnost uZivatelovi automaticky zapise aj do
pracovného kalendara v Outlooku;

Predmet nepritomnosti — vypifia sa automaticky podla Druhu nepritomnosti a je dana
moznost jeho editacie.

Po stlaceni Ziadanka ([RAEEa X s

I koln y Zaplsaé A Ziadatel 002, Verejny Emil * v Aktudiny schvalovatel 002, Verejny Emil
Od I d e n Otlfl kaCIa Druh nepritomnosti Celodenna dovolenka; Zostatok: 39,50

0h|’ad0m Obdobie @ cely defi

Zadanej 09.10. 2024 * 5]

éladanky Miesto pobytu

SChva|'Ovate|'OVI Informécia o zastupovani

n a e_ m a I I . Fomamia Zapisat nepritomnost do kalenddra

, L Predmet nepritomnosti
Schvalovatel ju

mdze Schvalit / Zamietnut priamo v notifikacii po prihldseni ak je odhldseny zo systému
Humanet. Ak je pouzivatel prihlaseny v systéme a klikne na jednu z moznosti v notifikacii,
systém ho automaticky presmeruje do agendy, v ktorej naposledy pracoval, aby
nedoslo k strate rozpracovanej prace. Ide o princip fungovania systému:

Ak pouzivatel'’ aktivhe pracuje v Humanete, musi sa k ziadanke manudlne
prekliknit;

Ak v Humanete nepracuje (napr. otvori len notifikaciu), schvalenie ziadanky moze
prebehnut pri splnenej podmienke - prihldseni do systému kliknutim na odkaz v
notifikacii.



Schvalovanie nepritomnosti

Velky Ondrej fiada o schvélenie nepritomnosti na pracovisku
Velky Ondrej asks for absence approval.

(Ne)pritomnost / Absence
Celodenns dovolenka
Celodennd dovolenka

Termin / Date
23.03.2021

P

Pozndmka / Note

Miasto pobytu / Place

Datum zmeny / Date of the change
22.3.2021 17:25:45

Schvalovatel / Approval
Mald Kldra

PoZiadat o zrusenie - po schvaleni Ziadanky je

Zamestnanec / Employe
Velkyj Ondrej

e

Historicky vyvoj zmeny stavov | Q fier

mozné poziadat o zrudenie Ziadanky. UZivatel
vstupi do Ziadanky a poziada o jej zrusenie
prostrednictvom tladidla PoZiadat o zrusenie.
Poznamka je v tomto pripade povinné pole.

Cas zmeny UZivatel Stav Ziadanky Pozndmka
fleer = | filter Jilter ]
S.10.202413:00:16  Verejny Emil  &aka na schvalenie Test

9.10.202413:00:22  Verejny Emil  schvalené
9.10. 2024 13:00:44  Verejny Emil  poZadované na zrusenie  Test
9.10. 2024 13:00:52  Verejny Emil  schvalené zrusenie

Schvélenie poZiadavky na zruSenie - poziadavku na zruSenie je mozné schvalit tlacidlom
Schvélit. Po schvéleni sa zmeni stav Ziadanky na schvalené zrusenie. Pozndmka nie je

povinné pole.

Zamietnutie poZiadavky na zrusenie - poziadavku na zrusenie je mozné zamietnut tlacidlom
Zamietnut. Po schvédleni sa zmeni stav Ziadanky na zamietnuté zrusenie. Poznamka je v

tomto pripade povinné pole.

Historicky vyvoj zmeny stavov | iiter

Cas zmeny UZivatel

Vytvorené Ziadanky je mozné zamietnut v
pripade, Ze eSte neboli schvalené o =Tre o P
schvalovatelom stav - ¢aka na schvalenie. 1.10.2024 11:16:12 ;Jerejnga Emil _Cakioaschudlente

Ziadanka obsahuje textové pole Pozndmka | ' 1071t vermEm =

+ tladidlo Zamietnut’ Pre zruSenie Ziadanky je nutné vyplnit textovl informaciu o dévode
zamietnutia Ziadanky a potvrdit tladidlom Zamietnut.

Stav Ziadanky Poznamka

Schvalovatel ma moznost dodato¢ne zamietnut uz schvalenu ziadanku. Tato moznost sa
aktivuje oznacenim
zaskrtavacieho poli¢ka (check
boxu) Povolit dodatoéné
zamietnutie schvalenej
Ziadanky vo volbe Nastavenia
schvalovania nepritomnosti.
Dodato¢ne zamietnut schvalenu
Ziadanku prostrednictvom tlacidla
Dodato¢ne zamietnut po schvaleni
ma moznost schvalovatel vo volbe
Schvalovanie nepritomnosti >
Ziadanky alebo Administrator vo
volbe Schvalovanie nepritomnosti > VSetky Ziadanky .

Nastavenia schvalovania nepritomnosti X Zrusit

Prehlad nepritomnosti - filter zobrazenia roll Ziadanky vietkych zamestnancov

Prehlad nepritomnosti - zobrazenie Ziadaniek zaobrazit na vaetky dni
Anonymizécia prerueni v Prehlade nepritomnosti - zobrazovana skratka  NEPR
Moje zastupovania / Zastupuijuci schvalovatel - filter zobrazenia roli Nefiltrovat

Zobrazenie nemoci v Prehlade nepritomnostf
[J Anonymizovat nemoci v Prehlade nepritomnosti

Povolit zapisovanie nepritomnosti do planovanych nepritomnosti
Povolit rézne skupiny druhov nepritomnosti pre rézne roly

[ Zobrazenie vlastnych Ziadaniek schvalovatela vo volbe Schvalovatel > Ziadanky

Povolit dodatocné zamietnutie schvalenej Ziadanky
Povolit dodatotne zamietnutie Ziadanky po scl lenom termine

Pocet hodin pred zagiatkom nepritomnosti uvedene] v Ziadanke, do ktorych je moZné Ziadanku dodato¢ne zamietnut 24




v
Schvalovanie nepritomnosti ‘\~

Pri dodato&nom zamietnuti sch vélenej IFOTIHKACIA: Ziadanka dodato¢ne zamietnuta po schvaleni / NOTIFICATION: Approved absence request denied later or I
145 Odpovedat | &) Odpovedst viethym | —> Prepostat | | K | ee|

Ziadanky je zamestnancovi odoslana tato 0 heyanet Nat aioR < ROTRAPAOSCEL>

Vadovitovd Judita
NOLIFIKACIA —> | (aksamukytng probsin so sobrazenim tego sprbvy, skt sem ji zobeaste vo webovom prehliadal

Schvilens Siadenka o nepritomnost bols dodetoine amistoutd
Agproved absence request has been denied later on

(Nelpritomnost / Abserce
Celodenmi dovolenks
elodennd dovolenka

25.01. 208 Miesto pobytu / Plece

Pozndmis / Note
nowé neodkiaded praconé Sy

Ditum zmeny / Date of the change:
242.2023 11:44:50

Schaiovatel / Approver Zamestnanes { Employee
Mindtiovd Jana

Vykona! / Performed by
Mronsky Branisisv

Povolit dodato¢né zamietnutie Ziadanky po schvadlenom termine - tento parameter sa
spristupni po =zapnuti parametra Povolit dodatoéné zamietnutie schvélenej Ziadanky
v Nastaveniach SN.

Povolit dodatofné zamietnutie schvalenej Ziadanky
Povolit dodatocne zamietnutie Ziadanky po schvalenom termine

Pocet hodin pred zaciatkom nepritomnosti uvedenej v Ziadanke, do ktorych je moZné Ziadanku dodatocne zamietnut 24

Ak bude parameter zapnuty, nebude sa kontrolovat nastavenie v parametri Pocet hodin pred
zaciatkom nepritomnosti uvedenej v Ziadanke, do ktorych je mozné Ziadanku dodatocne
zamietnut. Ziadanku bude mozne dodato¢ne zamietnut aj po termine platnosti zZiadanky.

V pristupovych skupinach pribudlo nové pravo na operaciu pre modul Schvalovanie
nepritomnosti - MoZe editovat Ziadanky v schvélenej dochddzke. Standardne je pravo
vypnuté. Ak bude uzivatelovi pravo pridelené, bude mdoct zadavat ziadanky alebo menit ich
stav aj v pripade, ak bude dochadzka schvalena.

Operécie Q ke Dopinky ¥

VyZaduje

Typ Umiestnenie Nazov hesio

Povolit
W filter fifter futer fulrer

® Operdcle NALATTENDANCE_ABA > ABSENCES M6Ze hromadne odstranit doklady evidované v Badankach
® Operacle NALATTENDANCE ABA > ABSENCES Edutada 2ladaniek v podmodule Vietky Zladanky

Operacie NALATTENDANCE_ABA > ABSENCES Md&Ze editovat 2iadanky v schvalene] dochadzke
Operacle  NALATTENDANCE_ABA > ABSENCES M dostupny export dokladov do archivu

@ Operdcle NALATTENDANCE_ABA > ABSENCES  MdZe odoslat notifikiciu o nezdokladovanych Hadankdch
® Operacle NALATTENDANCE ABA > ABSENCES Zobrazense Zladaniek v podmodule Vietky Zladanky

O0oOso o



Schvalovanie nepritomnosti

Ak je ziadanka schvalend, nepritomnost sa v konkrétny der nepritomnosti automaticky vlozi
do dochadzky zamestnanca v module Spracovanie dochadzky. Najneskor do dria, na ktory sa
Zziadalo o nepritomnost, je

~ P v s s Stav Ziadanky
umoznené uzivatelovi, aby
EOiiadal (o] ZI"Uéenie iiadanky- Aktudlny stav dodatotne zamiectnuté po schvaleni
Ziadanka zobrazuje Historicky
vyvoj zmeny stavov, v ktorom | Historicky vyvoj zmeny stavov |Q i Dopinky ~
je zoznam uil'vatel’ov, ktorl’ Sl:l Cas zmeny UZivartel Stav Ziadanky Pozndmka
zahrnuti do schvalovacieho fiker = | fileer fileer fieer

. B , , .. 1.10.2024 11:06:34  Verejny Emil | &aka na schvélenie

procesu. Historicky vyvoj je 1.10.2024 11:06:43 | Verejnj Emil | schvélené
ZaChytem'/ aj \V; g rafickej 1.10.2024 11:08:08 | Verejny Emil = dodatofne zamietnuté po schvélen! | tessw
podobe. 7

Prednastavené hodnoty su nastavené na aktualne dochadzkové obdobie. Filter sa nastavi na
zaklade aktudlneho dochadzkového obdobia a to tak, ze datum od sa nastavil na prvy den
aktualneho dochadzkového obdobia a datum do ako posledny den v aktualnom dochadzkovom
obdobi + jeden mesiac.

% wibermodulu ¥ Schvalovanie nepritomnostl *  Meje Hadanky

Filter

Obdobie  01.03. 2025 £ 30.04. 2025 [ Zobrazit

Volba je uréend pre schvalovatela Ziadaniek a obsahuje Ziadanky a Moje zastupovania.

Vo volbe je zoznam Zziadaniek, ktoré su urcené pre prihlaseného schvalovatela. Volba
umoznuje schvalenie Ziadanky podriadeného zamestnanca. Prostrednictvom danej volby je
mozné:

editovat a prezerat ziadanky podriadenych;

vytvarat vlastné Ziadanky;

vytvarat hromadnu Ziadanku;

hromadne schvalit zvolené Ziadanky cez Doplnky;

generovat prehlad Ziadaniek do formatu x/sx.



Schvalovanie nepritomnosti

Schvalovatel / administrator schvaluje Ziadanky prostrednictvom tlacidla Schvalit. Zadanie
poznamky v tomto pripade nie je vyzadované.

Stav ziadanky

Aktudlny stav taka na schvalenie

Poznamka «" Schvalit ¥ Zamietnut

Schvalovatel, mbéze cez volbu Doplnky hromadne schvalit Ziadanky. Je potrebné oznadit
zaskrtavacie poli¢ko (check box) pri zamestnancoch, ktorym potrebujete schvalit Ziadanku.
Cez Doplnky vyberiete moznost Schvdlit Ziadanky. Systém vypise informativnu hlasku , Chcete
schvaélit vybrané Ziadanky" a potvrdenim tla¢idla Ano, Ziadanky schvalite. Schvalovatel méze
ziadanku zamietnut prostrednictvom tladidla Zamietnut. V tomto pripade musi vyplnit
v Poznamke dévod zamietnutia.

Cez volbu Doplnky /| Hromadnd Ziadanka je mozné zadat Ziadanku o nepritomnost viacerym
zamestnancom naraz (vyuzitie je mozné napriklad v pripade celozdvodnej dovolenky, kedy je
potrebné zadat dovolenku naraz viacerym zamestnancom). Pre hromadné Ziadanky plati, ze
do vyberového zoznamu Druh nepritomnosti sa zobrazi iba druh nepritomnosti, ktoré maju v
evidencii Druhy nepritomnosti nastavené &asové rozlienie ,cely den®. Ziadanka obsahuje
nasledujlce atributy:

Druh nepritomnosti - zadanie druhu nepritomnosti pre hromadnu ziadanku;
Obdobie - definovanie obdobia pre hromadni nepritomnost;
Poznamka - moznost zadania komentaru k hromadnej ziadanke;

Zoznam roli - v zozname uzivatel oznaci vybranych zamestnancov a tladidlom OK
vytvori ziadanku.

Hromadna Ziadanka | 04 G X Zrusit

Druh nepritomnosti  Celodenna dovolenka * v

Obdobie 01.04.2021 * [0 - 09.042021 i
Poznédmka Celozévodné dovolenka
Zoznam roli | Q fiter Doplnky ¥ | [L+J LS| Odstranit 5
« Priezvisko a PRE— Utvar - . Plati Hlavna " .
ocC meno Typ Specifikacia Kéd Plati od do  rola Aktivne Prepotitanad mzda
filte filter filter fifter filter  filter filter | filter filter filter
© 2 Velky Ondrej  Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer  HR 18.05.2020 N A N

® 3 DrzyJakub  Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer LOG  01.05.2020
© 4 PeknyJan Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer  PROD  01.01.2021
© 5 NovyMatli3  Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer HR 01.01.2021

z z z z
> > > >
z z z z

® 6 TenkdJanka  Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer LOG 01.01.2021

M UPOZORNENIE: Hromadné Ziadanka je po odsuhlaseni automaticky zaradena do stavu
Schvalena.
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Schvalovanie nepritomnosti

V systémovych konstantach pre Spracovanie dochadzky sa
nachadza parameter Zapisovat schvdlené Ziadanky z
modulu SN do buducnosti v ramci aktualneho obdobia.
Standardne je parameter vypnuty. Ak bude parameter
zapnuty, budi sa prenasat schvalené Ziadanky v kalendari
roly do buducnosti, v ramci aktualneho dochadzkového
obdobia. Na obrazku su Ziadanky prenesené do
skutocnosti, aj ked' eSte nenastal ddtum nepritomnosti.
Ziadanky zadané do budiceho dochadzkového obdobia sa
do buducna prenesu az po prechode dochadzky do
nasledujuceho obdobia. Pokial prechod nebude urobeny,
Ziadanky sa budu prenasat po aktudlny defi v novom
obdobi. Priklad: ak bude schvalena Ziadanka na oktéber,
ale nebude spracovany prechod do tohto mesiaca,
Ziadanka nebude prenesena.

Skupina systémovych kon3stant

Néazov Spracovanie dochadzky

Poznamka

Pocet konstant 11

Aktivna skupina konstant

A N N R R N A T T T L T T T T TR T T T N

0408, e

05,08 p0

Trearis

Od-da

LI T N Y

LI TR N Y

] # Dennaila DB OO0 - 145

0 # Dennag1a 0730 DeT

Zoznam systémovych kon3tant |a Dopinky ¥ Zneakivni¢
O Ked Nazov Plati od Hodnota Organizacia Aktivi
@ > fiiter filter [ilter 2= filter filter filter
[ [] & e ABAIMPAP Zapisovat schvélené Ziadanky z modulu SN do buducnesti v ramci aktudlneho chdobi... 1 01.10.2024 Ano A

Ak bude mat uzivatel' v pristupovej skupine nastavené pravo na zobrazenie podmodulu
Ziadanky, podmodul Ziadanky sa uzivatelovi zobrazi, bude vSak v stave disabled

(nedostupny).

£ Wbermoduly ¥ Spriva systému o Pristupové skuping ¥ Pristupevd skuping ¥ Pridelanle priv na moduly

w  Zapizat * Irusig
MQE‘U'F qQ, fieer Deplaky *
Vyaduje Oznadit Citanie
Maodul hesle Litanie podmoduly azégls Oznadit podmoduly
18] fister s
® Schvalowanie nepritcminosti = Jadarky O

\,
\S
\

11



Schvalovanie nepritomnosti

Pokial' bude uzivatel nastaveny ako schvalovatel € | Vyber modulu > Schwalovanie nepritomnosti
pridanim podriadenych cez Prava na akcie alebo ak
bude uzivatel nastaveny ako zastupca za iného
schvalovatela, podmodul Ziadanky sa zobrazi ako
enabled (dostupny).

Moje Ziadanky Ziadanky

Moje zastupovania

Volba je uréend pre vytvaranie vztahu schvalovatel a zastupujlci schvalovatel. VSetky
nadefinované zastupovania schvalovatelom sa zobrazuju aj v casti Nastavenia / VSetky
zastupovania.

Zastupujuci uzivatel' ma po prepnuti sa do rezimu zastupovania pristup k tym istym roldm (na
zaklade prav na akcie). Na mailovl adresu zastupujuceho uzivatela su zaroven v zadanom
obdobi zastupovania zasielané vsetky notifikacie z modulu Spracovanie dochadzky, ktoré by
boli inak zasielané zastupovanému uzivatelovi.

Avsak ak zastupuje zamestnanec, ktory nema pridelené potrebné pravo vykonavat tie isté
¢innosti (na zaklade pristupovych prav) ako zastupovany uzivatel, tak je potrebné mu tieto
prava pridelit v module Sprava Systému / Uzivatelia. Priklad zastupujlci zamestnanec ma
pridelené pravo SN_Zamestnanec a chyba mu pravo SN_Veduci. V Casti Sprava systému, je
teda potrebné mu toto pravo pridelit. Po ukondeni zastupovania, ak mu nebude odstranené
pravo SN_Vedci sa sice dostane do tejto ¢asti, avdak uz sa mu nebudl zobrazovat podriadeni
schvalovatela, ktory mu udelil pravo zastupu pre jeho podriadenych.

Nové zastupovanie sa vytvori cez ikonu Pridat. Je potrebné vyplnit povinné atributy:

Schvalovatel”
Zastupujuci schvalovatel’
Obdobie.
€ | Vyber modulu > Schvalovanie nepritomnosti > Moje zastupovania
Moje zastupovania | Q fier Doplnky ~ | odstranit 0
[0 C€R Schvalovatel CR Zastupovanie :j:um Déatum do
Zastupovanie (Rl X Zric %

Schvalovatel 6, Tenka Janka, 01.01.2021 - * v
Zastupujuci schvalovatel 1, Mala Kl4ra, 01.08.2019 - * v

Obdobie 29.03.2021 *( - [31.03.2021 * ]

| BRI
Odstranenie zastupovania vykonate oznacenim zaskrtavacieho policka (check boxu) pri
zastupovani, ktoré poZadujete odstranit a stlacenim ikony Odstranit. Editovat vytvorené

zastupovanie je mozné urobit cez ikonu Pera.

V pripade, Ze uzivatel posiela ziadanku na veduceho zamestnanca, ktory ma nastaveného
zastupcu, o ziadanke bude rozhodovat zastupujuci schvalovatel.

Na mailovl adresu zastupujluceho uzivatela su zaroven v zadanom obdobi zastupovania
zasielané vsSetky notifikacie z modulu Spracovanie dochadzky, ktoré by boli inak zasielané
zastupovanému uzivatelovi. Ak e-mail nie je dorudeny, odportic¢ame skontrolovat spravnost
e-mailovej adresy, pripadne preverit spamovy priecinok. V pripade implementacie méze byt
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Schvalovanie nepritomnosti

pri¢inou aj problém s HASH datového prostredia. Ak sa v riadku HASH datového prostredia
nachadzaju dve hodnoty - Master a DB, e-maily nebudl z aplikacie odosielané. V takom

pripade odporic¢ame Upravu HASH hodnoty podla pozadovanej konfiguracie, aby bolo mozné
e-mailovu funkcionalitu plnohodnotne vyuzivat.

4 Vybermodulu > Systém

Systémové informacie

i ditovéna prostredia pre webovii slufbu  217020085980261A2064C9265344A155

HASH ditového prostredia feceseBs-bah2 4716 b7ea-afk

V podmodule Tlade a vystupy v Casti Prehl'ad nepritomnosti je mozné prezerat vsetky
nepritomnosti zamestnancov spoloc¢nosti, ¢i uz schvalené alebo ¢akajuce na schvélenie (s
hviezdickou), pripadne len podriadenych (v zavislosti od nastaveného filtra v Nastaveniach
parametrov SN). Nepritomnosti je mozné zobrazit vSetky alebo len za vybrané obdobie,
konkrétny druh, resp. vsetky druhy nepritomnosti v zavislosti od nastaveného filtra.

Pri podrzani kurzoru na konkrétnej nepritomnosti zamestnanca sa zobrazi jej detail.

€ Vyber modulu Schvalovanie nepritomnosti Prehlad nepritomnost!
Filter
Obdoble 01.10.2024  *£3 31102024 w2
Druh nepritomnosti < vietky nepriomnosti > *~
Zobrazit a) zamestnancov bez nepritomnosti  Zobrazit
Q Dopinky v
10/2024
CR  Meno Urvar 1 2 3 a 5 6 7 8 9 10 1 1213 11 15 16 17 18 19 20 21 2 23 M 2 2. 27. 28 29 30. 31
Ut st & P So NePo Ut St & P S0 Ne Po Ut st &P So Ne Po U St & P So NePo Ut St &
332 NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR | NEPR NEPR MNEPR NEPR NEPR  NEPR  NEPR  NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR
002 PCeds  PCod* Bl
or
Cas
Legenda:

* - nepritomnost v schvalovani

Parameter Zobrazit aj zamestnancov bez nepritomnosti jeho zapnutim sa v prehlade
zobrazia aj zamestnanci bez nepritomnosti, na ktorych zobrazenie ma opravnenie.

Zobrazenie s vypnutym parametrom Zobrazenie so zapnutym parametrom
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Schvalovanie nepritomnosti

Filter Filter

Obdobie 01.10.2024 * 5] 31.10.2024 * [ Obdobie 01.10.2024 * 5] 31.10. 2024 * [
Druh nepritomnosti _ < v3etky nepritomnosti > * > Druh nepritomnosti < vietky nepritomnosti > * v

[] Zobrazit aj zamestnancov bez nepritomnosti Zobrazit Zobrazit aj zamestnancov bez nepritomnosti I Zobrazit

Q Doplnky * Q Doplnky ¥ || «

CR  Meno Utvar 1. 2 3. 4, 5 6. 7 8 9 10 CR Meno Utvar 1 2 3. 4. 5 6. 7 8.
ut st St Pi So Ne Po ut st St ut St St Pi So Ne Po Ut

322 PracovityJan 03 NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR 093 Ciselnik Lukas 04
002  Verejny Emil 01 322 Pracovity Jan 03 NEPR NEPR NEPR NEPR NEPR  NEP
274 DIha Alexandra 02

V systéme Humanet je mozné plne uzivatelsky vytvarat dva typy zostav: riadkové zostavy a
formularové zostavy. Oba typy zostav pracuju na principe funkcie hromadna korespondencia,
kde v riadkovej zostave tvoria Udaje z jednej evidencie (napr. Udaje jedného zamestnanca)
jeden riadok vyslednej zostavy a vo formularovej zostave tvoria jeden vyplneny formular
(napr. pracovnl zmluvu jedného zamestnanca). Riadkovl zostavu je mozné spracovat do
formatov pdf, xIsx, csv.

Novl zostavu pridate kliknutim na tlacdidlo Pridat. Zobrazi sa formuldr Tladovad zostava.
Nasledne je potrebné vyplnit poli¢ka:

Kod — vpiste kdd, pod ktorym bude zostava uloZena.
Skratka — vpiste bud’ skratku nazvu zostavy, alebo znova kdd zostavy
Nazov — vpiste nazov vytvaranej zostavy, ktory charakterizuje jej obsah.

Takto zadané Udaje potvrdte tlacidlom Zapisat. Otvori sa rozsireny formular Tla¢ova zostava.
Odporuc¢ame ulozit zostavu kliknutim na tlacidlo Zapisat vo formuldri Tlacova zostava. Pre
definovanie dalSich Udajov riadkovej zostavy vstupte do definicie kliknutim na Pero. Pri
opatovnom vstupe do definicie zostavy sa spristupni na editaciu policko Sukromna. Poli¢ko
Sukromna je pristupné na editaciu aj v pripade, Ze vytvarate novu riadkovu zostavu koépiou z
existujucej.

V rozSirenom formulari TlaCova zostava kliknite na tlacidlo Parametre zostavy. Zobrazi sa
formular Parametre riadkovej zostavy, v ktorom sa nachadzaju zalozky VSeobecné parametre,
Stipce, Triedenie a Podmienky.

Tlaéova zostava

[ 2 X 2
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Schvalovanie nepritomnosti

NajdolezitejsSim krokom pri vytvarani riadkovej alebo formularovej zostavy je vyber korerovej
skupiny dat v policku Skupina dat.

Parametre riadkovej zostavy

[ v ok | ® Zrudic

Skupina dit SABARO002, SCHNE - Ziadanky o nepritomnost (admin) *v
Formt stranky Nawvysku, A4, 0-0-0-0
Prednastaveny format vjstupu | XLSX "
Riadkovanie Jednoduché *
(] Manudlny vyber zaznamoyv
(] Tlaéit iba stéty [[) Zadat datumy pre histériu dat
(] Tlagi€ riadky s nulovymi hednotami [] Zadat rozsah détumov pre spracovanie dat

Format stranky - pre zmenu formatu strany kliknite na tlacidlo s bodkami na konci policka.
Zobrazi sa formular Nastavenie strany pre tla¢, v ktorom mozete nastavit format strany (A4,
A3, Letter, vlastna velkost), orientaciu strany na Sirku a okraje. ZapiSete tladidlom OK.

Prednastaveny format vystupu - riadkové zostavy je mozné spracovat do troch formatov: PDF,
XLSX, CSV. V spracovani riadkovych zostdv ma uzivatel moznost nastavit si v definicii zostavy
riadkovanie vyberom prislusného riadkovania v policku Riadkovanie.

Ak oznacite policko Manualny vyber zaznamov, pri spracovani zostavy sa najprv zobrazi
zoznam Zaznamy pre tlac, ktory mbzete upravit odstranenim niektorych zaznamov, pripadne
mdzete vstupom cez pero naditané Gdaje pred tladou upravit. Zaroveri mate moznost oznadit
vybrané riadky (zdznamy), ktoré chcete, aby sa v zostave vytlacili tuénym pismom. Oznacite
prisludny riadok a kliknete na tladidlo Zvyraznit. Tu¢nym pismom sa vytladia tie zdznamy,
ktoré maju v stipci Tuéné p. hodnotu Ano.

Ak oznadite poliéko Tlacit iba sucéty, v zostave sa zobrazia len sucty poloZiek nadefinovanych
v stipcoch, bez zobrazenia Gdajov za jednotlivé zdznamy. Ak st v zostave nadefinované
triediace kritérid s ozna¢enym poli¢kom Suctovat, systém zobrazi siéty za jednotlivé triediace
kritérid a nasledne v sucte za cely zoznam zaznamov.

M UPOZORNENIE: Riadkové zostavy nie je mozné spracovat so suctovymi riadkami do
formatu xlIsx. Tuto vlastnost je mozné pouzit len pri spracovani zostavy do pdf formatu.

Ak chcete, aby sa v zostave nezobrazovali riadky, v ktorych st vo vsetkych stipcoch nulové
hodnoty, ponechajte poli¢ko Tladit riadky s nulovymi hodnotami neoznacdené.

Ak oznacite policko Zadat datumy pre histdriu dat, pri spracovani zostavy sa zobrazi formular
Obdobie platnosti idajov. Systém Humanet mnohé tdaje uklada s histériou zmien. Ci st Gdaje
evidované s histériou zmien poznate podla toho, ze v dolnej ¢asti formuldra evidencie je ¢ast
Historia. Datum Zadané hovori o tom, v ktory den uzivatel zmenu vykonal. Datum Plati od
hovori o tom, k akému datumu ma uvedend zmena platit.

Ak oznadite policko Zadat rozsah datumov pre spracovanie dat, zobrazia sa pri spracovani
zostavy policka Obdobie od, Obdobie do. Zadanie datumov od-do urci obdobie, do ktorého
spadaju vybrané zaznamy v ramci sledovaného Udaju (datum vzniku role, datum narodenia).
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Schvalovanie nepritomnosti

Na zalozke Stipce Parametre riadkove] zostavy
sa pridavaju "f-l. X 2t

jednotlive L q -
parametre — | = e o
stipce riadkovej Z;z"a:" |

zostavy. D .
Tlacidlom Pridat' opeonly oo

sa zobrazi I Oseo

modalne okno
a nasledne klik-nite na tlacidlo Datova polozka.

Nézov stipca

Logicky vjraz Podmieneny vjraz

Pocet desatinnjch miest 0
Zaokrahlenie Nezaokrihiovat
StiEtovat (]
Zvjraznit wéngm pismom (]

Suma slevom 0

M UPOZORNENIE: Skér ne? si vyberiete skupinu dat, spiste si zoznam Udajov, ktoré chcete

zapisovat do vyslednej zostavy a zoradte si ich podla toho, v ktorej evidencii sa zadavaju.

Na zalozke Stipce sa pridavaju jednotlivé parametre - stipce riadkovej zostavy. Pri vybere

pa ram etra typu Da’ to Va’ po,ozvka sa OtVO rl’ €  # - > Tacovevystupy > Riadkovézostavy > TlaCovazostava > Parametre riadkove] zos[avy

zoznam datovych parametrov tej skupiny
dat, ktora je nastavena na zalozke a
VSeobecné parametre.

® SYSTEM  System

Vyber sa vykona kliknutim na riadok o (e T oo
polozky. Ak sa klikne na riadok, v ktorom

sa nachadza text aj v stipci DalSia skupina

Zrusic

dat, je to vstup do daldej podskupiny dat. Pri vybere je potrebné klikat na riadky dovtedy,

kym sa nevyberie konkrétny datovy parameter.

€ Vyber modulu Spracovgaledachadzk Tlatové vystupy Riadkové zostavy Tlatové zosta
Rola modulu Dochazka

Dopinky v

Dalsia skupina dat

vé polozky 5001800, Systém

zkouy kalendar  SATT0002, Dochézkovy kalendsr roly

natransakcia  SATTO017, Transakcia

va Parametre rladkove] zostavy

Q Dopinky + €| < 1 > »
ID Skratka Nazov Dalsla skupina dat
® SYSTEM  Systém Systémavé polozky 5001200, Systém
@ 0001 ID Ident
® 0002 Aktivne Aktivne
® 0003 Osoba Osobné Udaje 5003751, Osoba
® 0004 Organizacia Organizacia 5001803, Organizacia
@ 0005 Dotas. organizacia Dotasna organizacia 5001803, Organizacia
° 00jo Kad Kad
[l’ 0011 CR Cislo rale ]
® 0012 Typ Typ 5001801, Jednoduchy giselnik
® 0013 Specifikacia Specifikicia 5001801, Jednoduchy ¢iselnik

M UPOZORNENIE: Potom, ako ste si zvolili skupinu dat, nadefinovali jednotlivé stipce
zostavy na zalozke Stipce, ak by ste sa rozhodli v poli¢ku Skupina dat zmenit skupinu dat,

véetky Udaje nadefinované na zélozke Stipce sa vymazu.
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Schvalovanie nepritomnosti

€ Vgbermodulu > Spracovanie dochadzky > Tialové vistupy > Riadkové zostavy > Tlalova zostava > Parametre riadkovej zostavy

Parametre riadkovej zostavy

Vseobecné paramerre | Stpee | Trie
.
Zoznam stipcov | a Typ Datova polotka Text poradie vyraz Logicky vyraz Podmieneny viraz

Poradie Nazov

AT Y
o e o0

3 Zarovnanie ®
a 4 Aktivne D
G (2 i =

Kopirovat oznatené VPRAVO

Pri vybere parametra typu Text sa zobrazi policko Text, do ktorého sa vpise text. Tento text
sa bude zobrazovat v stlpci (napr. bodky pre podpisy v prezenénej listine)

M UPOZORNENIE: Funkcia je urcena len pre spracovanie zostavy do xIsx formatu.

Parameter typu Poradie vytvori stipec, v ktorom sa bude zapisovat poradové dislo riadku
Vv zostave.

Pri vybere parametra typu Vyraz sa nadefinuje konkrétny vzorec pre vypocet.
Pri definovani parametra zostavy je mozné definovat dalsie vlastnosti stipca:

Nézov stipca - systém vpide preddefinovany nézov stipca. Tento nazov (zéhlavie stipca)
mobzete zmenit. Poradie - preplsanlm poradového disla stipca mozete nové stipce vsuvat do
uz nadefinovaného zoznamu stipcov - parametrov, alebo dodato¢ne menit poradie stipcov vo
vyslednej zostave.

Sirka - v poli¢ku uvediete $irku stipca v stibore pdf, ktord menite podla toho, aky Siroky stipec
chcete v zostave mat. Tento Udaj nie je uvadzany v konkrétnych jednotkach, musite si len
vyskusat, aki hodnotu pre aku Sirku je potrebné zadat.

Pocet desatinnych miest — v pripade, ze zadavate datovu polozku, ktord ma ciselnd hodnotu
(napriklad nejakd mzdovu polozku), do policka Pocet desatinnych miest uvediete, Ci chcete,
aby sa hodnota v zostave zobrazovala ako celé Cislo - vtedy zadate do policka hodnotu 0,
alebo chcete, aby sa hodnota v zostave zobrazovala ako ¢islo s dvoma desatinnymi miestami
- vtedy zadate do poli¢ka hodnotu 2. Suctovat ak chcete, aby systém na konci zostavy
spocital ¢iselné hodnoty v stipci, oznacte poli¢ko Suctovat.

Zarovnanie - VLAVO, STRED, VPRAVO — podla toho, ako chcete aby sa v zostave zarovnavali
Udaje v stlpci.

Zvyraznit tuénym pismom - oznacenim poli¢ka sa stipec v zostave vytladi tu¢nym pismom.
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Schvalovanie nepritomnosti

Na zalozke Triedenie sa pridavaju triediace kritéria zostavy, t.j. v akom poradi bude systém
v zostave zoradovat jednotlivé zdznamy.

Datovs poloz"ka do Triediace kritérium % Zrusit x
p0||’éka Sa p”dé détOV)'/ Datova poloZka SATTOOOTIOC3 00377170CT = Nazov stipca Priezvisko a meno *| ]

parameter rovnako ako ROLEATTIRola] -» Osobné Gaaje -> Priez - .

pri pridévani na zalozke PouZit Iba tast od znaku | 0 *  PouZitIba Cast o dizke 0 B
Stlpce. Nazov St/pca Poradie 1 *  Zoradit zostupne

do policka sa uvedie suerovat

nazov triediaceho kritéria Scrankovat

(mdZete ponechat text, ktory tam po pridani datovej polozky prida systém, (daj sa dnes
nikam neprenasa).

Poradie — do policka sa zada Cislo, ktoré uréi poradie triediaceho kritéria, t.j. v akom poradi
poloziek sa bude zostava triedit.

Zoradit zostupne — poli¢ko oznacite, ak chcete, aby sa niektory Udaj zoradoval zostupne.

Suctovat — ak potrebujete, aby sa v zostave spoditavali ¢iselné hodnoty zo stipcov podla
triediaceho kritéria, pri definovani triediaceho kritéria oznacte poli¢ko Suctovat.

Strénkovat - ak potrebujete, aby sa Udaje zobrazovali za kazdé triediace kritérium vzdy od
novej strany, oznacte policko Strankovat.

Pouzit iba Cast od znaku a PouZit iba ¢ast o dizke — poli¢ka pouzijete napriklad v pripade, Ze
mate organizacie (alebo strediska), ktoré maju isty poriadok v Cislovani. Napr. v organizacii
(stredisku) 40 sU podriadené organizacie (strediska, utvary) 41, 42, 43, 44, 45..., a vy
potrebujete Udaje v zostave spoditat najprv podla kédu za jednotlivé organizacie (strediska,
Utvary) - t.j. samostatne sucet za organizaciu 40, za organizaciu 41, atd’., a potom aj v sucte
za organizaciu a jej podriadené organizacie. Spolo¢nym znakom je zacinajluca dislica v kdde,
Cislica 4.

V kazdej zostave je mozné nastavit UZivatelské triedenie. Toto triedenie je dostupné po
spusteni spracovania zostavy vo formuldri Parametre pre spracovanie zostavy v policku
Aktudlne vybrané triedenie pre spracovanie zostavy na zalozke Triedenie vo formulari
Parametre pre spracovanie zostavy.

UZivatel'ské triedenie mdzete nadefinovat dvoma spdsobmi:

1. Kliknutim na tlac¢idlo Skopirovat Standardné triedenie vytvorite képiu Standardného
triedenia, ktoré nasledne vstupom cez pero do jednotlivych poloziek triediaceho kritéria
upravite.

2. Kliknete na tlacidlo Pridat a nadefinujetevnové podmienky na triedenie. V oboch pripadoch
postupujete rovnako ako pri definovani Standardného triedenia.
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Schvalovanie nepritomnosti

Parametre pre spracovanie zostavy

v 0K X Zrusic

Vieobecné Triedenie Flitrovanie

Vyberte spdsob triedenia dat na zostave. Vybrat moZete Standardne nastavené triedenie alebo ufivatelské triedenie. UZivatelské triedenie Je moiné
vytvorlt skopirovanim 3tandardného triedenia.

Zoznam polofiek Je moZné upravovat Iba pre ufivatelské triedenle.

Aktualne vybrané triedenie pre spracovanie zostal Uzivatelské triedenie L Skopirovat Standardné triedenie

Triediace kritéria | Q fier Dopinky Odstranic 0

(0 mazov Polotka Od Dizka Poradle Smer Sacet Strankovat

Na zalozke Podmienky sa definuju podmienky, podla ktorych sa do vyslednej zostavy vyfiltruju
jednotlivé Udaje. Napriklad, ak chcete, aby sa v zostave zobrazovali len Udaje za aktivne role,
nadefinujete nasledovnu podmienku: ROLA[Aktivne] = 1.

Kliknutim na lavé tlacidlo Datova poloZzka vyberte datova polozku Aktivne, do policka Operator
vyberte zo zoznamu znamienko = a do policka Hodnota vpravo vpiste hodnotu 1 (1 znamena,
ze policko Aktivna rola je oznacené).

Podmienks ZEEE  zuse x
Poradie 1 L
Logicky operator | AND hat
l'ava zatvorka Polozka Operator  Polozka Prava zawvorka
Datova poloZka |= L | Datova poloZka
ROLEATT[Rola] -> AKtivI Hodnota
SATTO001[0030] -> 500 l 1 ]

M UPOZORNENIE: Ak sa do podmienky zadava desatinné Cislo, pouzije sa oddelovac
bodka (nie Ciarka). Pri zadavani datumu do podmienky sa datum uvadza v tvare
MM.DD.RRRR, alebo MMDDRRRR, alebo M.D.RRRR (M, MM - mesiac, D, DD - den, RRRR -
rok).

Po spusteni spracovania zostavy
mozete na zalozke Filtrovanie bez  Parametre riadkovej zostavy
toho, aby ste zmenili podmienky v x zrusi

definicii zostavy, nadefinovat iné
podmienky pre vyber zéznamov

’ . v Zoznam podmienok Q Doplnky ¥ Odstranit
do Vys'ed neJ ZOStaVy- OdznaCte a Poradie And/Or ([ Polozka Operétor PoloZka/Hodnota )
poli¢ko Pouzit podmienky - fler | fler_| ity 5 tor__| e

Ol &#en AND ROLEATT[Rola] > Aktivne = 1

definované v zostave a kliknutim

na tladidlo Zmenit vstlpte do

zoznamu Sady filtrov. Oznacte filtre, ktoré chcete pouzit pri spracovani zostavy (oznacéenie
viacerych filtrov vytvara podmienky ,a zaroven“), pripadne pridajte novy filter a vyber
potvrdte tlacidlom OK.

UloZit do sady filtrov Natitat zo sady filtrov
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Schvalovanie nepritomnosti

Tladidlo UloZit do sady
filtrov slUzi na
vytvorenie nového filtra, 20 x s

ktory bude nasledne
V3eobecné parametre stlpce Triedenie

dostupny pre ostatné
Z(:)st?vy, kvtore maju na Zoznam podmienok [Q fie ———— Odstrénit
ZaIOZke VseObecne O Poradie And/Or ( PoloZka Operator PoloZzka/Hodnota )
parametre rovnaku @ > fier  fiter i fiter | fiter | fier f
datovu skupinu ako
ZOStava z ktorej sa UloZit do sady filtrov Nacitat zo sady filtrov \

4
novy filter vytvaral. Tu je mozné urcit, ¢i budlci filter bude sikromny alebo verejny (poli¢ko
Sukromny).

Parametre riadkovej zostavy

;II?:olilcs)IC,Y;C::li-niz)jidy Sada datovych filtrov
zoznamu podmienok na ZrUSIE
zalozku Podmienky z uz
nadefinovaného filtra.

Kéd 1M _test S Nazov [ 1M_test *| o8

Skratka 1M_test * | A & Sakromny

Po spusteni spracovania zostavy moézete na zalozke Filtrovanie bez toho, aby ste zmenili
podmienky v definicii zostavy, nadefinovat iné podmienky pre vyber zaznamov do vyslednej
zostavy. Odznacte policko PouZit podmienky definované v zostave a kliknutim na tlacidlo
Zmenit vstipte do zoznamu Sady filtrov. Oznacte filtre, ktoré chcete pouzit pri spracovani
zostavy (oznacenie viacerych filtrov vytvara podmienky ,a zaroven"), pripadne pridajte novy
filter a vyber potvrdte tlac¢idlom OK.

Novy filter sa definuje velmi podobnym sp6sobom Parametre pre spracovanie zostavy
ako podmienka do zostavy alebo ako filter na
roliach. Rozdiel medzi definovanim filtra v zozname

« OK ® Zrusit

roli a definovanim filtra v riadkovej alebo Veobecns  Triedenie | Filtrovanie

formularovej zostave je len v tom, Ze pri definovani (] Poutit podmienky definavané v zostave

filtra v zozname roli je prednastavenou (a dnes Vybrané filtre _popinky » ]
nemenitelhou) datovou skupinou skupina Rola K6d  Swratka Nézov

@ MuZi  Muzi Muzi

osoby, a pri definovani filtra (podmienok) v riadkovej
alebo formularovej zostave je prednastavenou
datovou skupinou skupina nastavena na zalozke VSeobecné parametre.

Po prenose ziadanky do dochadzky zamestnanca sa zobrazi takato Ziadanka s priznakom #.

Pracovné zmeny Dopinky ¥ Odstranit

Den Plan trvanie od-do Skut. trvanie od-do

01.03. po (4 R1T 07:30 08:00 - 16:00 D (24 DOV 07:30 08:00 - 15:30
#

02.03. ut E4 R1 07:30 0800-16:00 [ £ SD 07:30  08:00-15:30
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Schvalovanie nepritomnosti

V ramci spracovania tlacovej zostavy zalozenej na korenovej skupine dat SABAR0002, SCHNE
- Ziadanky o nepritomnost (admin) bolo dopracované zohladnenie "opravneni" uZivatela,
ktory si zostavu spracovava. Uzivatel ma "opravnenie" na rolu, ktora spada do mnoziny roli
vytvorenej ako zjednotenie:

roli, ktoré prislichaju uzivatelovi na zaklade PAMLOGIN-PERSNUM;

roli vyhovujucich datovym filtrom na roly, ktoré ma uzivatel "priradené" v pristupovych
pravach, ak ma uzivatel sucasne pridelené pristupové pravo na operaciu Zobrazenie
Ziadaniek v podmodule Vsetky Ziadanky alebo pravo na operaciu Editacia ziadaniek v

podmodule VSetky Ziadanky;

roli, pre ktoré je rola uzivatela definovana ako operator v pravach na akcie.
Inak povedané, uzivatel si do zostavy moze tladit Ziadanky:

dostupné vo volbe Schvalovanie nepritomnosti/ Moje ziadanky;

dostupné vo volbe Schvalovanie nepritomnosti/ Ziadanky;

dostupné vo volbe Schvalovanie nepritomnosti/ VSetky ziadanky s tym, ze v pripade

"admin" pristupu k vSetkym ziadankam pri tlaci sa zohladnia datové filtre na roly.

Volba Vsetky Ziadanky obsahuje zoznam vsetkych Ziadaniek, ktoré boli v module Schvalovanie
nepritomnosti zaevidované.

Na vstup do podmodulu a editaciu zaznamov je viazané pristupové pravo:

€

Editacia Ziadaniek v podmodule VSetky Ziadanky;
Zobrazenie Ziadaniek v podmodule VSetky Ziadanky.

Vyber modulu Schvalovanie nepritomnosti Vietky Ziadanky
Filter
Obdobie  01.10. 2024 [E130.11. 2024 B Zobrazit

Q Doplnky + Zrusit

&R Meno Ut\{ar Druh Trvanie Stav Ziadanky Vykonal Ak[ua[ﬂy . Ziadané dfia
- Kéd schvalovatel

® 322 Pracovity Jan Praceneschopnost 27.09.2024-18.11.2024  schvélené 002, Verejny Emil 022, PriebeZnd Taha  25.9. 2024 13:31:25
® 022 Priebeina Tana Lekar - zamestnanec - celodenny  01.10. 2024 dodatogne zamietnuté po schvaleni 002, Verejny Emil 002, Verejny Emil 1.10.2024 11:06:34
® 103 Malina Marcel Celodenna dovolenka 01.10. 2024 zamietnuté 002, Verejny Emil 002, Verejny Emil 1.10.2024 11:16:12

o o o o o o
w = B B O 0

® 093 Ciselnik Lukas Celodenna dovolenka 01.10. 2024 zrusené 002, Verejny Emil  10: na Marcel  1.10.2024 11:20:43
® 002 Verejny Emil Celodenna pracovna cesta 14.10.2024-16.10.2024  Eaka na schvélenie erejny Emil 122 2024 14:27:18
® (022 Priebeina Tafa Praceneschopnost 24.10.2024-29.10.2024  zrudeng 002, Verejny Emil 002, Verejny Emil 25.9.202413:28:09
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Schvalovanie nepritomnosti

Uzivatel, ktory ma vstup do podmodulu VsSetky Ziadanky mo6ze cez volbu Doplnky hromadne
schvalit Ziadanky. Oznacite zaskrtavacie policko (check box) pri zamestnancoch, ktorym
potrebujete schvalit Ziadanku. Cez Doplnky vyberiete moznost Schvdlit Ziadanky. Systém
vypide informativnu hlasku ,Chcete schvélit vybrané Ziadanky" a potvrdenim tlacidla Ano,
Ziadanky schvalite.

Cez volbu Dopinky je mozné zadat aj Hromadnu Ziadanku (viac v ¢asti 3.2.1 Ziadanky).

Podmodul VSetky zastupovania obsahuje zoznam vSetkych zaevidovanych zastupovani
uzivatelmi, pripadne spravcom aplikacie (viac v Casti 3.2.2 Moje zastupovania).

€  Vyber modulu » Schvalovanie nepritomnosti » V3etky zastupovania

VSetky zastupovania | Q filer VLA © Pridat Odstranit
O (R Schvalovatel (R  Zastupovanie Datumod  Datum do
W > filter  filter = filter

[ & o 093 CiselniklLukas 093 Ciselnik Lukas 10.10.2024 17.10.2024
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Schvalovanie nepritomnosti

V tejto Casti su popisané konkrétne nastavenia modulu Schvalovanie nepritomnosti,
vratane parametrov, ktoré urcuju, akym spésobom budu schvalené nepritomnosti
vyhodnotené a prenesené do modulu Spracovanie dochadzky.

e Prehl'ad nepritomnosti - filter zobrazenie roli tato volba slazi na filtrovanie
ziadaniek, ktoré budu zobrazené v Prehlade nepritomnosti prihldsenému uzivatelovi.
Atribut je vyberovy zoznam

\V kto rom Sa méiu Vyberat’ Nastavenia schvalovania nepritomnosti ® Zrusit
nasledovné moznosti: e
Ziadanky vietkych e ——
zamestnancov; =
ziadanky schvalovanych T e
zamestnancov;

Nie | Zobrazenie viastnyeh ziadaniek schvalovatela vo volbe Schvalovatel > Ziadanky

Ziadanky schvalovanych
zamestnancov a nimi

schvalovanych

zamestnancov;

ziadanky schvalovanych

zamestnancov e e —

a zam estn ancov caks na schvlenie [ ] schvatene pozadované na zrusenie [ ] zamietnuté zrusenie

s rovnakym schvalovatefom; Ziadanky schvalovanych zamestnancov, nimi
schvalovanych zamestnancov a zamestnancov s rovnakym schvalovatelom.

e Prehl'ad nepritomnosti — zobrazenie Ziadaniek
zobrazit na vsetky dni;
zobrazit iba na pracovné dni.

e Anonymizacia preruseni v Prehl'ade nepritomnosti zobrazi sa zvolena skratka
pre zvolené nepritomnosti (napr. NEPR);

e Moje zastupovania / Zastupujuci schvalovatel’ - filter zobrazenia roli
nadoblda hodnoty Nefiltrovat a Filtrovat podla Organizacie. Default hodnota je nastavena
na Nefiltrovat. Ak bude hodnota parametra nastavena na Filtrovat podl’a Organizécie,
vo volbe Moje zastupovania sa vo vyberovom zozname Zastupujlci schvalovatel vyfiltruje
zoznam roli podla Organizacie, do ktorej je zaradeny Schvalovatel. Vo volbe Vsetky
zastupovania sa filtrovanie neuplatiiuje.

Aktivacia d'al$ich nastaveni vol'bou Ano / Nie (5 :

Zobrazenie nemoci v Prehlade nepritomnosti — v pripade, Ze je parameter zapnuty, v
Prehlade nepritomnosti sa okrem $tandardnych druhov nepritomnosti budl zobrazovat aj
nemoci z podmodulu Nemoci, zadané v ramci spracovania dochddzky priamo v kalendari
roly, alebo cez podmodul Nemoci;

Anonymizovat' nemoci v Prehlade nepritomnosti — ak je parameter Zobrazenie nemoci v
Prehlade nepritomnosti zapnuty, spristupni sa parameter Anonymizovat nemoci v Prehlade
nepritomnosti a v pripade zapnutia parametra sa nemoci budu v Prehlade nepritomnosti
zobrazovat pod skratkou, nastavenou v parametri Anonymizécia preruseni v Prehlade
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Schvalovanie nepritomnosti

nepritomnosti — zobrazovana skratka. Ak sa uzivatel' v Prehlade nepritomnosti pozera sam
na seba, Nemoci sa mu nebudl anonymizovat;

PO,VOlit Zé,insovan{e nepr/t,omnostl d.O Povolit zapisovanie nepritomnosti do planovanych nepritomnosti @
planovanych nepritomnosti ak je

, . 7 .. Druhnepritomnosti X Zrusit

tento parameter aktivny, v definicii
druhu nepritomnosti sa zobrazuje - vieebeens
pole Zapisovat do dni, s moznostami  Foade 1 .
za Isovat’ do dnl’ Iénovane- I‘éce Dochadzkova zmena  HO, Home Office

P , ? . J p Y 4 Casové rozlBenie cely defi [] polovica diia [[] ¢asovy interval G
planovaného vol'na, planovaného “+=
SViatkU . Za é krtn Utl’m p r|'S| U én)’/Ch Typ ndroku Zostatok - povolené pregerpanie # v Ur€enie dochadzkového it
zaskrtavacich poliCok (check boxov) sa  wemenan Celodenns zmena 4~ Typ schvalovania

Zapisovat do dni planovanej prace plénovaného volna plénovaného sviatku

urCuje, do akého typu dna sa ma
zapisovat nepritomnost v skutoénej dochadzke a v planovanych nepritomnostiach v
module Spracovanie dochadzky a v Prehlade nepritomnosti v module Schvalovanie
nepritomnosti;

Povolit rézne skupiny druhov nepritomnosti pre rézne roly — funkcia umozfiuje vytvarat
skupiny druhov nepritomnosti (vratane moznosti individualneho nastavenia nepritomnosti
v danej skupine), a tieto nasledne priradovat konkrétnym roldm. V praxi to znamena, ze
uzivatel' moze prostrednictvom skupin druhov nepritomnosti docielit jednak to, aby v rémci
zadavania ziadaniek mal konkrétny zamestnanec dostupné iné druhy nepritomnosti ako
ma iny zamestnanec, pripadne, aby sa u zamestnanca v skuto¢nej dochadzke uplatnovalo
iné nastavenie konkrétnej nepritomnosti ako u iného zamestnanca s danou
nepritomnostou. Standardne je funkcionalita skupin nepritomnosti v databéze skryta;

Zobrazenie vlastnych Ziadaniek schvalovatela vo volbe Schvalovatel umoziuje
zobrazovat aj vlastné Ziadanky schvalovatela, pokial je sédm sebe schvalovatelom
Ziadaniek;

Povolit dodatotné zamietnutie schvalenej Ziadanky umoziuje schvalovatelovi
dodatoéne zamietnut uZ schvdlenu Ziadanku ak je tento parameter zapnuty;

Povolit dodato¢né zamietnutie schvalenej Ziadanky po schvdlenom termine — umozfiuje
schvalovatelovi dodato¢ne zamietnut uz schvdlent Ziadanku. Zarover je mozné urdit
minimalny pocet hodin pred zaciatkom nepritomnosti uvedenej v Ziadanke, do
ktorych je mozné Ziadanku dodatoéne zamietnut (prednastavend hodnota je 24).
Viac v Casti 3.2 Schvalovatel’;

V pripade schvédlenia Ziadanky niekym inym ako schvalovatelom zaslat notifikdciu
Ziadanka schvélend aj schvalovatelovi v pripade aktivacie parametra bude zaslana
notifikacia;

V pripade dodatoéného zamietnutia Ziadanky niekym inym ako schvalovatelom zaslat
notifikéciu Ziadanka zamietnutd aj schvalovatelovi — v pripade aktivacie parametra bude
zaslana notifikacia

V pripade dodatocného zamietnutia schvalenej Ziadanky niekym inym ako schvalovatelom
zaslat notifikiciu Ziadanka dodatocne zamietnutd po schvédleni aj schvalovatelovi

v pripade aktivacie parametra bude zaslana notifikacia, ak predmetnu akciu vykonal niekto
iny ako schvalovatel napr. administrator;

Kontrolovat zostatok pri zaddvani Ziadanky do budiceho obdobia Standardne je
parameter zapnuty. Ak bude parameter vypnuty, pri zadavani novej ziadanky sa nebude
kontrolovat dostupny zostatok, ak bude ziadanka v budiicom obdobi. Kontrola zostatku sa
uplatni len v aktualnom otvorenom obdobi;

Zobrazovat datum vzniku a ukonlenia PP Ziadatela v Ziadankach Standardne je
parameter zapnuty;
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Schvalovanie nepritomnosti

» Zobrazovat datum vzniku a ukoncenia PP schvalovatela v Ziadankdch — $tandardne je
parameter je zapnuty;

Ziadanka % znuic

Zobrazenie Fiadatel 002, Verejny Erm\ Aktudlny schvalovatel 002, Verejny’ Emw
V.
Zla danky, ak Druh nepritomnosti Celodenna pracovna cesta
,
Su parametre | e
7 14.10.2024 16.10.2024
zapnute —
Miesto pobytu Poprad, Preov
Informacia o zastupovani
i Ziadanka % zrusit
Zobrazenie
v Ziadatel 022, PriebeZnd Tafa Aktualny schvalovatel 002, Verejny Emil
Ziadanky, ak
, ¢ Druh nepritomnosti Lekar - zamestnanec - celodenny; Cerpanie: 13:45
su parametre
s
Vypnute — 01.10.2024

Miesto pobytu

» Stavy Ziadaniek ' "ormiceezseon

pre zohladnenie zostatku — tieto parametre umoznuju vySpecifikovat, aké Ziadanky sa
maju  zohladnit pri  vypocte
zostatku. Ak su vSetky
parametre vypnuté, do vypoctu
zostatku sa Ziadna budlca Ziadanka nezapocita a narok bude zobrazovat hodnotu
sumarnej polozky v parametri Narok. Ak zapneme napriklad parameter schvalené,
aktualny zostatok vrateny sumarnou polozkou v parametri Narok, bude ponizeny o
schvalené Ziadanky, ktoré si schvalené pre budlce obdobie.

Stavy Ziadaniek pre zohladnenie zostatku

[ caka na schvalenie [ schvalené [¥J poZadované na zruenie [ zamietnuté zruSenie ]

V tejto volbe sa eviduju vSetky druhy nepritomnosti (dochadzkové zmeny, prerusenia),
o ktoré si zamestnanec moze prostrednictvom modulu Schvalovanie nepritomnosti poziadat.

€ | vyber modulu » Schvalovanie nepritomnosti!} Druhy nepritcomnosti I

Kazda zadana nepritomnost musi mat vyplnené nasledovné atriblty:

DOCH_update_15.09.pdf
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Schvalovanie nepritomnosti

VsSeobecné:

Poradie — umozfiuje menit poradie druhov nepritomnosti podla preferencii klienta. Vstupom

do volby sa v poli Poradie zvoli ——-pozadované Cislo poradia a potvrdenim tladidla Zapisat

sa druh nepritomnosti premiestni do
zoznamu podla zvoleného Cisla;

Druh nepritomnosti x Zrusic
VZeobecné

Poradie 2 *

B Axcivne

Dochédzkova zmena  D-cd, Celodenns dovolenka *

Dochadzkova zmena - druh
nepritomnosti ktora je
definovana
Spracovanie
Dochadzkové
Spracovanie
Prerusenia;

Povinné tdaje

Casové rozlisenie — urcenie, i S —
ide o nepritomnost celodennd,
polovica dna (prva alebo druha
polovica dna) alebo casovy
interval (v pripade navstevy
lekara od / do X:00 - Y:00 h.);

Narok vyber sumarnej
polozky, ktorej hodnota sa ma
zobrazovat v pripade Ziadosti
o danu nepritomnost (pri zadani
ziadanky o dovolenku sa zobrazi
pocet dni dovolenky - zostatok);

Typ naroku — ak je hodnota parametra Zostatok — povolené precerpanie, zostatok naroku
pre dany druh nepritomnosti sa zobrazuje, ale systém umozni poziadat o nepritomnost aj
v pripade, Ze bude limit prekroceny. Ak je hodnota parametra Zostatok - nepovolené
precerpanie, zostatok naroku pre dany druh nepritomnosti sa zobrazuje a zaroven systém
neumozni poziadat o nepritomnost v pripade, Ze bude limit prekroceny.

Typ intervalu Ak bude hodnota parametra Aktudlny rok, sledovat sa bude hodnota
sumarnej polozky pre obdobie aktualneho roka. Takéto nastavenie sa pouziva napriklad
pre sledovanie zostatku dovoleniek, kedy sumarna polozka nastavena v parametri Narok
zobrazuje zostatok dovolenky pre Cerpanie do konca roka. Tento Udaj sa zobrazuje pri
zadani novej Ziadanky a ak je parameter Typ naroku nastaveny na hodnotu Zostatok -
nepovolené precerpanie, nebude uZivatelovi umoznené zadat Ziadanku tak, aby novy
zostatok bol mensi ako nula. Ak bude hodnota parametra Aktudlny mesiac, sledovat sa
bude hodnota sumarnej polozky nastavena v parametri Narok pre obdobie mesiaca, do
ktorého spadd datum zacliatku nepritomnosti zadany na Zziadanke. Pri mesacnom
sledovani zostatku nie je mozné zadat Ziadanku, ak zaciatok nepritomnosti zacina v
aktudlnom mesiaci a nepritomnost pokraduje do nasledujiceho mesiaca. Takulto
nepritomnost je potrebné zadat ako dve samostatné Ziadanky. Pri zadani novej ziadanky,
ak je parameter Typ naroku nastaveny na hodnotu Zostatok - nepovolené precerpanie,
nebude uZivatelovi umoznené zadat Ziadanku tak, aby novy zostatok bol mensi ako nula.
Takéto sledovanie zostatku je mozné vyuzit napriklad v pripade sledovania maximalneho
poctu hodin/dni ¢erpania Nahradného volna za mesiac pripadne maximalneho povoleného
poctu Prace z domacnosti (HomeOffice). Hodnota zostatku v Ziadanke bude zobrazena
vzdy za ten mesiac, kedy zac¢ina nepritomnost.

Urcenie dochadzkového intervalu vyber z moznosti Plan (po schvaleni danej
nepritomnosti sa dotiahne do dochadzky v diZzke jeho planovanej pracovnej doby) a
Uvézok (po schvaleni danej nepritomnosti sa dotiahne do dochadzky v dizke jeho
avazku);

Casové rozlisenie celyden 77| polovica dna
v module e
dOCha,dey / Typ naroku
zmeny alebo Interval pre ndrok  Aktuiny rok s~ | Tivanie naroku
dochadzky  /

e | €asovy interval

Zostatok - povelens precerpanie %~ Urtenie dochadzkového Intervalu  Plan *

Podfa plinovanej zmeny *

1

Typ Intervalu Celodenna zmena *

Zapisovat do dni prace i | pla velna 3 sviatku

Typ schvafovania So schvalovacim procesom *

= | Informacia o zastupovant = | poznamka

Prenos do dochadzky
Kratenie pracovnej doby Ano - kratenie *
Neprenasat ak gener. zmena

Odstranit prekryvajuci sa zaznam

Neprenasat ak editovana zmena
Polovica dfia - pouZIt pevné trvanie Intervalu e

Orezat Nie * v

Ostatné

Potet dni pre spitné zadanie adanky 999
Mobiina aplikacia - kategdria nepricomnosti Dovolenka *

Zapisat nepritomnost do kalendara
Anonymizovat v Prenlade nepritomnosti .

Povinnost dokladovat nepritomnost v ziadanke
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Trvanie néarodu v zadanej Ziadanke sa zapocita podla zvolenej moznosti podla
planovanej zmeny, alebo ako cely den, alebo ako polovica dna;
Typ intervalu uréenie, ¢ ma byt schvélend nepritomnost vlozend do dochadzky

ako Celodenna zmena alebo Prerusenie alebo Celodenna zmena povaZovana za pracu.
Ak bude v skuto¢nej dochadzke schvalend nepritomnost s typom intervalu Celodenna
zmena - povaZovana za pracu, bude mozné zadat na tento den aj intervalové
prerusenie. Pri zadani Ziadanky systém nebude upozorfiovat na prekryvanie intervalov
S uz existujucou Ziadankou. Takéto nastavenie je vhodné napriklad v pripade, Ze ma
zamestnanec schvaleny Home Office pocas ktorého potrebuje ist k lekarovi;

Preruienie od - da

#

LR

Typ schvalovania rozhodnutie o tom, ¢ méa dand Ziadost o nepritomnost podliehat
schvalovaciemu procesu alebo nie. Ak nebude podliehat schvalovaciemu procesu,
Ziadanka sa po zapisani automaticky stava schvalenou.

Zapisovat do dni — zaskrtnutim prislusnych check boxov sa uréuje, do akého typu dria sa
ma zapisovat nepritomnost v skutocnej dochadzke a v planovanych nepritomnostiach v
module Spracovanie dochadzky a v Prehlade nepritomnosti v module Schvalovanie
nepritomnosti;

Povinné Gudaje:
Povinné udaje su parametre Miesto pobytu, Informacia o zastupovani a
Poznamka. Ak budl parametre zapnuté, pri zadani novej ziadanky bude pre uzivatela
tento Udaj povinny. Parametre sa daju pouZit aj jednotlivo. Standardne s parametre
vypnuté.

Prenos do dochadzky:
Kratenie pracovnej doby:
v' Nie — Ziadanka sa pri prekryvani s inym intervalom neimportuje;
v Ano - krétenie — prioritu ma Ziadanka pred existujucimi intervalmi;
v Ano - kontrola voéi pracovnej dobe prioritu ma ziadanka pred existujacimi
intervalmi, ziadanka je ale orezana tak, aby nepresahovala mimo interval existujlucej
pracovnej zmeny;

v Ano - zohladnit transakcie prioritu pred Ziadankou maju intervaly z transakcii a
editované intervaly, interval Ziadanky sa oreze tak, aby sa neprekryval s takymito
intervalmi;

v Ano - zohladnit transakcie preruseni (orezat prekryvajlci interval ziadanky) bude
orezany prekryvajlci interval Ziadanky;

v Ano - zohladnit transakcie preruseni (neimportovat pri prekryvajicom intervale
nebude sa importovat pri prekryvajicom intervale ziadanky.

v Neprenasat ak generovana zmena — Ak bude parameter Neprenasat ak generovand
zmena zapnuty, Ziadanka sa nebude importovat do zmien v skuto¢nej dochadzke. Ak
bude parameter Neprenasat ak generovand zmena vypnuty, Ziadanka sa bude
importovat;

v Odstrénit prekryvajlci sa zdznam — Standardne je parameter vypnuty. Parameter sa
uplatnuje len pri celodennej nepritomnosti a len v pripade, Ze sa dochadzke sleduje
podla transakcii. Ak bude parameter zapnuty, pri prenose Ziadanky sa odstrania zo
skutocnej dochadzky vsetky dochadzkové zaznamy, ktoré sa prekryvaju so Ziadankou.
Ak napr. nepritomnost Dovolenka je schvalend neskér, ako je v danom dni manudlne
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Schvalovanie nepritomnosti

zapisany zaciatok a koniec pracovnej doby, tzn. ak sa dodatocne schvali celodenna
nepritomnost pri¢om predtym je v danom dni uz manudlne zadany zaciatok a koniec
inej pracovnej zmeny, tak dodatoéne schvdlend Ziadanka na celodennt nepritomnost
zrusi predchadzajuce zaznamy a prepise to udajmi so Ziadanky.

v Neprenasat ak editovana zmena — defaultne je parameter zapnuty. Ak bude parameter
Neprendsat ak editovand zmena zapnuty, Ziadanka sa nebude importovat do
editovanych a pridanych zmien v skutocnej dochadzke (Standardné doterajsie
spravanie systému). Editované zmeny v skutoCnej dochadzke maju prioritu pred
ziadankou. Ak bude parameter Neprenasat ak editovand zmena vypnuty, Ziadanka sa
bude importovat aj do editovanych a pridanych zmien. Ziadanka mé& vys$siu prioritu
ako editované zaznamy;

v’ Polovica dria pouZit pevné trvanie intervalu — bude prenesena polovica dfia;

v Orezat — parameter moOze nadobudat hodnotu  rrenssdsdscnseay
Nie a Casovy interval alebo Povinnd pritomnost’ e paone o fino-kritene
v . .. Nepren4Zat ak gener. zmena
vV caso Ve] korekc” . Neprenasat ak editovana zmena
° Nie - prena'éana' neprl’tomnost’ sa neoreza'va, Polovica diia - pouZit pevné trvanie intervalu

Orezat * |

a do dochadzky sa prenesie podla nastavenia \m——

Standardnych parametrov. Ostanné -

X . 1% ’ s ’ Potet dni pre spatné zadanie Ziadanky Casovy interval

e (Casovy interval - prenasana nepritomnost sa pournapriommesty soe
pri prenose do dochadzky oreze na Casove i -

hranice reprezentované hodnotami Od a Do.

e Povinnd pritomnost v dasovej
korekcii - nastavenie urcené pre
celodenné nepritomnosti, ktoré sa  Cesovakorekda
maju  prendsat do  skutoénej
dochadzky v intervale povinnej .
pritomnosti nastavenej v &asovej e ’
korekcii, teda pre pruzny pracovny
¢as. Povinna pritomnost sa definuje e . I e
pri  pruznej casovej  korekcii @ ... S
parametrami ,D" a ,E". Pre

Mobilna aplikacia - kategéria nepritomnosti

€ | Vybermodulu > Spracovanie dochadzky > Dochadzkové evidencie > Casové korekcie > Casowd korekeia

parameter Orezat pre volbu Casovy . [ N B
interval bola dopra-

covana kontrola, “adanka % 2

ktora upozorni Zia- s *v || Aty onkaian
datela, ak pri zadani | penoeremes ek zamesnanec el Neptatny tas

novej ziadanky zada
zaciatok alebo ko-
niec nepritomnosti
mimo hodnoty za-
dané v parametri
Orezat.

* ) Casod 08:0( * @ Casdo 16:00 *0

Miesto pobytu

Poznamka

Predmet nepritomnosti  Lekar - zamestnanec - in

Priklad validacie pri zadani predv. intervalu
Ostatné:

Pocet dni pre spdtné zadanie Ziadanky nastavenie umoziuje stanovit limit pre
spatné zadanie Ziadanky a jej schvalenie schvalovatelom. Po uplynuti tohto limitu uz
nie je mozné danu Ziadanku upravovat;

Mobilna aplikacia kategdria nepritomnosti — umozriuje urcit, v akej kategdrii sa bude
konkrétna Ziadanka zobrazovat v mobilnej aplikacii, pokial ma zdkaznik tato
funkcionalitu spristupnend;

Zapisat' nepritomnost do kalendara — umozni prenos do kalendara v Outlooku;
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Anonymizovat v Prehlade nepritomnosti v pripade, Ze je parameter na druhu
nepritomnosti zapnuty, takato nepritomnost sa v Protokole nepritomnosti zobrazi
anonymizovane. Anonymizované preruSenia sa budd v Protokole nepritomnosti
zobrazovat pod skratkou, zadanou v parametri Nastavenia SN / Anonymizdacia
preruseni v prehlade nepritomnosti. Pri anonymizéacii sa zohladnuju pristupové
opravnenia. Nepritomnosti sa
nezobrazia anonymizovane, ak
sa uzivatel pozera sam na seba, ox ; -
ak je uzivatel aj schvalovatel a e Mg
pozera sa na svojich
podriadenych - wuzivatel ma 2y gooli
pristup do podmodulu Vsetky | = o T
Ziadanky a zaroven ma v
Pravach na akcie nastavené pravo na Zobrazenie ziadaniek v podmodule VsSetky
Ziadanky.

Priklad zobrazenia anonymizovanych preruseni v Prehlade nepritomnosti

Skupiny druhov nepritomnosti je moznost vytvarat Skupiny druhov nepritomnosti (vratane
moznosti individualneho nastavenia nepritomnosti v danej skupine), a tieto nasledne
priradovat konkrétnym roldm. V praxi to znamena, Ze uzivatel mdze prostrednictvom skupin
druhov nepritomnosti docielit jednak to, aby v rédmci zaddvania Ziadaniek mali konkrétny
zamestnanci dostupné iné druhy nepritomnosti ako ma iny zamestnanec, pripadne, aby sa u
zamestnanca v skuto¢nej dochadzke uplatiovalo iné nastavenie konkrétnej nepritomnosti ako
u iného zamestnanca s danou nepritomnostou. Standardne je funkcionalita skupin
nepritomnosti v databdze skryta. Spristupnite si ju zapnutim parametra Povolit rézne skupiny
druhov nepritomnosti pre r6zne roly vo volbe Nastavenia schvalovania nepritomnosti.

€  vyber modulu Schvalovanie nepritomnosti Nastavenia schvalovania nepritomnosti
Nastavenia schvalovania nepritomnosti ® Zrusic

Prehlad nepritomnosti - filter zobrazenia roli Ziadanky vietkych zamestnanc
Prehlad nepritomnosti - zobrazenie Ziadaniek zobrazit na vsetky dni

Anonymizdcia preru3eni v Prehlade nepritomnosti - zobrazovand skratka  NEPR

Moje zastupovania / Zastupujuci schvalovatel - filter zobrazenia roli Mefiltrovat

Zobrazenie nemoci v Prehlade nepritomnosti
Anonymizovat nemoci v Prehlade nepritomnosti

M2 povolit zapisovanie nepritomnosti do plénovanych nepritomnasti
Povolit rozne skupiny druhov nepritomnosti pre rézne roly

Po zapnuti uvedeného parametra sa v schvalovani nepritomnosti zobrazi v stipci Nastavenia
podmodul Skupiny druhov nepritomnosti
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€ Wybermodulu > Schvalovanie nepritomnosti

ZIADATEL SCHVALOVATEL TLACE A VYSTUPY ADMINISTRATOR NASTAVENIA

Moje Ziadanky Ziadanky Prehlad nepritomnosti VSetky Ziadanky Nastavenia schvalovania
nepritomnostl
Moje zastupovania Riadkové zostavy VEetky zastupovania

Ainpowpod

Druhy nepritomnostl

Formularové zostavy
skupiny druhov nepritomnost

UZivatelia
Préva na akcie

Notifikicie pre akcie

Tento podmodul je uzivatelovi dostupny len, ak ma pridelené pristupové pravo na tento
podmodul. Pravo je v skupine pristupovych prav pre modul Schvalovanie nepritomnosti
dostupné len ak je zapnuty podmodul Skupiny druhov nepritomnosti.

V podmodule Skupiny druhov nepritomnosti je nasledne mozné vytvarat rézne skupiny
druhov nepritomnosti.

€  vyber modulu » Schvalovanie nepritomnosti §» Skupiny druhov nepritomnosti

Skupiny druhov nepritomnosti | fiter Dopinky Zneaktivnit
O Kéd Nézov Aktivne
W > fileer
] L‘ @ SKUPO00O1 ' Skupina B ' A
lD # @ TEST Skupina A A
Aktivne =

Pri prida'vani konkrétneho druhu Skupina druhov nepritomnosti
nepritomnosti do skupiny budu jeho

parametre prednastavené podla X e

nastavenia daného druhu | «sa TEST

nepritomnosti Vo volbe | nmazov  skupinaa

Schvalovanie nepritomnosti / Druhy | eomamka

nepritomnosti. Tieto parametre je

nasledne mozné v pripade potreby | polozky skupiny are Dopinky + odstrant
UpraVit (CeZ tIaCidIO s perom v O Poradie Druh nepritomnosti ﬁ;asst;éema Aktivne

riadku s danym druhom T
nepritomnosti). Uzivatelovi, ktory RV ACE D-cd, Celodernnd dovolenka A

ma dostupn{/ podmodul Skupiny Ol# e2 D1/2dfia, Dovolenka - poldeft A

druhov  nepritomnosti, t.j. ma

pridelené prislusné pristupové pravo, sa v module Spracovanie dochddzky zobrazuje v
evidencii roly na zalozke Nastavenia / Parametre spracovania roly novy udaj - Skupina druhov
nepritomnosti. Ak Udaj Skupina druhov nepritomnosti v evidencii roly nie je vyplneny, bude
pre danud rolu mozné zadavat Ziadanky o vsetky druhy nepritomnosti definované vo volbe
Druhy nepritomnosti. Ak do tohto Udaju zada uzivatel vybranl skupinu druhov nepritomnosti,
bude pre rolu mozné zadavat Ziadanky len o tie druhy nepritomnosti, ktoré patria do tejto
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skupiny druhov nepritomnosti, pricom sa uplatnia parametre nepritomnosti definované v
danej skupine.

Zoznam uzivatelov, ktori maju pristup do modulu.

r
F
[
[

~ [§ Skupina druhov nep

men

Prdva na akcie umoznuju vytvorit vztah nadriadenosti a podriadenosti a stéasne riesi
vzajomnu pravomoc medzi zamestnancami. V pravach na akcie méze mat jeden nadriadeny
(operator) jedného alebo viac podriadenych (Ucastnik).

Prava na akcie najdete v kazdom module, v ktorom je potrebna organiza¢na Struktura. Vo
volbe Vyber modulu / Sprava systému / Prava na akcie / Prava na akcie modul Schvalovanie
nepritomnosti pouzivané nasledovné prava na akcie:

ABA001
AR001
AR002
AR003
ABAO11
ABAO11
ABA012
ABA012
ABA013

ABA013

ABAO14

ABA014

Schval'ovanie nepritomnosti

Schvalovanie nepritomnosti - Utvar

Schvalovanie nepritomnosti - obraz turnusu
Schvalovanie nepritomnosti - skupina roli
Schvalovanie nepritomnosti / V3etky Ziadanky - rola
Schvalovanie nepritomnosti / V3etky Ziadanky - rola
Schvalovanie nepritomnosti / VSetky Ziadanky - Utvar
Schvalovanie nepritomnosti / VSetky Ziadanky - Utvar

Schvalovanie nepritomnosti / VSetky Ziadanky - obraz
turnusu

Schvalovanie nepritomnosti / Vsetky Ziadanky - obraz
turnusu

Schvalovanie nepritomnosti / Vsetky Ziadanky -
skupina roli

Schvalovanie nepritomnosti / VSetky Ziadanky -
skupina roli

Schvalovatel

Schvalovatel pre Gtvar (okrem operatora)
Schvalovatel pre obraz turnusu (okrem operatora)
Schvalovatel pre skupinu roli

Zobrazenie Ziadaniek v podmodule V3etky Ziadanky
Editacia Ziadaniek v podmodule Vsetky Ziadanky
Zobrazenie ziadaniek v podmodule VSetky Ziadanky
Editacia Ziadaniek v podmodule Vsetky Ziadanky

Zobrazenie ziadaniek v podmodule VSetky Ziadanky
Editacia Ziadaniek v podmodule Vsetky Ziadanky
Zobrazenie zZiadaniek v podmodule Vsetky Ziadanky

Editacia Ziadaniek v podmodule VSetky Ziadanky
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ABAO015

ABAO015

ABA016
ABA016

ABA017
ABA017

ABA018

ABA018

ABA019
ABAO19

ABA020
ABA020

Schvalovanie nepritomnosti

Schvalovanie nepritomnosti / VSetky Ziadanky -
organizacia

Schvalovanie nepritomnosti / V3etky Ziadanky -
organizacia

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — rola

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — rola

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — Utvar

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — Utvar

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — obraz
turnusu

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — obraz
turnusu

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — skupina roli

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — skupina roli

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — organizacia

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — organizacia

Zobrazenie ziadaniek v podmodule VSetky Ziadanky
Editacia Ziadaniek v podmodule Vsetky Ziadanky

Schvalovatel nepritomnosti / Doklady — rola

Akceptacia Ziadaniek bez dokladov v podmodule Vsetky
ziadanky / Doklady — rola

Schvalovatel nepritomnosti / Doklady — Utvar
Akceptdcia Ziadaniek bez dokladov v podmodule Vsetky
ziadanky / Doklady — dtvar

Schvalovatel nepritomnosti / Doklady — obraz turnusu

Akceptacia Ziadaniek bez dokladov v podmodule Vsetky
ziadanky / Doklady — obraz turnusu

Schvalovatel nepritomnosti / Doklady — skupina roli
Akceptdcia Ziadaniek bez dokladov v podmodule Vsetky
Ziadanky / Doklady — skupina roli

Schvalovatel nepritomnosti / Doklady — organizacia
Akceptacia Ziadaniek bez dokladov v podmodule Vsetky
Ziadanky / Doklady — organizécia

Systém umoznuje dva spOsoby editacie editaciu prav na akcie:

e importom prav na akcie;
e manualnym zapisom prava na akcie.

Subor, ktory budete importovat si pripravte v nasledujicom formate:

» OC operator: osobné Cislo, resp. Cislo roly
nadriadeného zamestnanca;

» Meno

operator:  priezvisko a meno

nadriadeného zamestnanca;

> OC ucastnik: osobné dislo, resp. Cislo roly
podriadeného zamestnanca;

» Meno ucastnik: priezvisko a meno podriadeného zamestnanca.

Predpripraveny format €
ulozite s priponou x/sx.

OC operator Meno operator OC uéastnik Meno ucastnik

1 Mala Klara
1 Mala Klara
1 Mala Klara
2 Velky Ondrej
2 Velky Ondrej

2 Velky Ondrej
3 Drzy Jakub
4 Pekny Jan
5 Novy Matus
6 Tenkd Janka

Vyber modulu

Schvalovanie nepritomnosti

Prawva na akcie

Import vykonate cez

Doplinky / Import zo
suboru.

Oblast

OO0 >d
SR N VR M
®

e SABADDOY

@ SABADDD

SABADDOT

@ SABADDOY

, Schvalovanie nepritomnosti | AR
, Schvalovanie nepritomnosti | AR
, Schvalovanie nepritomnosti | AR
, Schvalovanie nepricomnosti

T T .Y Y- T I R )

Dopinky >

A'f Export do excelu
Invertovat oznacenie

Sumarizovat

Import zo siboru
Kopirovat oznacené
Exportovat Dgwafene’ do XML

I
1 Importovat z XML ]
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Nasledne vyberiete Natitanie stboru
subor k importu
a potvrdite kliknutim na

Ok. humanet
Povolené typy stiborov XLSK
Max. velkost stiboru 16 MB
P
Nazov siboru import test3.xlsx

Po uskutocCneni importu sa zobrazi
informativna hlaska, ktoru potvrdite
tlacidlom OK.

Import prav na akcie

Préva na akcie boli Uspe3ne importovaneé.

[ v ok

Prava na akcie - manualny zapis Schvalovanie nepritomnosti / Schval'ovatel’

Cez tladidlo Pridat v tabulke Prdva na akcie vyplnite nasledovné poli¢ka:

Oblast

x

Zrugit

SABA0001, Schvalovanie nepritomnosti *v
Akcia ABA001, Schvalovanie nepritomnosti * v
Urovefi 1. Schvalovatel *v
Operétor  OU:PROD, CR:1, Malé Klara, 01.08.2019 - *

Utastnik  OU:HR, CR:2, Velky Ondrej, 18.05.2020 - * v

Paiod 200021 ) Plaido

Po vyplneni parametrov a potvrdenim poli¢ka Zapisat vSetky Gdaje zapiSete.
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Obdobnym sp6sobom
postupujete aj pri vytvoreni inej

€ Vibermodulu » Sprivasystému > Privanaakcie > Privana akcie

oblasti prava na akcie. Vo volbe Préva na akcie a1 ooy * ousrine
Spréva systému/ Préva na akcie / | e lees o T x
Prédva na akcie cez tladidlo Pridat | 2 +cwel w0 \ :
vyplnite povinné polia (s S e il s .
hviezdi¢kou) a date Zapisat. O e s oo

Ol e samoio, ~

O &# = saoo,

Obr. Ukazka vyplneného okna -
oblast Schvalovanie nepritomnosti - Gtvar

NAS TIP: Pri vypifiani manualineho zapisu je mozné pomaoct si zaznaenim oznacovacieho
poli¢ka a cez Doplnky / Kopirovat oznacené skopirujete okno a vytvorite képiu oznaceného
prava na akciu.

V module Schvalovanie nepritomnosti sa mozu odosielat nasledovné typy notifikacii:

A\

Zmena stavu Ziadanky;

Nova Ziadanka;

Zrusend Ziadanka;

Ziadanka schvélena;

Ziadanka zamietnuta;

Ziadost o zrusenie Ziadanky;

ZrusSenie Ziadanky schvalené;

ZrusSenie Ziadanky zamietnuté;

Novéa nepritomnost

Ziadanka dodatoc¢ne zamietnutd po schvéleni
Nezdokladované schvélené Ziadanky
Ziadost o akceptéciu dokladov
Neakceptované doklady

Doklady vratené na korekciu

Nova nepritomnost bez schvalovacieho procesu

YVV YV VYV Y Y VY YVY VYV VY VYV

Notifikacie obsahuju nasledovné informacie:

> Modul - pevne definovany nazov modulu bez moznosti editacie;
> Kod - pevne definovany kéd bez moznosti editacie;

> Akcia - pevne definovany druh akcie bez moznosti editacie;

>

Aktivna notifikacia - pole urcuje, ¢i bude notifikacia odosielana. Odznacenim check
boxu sa notifikacia stava neaktivnou a nebude odosielana;

Predmet - nazov e-mailovej notifikacie;
Text spravy - definovany text e-mailovej notifikacie.

Y V
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Sucastou notifikacie je odkaz na rychle otvorenie daného schvalovacieho formulara. Po
kliknuti na pole

Schvaélit / Zamietnut / Zobrazit uzivatela prepne do prihlasovacieho okna systému Humanet.
Systém pre e-mailovd notifikaciu vyuziva kontakty, ktoré su nadefinované v module
Personalne udaje / Osoby /

Kontakty. Pokial e-mailova

adresa nie je zadana, -
notifikécie nebudl odoslané / :
dorucené. Notifikdcie  sa
posielaji  dvoj-jazytne -
v slovenskom a v an-glickom
jazyku.

Miesto pobytu / Place

Datum z of the change
22.3.202113:07:10

Schvalovats! / Approval Zamestnanec /
Mali Kidra Novwj Matis

Obr. Notifikacia: Nova Ziadanka

4. Ziadanky v module Spracovanie dochadzky

Do modulu Spracovanie dochadzky sa prenasaju len tie nepritomnosti (Ziadanky), ktoré su
schvalené. V pripade, Ze je Ziadanka schvalena a je prenesena do dochadzky zamestnanca,
ktory poziada o jej zrusenie, ktoré bude schvadlené - tato ziadanka sa z dochadzky
zamestnanca odstrani.

Zoznam ziadaniek, ktoré boli zadané v module Schvalovanie nepritomnosti a maju sa preniest
do modulu Spracovanie dochadzky su uvedené na zalozke Nepritomnosti v dochadzkovom
kalendari zamestnanca.

NAS TIP: Aj ked je Ziadanka schvalena, moze sa stat, ze bola upravena ruéne, alebo
z nejakého iného dévodu nebola prenesena do dochadzky. Preto pred uzatvorenim
dochadzky odporiaéame skontrolovat stavy Ziadaniek a ich prenos do skutoénosti.

Ak sa niektora ziadanka nepreniesla, postupujte nasledovne:

1. Vymazte prislusny den zo spracovania dochadzky;
2. Vystupte z roly;

3. Opéatovne sa prihlaste do roly - systém by mal ziadanku ndasledne preniest do
dochadzky;

4. Potom je mozné dochadzku doplnit alebo upravit.

Ak uz bola nepritomnost zadana ruéne a neskor bola Ziadanka schvalend, ponechajte ru¢nd
Upravu - Ziadanka v tomto pripade sliZi ako potvrdenie, Ze nepritomnost presla
schval'ovacim procesom.
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< Kalendar Priplatky Nadcas Mesacné konta Pohotovosti Nemoci

Nepritomnosti z modulu SN | Q fiter Doplnky ~
Druh Obdobie nepritomnosti  Schvalovatel Prenos Stav

@ Celodennd dovolenka  01.02.2021-01.02.2021  Velky Ondrej zrudené

® Celodenna dovolenka  02.02.2021-02.02.2021  Velky Ondrej zrudené

® Celodenna dovolenka  02.02.2021-02.02.2021  Velky Ondrej schvalené zruenie

® Sick Day 03.02.2021 - 03.02.2021  Velky Ondrej zamietnuté

® Lekar Zamestnanec 25.02.2021 - 25.02.2021  Velky Ondrej schvalené

Ziadanky vygenerované z modulu cestovné prikazy sU povazované za systémové a
nadobudaju stavy na zéklade spracovania cestovného prikazu. Ziadanky generované z modulu
Cestovné prikazy je v pripade akychkolvek nezrovnalosti, alebo problémov potrebné
konzultovat s konzultantom pre Cestovné prikazy. V pristupovych skupinach je mozné nastavit
prava na operacie pre modul Schvalovanie nepritomnosti:

> NALATTENDANCE_ABA > ABSENCES Méze poziadat o zruSenie schvalenej ziadanky z
modulu CP;

» NALATTENDANCE_ABA > ABSENCES Méze dodatocne zamietnut schvalenu Ziadanku z
modulu CP.

Standardne su prava vypnuté.

Operacie Q Doplnky ¥
Vyiad
Typ Umiestnenie Nazov 4 ° i Povolit
heslo
o Operacie  NALATTENDANCE ABA > ABSENCES  MO2e poliadal o zrusSenie schwvalenej 2iadanky 2 modulu CP

© Operacle NALATTENDANCE ABA > ABSENCES MéZe hromadne odstranit doklady evidované v 2iadankach

o Operacie  NALATTENDANCE ABA > ABSENCES  Editacia Ziadansek v podmodule Vietky Ziadanky
@ Operdcie  NALATTENDANCE_ABA > ABSENCES MOZe editovat Bladanky v schvdlene| dochadzke

® Operacie  NALATTENDANCE ABA > ABSENCES  Ma dostupny export dokladoy do archivu

© Operacie NALATTENDANCE ABA > ABSENCES Male dodatofne zamiletnut schvalend Zladanku z modulu CP

e Operacie  NALATTENDANCE ABA > ABSENCES MézZe odoslaf notfikaciu o nezdokladovanych Hadankach

JC]LSJDDD[]B

© Operdcie  NALATTENDANCE ABA > ABSENCES  Zobrazerwe Hadaniek v podmaodule Vietky Ziadanky

Ak bude operadcia Mdéze poziadat o zrusenie schvalenej Ziadanky z modulu CP pre
uzivatela povolend, uZivatel bude moct poziadat o zruSenie schvalenej Ziadanky z modulu
Cestovné prikazy. Ak bude operacia Md6ze dodatoéne zamietnut schvaleni ziadanku z
modulu CP pre uzivatela povolend, uzivatel bude méct dodatoéne zamietnut schvalenu
ziadanku z modulu Cestovné prikazy.
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6. Elektronické dokladovanie nepritomnosti

Funkcionalita elektronického dokladovania nepritomnosti zamestnanca na pracovisku je
spristupnend len zadkaznikom na zaklade zmluvnej dohody. V pripade zaujmu
o tuto funkcionalitu kontaktuje prosim nase obchodné oddelenie
(obchod@hour.sk). Funkcionalita umozZfiuje zamestnancom vkladat doklady
preukazujlce nepritomnost zamestnanca na pracovisku priamo do zdznamu konkrétnej
ziadanky. Elektronické dokladovanie je mozné pre kazdy druh nepritomnosti zapnut
samostatne. V definicii druhu nepritomnosti pribudli parametre Povinnost dokladovat
nepritomnost v Ziadanke a Povolit doklady len v schvdlenej Ziadanke.

Druh nepritomnosti ([FaE Lol X Zrusit ®
Poradie 4 *
Dochadzkova zmena LZAM-i, Lekar - zamestnanec - intervalovy * v [® Aktivne
Casové rozliZenie [ cely deft [ polovica diia ¢asovy interval
Narok (LZsum) (LZsum) (Lekar - zamestnanec - sumarne) >
Typ néroku Cerpanie L
Ur€enie dochadzkového intervalu Plan * v
Typ intervalu Prerusenie * v
Typ schvalovania So schvalovacim procesom * v
Zapisat nepritomnost do kalendara
Pocet dni pre spatné zadanie ziadanky 35 *
Prenos do dochadzky - kratenie pracovnej doby Ano - zohladnit transakcie * v
Prenos do dochadzky - neprenasat ak gener. zmena a
Prenos do dochadzky / polovica dfia - pouzit pevné trvanie intervalu [}

Anonymizovat v protokole nepritomnosti O
Povinnost dokladovat nepritomnost v Ziadanke
Povolit doklady len v schvélenej Ziadanke
Mobilna aplikacia - kategéria nepritomnosti Lekar ol

V pripade, Ze je zapnuty parameter Povinnost dokladovat nepritomnost v Ziadanke, v
definicii ziadanky sa zobrazi nova zalozka Doklady. Ak je sic¢asne zapnuty aj parameter
Povolit doklady len v schvélenej Ziadanke, zalozka Doklady sa zobrazi, az po schvaleni
Ziadanky o nepritomnost.
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Ziadanka % zrusit

Druh nepritomnosti Lekar

Obdobie

Miesto pobytu

Informécia o zastupovani

K Doklad
Aktuglny stav Priprava
Poznamka
2 Q Doplnky ¥ ‘” Odstranit
O Subor Poznamka Zobrazit
[l & e TEST2docx B
Zalozka Doklady obsahuje:
v Aktualny stav - v Udaji sa zobrazuje, aky je aktudlny stav dokladovania

nepritomnosti:
bez dokladov - stav, ked zoznam dokladov neobsahuje Ziadny doklad (nebol

spusteny schvalovaci proces k dokladom),

priprava - stav, ked zoznam dokladov obsahuje asponi 1 prilozeny doklad a
este nebol spusteny proces ich akceptacie (schvalenia),

¢aka na akceptaciu - stav, ked bol zoznam dokladov odoslany a ¢akda na
akceptaciu (schvaélenie),

akceptované - stav, ked boli prilozené doklady akceptované (schvalené)
prislusnym schvalovatelom,

neakceptované - stav, ked' boli ,zaslané" doklady zamietnuté (neakceptované),
vratené na korekciu - stav, ked boli doklady vratené na korekciu,

zruSené - stav, ked doSlo ku zruSeniu/zamietnutiu Ziadanky po odoslani

dokladov na schvalenie.

Poznamka: Aktualny stav dokladov sa zarover zobrazuje v samostatnom stipci v
ramci zoznamu ziadaniek (Moje zZiadanky, Ziadanky, VsSetky Ziadanky). Pomocou
fulltextové filtra nad zoznamom Zziadaniek si tak méze uzivatel filtrovat v zozname
Ziadanky aj podla stavu dokladovania danej nepritomnosti.

VNS NNAND

Q Dopinky ¥

Vykonal Aktudiny schvalovatel Ziadané dia Stav dokladov

v" Poznamka a Tlacidla pre prislusné akcie v ramci schval'ovacieho procesu k
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dokladom (odoslat na akceptaciu, akceptovat, vratit na korekciu, neakceptovat) -
uzivatel ma dostupné volné textové pole pre zadanie poznamky k akcii a tlacidla
tych akcii, na ktoré ma v danom stave dokladov opravnenie (analogicky ako je
tomu v rdmci procesu schvalovania ziadanky). Textové policko Poznamka sa
zobrazuje len v pripade, Ze je v aktudlnom stave dokladov dostupna este nejaka akcia.

v Doklady k nepritomnosti v Ziadanke - zoznam zdznamov dokladov, pricom kazdy
zaznam dokladu obsahuje Udaj Subor pre vlozenie suboru a volné textové pole
Poznadmka pre zadanie pripadnej poznamky uzivatela k danému suboru/dokladu
(max 2048 znakov). Prilozeny subor si uzivatel méze stiahnut/zobrazit bud’ priamo
v zdzname dokladu, alebo v rdmci zoznamu dokladov, kliknutim na tladidlo Zobrazit
v riadku s danym dokladom.

Q Dopinky ¥ ¢ ; Odstranit

Sabor Poznamka Zobrazit

] & © TEST2.docx B

Doklad X Zrusit x
i S w B[S zobrezit
Poznamka

+ Histéria

v Historicky vyvoj zmeny stavov - zoznam vykonanych akcii a grafické znazornenie.

Novy doklad k ziadanke prida uzivatel kliknutim na tladidlo Pridat na zalozke Doklady
v definicii danej Ziadanky. Tladidlo Pridat bude na zaloZzke dostupné len oprdvnenym
uzivatelom a len v pripade, Ze Ziadanka (ako tadka) nie je v stave zrusené alebo
zamietnuté, resp. dodatolne zamietnuté. Opravnenym uzivatelom je pritom kazdy
uzivatel' s pristupom k danej Ziadanke aspor na ditanie (mbze to byt zamestnanec,
ktorého sa ziadanka tyka, schvalovatel Ziadanky cez podmodul Ziadanky alebo uzivatel's
pravom na zobrazenie/editdciu Ziadaniek cez podmodul Vsetky Ziadanky, pripadne
pravom na akciu - na zobrazenie/editaciu ziadaniek cez volbu VSetky Ziadanky). V
pripade potreby moze kazdy z opravnenych uzivatelov s pristupom k ziadanke
dodatocne editovat v nej evidovany zdznam dokladu, ak st doklady v stave Priprava
alebo Vratené na korekciu (cez tlacidlo s perom na zaciatku riadku s danym zaznamom,
napr. vymena suboru za iny subor). Po kliknuti na tladidlo Pridat sa uzivatelovi zobrazi
modalne okno Doklad, v ktorom musi cez tri bodky vloZit stibor

- Standardnym sp6sobom vkladania suboru v Humanete (povolené formaty prikladaného
suboru - .jpg, .gif.,.png., .docx, .pdf, max 4MB), pripadne mdze k dokladu napisat
poznamku.

Q Doplinky ¥ l 2 Odstranit

Stbor Poznamka Zobrazit

# © Potvrdenie od lekara JPG @
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Doklad | ® Zrusit %

Néazov dokumentu rdenie od lekdra - druha strana.PNG E Zobrazit

a strana doklady
Pozndmka

+ Historia

Nacitanie siboru

Povolené typy stiborov DOC, .DOCX, .PDF, .PNG, JPG, JPEG
Max. velkost stiboru 4MB

Nézov suboru Choose File | Potvrdenie od lekara PG

OK Zrusit

V zadzname dokladu je evidovand histéria jeho zmien. Pridanim prvého zadznamu
dokladu do =zoznamu dokladov sa stav dokladov zZiadanky automaticky zmeni na
Priprava. PocCet zaznamov dokladov v ramci jednej ziadanky nie je obmedzeny.

UPOZORNENIE - systém uzivatelovi neumozni pridat do zoznamu dokladov jednej
Zziadanky 2 zaznamy, ktoré by obsahovali subor s rovnakym nazvom a formatom.

V pripade, Ze doklady v danej Ziadanke su v aktualnom stave Priprava, je mozné
evidovany doklad zo Ziadanky odstranit - jeho oznadenim a kliknutim na tladidlo
Odstranit v hlavicke zoznamu dokladov. V pripade, Ze uzivatel odstrani jediny doklad
v zozname, tak sa aktualny stav dokladov k danej Ziadanke zmeni na defaultny stav
Bez dokladov.

Q Dopinky ¥ LEL Odstranit

Stbor Pozndmka Zobrazit

O

# @ Potvrdenie od lekaraJPG Zubar
P

i) i)

@ Potvrdenie od lekara - druha strana.PNG

Schvalovaci proces k dokladom v Ziadanke je pevne definovany (rovnako ako je to v
pripade schvalovania nepritomnosti). Schvalovatelom dokladov v danej Ziadanke je rola
operatora pre zamestnanca, ktorého sa Ziadanka tyka, vyplyvajuca z nastavenia
nasledovnych prav na akcie vo volbe Sprava systému/ Prava na akcie/ Prava na akcie:

Schvalovanie nepritomnosti / Doklady - rola;
Schvalovanie nepritomnosti / Doklady - utvar;
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»  Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — obraz turnusu;
»  Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — skupina roli;
» Schvalovanie nepritomnosti / Doklady — organizacia.

V ramci notifikacii pre akcie v schvalovani nepritomnosti pribudli nové notifikacie.

Notifikacie pre akcie Qi Doplnky ¥

O Modul Koéd Akcia Aktivne

Eb

[J ¢ @ SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ~ ABAOOO ~ Zmena stavu Ziadanky ANO
[0 & @ SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ABA001  Nova Ziadanka ANO
[ & e SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ABA002  ZruSena zZiadanka ANO
[ & @ SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ABA003  Ziadanka schvélena ANO
D & © SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ABA004  Ziadanka zamietnuta ANO
[J & e SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ~ ABA0O5  Ziadost o zruSenie Ziadanky ANO
[0 & e SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ABA006  ZruSenie Ziadanky schvalené ANO
[[J & e SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ABA007  ZruSenie Ziadanky zamietnuté ANO
[J ¢ e SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ~ ABAO08  Nova nepritomnost ANO
[0 & e SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ~ ABAO09  Ziadanka dodato¢ne zamietnuta po schvaleni  ANO
[ ¢ 0 SABA00O3 sshvalovanie nepritomnosti BAQ10 W“Ik ANO
[J & © SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ABAO11 Ziadost o akceptaciu dokladov ANO
] & e SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ~ ABA012  Neakceptované doklady ANO
[ ¢ o SABA0003, Schvalovanie nepritomnosti ~ ABA013  Doklady vratené na korekciu ANO

Priebeh schval’ovacieho procesu:

1. Odoslat priloZzené doklady na akceptaciu moze lubovolny uzivatel' s pristupom k danej
Ziadanke, a to kliknutim na tladidlo Odoslat na akceptaciu a potvrdenim otazky, &
chce naozaj odoslat doklady na akceptaciu (schvélenie). Jej potvrdenim sa aktudlny
stav dokladov zmeni na Caka na akceptdciu, v ktorom uZ doklady nemoéze
editovat ktokolvek s pristupom k Ziadanke, ale len ,schvalovatel® dokladov. Ak
je aktivna notifikdcia k tejto akcii (Ziadost o akceptéciu dokladov), odoslanim na
akceptédciu sa bude =zarovernn automaticky generovat a odosielat notifikacia
na prisluSsného

2. ,schvalovatela® dokladov danej ziadanky.

3. Schvalovatelom dokladov je operator pre daného zamestnanca evidovany v
momente odoslania dokladov v niektorom z prav na akciu typu uvedenych v Gvode
tejto podkapitoly.

4. V stave Caka na akceptaciu mdze ,schvalovatel
zalozke Doklady:

Pridat novy doklad do zoznamu dokladov;

. Editovat existujuci doklad v ziadanke;

Vratit doklady na korekciu, a to kliknutim na tladidlo Vratit na korekciu;

. Akceptovat (schvalit) doklady, kliknutim na tladidlo Akceptovat;

Neakceptovat (zamietnut) doklady, kliknutim na tladidlo Neakceptovat.

Iny uzivatel ako ,schvalovatel dokladov" neméze v tomto stave dokladov zoznam
dokladov editovat.

dokladov v danej ziadanke na

"D QOO0 T oo
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Aktualny stav Caké na akceptaciu

Poznamka X Neakceptovat O Vratit na korekciu

Q Doplnky ¥

Sabor Poznémka Zobrazit

#  © Powrdenie od lekara PG B

Akcia

Aktudlny stav dokladov sa meni na akceptované;

Doklady v stave akceptované nie je mozné editovat, ani pridavat nové;
O akcii sa neposiela ziadna notifikacia;

Moznost editacie skutoénej dochadzky v rdmci akceptacie dokladov:

Po kliknuti na akciu si systém najskoér overi, &i je uzivatel opravneny editovat

v skutocnej dochadzke dni, ku ktorym sa viaze ziadanka, a sticasne ani jeden z tychto dni
este nebol v dochadzke

Lfucne" editovany, a nie je uzamknuty na editaciu (napr. odsuhlasena dochadzka za dany
den,...).

V pripade, Ze uzivatel nemdze editovat skutoénld dochadzku (z lubovolnych dévodov), zobrazi
sa mu otdzka, ¢i chce v akceptacii dokladov pokracovat bez mozZnosti editdcie skutocnej
dochadzky, alebo nie. Prednastavena odpoved' je Ano.

V pripade, Ze je uzivatel ,opravneny" na editaciu danych dni, zobrazi sa mu modalne okno s
otdzkou, ¢&i chce zaroven upravit nepritomnost evidovanu v skutoénej dochddzke na zaklade
danej Zziadanky, alebo nie:

Akceptacia dokladov k nepritomnosti

g
-

Chcete upravit nepritomnost zapisand v skutonej dochadzke na zaklade tejto ziadanky?

Ano X Nie

V pripade, Zze uzivatel klikne v otazke na Nie, tak sa len aktualny stav dokladov zmeni na
akceptované a schvalovaci proces k dokladom bude ukonceny. Akceptacia dokladov v tomto
pripade teda nema vplyv na nepritomnost zapisani v skuto¢nej dochadzke danou
¥iadankou. V pripade, Ze uzivatel klikne v otazke na Ano, tak

ak je obsahom ziadanky jednodriové alebo intervalové prerusenie/zmena, schvalovatelovi
sa zobrazi modalne okno pre editaciu prerusenia/zmeny (rovnaké ako pri ru¢nej editacii
daného prerusenia/zmeny v skuto¢nej dochadzke), v ktorom bude predvolené prerusenie
a ¢asovy interval zo ziadanky. V pripade potreby mdze uzivatel upravit aj ostatné atributy
(rovnako ako cez skuto¢nu dochadzku)
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Prerudenie % Zrusit x

Détum 08.06.2023

Prerusenie

L, Lekérske vySetrenie zamestnanca * -
Interval Nastavenie intervalu

od Do Nastavit (&) podla plénu (07:00 - 15:00)

07:00 * 15:00 * (O podla zmeny (00:00 - 00:00)

[ po polnoci [] nasledujuci defi @ cely deii O 1. polovica O 2. polovica

Pred zapisanim

(@® overit, &i sa interval neprekryva s ostatnymi zéznamami
O odstranit prekryvajtce sa €asti ostatnych zaznamov
O odstranit vietky zaznamy v tomto dni

Poznamka

> ak je obsahom ziadanky viacdfiové prerusenie/zmena, schvalovatelovi sa zobrazi modalne
okno pre hromadné naplnenie daného intervalu (analogické ako pri hromadnom naplneni
skuto¢nej dochadzky v role), v ktorom bude predvolené prerusenie a ¢asovy interval zo
ziadanky. V pripade potreby mdze uzivatel upravit aj ostatné atribaty okrem c&asového
intervalu (od - do) s tym, ze v Casti Pred zapisanim bude prednastavena volba Odstranit
vSetky zaznamy v tomto obdobi a prednastavené bude Vypodcitanie z trvania planu alebo
vybranejzmeny.

Hromadné naplnenie % Zrusi¢ x
od 05.06.2023 * Do 06.06.2023 *
Prerusenie
L, Lekarske vy3etrenie zamestnanca * * v

O zadat interval @ Vypodéitat z trvania planu alebo vybranej zmeny
Nastavenie intervalu

@ podra pléanu
O podla zmeny (00:00 - 00:00)

@ cely dein O 1. polovica O 2. polovica

Pred zapisanim

O ponechat existujiice zéznamy bez zmien (nové intervaly sa mé2u prekryvat s existujdcimi)
O odstranit prekryvajuce sa asti ostatnych zaznamov
(@ odstranit vietky zaznamy v tomto obdobi
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t.j. ako by uzivatel' v skuto¢nej dochadzke spustil v role funkciu Hromadne napinit
pracovné zmeny, resp. prerusenia (podla druhu nepritomnosti v ziadanke)

Doplinky ¥ | B+ 8GEE Odstranit
Den Plan Export do excelu Trvanie (

Hromadne naplnit »

0l
blan
02.03. 5t Hromadne odstranit podla planu 0

03.03. pi Znova spracovat transakcie

R
pracovné zmeny

04.03. so Spravca

prerusenia

A U R 8

05.03. ne priplatky

Korekcia zaznamov v minulych obdobiach

V oboch pripadoch sa po potvrdeni nastavenia nepritomnosti pre skuto¢nu dochadzku
na dané dni, tento stav aplikuje (zrealizuje) v skuto¢nej dochadzke. Rovnako ako kedy
uzivatel’ tieto okna (funkcie) spustil priamo v skuto¢nej dochadzke. V pripade, ze
nastavenie nebude mozné aplikovat, uzivatela na to systém upozorni chybovym
hldsenim (analogicky ako pri editacii priamo v dochadzke) a vrati ho spét do okna pre
nastavenia nepritomnosti v skutoc¢nej dochadzke. V pripade Uspesnej aplikacie do
dochadzky, sa zmeni stav dokladov na akceptované, ¢im sa proces dokladovania ukondi.

UPOZORNENIE: Zavretim okna pre editaciu skutoc¢nej dochadzky sa stav dokladovania
nezmeni, t.j. ako keby akceptaciu nespustil.

Akcia

Aktualny stav dokladov sa zmeni na neakceptované;

Doklady v stave neakceptované nie je mozné editovat, ani pridavat nové;

Ak je v DB aktivna notifikdcia k akcii Neakceptovat, tak sa automaticky odosle
notifikacia (Neakceptované doklady) na zamestnanca, ktorého sa zZiadanka tyka a
jeho nadriadeného. Nadriadeny je vyhodnoteny rovhnakym spdsobom ako schvalovatel
Ziadanky.

~Aplikuje" sa zrusenie Ziadanky, t.j. zmeni sa jej stav na zrusené, ale len v pripade,
ze nie su v dochddzke uzamknuté na editaciu dni, ku ktorym sa viaze
dana Zziadanka o nepritomnosti. Vykonad sa rovnaka funkcionalita ako pri
Standardnom zruseni Zziadanky, len nazov stavu je iny.

Upozornenie — zZiadanka sa zrusi bez ohladu na aktudlne nastavenie poctu dni pre
povolené spatné zruSenie Zziadanky od datumu uskutoc¢nenia nepritomnosti.

Akcia Vréatit na korekciu:

Aktualny stav dokladov sa zmeni na vratené na korekciu.

Doklady v stave vrdtené na korekciu je mozné editovat uzivatelom s pristupom k
danej Ziadanke (okrem moznosti odstranit doklad, vid Odstranenie evidovaného
dokladu)

UZivatelom s pristupom k Ziadanke je opat dostupné tlacidlo Odoslat na akceptaciu.
Ak je v DB aktivha notifikacia k tejto akcii, automaticky sa vygeneruje a odosle
notifikacia (Doklady vratene na korekciu) na zamestnanca, ktorého sa zZiadanka
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tyka a jeho nadriadeného. Nadriadeny je vyhodnoteny rovnakym sp6sobom ako
schvalovatel ziadanky.

Pripadn( poznamku k akcii méze uzivatel zadat do textového poli¢ka nad zoznamom
dokladov, vedla tlacidiel na akcie (analogicky ako pri schvalovacom procese k ziadanke
ako takej).V pripade, Ze pocas prebiehajuceho schvalovania dokladov danej ziadanky
dojde k jej zrusSeniu, pripadne dodatocnému zamietnutiu automaticky sa stav dokladov
zmeni na zrusené. V tomto stave nebude mozné zoznam dokladov dodatoéne editovat.

Pre tla¢ evidovanych dokladov a ich stavov do tlacovych zostav je uzivatelom k
dispozicii standardna funkcionalita riadkovych a formuldrovych zostdav v Humanete.
Do skupiny dat pre tlacové zostavy bola dopracovand nova korerfiova skupina dat
Ziadanky - doklady, ktord reprezentuje evidované zaznamy dokladov v evidencii
dokladov k Zziadankam. Skupina obsahuje jednak parametre pre tla¢ nadzvu suboru,
poznamky, aktudalneho stavu dokladov a datumu, odkedy dany stav dokladov plati a kto
naposledy vykonal zmenu stavu dokladu, a zaroven i parametre pre tla¢ udajov o
danej ziadanke. Do skupiny dat pre tla¢ Ziadaniek bol dopracovany parameter pre tlac¢
stavu dokladov ziadanky.

Pre ucely automaticky generovanej a odosielanej notifikacie o schvalenych Ziadankach
»~nezdokladovanych"™ v lehote na to urcenej bol do systému dopracovany novy typ
notifikacie pre udalosti pre modul Schvalovanie nepritomnosti — Nezdokladované
schvélené Ziadanky .

V rdmci definicie notifikacie je mozné definovat len termin odoslania typu Odoslat s
predstihom, pricom definovany ,predstih® v tomto pripade vyjadruje lehotu na
zdokladovanie danej nepritomnosti, t.j. pocet pracovnych dni (pondelok az piatok),
do kolkych musi zamestnanec zdokladovat nepritomnost v danej schvalenej Ziadanke.
Sviatok sa do limitu pracovnych dni nezapocitava.

Notifikacia sa odosle za kazdu evidovanu schvalenu Ziadanku, pre ktord su sucasne
splnené nasledovné podmienky:

v denl spustenia notifikdcie uplynul od uskutocnenia danej nepritomnosti presne
taky pocet pracovnych dni, ako je definovany v nastaveni notifikacie v policku
,Odoslat s predstihom",

pre dany druh nepritomnosti je povinné elektronické dokladovanie nepritomnosti,

aktualny stav dokladov danej ziadanky je bez dokladov alebo priprava.

Prijemcom notifikacie je zamestnanec (Rola), ktorého sa ziadanka tyka. V pripade, ze
ma rola evidovanych viac Ziadaniek, ktoré splfiaji podmienky pre danu notifikaciu,
odosle sa na rolu len 1 emailova sprava (suhrnna za vsetky takéto ziadanky).

Priklad:

Nastaveny predstih — 3 dni; Rola ma evidovanu Ziadanku o nepritomnost na 10.3.2023
(piatok). Zamestnanec teda méze Ziadanku dokladovat do 15.3.2023 vratane.
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Notifikdcia o nezdokladovani tejto ziadanky sa bude generovat len drfia 16.3.2023,
a to v pripade, Ze v momente spustenia notifikacie bude stav dokladov tejto Ziadanky
bez dokladov alebo priprava.

Poznamka: Notifikdcia sa odosiela na emailovi adresu osoby prislichajucej
danej roly, evidovanu v personalistike.

Vo volbe Schvalovanie nepritomnosti / Vsetky Ziadanky/ Dopilnky/ Doklady ma uzivatel
s pristupovym pravo MbZe odoslat notifikdciu o nezdokladovanych Ziadankach
dostupnu funkciu Notifikacia o nezdokladovanej Ziadanke.

€ vybermodulu > Schvalovanie nepritomnosti > Vietky Ziadanky

Filter

Obdobie  01.07.2023 £ 31.08.2023 & Zobrazit

Q Dopinky v | R IET Zrugit
/] ] Meno Druh Export do excelu Trvanie Stav Vykonal Aktudlny schvalovatef Ziadané dia Stav dokladov

Invertovat oznacenie bez

Sumarizovat 10.0

ladov

Schvalit ziadanky 11.0 dokladov

el Lekir-naiadost; HromadnaZladanka 13,07, 2

1
1
e 1
1

L I I A X

drej Lekar - na Ziadost; Doklady » | Exportovatdo zip archivu

___0Odstranit z oznatenych Ziadaniek

Notifikdcla o nezdokladovane] Zladanke

Funkcia je uréend na manualne odoslanie notifikacie o ,nezdokladovanej schvalenej
Ziadanke" za vybrané schvalené Ziadanky, ktoré uzivatel' v zozname Ziadaniek oznadi.
Prijemcom ziadanky je rola (zamestnanec), ktorého sa ziadanka tyka. Notifikacia sa
generuje za oznacenu schvalend ziadanku, ak esSte nema stav dokladov
akceptované/neakceptované, pripadne zrusené, a to bez ohladu na to, kolko dni
uplynulo od uskutocnenia danej nepritomnosti. Za kazdu ziadanku sa generuje/odosiela
samostatna mailova sprava.

Poznamka: Notifikdcia sa odosiela na emailovl adresu osoby prislichajucej
danej roly, evidovanu v personalistike.

Definicia notifikacie je dostupna vo volbe Sprava systému/ Notifikacie pre akcie - typ
notifikacie: Nezdokladované schvalené ziadanky.
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Doba archivacie evidovanych dokladov v Ziadankach je neobmedzena. V pripade potreby
véak bude mozné hromadne odstranit vsetky evidované doklady vo vybranych
Ziadankach o nepritomnost, bez ohladu na stav Zziadanky, alebo dokladu. Pre tento Ucel
bude uzivatelovi s pristupovym pravom MéZe hromadne odstranit doklady evidované v
Ziadankach dostupna vo volbe VSetky Ziadanky / Dopinky / Doklady funkcia Odstranit z
oznacenych Ziadaniek.

€ Vyber modulu Schvalovanie nepritomnosti Vsetky Ziadanky
Filter
Obdobie  01.07.2023 {7 31.08.2023 ] Zobrazit
Q Dopinky ¥ |+ Pridat Zrusit
/] ¢R Meno Druh Export do excelu L Trvanie Stav
andre Invertovat oznacenie
® 13042 Ziadatel Andrej Lekdr - zamestnan ~Sumarizovat 10. 07. 2023 od 18:00 do 19:00  schvélené
& @ 13042 ZiadatelAndrej Lekdr-zamestnan Schvalit Zziadanky 11.07.2023 od 17:00 do 17:30  schvélené

® 13042 Ziadatel Andre|

A

Lekar - na ziadost: Hromadna Ziadanka ;  13.07.2023 od 19:00 do 20:00  ¢aka na schvalenie

oo0Ss ™
3,

13042 Ziadatel Andre

S,
]

Lekdr - na Ziadost: Doklady »

Exportovat do .zip archivu schvalenie

Odstrénit z oznaenych Ziadaniek

Notifikécia o nezdokladovanej Ziadanke

Systém uzivatelovi umozni odstranit doklady len zo Ziadaniek, ktoré sa viazu k datumu
starSiemu ako urcity pocet rokov dozadu. Pocet rokov urcuje nastavenie systémovej
konstanty Pocet rokov archivacie dokladov v Ziadanke (v skupine konstant pre modul
Schvalovanie nepritomnosti). Standardne bude konstanta nastavena na 3 roky. Systém
teda uZivatelovi neumozni hromadne odstranit doklady zo Ziadanky, ktord sa tyka
nepritomnosti, od ktorej zaciatku este neuplynuli 3 roky. V pripade potreby bude mozné
v zozname vSetkych Ziadaniek cez volbu Doplinky/Doklady/Exportovat do .zip archivu
vyexportovat evidované doklady (stbory) v oznadenych Ziadankach do suboru vo
forméate .zip, ktory bude obsahovat adresér s ndzvom v Struktare ID_CR_trvanie pre
kazdu z oznaceny ziadaniek (ID - ID ziadanky, CR - Cislo roly zamestnanca, trvanie -
trvanie nepritomnosti).

Priklad nazvov adresarov:
10701_48 01. 06. 2023 od 05_00do 15_00
11218_28_01. 06. 2023 - 1. polovica dna

V prislusnom adresari budu ulozené jednotlivé subory dokladov danej Ziadanky.
Vystupny .zip subor sa ulozi v doCasnych suboroch uzivatela. Funkcia je dostupna len
uzivatelovi s pristupovym pravom na operaciu Ma dostupny export dokladov do archivu.
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Export dokladov do archivu je optimalizovany tak, aby v pripade, Ze velkost
spracovavaného archivu uz presahuje limit 16MB, tak systém Zziadanky automaticky
»rozdeli™ do viacerych ,samostatnych" archivov. Inak povedané, vyexportuje sa viac ako
1 .zip subor, pricom kazdy .zip bude obsahovat doklady urcitej skupiny Ziadaniek.

Vo volbe Vsetky Ziadanky v Doplnkoch je vo volbe Doklady sluzba Akceptovat Ziadanky
bez dokladov.

€ | vyber modulu >|Schval'ovanie nepritomnosti > VSetky Ziadanky I

Filter

Obdobie  01.02. 2025 | 31.03.2025 i Zobrazit

Zrusit « &l 1 > »

O ER Wiaio O&EZ Export do excelu Trvanie
Invertovat oznacenie

b

Sumarizovat

O & e 225 PRIEZVISKO_694 Lucia 214 i enka 16.01. 2025 - 10. 02. 2025
Schvélit Ziadanky

D & ©® 00469 PRIEZVISKO_1157 lvan 213 Hromadna Siadanka enka 20.01. 2025 - 07. 02. 2025

O & e 01129 PRIEZVISKO_1512 Martin 213 o - ' T Tttt T T T
Doklady »  Odstranit z oznafenych Ziadaniek

O ¢ e 00262 PRIEZVISKO_1932 Jozef 211 SUULOH TS UYL i

D & @ 00599 PRIEZVISKO_2039 Viktor 211 50058414 Do Akceptovat Ziadanky bez dokladov

D # @ 00309 PRIEZVISKO_1947 lvan 211 50049575 DovOienRa Z7. 01 202008 UZ. zuzs

SluZba skontroluje oznadené Ziadanky a tym, ktoré budl spifat nasledovné:

. Stav Ziadanky Schvalené alebo Zamietnuté zrusenie
. Stav dokladov Bez dokladov
. Bude splnené pravo na akciu* pre akceptaciu ziadanky bez dokladov,

prepne sluzba Stav dokladov na Akceptované.

*Uzivatel, ktory méze akceptovat ziadanky bez dokladov musi mat nastavené jedno z
dostupnych prav na akciu:

Akcie a irovne Q Dopinky ¥ Odstrénit

O Oblast Akcia Urovelt Nézov

[0 & e SABAARO16 Schvalovanie nepritomnosti / Doklady - rola ABA016  Schvalovanie nepritomnosti / Doklady - rola 2 Akceptacia Ziadaniek bez dokladov v podmodule V3etky Ziadanky / Doklady - rola

[0 # e SABAARO17 Schvalovanie nepritomnosti / Doklady - ttvar ABA017  Schvalovanie nepritomnosti / Doklady - titvar 2 Akceptacia Fiadaniek bez dokladov v podmodule Vietky ziadanky / Doklady - titvar
[0 & o SABAAROI8 Schvalovanie nepritomnosti/ Doklady - obraz turnusu  ABAOT8  Schvalovanie nepritomnosti / Doklady - obraz turnusu 2 Akceptacia Hadaniek bez dokladov v podmodule Vietky Ziadanky / Doklady - obraz ..
[0 & o SABAARO19  Schvalovanie nepritomnosti / Doklady - skupinaroli  ABA019  Schvalovanie nepritomnost! / Doklady - skupinaroli 2 Akceptacia ziadaniek bez dokladov v podmodule Vietky Ziadanky / Doklady - skupin.
[0 & o SABAARO20 Schvalovanie nepritomnosti / Doklady izacia  ABAO20  Schvalovanie nepritomnosti/ Doklady - organizacia 2 Akceptacia Ziadaniek bez dokladov v podmodule V3etky Ziadanky / Doklady - organi

Rovnaka sluzba je dostupna aj v kalendari roly na zalozke Nepritomnosti.

48



Schvalovanie nepritomnosti

<

Dochédzka Nastavenia
Kalendar Priplatky Nadcas Mesacné konta Pohotovosti Nemoci ME stav >
Nepritomnosti z modulu SN | @ fiter | Doplnky ¥ |
0 bruh Ondobie _ Schvalovatel Prenos Stay EXportdo excelu ly
nepritomnosti ) ,
. Sumarizovat
W > filter filter filter filter filte T

[J e Pracovn4 cesta

19.03. 2025

PRIEZVISKO_511 Silvia

schy
Doklady » [l Akceptovat ziadanky bez dokladov

49



