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Uvod do systému

Systém Humanet je online internetovy ekonomicky informacny systém, ktory funguje
v bezpecnom prostredi cloudu. Je to softvér uréeny pre spracovanie personalistiky a miezd,
dochadzky a podvojného Gctovnictva.

Na dostupnost systému postadi:

- pripojenie na internet a internetovy prehliada¢ (Internet Explorer, Google
Chrome...),

- bezplatna registracia na strdnke www.humanet.sk
- MS Office - aplikacia pre spracovanie vystupov do docx, xIsx formatu,

- Adobe Acrobat Reader - aplikacia pre spracovanie vystupov do pdf formatu.

1. Ovladacie prvky systému Humanet

Ovladaci prvok Volba sluzi na vstup do jednotlivych Casti systému. Tento ovladaci prvok
ma podobu textu, na ktory ked' kliknete, vstupite do zvolenej Casti systému.

Spréava systému Personélne Gdaje

Zakladné nastavenia Spracovanie miezd Schvalovanie
nepritomnosti
Pomocné data PAM
Stravné listky
Ukolové mzdy

Zoznam zaznamov zoradenych do riadkov s nazvom najcharakteristickejSieho znaku.
Zaznamy do tabulky si pridate kliknutim na tlacidlo Pridat. Niektoré tabulky maju tlacidlo
Odstranit, pomocou ktorého je mozné zaznam v ozna¢enom riadku z tabulky odstranit. Iné
tabulky maju tladidlo Zneaktivnit, pomocou ktorého je mozné zaznam v oznac¢enom riadku
v tabulke zaradit medzi neaktivne data. Vtedy sa Udaje z tabulky nevymazu( definitivne,
len sa presunu do neaktivnych dat. Neaktivne data je mozné v pripade potreby znovu
zaradit medzi aktivne data.

Q Dopinky ¥ Zneaktivnit
¢ Priczviskoa Epecifikacia Utvar Plati od Platido ~ OPrez  Schvdlené @ knuté do
meno turnusu  do
# ©2  BalatovaMonika pracovnjpomer 100 01012020 ADM_1  01.032021 01032021
# 11 BalazKamil pracovnj pomer 500 01.01.2020 2ZM_82 30042020 30042020
#  ©15  BalkoMioslay  pracovnjpomer 600  10.022020 ADM_8_1 31.052020 30042020
# | © 301 Decké Maria pracovnj pomer 200 01.01.2020 ADM_8_1 30.062020 30042020
#  © 201  Dobrik Toméas evidenény 01092020 04092020 ADM_8_1 04092020 04092020
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Na rychle vyhladdvanie zaznamu v tabulke slUzi funkcia Filter. Tato funkcia je zalozena na
vyhladavani retazca zadaného v poli¢ku funkcie Filter. Do poli¢ka, ktoré je oznacené slovom
filter alebo lupa vstlpite a za¢nete pisat text.

Priklady filtrovania:

Q Filter v hlavi¢ke tabul'’ky - po zadani retazca do filtra systém
bude vyhladavat zhodné retazce vo vsetkych stipcoch tabulky.

Filter v stipci tabul'ky - filter v stipci tabulky sa pouZije v pripade,
Ze je potrebné vyhladavat zadané znaky iba v danom stlpci.

ba

Filter v hlavicke zamestnanca - Filter umoznuje uzivatelovi
rychle vyhladanie zamestnanca podla jeho mena, dcisla role.
Filter zobrazeny na obrazku sa zobrazuje v module Spracovanie
dochadzky.

Margita Balogova, 2028

M NAS TIP:

e Filtre v hlavi¢ke stipcov v sebe zahftiaju logicky operator ,a zarover" ¢o znamena, ze
ak sa zada refazec do viacerych stipcov, systém vyfiltruje zadznamy, ktoré spifaju
vSetky podmienky sucasne;

e Sucastou oboch filtrov je vyhodnocovanie zastupnych znakov. Znak ,?" nahradza
lubovolny jeden znak. Znak ,*" nahradza lubovolny pocet znakov;

e V pripade, Ze je potrebné vyfiltrovat iba stlpce, ktoré su prazdne postacuje do filtra
v stipci zadat retazec NULL. Naopak ak je potrebné vyhladat iba zdznamy, ktoré nie st
prazdne je potrebné do filtra v napisat vyraz NOT NULL.

Strankovanie sa priddva k zaznamom v tabulke v pripade, Ze zoznam obsahuje viac
zdznamov ako je mozné zobrazit na jednej stranke (Standardne sa na jednej strdnke
zobrazuje 30 zaznamov). V Dochadzkovom module je mozné stretnut sa s dvomi typmi
strankovania:

« «1/2» » Minimalizovanad verzia strankovania - pouziva sa v module Spracovanie
dochdadzky na strankovanie sumarnych poloziek dochadzkovej roly.

«| < w > » | Standardny typ strdnkovania - pouZiva sa v $tandardnych

tabulkach.

Strankovanie vo vyberovych zoznamoch - v pripade, Ze podet zaznamov
vo vyberovom zozname presiahne viac ako 10 zobrazi sa tento typ
strankovania.
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M NAS TIP:

Po kliknuti na Sipku doprava sa zobrazi nasledujlica stranka tabulky. Po kliknuti na Sipku
dolava sa zobrazuje predchadzajuca stranka. Dvojita sipka doprava, Dvojita sipka dolava
umoznuje prekliknutie na poslednt / prva stranku. Pri Ciselnej hodnote znamena prvé dislo,
stranku na ktorej sa aktualne nachadzame a za lomitkom je zobrazeny celkovy pocet stran.

Vo volbe Dopinky su standardne umiestnené volby:

e Export do excelu - Udaje, ktoré su zobrazené v tabulke sa vyexportuju do xlsx
suboru. Vznika tak moznost vyexportované Gdaje dalej spracovavat;

e Invertovat oznacenie - vsetky oznalené zdznamy sa odznadia a naopak vsetky
neoznacené zaznamy oznacia;

e Sumarizovat - funkcia Sumarizovat je uréend predovsetkym pre uc¢tovné a mzdové
moduly. Pokial prehlad zadznamov obsahuje ¢&iselny stipec, pouZitim funkcie
Sumarizovat sa tieto hodnoty spoditaju.

Vybrané tabulky obsahuju aj dalsie volby. Napriklad v tabulke Zoznam evidovanych roli
sa nachadzaju dalsie volby, ktoré budl popisane v prirucke (viac v Casti Evidované roly).

Ovladaci prvok sa pouziva tam, kde je potrebné zvolit jednu z alternativ.
(®) prichod odchod

Moznost oznacit zdznamy v tabulke s moznostou dalSieho spracovania (oznacenie mdze
byt individudlne alebo hromadné).

Wlaine | INdividualne oznacovacie policko - pouziva sa na aktivaciu vybraneho
nastavenia, alebo spustenie urcitej vlastnosti.

- pouziva sa na oznacenie
vSetkych zdznamov zobrazenych v tabulke.

CR
Hocdnota ~ v
< Prazdne >
. # @ 023501
UmOiﬁUje V)’/ber Z5P_KalZam, Kalendar zamestnanca
. , v , Z5P_DenSum, Z5P_Denna sumarizacia &S o 17P0
z preddefinovaneho cislenika. T —— 7 ) » 021501
Z5P_Prehla, Z5P_Prehlady

Pre sprehladnenie mnozstva Udajov, ktoré je potrebné zadavat do systému, sa pouziva
ovladaci prvok Zalozka. V dochadzke zamestnanca su rozdelené do dvoch arovni -
Dochadzka a Nastavenia. Ak sa v okne prehliada¢a nemdzu zobrazit vSetky zalozky, zobrazi
sa vpravo aj vlavo Sipka na posuv medzi zalozkami.
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Dochédzka Nastavenia

Kalendar Priplatky Nadcas Mesacné konta Nepritomnosti Pohotovosti

Nemoci

Udaje sa na jednotlivé zalozky pridavaju, upravuju & odstrafiujd bud’ vstupom na zalozku
a cez tladidla Zapisat, alebo pomocou tladidiel Pridat’ / Odstranit resp. vstupom do Gdajov
cez Pero na zaciatku riadku v zozname zaznamov.

A T onta Q Doplnky v
Wi N
Mesatné konto ™Y Korekcia Kumulovanie Cerpanie o Nulovanie
zostatok z05tatok
© Dterp (Dovolenka - Zerpanie) 0 ] 0 0 [}

® Dnarok [Dovelenka - narok)

@ LRP (Lekdr - sprevadzani

0

00:00
00:00
00:00
00:00

0

00:00
00:00
00:00
00:00

07:30

00:00

00:00

00:00
00:00
00:00
00:00

07:30

07:30

00:00
00:00
00

00:00

SN AN ANAN

0000  00:00 00:00 00:00

Ovladaci prvok Textové pole alebo tiez Policko slizi na zadavanie konkrétneho Udaja do
databdazy. Policko mdze byt nepovinné a povinné. Povinné poli¢ko je oznacené hviezdic¢kou.
Bez vyplnenia Udajov do takto oznaceného policka systém neulozi ani jeden Udaj z
vyplneného formuldra. Pri ulozeni Udajov systém uzivatela na nevyplnené povinné policka
upozorni podfarbenim policka na cerveno a vykricnikom. Pri nastaveni kurzorom na
vykri¢nik sa zobrazi text s upozornenim.

Prazdny text.

« Zapisat ® Zrusit

Dané pole neméée ostat prazdne.

Osobné &slo * 0 ID osoby 1

Ovladaci prvok Kalendar je pripojeny ku kazdému datumovému policku. Pri automatickom
zobrazovani kalendara sa kalendar zobrazi vzdy po kliknuti do datumového policka.
Nastavit sa mdze zobrazenie jedného, dvoch alebo troch mesiacov (tlacidla 1, 2, 3 v lavej
dolnej ¢asti formulara).

4 December 2019 Januar w2020 v Februar 2020 ?
J P Ne ) P Ne Po Ut St 35t P Ne
1 1 2 3 4 5 1 2
2 3 4 5 6 7 8 & 7 &8 9 10 1 12 3 4 5 & 7 8 9
9 10 1 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 10 1 12 13 14 15 16
1% 17 18 13 20 21 22 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23
23 24 3 2 27 13m 29 27 2 13 30 AN 24 25 2% X7 B 29
0 3
Dnes 9] 1,23

Automatické zobrazovanie kalendara sa vypne kliknutim na tlacidlo vedla tlacidla Dnes.
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Aktivne a Aktudine - v dolnej ¢asti tabulky su vedla Aktivne  ~ | || Aktudine
seba dva vyberové zoznamy. Prvy slizi na Neaktivne Aktuélne
zobr’azovanie aktl'vn’ych, neall<t|'vnych alebo vsetkych | Aktivne Budice
(aktivhych aj neaktivnych) zaznamov v tabulke. Druhy Vetky Minulé
vyberovy zoznam slUzi na zobrazovanie historicky

aktudlnych, minulych a buducich zdznamov v tabulke. Minulé
zdznamy su tie, ktorych historicka platnost bola ukoncend v jednom
z predchadzajucich obdobi spracovania. Budice zaznamy su tie,
ktorych historicka platnost za¢ne v niektorom z budtcich obdobi

spracovania.

Aktualne a buduce

Minulé a aktualne

Minule a budtice

Minulé, aktualne a buduce

Umozniuju vykonanie operacii, ktoré prindlezia danym tladidldm. Medzi najCastejSie
pouzivané tlacidla patria:

Tlacidlo umoznuje pridanie zdznamu do prislusnej tabulky — evidencie.

Odstranit

Tlac¢idlo umoznuje odstrdnenie vybraného zdznamu z tabulky.

Zneaktivnit

Tlacidlo umoznuje zneaktivnenie vybraného zoznamu tabulky.

£ Nastavit

Tlacidlo umoznuje aplikovanie vybraného nastavenia - filtra.

Zrusit

Tlacidlo umoznuje zruSenie rozpisaného zaznamu zatvorenie stranky.

Dopinky =

Umiestnenie standardnych volieb, ktoré umoznuju dalsiu pracu
s tabulkou (export do XLSX).

Tlacidlo umoznuje zapis-ulozenie formulara.

&= Tlaf zostav

Tlacdidlo umoznuje vstup do rozhrania pre tvorbu riadkovych alebo
formuldarovych zostav.

= Tla formuléra

Tlacdidlo umoznuje tla¢ nadcasového formulara alebo protokolu
pohotovosti

Pomocou tlacidla sa systém vracia spat na predchadzajlcu volbu.

Spustit

Spusta konkrétne operacie v systéme (napr.: prechod do nasledujiceho
mesiaca).

Kopirovat oznacené

Umoznuje skopirovanie vybraného zaznamu.

f& Zobrazit exportované subo

Zobrazit exportované stbory sa pouziva pre zobrazenie uz exportovanych
suborov.

Pouziva sa na zobrazenie roly alebo zaznamov

Pouziva sa v podmodule Emulacia snimaca, kde sa po vybere typu
transakcie tladidlom zapise.

& zi0eit oznatens zaznamy

Pouziva sa vo funkcionalite Prehlady, kedy je mozné urcit Ze dva
dochadzkové zdznamy sa budu napoditavat ako 1 zaznam.

L,I: Rozdellf oznatené zdznamy

Pouziva sa vo funkcionalite Prehlady, kedy zaznamy, ktoré vznikli po
predchadzajucom zlacéeni budd rozdelené do dvoch zaznamov.

Operacia bude odoslana na tlac

Potvrdenie vyberu

Spusti sa prenos dochadzky do miezd

UloZit

Rozpracovana uloha sa ulozi
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# Pero - ikona, ktora sa zvycajne nachadza na zaciatku riadku so
zdznamom, a ktora slUzi na vstup do evidencie, napr. pre Ucely Upravy
Udajov

Viac - cez ikonu je mozné dostat sa do Ciselnika zaznamov, v ktorom je
mozné pridavat novy zdznam.

E Doplnky - minimalizovana verzia Doplnky.
Pridat - minimalizovana verzia Pridat.

o Odstranit - minimalizovana verzia Odstranit.

i Aktualizacia hodnot

2. Spustenie systému Humanet

Pre vstup do systému Humanet spustite flubovolny internetovy prehliadac a zadajte v nom
adresu webovej stranky na www.humanet.sk. Na zobrazenej stranke www.humanet.sk
kliknite na Prihlasit sa.

huma CojeHumanet?  Cennik  Referencie  Blog  Podpora [| Prihissitsa
Prihlasenie
ESTE NEMATE HUMANET?

Na e-mailovd adresu Vam pride Notifikacia - Aktivacia pristupu do systému Humanet
s prihlasovacim menom a heslom, ktoré pouzijete na prihlasenie.

8ol vam aktivovany pristup do systému Humanet

Vase prihlasovacie meno Vase heslo

plu17987@humanet.sk ourws136CPFK

Této spréva je generova mom, prosim, neodpovedaite na fiu e-mailom, ale iba pomocou systému Humanet.
by Humanet system. Please do not reply.

© 2021 HOUR, spol. s . o,

Pri prvom prihlaseni Vas systém vyzve, aby ste v zaujme Vasej bezpecnosti zmenili heslo.
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%humanet CojeHumanet?  Cennik  Referencie  Blog  Pedpora m

Statistiky Na stiahnutie iEl: Nastavenie GEtu

Staré heslo

Nové heslo

Overenie nového hesla

ZMENIT HESLO

Zobrazi sa Uvodna stranka do systému, na ktorej kliknite na zaloZzku Agendy. Zobrazia sa
uzivatelsky dostupné agendy a kliknete na Start.

% humanet CojeHumanet?  Cennlk  Referencle  Blog  Podpora m

M&j Humanet
Agendy

Statistiky Vyutovanie Na stiahnutle Nastavenie G&tu

PRIDAT NOVU AGENDU Hladat agendu podla nazvu
Spolu za aktudine obdobie
UZIVATELSKY DOSTUPNE AGENDY 01032021 - 2103 200
0 € bez DPH
Nazov Typ Databaza Ditum zalozenla  Nastavenia

MH_1_test mady a personalistike hi_payroll 6113 28042020

Nasledne vstupite do databazy a vyberiete si modul Spracovanie dochadzky / Moja
dochadzka.

é ," ADMINISTRACIA '\OAEGDAUI\R?AENE‘ a%CDHuﬁ),ZKGVE

o

2 Spréava systému Personaine udaje I Spracovanie dochadzky I
g Zakladne nastavenia Spracovanie miezd

g Pomocné data PAM

c

Ukolové mady

g SPRACOVANIE DOCHADZKY ~ PLANOVANIE DOCHADZKY  ZADAVANIE DOCHADZKY
=X
3 Moja dochadzka Plénovaci kalendér Emuléacia snimaca
[=}
» g‘ Maoji podriadeni Planovanie kapacit
B Roly Plén dovolenky
Nemoci

Moja dochadzka: slGzi na prezeranie vlastnej dochadzky zamestnanca. Nastavenim
pristupovych prav st umoznené zdsahy zamestnanca do vlastnej dochadzky, tzn. méze byt
povolené pravo na editaciu dochddzkovych zdznamov alebo nastavit pravo len na ¢itanie.
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Spracovanie dochadzky

Tato volba je pristupna pre kazdého zamestnanca, ktory ma vytvorend osobu a rolu
v module Personalne uUdaje

Pre odhldsenie sa zo systému Humanet, kliknite na ikonu Odhlasit alebo na tlacidlo Odhlasit
na Paneli podpory.

MH_test 5934
01.03.2021 - 31.03.2021

072018 ) | —
? Hhi_paymll_SSSS o UZIVATEL .

3. Osoba a Rola v module Personalne Gdaje

Evidencia Udajov o0 zamestnancovi je v systéme Humanet rozdelend do dvoch
samostatnych evidencii: Osoba (osoba) a Roly. Kazda osoba mdze mat v systéme Humanet
jednu alebo viac Roli. Vytvorenie vykonate na stranke Vyber modulu / Personadlne udaje /
Osoby a Roly.

€ Vybermodulu > Persondine Udaje

Osoby Registraény list FO Riadkoveé zostavy Zapis tarifnjch tabulieka  Import do evidencie
prepocet zloziek mzdy Osoba a Rola
Roly Oznsmenie Formulérové zostavy
Pracovné pomery, dohody i zamestnavatela Evidencia suhlasov so Import ICPV pre potreby
a pod. o poistencoch XLSX tlacové zostavy osobnych 3 poistenia

pri zmene platitela udajov
poistného na VZP

Zépottovy list
Sprava uzivatefov pre

Rozhodnutie o plate ooty

Prehlad dovoleniek

Pre pridanie Udajov nového zamestnanca do systému kliknite na tladidlo Pridat’'v Zozname
evidovanych osob.

€ Vyber modulu > Persondlne (daje > Evidované osoby

Osaby vietky * v obdobil
evicko 8 meng 4 DEtum )
[m] ol  Priezviskoameno % narodenia  Aktivne
=

Otvorite formuldr Nova osobnd karta. Prva strana slizi na zadanie Udajov do evidencie
Osoba. Hornu oblast formulara tvoria zadkladné identifikaéné idaje zamestnanca. Po zadani
rodného d&isla a kliknuti na tlacidlo Urcit z rodného ¢&isla systém vyhodnoti a zapiSe nielen
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Spracovanie dochadzky

Gdaj do policka Datum narodenia, ale aj do policka Pohlavie, pricom skontroluje zadanie
lomky aj dizku rodného cisla (pocet dislic).

€  Vybermodulu > Persondlne tdaje > Evidovanéosoby > Nova osobna karta

EETER v ez

Krok 1 z 2: Osoba

Osobné gislo 5037
Meno Terézia
Priezvisko Mala

Titul pred menom  Mer

* Druhé meno
* Rodné priezvisko  Velkd

- Titul za menom

Telefén

Poistenia

Zdravotna poistoviia 25, Vieobecnd zdravotna poistoviia -
[] Odpotitatelna polozka na ZP

zps -

DSS -

E-mail pre vypl. pdsky

Déchodok
Datum priznania déchodku i)
Datum vydania rezhodnutia o priznanf déchodku

Invalidita

Rodné gislo 76612808415 SK  ~  Pohlavie zena

Détum naradenia  28.11.1976 * Uréit 2 rodnéha gisla Radinny stav vydatd od

Miesto narodenia | Zilina Nérodnost Slovenskd

STit naroriania « [ Cudzinec bez pobytu v Slovenskej republike
Nasleduje Adresa trvalého pobytu, Kontakty a Poistenia.

Adresa trvalého pobytu

Ulica Pekna Stpisné &islo | 2991 Orientaéné ¢islo

Obec SK0318517402, Zilina LA Posta 01001 (Zilina 1) * v

Kontakty

Mobilny telefon 0905110110 E-mail terezia mala@gmail.com

Pre vyber obce z Ciselnika v poli¢ku Obec zaénite vpisovat ndzov obce. Systém vyhladava
v Ciselniku zadany retazec. Pre zadanie Gdaju do poli¢ka kliknite na prisluén( polozku obce.

Adresa trvalého pobytu

Ulica Pekna
Obec \Zilina

*v| +

Hodnota ~ v

SK031B517402, Zilina
(7533149, Zilina

Kontakty

Rovnakym sp6sobom vyberte Gdaj v policku Posta. V policku sa zobrazia len posty patriace

vybranej obci.
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Spracovanie dochadzky

HornG cast druhej strany formuldra (kliknutim na tlacidlo Dalej) tvoria zakladné
identifikac¢né udaje o pracovhom pomere.

< Spat ® Zrusit

Krok 2 z 2: Pracovny pomer pre 5037, Mala Terézia (nar. 28.11.1976)

Specifikacia PPV pracovny pomer %~ Cisloroly 5037

Zakon pre odmefiovanie  Zakonnik prace * v Skasobna doba 3 mesiace -

Vznik PPV 21042023 * A Ukonéenie PPV

Doba trvania - Predpokladané ukonéenie

Cislo zmluvy Podpisané diia

Miesto vykonu prace

Slovenska republika

Socidlne poistenie Typ vymedzenia miesta vjkonu prace
@ Pravidelny prijem Nepravidelny prijem ® Obec ska republika
Statutérny organ alebo élen Statutarneho organu a mé najmenej 50% Gicast na majetku Okres rey——
Zamestnanec zamestnavatela podfa § 7 ods. 2
Kraj sk republika
Identifikaéné Eislo pravneho vztahu Ge
ey ské republika
Adresa
Zdravotné poistenie pracoviska
¥ Plati zdravotné poistenie
SK15C0-08 -

Cez vyberovy zoznam vyplnite povinné polia (s hviezdi¢kou). Cislo roly nemusi byt totozné
s osobnym ¢&islom. Cislo roly zavisi aj od nastaveni v konstantach, podrobne su jednotlivé
mzdové konstanty popisané v I. casti uzivatelskej prirucky Humanet - personalistika
a mzdy. V zalozke Pracovné zaradenie kliknutim na tladidlo s bodkami mozete vyplnit
Utvar, Pracovné miesto, Stredisko a Funkcia.

V pripade, Ze potrebujete vytvorit novy organizaény Gtvar, pouzijete tlacidlo Pridat’.
Vyplnite potrebné atribluty a potvrdite tladidlom Zapisat. To isté plati aj v pripade
vytvorenia nového pracovného miesta, strediska a funkcie.

Organizacny Utvar I I % Zrusic x
Aktivne
Kéd ADM * Stredisko -
Skratka ADM * R
Néazov Administrativa * Skrateny nazov 2]
Platnost od i Platnost do i
Popis
|
+ | Histéria

Potvrdenim poli¢ka Zapisat sa vSetky Udaje zapisu.

M UPOZORNENIE: Po vytvoreni evidencie Osoba a Rola v Persondinych udajoch je
potrebné vytvorené roly zaktivnit. Cez volbu Spracovanie dochdadzky / Roly si v spodnej
Casti okna Evidované roly vyberiete moznost Neaktivne. V oznadovacom okne oznacite
rolu, ktor( chcete zaktivnit a cez Doplnky vyberiete moznost Zaktivnit roly.

M pre potreby dochadzky bola zapracovana funkcionalita Zjednodusené pridavania osoby

a roly. Po zapnuti tejto funkcionality v Casti (Zakladné nastavenia / Hodnoty systémovych
konstant / Konstanty pre osobné) sa povinné polia vyfarbia na zeleno.
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Spracovanie dochadzky

€ | Vybermodulu > Zakiadné nastavenla 3 Hodnoty systémovych konstént > Konstanty > Hodnota konStanty

Nazov Zjednodusené pridavanie osoby a roly
Kod SIMPRADD

Hodnota

Orzanizacia

+ Historia

& Wbermody > Personiineicaje ) Bidovnéasoby 3 Nordosabnakra

B3

cclpit | ol

Krek 22 2 Praccun pomes e N et
Spesfbic PRY g pare

Tikonprecamefnanie | Zikok price

a iy

v Sacdctnd doba

(1) Bhodst nezamestr s

Ve PPV [z
Dobatrvania

Edoamiuy

Saciineposterie

@ avceing priem O Nepraddeln priem

#15] Uteéerie PV

+ Precioklmdend ukontenie.
Fodplsn it
Wstjhornrice
Zeeauoini peistenis

i st e

(O Zamestnaneccamesiivatel podis§Tods. 1

ke o prémeho iz

ek etk

Poznamka

€ Woermonu > Persondine ddafe O Evidovand osoby > Nowd osebnd hana

o EODEER e | e

Keak 112 Gaoba

Ossre tso B
e wans
Prsnise hov

Tl pree menem.
e ks

Dscum narodanls T | wdtaromenots
Mesio naroserta

ienaradenis
[ —
e
Oec [
Kornaty

Mabiln elefén
Teien

*  Dunmen
w Rotrpriisia
Tral 28 meam

* - ronme
Rocinr s

Wirotnost

s

Cucznacbes poby v Savencke;
e o

repubi

Stz bl

A Pt

Emal

Emall e gl sy

[E——

TR —

Do systémovych konstant (Spracovanie dochadzky) bol doplneny parameter Pri
zaloZeni novej roly v persondlnych uddajoch automaticky zaktivnit rolu v
dochadzke. Predvolena hodnota je Nie. V pripade, Ze sa parameter nastavi na hodnotu
Ano, pri zalozeni novej roly v personalistike sa rola v dochadzke nastavi ako aktivna. V
pripade, Ze sa parameter nastavi na hodnotu Nie, rola v dochadzke sa nastavi ako
neaktivna pri zalozeni novej roly v personalistike.

Nazov

Poznamka

Pocet konstant

€ Vyber modulu > Zakladné nastavenia

Skupina systémovych konstant

Spracavanie dochadzky

> Hodnoty systémovych konstant

> Konitanty

Zoznam systémovych konstant Dopinky ¥ Zneaktivnit
Kéd Nazov Plati od Hodnota Organizacia Aktivne
=4
# ©® ATROLEBCBV Moznost nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly a Moji padriadeni 01.01.2005 Nie A
P y i
& ® CONNTOATT  Povolit prepojenie modulov Cestovné prikazy a Spracovanie dochadzky 01.01.2005 Nie A
Poj ; ¥
o EMERGWLIM _Tyzdenny limit nariadenej pohotovosti [hodiny] 01.01.2005 8 A
-
I ]| & | ® NRACTIVE Pri zaloZeni novej roly v per h adajoch zaktivnit rolu v doch... 01.01.2005 Nie A
— -
® RESTRICTIP Povolit obmedzenie IP adries pre emulaciu snimaca 01.01. 2005 Nie A
¥
[0 & e SHWABSEN Zobrazenie stipca Nepritomnosti v kalendari dochadzky roly 01.01. 2005 Nie A
e SHWILLADD Zobrazenie poli pre doplfiujlice adaje pri zadavani nemoci 01. 01. 2005 Ano A
poli plfuj je
0 & e SHWOSST Zobrazenie zaloZky mimoevidendcny stav v kalendari dochadzky roly 01.01, 2005 Nie A
& © SHWPLABS Zobrazenie stipca Planované nepritomnosti v kalendari dochadzky roly 01.01.2005 Nie A
P! ¥ Yy
@ SHWTIFIXD Zobrazit atribut obrazu turnusu "Konstantné trvanie celodennej zmeny" 01. 01. 2005 Nie A
i Yy
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Spracovanie dochadzky

4. Vytvorenie uzivatel'ov k osobam

Pristupov( skupinu moze pridelit len uzivatel, ktory ma pristup aj do volby Sprédva systému
/ UZivatelia. Na zdlozke Pristupové skupiny sa zobrazi tladidlo Upravit. Po jeho stladeni sa

otvori tabulka, kde v oznacovacom okienku vyberiete pozadovanu pristupovd skupinu
a date Zapisat.

UZivatel RaRLE X Zrusit

Meno uZivatela  plu24570@humanet sk * ¥ Aktivny

Posledna zmena hesla
()i e e e T Détum posledného prihlasenia  05.08.2022

Tituly pred Bc

Meno Zigmund

Priezvisko Dudek

Tituly za
Pristupové skupiny Vlastnosti
Pristupové skupiny | Q ficer (RS © Upravit 6

Kéd Nazov Prihlasovatel Vyzaduje Pozndmka
heslo

W fiter | filter

© RGOO1  Administrator

® RGO02 DOCH Zamestnanec

® RGO02  Pers. (idaje - osoby a roly
® RGOO4  Readonly vietky volby

® RGOO7 SN_zamestnanec

© RGOO7  Zobrazovanie rychlych prehladov

Uzivatel bez pristupu do volby Spréva systému / UZivatelia nema dostupné tlacidlo Upravit,

mdze vsak vytvarat novych uzivatelov cez volbu Persondlne udaje / Sprava uZivatelov pre
osoby.

€  vjbermodulu > Persondine udaje

. POISTOVNE PRIHLASKY, = -

-l Pi A A u AV TATN ZBY L Y

a ERSOMNALNE UDAJE ODHLASKY, ZMENY TLACE AVYSTUPY OSTATNE SLUZE APORT

3 Osoby Reglstratny list FO Rladkové zostavy Zapls tartfnych tabuliek a Import do evidencie

[=] prepotet zlofiek mzdy 0Osoba a Rola

E- Roly OzZnamenle zamestnavatela Formularové zostavy

= Pracovné pomery, dohody a o polstencoch Evidencla sohlasov so Import ICPY pre potreby
= pod. pri zmene platitela polstného XLSX Hatove zostavy spracovanim osobnych Gdajov sodidineho polstenia

navzpr
Zépottovy list Platové postupy Import ePN

Rozhodnutle o plate

Spréva ufvatelov pre osoby

Prehlad dovoleniek Nastavenla prenosov

Sprava uZivatelov pre osoby g\l lEea =B % Zrusit

Pristupy Mastavenla

Podet navrhovanych pristupov na akoivaciu: 123 Zaradif do Zmeny pristupov na vykonanie

Aktualny stav pristupov
Q filter Doplnky = || & | < | 1 ¥

of  Priezvisko ameno  Ufivatel Stav Akcla

Wy fieer | fiter fileer fileer fiieer
© 003 Giselnik Luks
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Spracovanie dochadzky

Ak chcete zamestnancovi poslat e-mailom prihlasovacie meno a heslo novo vytvoreného
uzivatela, oznacte poli¢ko Odoslat novym uZivatelom prihlasovacie Udaje emailom.

€ vjbermodulu » Persondlnetdaje » Spréva ufivatelov pre osoby

Sprava uZivatelov pre osoby [IANHEELSUEN X zrusit

Pristupy Mastavenla

Odoslat novym uZivatelom prihlasovacie Gdaje emallom
Meno ufivatela vytvorit z kontaktu zamestnanca typu e-mallové adresa

Typ obdobla spracovanla  Spracovanie dochadzky

Pristupové skupiny |2 fite LU | © uprawit

Pristupova skupina

@ Administrator

@ DOCH Zamesmanec

M UPOZORNENIE: Pre posielanie e-mailovych notifikadcii je potrebné zadat
zamestnancovi na zalozku Osobné / Identifikacia / Kontakty kontakt typu e-mailova
adresa. Ak oznadite policko Meno uZivatela vytvorit z kontaktu zamestnanca typu e-
mailova adresa, vytvorite uzivatela s menom, ktoré tvori e-mailova adresa zadana na
zalozke Osobné / Identifikacia / Kontakty do kontaktu typu e-mailova adresa.

Sumar Zékladné adaje Priezviské Tituly Hodnosti Doklady Adresy Kontakty
Kontakty, spojenia @ | fir Dopinky odstranit

O vdha Kontakt vp Specifikécia/Heslo Dost. v org. sch.

O & eo emil.dselnk@hour.sk § e-mallova adresa Nie

Ak je na zdlozke viac kontaktov rovnakého typu, zadanim vdhy méze uzivatel urdit, ktory
kontakt sa pouzije pri vytvoreni uzivatela. Pouzijete kontakt s najvyssou vahou. Ak vaha
nie je uvedenad, pouzijete kontakt s najvyssim ID.

Vysledky nastavenia pristupovych prav si méZete vyexportovat do excelu pemocou \

Q filter Doplnky ¥

ot Priezvisko a Usivatel Heslo Akcia
meno

® 5037 MalaTerézia | terezia.mala@gmail.com | xifw9501EKHR  Aktivacia pristupu

Ak systém zisti, Ze uzivatel's e-mailovou adresou uz existuje (v master (hlavnej) databaze,
v registracii — lebo bola pouzitd pri vytvarani uzivatela z inej databazy), vytvori uzivatela
s nazvom ako pri neoznac¢enom poli¢ku Meno uZivatela vytvorit z kontaktu zamestnanca
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Spracovanie dochadzky

typu e-mailova adresa, o Ccom uzivatela informuje hlaska po spracovani: UzZivatel ... uz
existuje, preto bol vytvoreny uzivatel’s fiktivnym menom.

Vysledky nastavenia uZivatelov pre osoby m

Vysledky nastavenia pristupovych prav si méZete vyexportovat do excelu pomocou volby DOPLNKY. Nastavené meno a heslo je zaroven zapisané do osobnych tdajov jednotlivych os6b medzi KONTAKTY.

Q filter Doplnky ¥

o¢ Priezvisko a Usivatel Heslo Akcia Odoslané na e-

. Poznamka
meno mail

@ 205 Testovacia Osoba  plu17713@humanet.sk  Izdv8157KLHL  Aktivacia pristupu  hazdova@hour.sk  UzZivatel hazdova@hour.sk uz existuje, preto bol vytvoreny uzivatel s fiktivnym menom.

Po vykonani funkcie pride zamestnancovi e-mailova notifikacia s prihlasovacim menom
a heslom, ktory sa do prislusnej databazy systému Humanet prihlasi pomocou tlacidla
PRIHLASIT.

Bol vam aktivovany pristup do systému Humanet,

Vae hesla
IzdvBISTRLHL

Vate prilas:
lu17713

Na zalozke Pristupy sa nachadzaju dve tabulky Aktualny stav pristupov a Zmeny pristupov
na vykonanie. V tabulke Aktudlny stav pristupov sa zobrazuju vsetky osoby zadané
v databaze.

Pri prvom vstupe do volby vsSetky osoby nemaju vytvoreného uzivatela. Pre zaradenie
zdznamu do zoznamu Zmeny pristupov na vykonanie kliknite bud’ na tladidlo Aktivovat,
alebo pre hromadné zaradenie zaznamov na tlacidlo nad tabulkou Zaradit do Zmeny
pristupov na vykonanie. Tladidlo Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie zaradi len tie
osoby, ktoré maju aktudlne aspon jednu aktivnu platnu rolu.

Spréva uzivatelov pre osoby (BB LU Il X zrusit
Pristupy Nastavenia
Potet navrhovanych pristupov na aktivaciu: 4 Zaradit do Zmeny pristupev na vykenanie
Potet navrhovangch pristupov na deaktiviciu 8 Zaradit do Zmeny pristupov na uykonanie
AKtudlny stav pristupov
Q Doplinky =
ot Priezviskod 4 Usivater Stav Akcia

meno

i Monika  plu A@humanet.s| AKTIVIY Deaktivovat

Deaktivovat

Deakrtivovat
Decké M M humanet AKTIVNY Deaktivovat

Dabrik Tom: Aktivovat

e e 0 0 0 0 @

abriel 1 6476@humanet AKTIVNY - be ¥ Deaktivovat
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Spracovanie dochadzky

Pre vymazanie zdznamu zo zoznamu Zmeny pristupov na vykonanie kliknite bud’ na tlacidlo
Zrusit akciu, alebo pre hromadné odstranenie zaznamov na tladidlo Odstranit pripravené

zmeny.

Pristupy Nastavenia

Poget navrhovanjch pristupov na aktivaciu: 3

Poéet navrhovanjch pristupov na deaktivaciu: 6

Aktualny stav pristupov

Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie

Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie

I Odstrénit pripravené zmeny I

Zmeny pristupov na vykonanie

Q Dopinky ¥ 2/30 Q Dopinky *
o¢  Prieaviskoa L el Stav  Akcia ot eSO Usivacel akcia
meno ameno
osoba
« 59991 AOsobs i o o9 AOsL ATVO
L] = a k plut AKTIVA Deaktivovat

Pre spustenie funkcie vytvarania uzivatelov kliknite na tladidlo Vykonat zmeny. Kliknutim
na Ano sa funkcia spusti, kliknutim na Nie sa funkcia zrusi a uzivatela vrati do hlavného
okna funkcie.

Otazka

Vykonat zmeny v nastavenliach pristupov pre osoby?
Potet pristupov na akuvaciu: 2
Polet pristupov na deaktvaciu: 0

' Ano X N

Po spusteni funkcie sa zobrazi zoznam zaznamov zo spracovania, kde sa u vytvorenych
uzivatelov zobrazi prihlasovacie meno a heslo uzivatela do novo vytvoreného pristupu.
Zoznam je mozné spracovat do x/sx suboru cez volbu Doplnky / Export do excelu.

Vysledky nastavenia uZivatelov pre osoby m

€) Vysledky nastavenia pristupovych prav si méZete vyexportovat do excelu pomocou volby DOPLNKY. Nastavené meno a heslo je zirovefi zapisané do osobny

Q fifter Dopinky +
ot Priezvisko a UZivatel Heslo Akcia Odoslané Poznamka
meno na e-mail

©® 1 MrkvickaJozef 3567 z9am62895BSW  Aktivécia pristupu

@2  MaladPetra 3572 quzed735VCVE  Aktivécia pristupu

Zaroven sa do prislusnej osoby na zalozku Osobné / Identifikacia / Kontakty zapiSe novy
typ kontaktu meno a heslo pre prvé prihlasenie, do ktorého sa ulozi vygenerované meno
a heslo uzivatela prideleného zamestnancovi.

Kontakty, spojenia | Q fiiter
O Véha Kontakt

Specifikacia

Odstrénit

Typ

filter

® 100

o ¢ terezia.mala@gmail.com  e-mailova adresa
O & eo0 terezia.mala@azet.sk e-mailova adresa
[] & o0 terezia.mala@entrum.sk  e-mailova adresa
0O ¢ eo0 terezia.mala@gmail.com  meno a heslo pre prvé prihlasenie  xifw9501EKHR
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Spracovanie dochadzky

Ak zamestnanec zmeni svoju emailov( adresu a chce aktualizovat aj svoje uzivatelské
konto, administrator musi najprv zneaktivnit pévodné konto v module Sprava systému.

1. V module Sprava systému / Uzivatelia, administrator vyhlada aktualne aktivne konto,
ktoré otvori cez ikonu pero a vykona nasledujuce kroky:

o V zalozke "Vlastnosti" odstrani osobné cislo v riadku PAMLOGIN-PERSNUM a
ulozi zmenu.

o Zrusi zaskrtnutie statusu "Aktivny", ¢im konto zneaktivni, a ulozi zmenu. Tymto
spOsobom sa konto stane neaktivnym a uZz sa nezobrazuje medzi aktivnymi
uzivatelmi.

Uzivatel ® zruat

Menouiivatela orgonova.maria@hour.sk * Akthmy

Poslednd zmena hesla
o R Détum posledného prihldsent
Tituly pred

Meno

Na vlastnosti uZivatela x zrusic
Kéd viastnost PAMLOGIN-PERSNUM
Hodnota viastmostl |
VIastnosty ammer 11 DOpINKY - | vastramit |
O Kod Hodnota
W > fiite. filte:
| D # @ PAMLOGIN-PERSNUM 002

2. Nasledne v module Personalne udaje / Evidované osoby / Identifikacia upravi
emailov( adresu, na ktor( bude vygenerované nové konto a da zapisat.

Osobné Role
Identifikdcia Znalosti Poistenia Nemoci ME stav Ostatné

Sumar Zakladné Udaje Prieaviskd Tituly Hodnostl Doklady Adresy Kontakey Statna prislugnost Rodinné vzt

Kontakty, spojenia @ a Dopinky ¥ Odstranit

0 Véha Kontakt Typ Specifikacia/Heslo Dost. v org. sch.

0O & eo 0903/250292 mobiiny telefén Nie

our sk « Specifikacia

3. Zneaktivni Rolu uZivatela v module Persondine Udaje / Evidované osoby.
Zneaktivni Osobu uzivatela v module Persondlne udaje / Evidované osoby.

5. Pokracuje rovnakym spO6sobom ako pri vytvarani nového uzivatelského konta,

aktivovanim v casti Sprava uzivatelov v module Persondlne Udaje / Sprava
uzivatelov pre osoby.

B

Zobrazenie Spravy uzivatel'ov pre osoby — znovu pouzit existujlcich uzivatel'ov

V zakladnych nastaveniach v cCasti Hodnoty systémovych konstant — Konstanty
pre osobné je mozné aktivovat konstantu: ,,Zobrazenie Spravy uzivatel'ov pre osoby
- znovu pouzit existujiacich uZivatel'ov".
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Spracovanie dochadzky

Tato konstanta umoziuje priradit dve osoby alebo roly na rovnaky e-mail. Ide o
uzito¢né nastavenie v pripade, ze viaceré roly alebo osoby zdielaju jeden pouzivatelsky
ucet (e-mail).

€ | vyber modulu Zakladné nastavenia Hodnoty systémaowjch konZtént Konitanty

Skupina systémovych konstant

NaZov KonstEnty pre osobng

Poznamka

Pofet konStant 80

Q Doplnky Zneakthmit €« < |3 > »
Kéd Nézov Platl od Hodnota Organlzdcla Aktivne
# @ RSEDITP Zlozky mzdy raly - povellf editéciu vo vibere PAM poloZiek 01.01.2005 N2 A
# ® SHOW385DY Zobrazenie 365-dfového roka 01.01.2005 Nie A
# @ SHOWCTRLNG  Zo enie controllingu v osobnych Gdajoch 01.01.2005 N2 A
# @ SHOWDIVGRP  Zo t skupinu okruhov na zélozke Zakladng Odaje 01.01.2005 Nig A
# @ SHOWDOC Zobrazovat komponenty s dokumentaclou 01.01.2005 Nig A
# @ SHOWJOBSPC flkéciu prac. miesta v pracovnom zaradenl roly 01.01.2005  Nie A
# @ SHOWMNDATE I 01.01.2005  Nie A
# @ SHOWPAMLM 01.10.2023  Ano A
# = SHOWPAMLMR  Zobrazenie Sprévy uthatelov pr 01.01.2005  Nie A
# @ SHOWPAMLMU  Zobrazenie Sprévy uffvatelov pre osoby - znovu pouZif existujdcich wivatelow 01.01. 2005  Nie A

5. Spracovanie dochadzky — Dochadzkové zaznamy
v kalendari dochadzky roly

Modul Spracovanie dochadzky sluzi na evidenciu a vyhodnotenie dochadzky
zamestnancov. Systém moze prenasat transakcie z dochadzkovych termindlov,
generovat dochadzku podla planu a na zaklade uZivatelskych vstupov systém podla
predvolenych nastaveni dochadzku spracovava a vyhodnocuje.

Do modulu Spracovanie dochadzky sa po prihlaseni do systému dostanete volbou
Spracovanie dochadzky.

Zakladnym vyznamom volieb Moja dochddzka, Moji podriadeni a Roly je editacia
dochadzkového kalendara roly. Rozdiel je len v prideleni pristupovych prav jednotlivych
roli, ktoré do volieb vstupuju.

Rola predstavuje jeden pracovny pomer a mdze sa stat, Ze zamestnanec mdze mat viac
pracovnych pomerov, a teda viac dochadzkovych roli.
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e Moja dochadzka: slUzi na prezeranie vlastnej dochadzky zamestnanca. Nastavenim
pristupovych prav umoznite zdsahy zamestnanca do vlastnej dochadzky, tzn.
mdzete povolit pravo na editaciu dochadzkovych zdznamov alebo nastavit pravo len
na Citanie. Tato volba je pristupna pre kazdého zamestnanca, ktory ma vytvorenu
osobu a rolu v module Persondlne udaje

e Moji podriadeni: tento podmodul sluzi pre nadriadeného zamestnanca a zobrazuje
zoznam podriadenych zamestnancov. Aj v tomto pripade je mozné nastavenie
pristupovych prav pre vedlUceho zamestnanca, aké operacie moéze / nemdze
vykonavat.

e Roly: tento podmodul je urleny pre personalistu, resp. administratora systému.
Zobrazuje vsetkych zamestnancov, ktorym je mozné definovat nastavenia
dochadzky.

M NAS TIP:

Zobrazenie jednotlivych stipcov v sekcii Moji podriadeni a v sekcii Roly je mozné
uZivatelsky prispdsobit. Uzivatel moze definovat aké stipce (Gdaje) sa v zozname zobrazuju
a v akom poradi, obdobne ako je tomu v zozname evidovanych roli v module Personalne
Udaje. Okrem aktudlne zobrazovanych tdajov je mozné do zoznamu pridat stipce s dal$imi
Udajmi zamestnanca evidovanymi bud v module Persondlne uUdaje alebo spracovanie
dochadzky.

Pre spristupnenie funkcie je nutné v databdze zapnut systémovu konstantu MoZnost
nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni v skupine systémovych
konstant Spracovanie dochadzky (Zakladné nastavenia/ Hodnoty systémovych konstant).
Zaroven je funkcia viazanad na pristupové pravo na operaciu Moznost nastavit zoznam
stipcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni.

Hlavicka dochadzkovej roly zobrazuje informacie tykajlce sa pracovného zaradenia daného
zamestnanca. Je mozné pridat fotografiu zamestnanca kliknutim na ikonu vedla mena (viac
v Casti Fotografia zamestnanca).

Vyhladdvaci riadok slUzi na vyhladanie zvoleného zamestnanca. Zamestnanca moézete
vyhladat zadanim textového retazca. Prepinanie sa medzi rolami pomocou tohto prvku je
velmi pohodIné.

Pomocou krokovania mozZete prepinat medzi jednotlivymi rolami.

Oznacovacie policko urcéuje stav aktivnosti roly. Odskrtnutim daného atribdtu sa rola
dostane medzi neaktivne roly.

Tlacidlo Tla¢ zostdv vam umozni vygenerovat zostavu pre konkrétneho zamestnanca (viac
v Casti Nastavenie Tlac¢ zostav pre rolu).
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€ Vyber modulu Spracovanie dochadzky Evidované raly Dochadzka

Klara Mala
1(012) 8 Cislo karty 1000124

zok 7,50

Ondre] Velky

v PROD, Produkcla

1 Obraz turnusu ADM 7,51, Administrativa 7,5

¥l aktivnarola | & Tia zostév

Prava Cast hlavicky zobrazuje informacie:

e Osobné Cislo - udaj, ktory zadavate v module Personalne (daje. V pripade, ze
osobné Cislo je rozdielne od Cisla roly, zobrazi sa vo formate 1 (012);

o Cislo karty - ¢&islo pridelenej dochadzkovej karty (viac v ¢asti Dochadzkové karty);
e Denny uvédzok - Ciselna hodnota, ktora je uvedena v nadefinovanom turnuse (viac
v Casti Turnusy);

e Schvalovatel’- meno nadriadeného zamestnanca definovaného v Pravach na akcie
(viac v dasti Vytvorenie vztahov nadriadeny - podriadeny);

e Utvar - Udaj definovany v module Persondlne udaje;

e Obraz turnusu - kéd a nazov nadefinovany v obrazoch turnusov (viac v ¢asti Obrazy
turnusov).

Udaje z dochadzky st zobrazené v zalozkéach v dvoch Urovniach:

e Dochadzka:
o Kalendar
Priplatky
Nadcas
Mesacné konta
Nepritomnosti
Pohotovosti
o Nemoci
e Nastavenia:
o Parametre spracovania
o Dochadzkové karty
o Datové polozky — max. pocet v Standardnej baliku je 16

O O O O O

Ak by sa v okne prehliada¢a nemohli zobrazit vSetky zalozky, zobrazi sa vpravo aj vlavo
$ipka na posuv medzi zalozkami. Vyber obdobia je mozné zvolit cez tladidla vpravo, vlavo.

Dochadzka Nastavenia

Kalendar Priplatky Naddas Mesacné kontd Nepritomnosti Pohotovosti Nemoci E MAREC 2021 D
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Zalozka Dochadzka / Kalendar

Prostrednictvom zalozky Kalendar ma zamestnanec zobrazené informacie o dochadzke
(pracovnych drioch, podet hodin, ktoré ma v danom dni odpracovat) za vybrané obdobie
spracovania dochadzky.

Zoznam stipcov v Kalenddri obsahuje polozky:
e Deri - kalendarny den; den, ktory chcete editovat, musi byt vyznadeny farebne
(kliknutim na urceny den);

Dopinky ¥ ) Pric Odstranit
Deii Plan trvanie od - do Skut trvanie od-do Prerusenia Priplatky Schvalit Uzamknut Poznadmka

: OO0 @ R~ o0s15 0750163 v

&

N

2.02. ut . C Z R1 08:25

e Plan, trvanie od - do - skra
trvanie;

e Skutoc¢nost, trvanie od - do - skrateny nazov odpracovanej pracovnej zmeny
a jej trvanie;

e PreruSenia - znazornuje skratku prerusenia, pricom detail prerusenia je
zobrazeny v pravej Casti obrazovky;

e Priplatky - znazorfiuje skratku priplatku, pricom detail priplatkov je zobrazeny
v pravej Casti obrazovky;

07:20 - 16:15 v

teny ndzov planovanej pracovnej zmeny a jej

e Schviélit - zndzormfiuje tladidlo A , ktoré sluzi na schvalenie dochadzky (viac
v Casti Schvalenie a uzamknutie dochadzky);

e Uzamknut - znazornuje tlacidlo a , ktoré sluzi na uzamknutie dochadzky (viac
v Casti Schvalenie a uzamknutie dochadzky);

e Poznamka.

e Nepritomnosti - $tandardne stipec nie je zapnuty pouziva sa iba v pripade, Ze
zakaznik pouziva modul Schvalovanie nepritomnosti.
Stipec je moZné zapn(t v &asti Vyber modulu - Zakladné nastavenia - Hodnoty
systémovych konétént — Zobrazenie stipca Nepritomnosti v kalendari dochadzky
roly - Ano, v Kalendari roly sa zobrazi novy stipec Nepritomnosti. V
nepritomnostiach sa bude zobrazovat skratka druhu nepritomnosti zo
Schvalovania nepritomnosti, rovnako ako sa zobrazuje v Prehlade nepritomnosti.
Ak uzivatel' podrzi kurzor na zobrazovanej skratke, zobrazi sa mu detailna
informacia o nepritomnosti. Ak nepritomnost ¢aka na schvalenie, pri skratke bude
zobrazena hviezdicka. Zobrazené su aj nepritomnosti do budulcna, teda také,
ktoré maju vacsi datum platnosti, ako aktualny datum.

Denné data - 01. 0’

— ol

RIS R &2
jmmnpbm':

ADM F

LIS IS RIS IS
PP DD

~
Y
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v. Doplnky « | . v 7 v . ,
Cez tlacidlo PP je mozné uskutoénit nasledovné:

e Export do excelu - Udaje, ktoré su zobrazené v tabulke sa vyexportuju do xlsx
suboru;
e Hromadne naplnit:
plan - naplni planované dochadzkové zmeny;

podla planu - naplni do skutocnosti dochadzky pracovné zmeny podla
definovaného planu v dochadzkovom kalendari;

pracovné zmeny - naplni do skutocnosti dochadzky zvolenl pracovnu zmenu
v dochadzkovom kalendari;

prerusenia - naplni sa do skuto¢nosti dochadzky vybraté prerusenie
v dochadzkovom kalendari;
priplatky - naplni sa do skutoCnosti dochadzky vybraty priplatok

v dochadzkovom kalendari.

absencné intervaly - za absencny interval sa povazuje pripad, ked'v kalendari roly
existuje na konkrétny den Plan dochadzky, ale systém nezaznamenal ziadnu
dochadzkovl transakciu. V pripade, Ze uzivatel vyberie moznost "Hromadne
naplnit / absencné intervaly", systém ponukne uzivatelovi moznost vybrat
pracovnu zmenu z Ciselnika dochadzkovych zmien, ktora sa nasledne naplini do
absenénych intervalov vdizke pldnovanej zmeny na konkrétny def. Uzivatelovi
systém ponukne aj datumové rozmedzie, v ktorom sa ma zmena vykonat. Systém
skontroluje zadané datumové obdobie a ak najde absencny interval, nahradi ho
zvolenou pracovnou zmenou v dizke planovanej zmeny.

e Hromadne odstranit - moznost odstranit véetky alebo oznadené zaznamy;

e Znova spracovat transakcie - pri zmene nastaveni, ktoré sa maju preniest do
dochadzky. je nasledne potrebné skontrolovat a pripadne odstranit staré alebo
chybné zaznamy;

e Korekcia zdznamov v minulych obdobiach;

e Mesalny protokol - individualne generovanie mesacného protokolu za urcité
obdobie spracovania vybranej roly;

e Import datovych poloZiek - Sluzba umoZriuje hromadne importovat rézne hodnoty
konstant pre rézne Datové konstanty. Po importe sa vypise log s pripadnymi
chybami. Pri importe sa bude kontrolovat existencia roly a existencia hodnoty
konstanty. Chybné zaznamy sa budl preskakovat a import bude pokracovat.
Importovat sa bude k prvému driu aktudlneho dochddzkového obdobia. Struktira
importného suboru: Cislo roly; Cislo konsStanty; Hodnota konstanty. Import je
pristupny aj cez podmodul Moji podriadeni. Je viazany na pristupové pravo na
operaciu NALATTENDANCE > SUBORD_ROLES - Moji podriadeni - Hromadné
nastavenie datovych poloziek cez Doplnky v pristupovych skupinach.

e Planovany nepretrzity odpocinok.

Cez tlacidlo je mozné pridat pracovni zmenu na konkrétny den.

Odstranit

Cez tlacidlo je mozné odstranit pracovni zmenu na konkrétny den
(oznalovacie okienko pri danom dni musi byt oznacdené).

N
Cez tlacidlo ¢ je mozné editovat konkrétnu pracovnl zmenu z planu alebo skutoénosti.
Do evidencie Transakcii sa zapisuju zaznamy zamestnanca, ktoré zosnimal prostrednictvom
dochadzkovej karty na dochadzkovych terminaloch.

Pri Transakcii sa zobrazuju informacie:
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e Datum - datum zosnimanej transakcie;

e Cas - ¢as zosnimanej transakcie;

e Terminal - oznacenie terminalu, na ktorom bola transakcie nasnimana;

e Smer - udava, ¢i ide o prichod alebo odchod;

e Prerusenie - uréuje na ktory dochadzkovy zdznam sa vztahuje transakcia. V pripade
prichodu a odchodu je prerusenie prazdne.

Transakcie (4) @

O Détum Cas Terminal Smer Prerusenie / Skupina zmien
[J & 0209 0754 TOO1 prichod

[J & 0200 11:25 TOO1 odchod  Lekar Zamestnanec

[] & 0209 1332 TO01 prichod Lekar Zamestnanec

[0 & 0209 17:32 T001 odchod

Do evidencie Preruseni sa zapisuju prerusenia v ramci pracovného dna.
l Prerugenia (1) © :

O Prerusenie od - do
D # DOV-P, Dovolenka - polderi  03:45 11:45-15:30 *

Do Priplatkov sa zapisuju priplatky, na ktoré boli zaevidované za dany pracovny den
zamestnanca.
« Priplatky (1) @ H

O Priplatok Trvanie
[J # Prso, Priplatok za sobotu  04:03

Denna sumarizacia obsahuje odpracovany cas za konkrétny den zamestnanca, resp. iné
sumarne polozky.

4 Dennd sumarizacia (2) £

Odpracovany ¢as 03:55
Zapoditany ¢as 03:45

Sumdarne polozky zobrazuju sumarne mesacné sucty dochadzkovych zaznamov
zamestnanca. Popri mesacnych suctoch sa zaznamendvaju aj kumulativnhe polozky
predchadzajlucich obdobi, napr. Lekar - zamestnanec, Lekar - sprevadzanie rodinného
prislusnika, Dovolenka.
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V prvom riadku sumarnych poloziek prostrednictvom kalendara je mozné nastavit der, ku
ktorému potrebujete sumarne polozky prepocitat. Pomocou tladidla aktualizovat hodnoty,
systém prepocita sumarne polozky ku ktorémukolvek diiu v ramci kalendarneho mesiaca.

Sumarne polozky (28) ku ﬂﬁul 31.10.2019 * d I :I H

Celkovy fond
Aktualny fond
Odpracovany ¢as
Zapotitany cas
saldo

184:00
184:00

59:18
105:48
-78:12

Lekar - zamestnanac - akt. mesiac (hod.)
Lekar - zamestnanec - sumarne (dni)

Lekar - sprevadzanie RP - akt. mesiac (hod.)
Lekar - sprevadzanie RP - sumarne (dni)

02:45
1,99
03:45
3,34

Praceneschopnost - ake. mesiac
Osetrovanie ¢lena rodiny - akr. mesiac

00:00
00:00

Dovolenka - cerpanie - akt. mesiac
Dovolenka - Cerpanie - sumarne
Dovolenka - zostatok

5,00
6,00
.00

Pracovna cesta - akl. mesiac

00:00

Nanra
Zostatok

Jadca ecifikovany - akt mesiac

Priplatok za nadcas
Priplatok za pracu v noci
Priplatok za pracu v sobotu
Priplatok za pracu v nedelu
Priplatok za précu vo sviatok

Aktivna pohotovost - akt. mesiac
Neaktivna pohotovost - akt. mesiac

Neskory prichod / Skory odchod - akt. mesiac

V dochadzkovom kalendari je vytvorena funkcionalita Opis vypoctu sumarnej polozky. Tato
funkcionalita umozriuje zistit z ¢oho sa skladd a pocita konkrétna sumarna polozka. Jej
aktivovanie je podmienené pristupovym pravom pristupovej skupiny. Kliknutim na vybranu
sumarnu polozku sa zobrazi jej opis v novom modalnom okne.

Rozbalit/zbalit zloZky - detailné zobrazenie opisu vypoctu sumarnej polozky. Pri otvoreni
okna sa nezobrazuje detail zlozky. Rozbalit/zbalit uskutoénite kliknutim na toto tlacidlo

alebo individualne na tlacidlo

Zobrazit nulové - zakliknutim zaskrtavacieho poli¢ka (checkboxu) zobrazite nulové

sumarnych poloziek.

Opis vypoctu sumérnej polozky % zrusic

Rozbalit/zhalit zlozky % zobrazit nulové

Nazov Hodnota Format
v Odpracovany cas 9568 159:28
» +skutoéna dochadzka: SK_Pracovné zmeny 9568 159:28

Podrobnosti

3.8.2020, Rann (08:00 - 16:00) / 8:00

- 16:00) £ 8:00 - 14:0

Opis vypoctu sumarnej polozky % zrusi¢
Rozbalit/zbalit zlozky zobrazit nulové Podrebnosti
Nézov Hodnota Format
- Odpracovany éas 9568 159:28
- + skutofna dochadzka: SK_Pracovné zmeny 9568 159:28

D805

08:25
03:55
07:30
07:30
04:03
07:30

Vlastnosti sumarne] polozky
Aktivne ano
Skratka oc
Nazov
Fermét zobrazenia  fas
Hodnota 9568
Zaokruhlenie minat 0

Po zaokruihlent 9568

zlozky

Opis vypoctu sumarnej polozky zobrazuje detailny vypocet vybranej sumarnej polozky.
Obsahuje viacero Urovni:. Opis vypoctu je Standardne zapnuty, no mozno ho manualne

vypnut v nastaveniach.

Prva Groven - sumarna polozka ;
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Druha uUroven - zloZzka sumarnej polozky U ;

E] .

Tretia Uroven - hodnota zlozky sumarnej polozky

Zalozka Dochadzka / Priplatky

Na zalozke Priplatky sa zobrazuju priplatky, ktoré mal zamestnanec pridelené v danom
mesiaci. Systém automaticky spocita dobu trvania, na ktor( sa vztahuje priplatok za
mesiac.

Priplatky | Dopinky ~ Odstrénit
O Kéd N&zov Trvanie
[0 & SE-1111 Priplatok za nadéas 13:45

[0 & SE-1120 Priplatok za pracu v nedelu  07:30

[0 & SE-1112  Priplatok za pracu v noci 30:00

[0 & SE1119  Priplatok za pracuv sobotu  11:00

Cez ikonu Pridat otvori sa modalne okno, v ktorom je mozné zadat priplatok. Odstranenie
priplatku vykonate oznacenim zaskrtavacieho policka (checkboxu) pri vybranom priplatku
a stladite tlacidlo Odstranit.

Kliknutim na ikonu Pero sa otvori modalne okno Editacia zaznamu, kde su zobrazené
jednotlivé priplatky a ich trvanie v jednotlivych dfioch daného mesiaca. V editacii zaznamu
je mozné pridavat, odstrarniovat a editovat jednotlivé priplatky.

M UPOZORNENIE: Pokial je dochddzka schvélena alebo uzamknuta nie je mozna iadna
editacia priplatkov.

Editacia zaznamu ® Zrusit *®

PrNOC, Priplatok za pracu

oci

Détum Def Odpracovany ¢as__Trvanie

01.10.2019 utorok 07:30 07:30

02.10.2019 streda 07:30 07:30

03.10.2019 Stvrrok 07:30 07:30
-

04.10.2019 piatok 07:30 07:30 X Pridat
05.10.2019 50bOta | X Pridat

06.10.2019 nedela X Pridat

Obr. Dochadzka je schvalena, nie je mozna editacia.

Zalozka Dochadzka / Nadcas

Zalozka Nadcas sluzi na evidenciu nadCasovej prace zamestnanca za dany mesiac
a nasledné generovanie formuldra nadcasu. Systém automaticky natiahne do formulara
vSetky vykazané nadcasy pochadzajuce z kalendara dochadzky zamestnanca.

Nasledne je potrebné vyplnit nasledovné atributy:

e Typ nadcdasu - moznost vybrat z vyberového pola;
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e NV datum Cerpania;

e 8§97 ods. 8 - ak zamestnanec vykonaval pracu pri naliehavych opravarskych
pracach alebo pracach, bez ktorych vykonania by mohlo vzniknit nebezpedenstvo
pracovného Urazu alebo Skody velkého rozsahu podla osobitného predpisu;
mimoriadnych udalostiach podla osobitného predpisu, kde hrozilo nebezpecenstvo
ohrozujlce zivot, zdravie alebo Skody velkého rozsahu podla osobitného predpisu.

e Datum nar./doh. - datum kedy bol nadcas prikdzany alebo dohodnuty. Uvedeny
datum nesmie byt neskorsi ako datum samotného vykonu prace naddas;

e Popis - zdovodnenie nadcasovej prace.
Uvedené potvrdite tlacidlom Zapisat.

M uPOZORNENIE: Pokial je potrebné, aby nadc¢asovy formular podliehal schvalovaciemu
procesu je to potrebné nastavit vo volbe Nastavenia dochddzky / Zadavanie dochadzky.

Schvalovanie evidencie nadcasov:

e nadriadeny zamestnanec odosle formuldr podriadenému zamestnancovi na
schvalenie;

e zamestnanec je e-mailovou notifikdciou upozorneny na odoslanie formulara
o evidencii nadcasov;

e zamestnanec formular bud’ schvali, alebo odosle na korekciu s vystvetlenim, ktoré
uvedie do poznamky;

e po korekcii zaznamov, zamestnanec nadc¢asovy formular schvali.

Datum Zaznam od Do Trvanie Typ naddasu Preplatenie Nahradne volno NV datum Eerpania §97 ods.8 Datum nar./doh. Popis Tla

1.01.2021 NDC 1600 18:00 0200 Nadéa

12.01.2021 NDC/NV 16:00  19:00
SPOLU

[Stav nadEasového formulara  schvéleny

Poznamka

Nadcasovy formular zobrazuje Historicky vyvoj zmeny stavov, v ktorom si uvedené mena
uzivatelov, ktori s zahrnuti do schvalovacieho procesu. Historicky vyvoj je zachyteny aj
v grafickej podobe.

= | Histéria stavov

Q Doplnky *

Datum a éas Vykonal Stav Poznamka

16.3

4:50:14  Janka Tenkd  odos!
16.3.202 4

45330 JakubDrzy  schvileny

y na schvalenie

Janka Tenka Jakub Drzy
1632021 16.3.2021

[ woreny

> ‘ odoslany na schvalenie > l schvaleny ‘

Zalozka Dochadzka / Mesacné konta

Zalozka Mesacné konta slUzi na zobrazenie mesacnych kont, ktoré ma zamestnanec
nastavené v parametroch spracovania dochadzky - Definicia spracovania mesacnych kont.

V zdlozke sa zobrazuju nasledovné Udaje:
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e Importovana hodnota - udaj, ktory bol do systému importovany;
e Minuly zostatok - zostatok z predchadzajuceho obdobia;

e Korekcia - pripadné Upravy alebo opravy hodnot;
¢ Kumulovanie - sucet alebo priebezné scitanie hodnot v Case;
o Cerpanie - mnozstvo, ktoré bolo z daného zostatku vyuZité;

e Novy zostatok - vysledny zostatok po zapocitani Cerpania a korekcii;

e Nulovanie - o zostatku ktory bude vynulovany po prechode do dalsieho mesiaca.

Dochadzka Nastavenia
< Kalendar Priplatky Nadcas Mesainé konta Nepritomnosti Pohotovosti Nemoci > < Jun 2028
Mesacné konta | Q fier Doplnky ¥
Mesaéné konto 4 Importovana Minuly Kumulovanie Cerpanie Korekcia gorekm‘a Altudiny Nulovanie
hodnota zostatok kumulovania Eerpania zostatok
o> fitrer ] ] ] ]

# | ® HO3(HO3) 00:00 98:08 32:00 00:00 00:00 00:00 130:08  33:04
# | © NadprAM (Nadpracovanie - akt. mesiac) 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
#  © NADPRsum (Nadpracovanie - sumarne) 00:00 00:00 16:00 00:00 00:00 00:00 16:00 00:00
# | © NDC/PREPL(Nadéas na preplatenie) 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
# | ® Sick Day (Sick Day) 0 0 0 V] 0 0 0 0
# | @ ZostNarNV (Zostatok naroku na nahradné volno)  00:00 23:00 16:00 00:00 00:00 00-00 35:00 23:00

Korekcie mesa¢ného konta je mozné vykonat iba v pripade, zZe

korekcie.

sU povolené uzivatelské

Korekciu mesac¢ného konta je mozné vykonat vstupom do konta cez Pero.

Mesacné konto m ® Zrusit

Typ konta ZostNV (Zostatok naroku nahradného volna)

Minuly zostatok  Korekcie Vstupy Novyzostatok Nulovanie

00:00 00:00 02:00 02:00 00:00
Zlozky konta
Smer Zlozka Korekcla Vstup Poznémka
Kumulovanie  ZostNV_kum (Nadéas na nahradné volno)  + 02:00
Cerpanie ZostNV_terp (Nahradné volno za nadéas) 00:00

Zalozka Dochadzka / Nepritomnosti

Zalozka Nepritomnosti sa zobrazuje len v pripade, Ze vyuzivate modul Schvalovanie
nepritomnosti. Obsahuje jednotlivé Ziadanky, ktoré si zamestnanec zadal v module

Schvalovanie nepritomnosti.

Dochadzka Nastavenia
Kalendar Priplatky Nadcas Mesacné konta Nepritomnosti Pohotovosti Nemoci
Nepritomnosti z modulu SN | fite Doplnky ~
Druh Obdobie nepritomnosti Schvalovatel Prenos Stav
@ Celodenna dovolenka 04.05.2020 - 06.05.2020 Decka Maria schvalené zrugenie
® Lekar Rodinny prislusnik - celodenny  07.05.2020 - 07.05.2020 Decka Maria schvélené
© | ekar -zamestnanec - celodenny 11.05.2020 - 11.05.2020 Decka Maria schvalené
© Lekar - zamestnanec - celodenny 12.05.2020 - 12.05.2020 Decka Maria zrusené
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V pristupovych skupindch existuje pravo Zakdzat editdciu dochadzkovych
intervalov z modulu SN v skutocnej dochadzke.

€ | Vybermodulu > Spravasystému » Pristupové skupiny » Pristupovéskupina > Pridelenie operacii

« Zapisat ® Zrusit

Operécie Q filter Doplnky ¥
Typ Umiestnenie Néazov Vyzaduje Povolit
heslo
T filter filter filter filter
I ©® Operacie NALATTENDANCE Zakazat editaciu dochadzkovych intervalov z modulu SN v skutocnej dochadzke I O

Standardne je pravo vypnuté. Ak sa pravo povoli, uZivatel's tymto pravom nebude
mat povolené editovat intervaly pracovnych zmien a preruseni, ktoré vznikli
prenesenim ziadanky o nepritomnost z modulu Schval'ovanie nepritomnosti.

Dochadzka Nastavenia

< Kalendar Priplatky Nadcas Mesacné konta Nepritomnosti Pohotovosti Nemoci > f < ‘ Maj 2¢
Pracovné zmeny  Dopinky ¥ © Pridat Pridat plan. nepritomnost Odstranit
Den Pléan Trvanie Od-do Plan. neprit. Trvanie Od-do Skuto€nost Trvanie Od-do Prerusenia
01.05.st+ P4
02.05. 3¢ # ADMS8h 08:00 08:00-16:30 I ? o 08:00 08:00-16:00 # I

03.05. pi ¢ ADMS8h 0800 08:00-16:30 [J ¢ ADMS8h 0800 08:00-16:30 *
04.05. so &

05.05. ne Va

06.05. po # ADMS8h 0800  08:00-16:30 (@] 08:00 08:00-16:00 #

Zalozka Dochadzka / Nemoci

Na zdlozke Dochddzka v podzalozke Nemoci je mozné editovat nemoci danej roly. Cez
Pridat sa otvori okno, kde je potrebné vyplnit povinné atribaty:

e Datum od;
e Dochadzkova zmena, ktor( vyberieme z vyberového okna;
e Druh nepritomnosti - nie je povinné pole;
e DOvod nepritomnosti - nie je povinné pole.
Date Zapisat.

Evidencia nemoci Q firer TRl © Pridat Odstranit

[ 0d Do Zmena D

Nemoc x zrusie x

fie, fie fiker | ff
Datum od 01.08,2020 L 4ol Détum do m
Dochadzkava zmena -

Druh nepritomnosti  Hodnota A

Dévad nepritomnastl PN, Préceneschopnost
OCR, Ofet e Elena rodiny
NU, Nepracovny traz

PU, Pracovny draz
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M uPOZORNENIE: Vv pripade, Zze nemoc prechadza do nasledujiceho mesiaca, Datum do
sa nevypifa (viac v ¢asti Nemoci).

ZaloZka Dochadzka / Mimoevidencény stav

Zobrazenie zalozky je mozné zapnut v ¢asti Sprava systému - Zakladné nastavenia
- Hodnoty systémovych konstant — Spracovanie dochadzky - Zobrazenie zalozky
mimoevidencny stav v kalendari dochadzky roly.

€ Vyber modulu » Zakladné nastavenia » Hodnoty systémovych konstant » Konstanty

Skupina systémovych konstant
Néazov Spracovanie dochadzky

Poznamka

Pocet konstant 9

Aktivna skupina konstént

Zoznam systémovych konstant | Q e Doplnky ¥ Zneakeivnit
[} Kéd Nézov Plati od Hodnota Organizécia Aktivne
W > filter filter filter = filter filter filter

[0 & e ATROLEBCBV MozZnost nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni 01.02.2023 Ano A

[0 & e CONNTOATT Povolit prepojenie modulov Cestovné prikazy a Spracovanie dochadzky — 01.01.2005 Nie A

[0 & e EMERGWLIM Tyzdenny limit nariadenej pohotovosti [hodiny] 01.01.2005 8 A

[0 & e RESTRICTIP Povolit obmedzenie IP adries pre emulaciu snimaca 01.04.2023 Ano A

[0 & e SHWABSEN Zobrazenie stipca Nepritomnosti v kalendari dochadzky roly 01.04.2023 Ano A

[0 & e SHWILLADD  Zobrazenie poli pre dopliiujtce iidaje pri zaddvani nemoci 01.01.2005 Ano A

I [0 & e SHWOSST Zobrazenie zélozky mimoeviden¢ny stav v kalendéri dochadzky roly 01.01.2005 Nie A I

[0 & e SHWPLABS Zobrazenie stlpca Planované nepritomnosti v kalendéri dochadzky roly ~ 01.12.2023  Ano A

[0 & e SHWTIFIXD Zobrazit atribit obrazu turnusu "Konstantné trvanie celodennej zmeny" 01.01.2005 Nie A

V pripade, Ze sa parameter nastavi na hodnotu Ano, v kalendari roly sa zobrazi nova
zalozka ME stav, ktora je informacna (read only) a zobrazuje mimoevidenc¢né stavy k danej
roly.

Priklad zobrazenia:

Dochadzka Nastavenia

< 1dér Priplatky Nadcas Mesacné konta Nepritomnosti Pohotovosti Nemoci > < April 2024 ! >

Mimoevidencny stavl Q filter Dopinky ¥
Typ Oznalenie Platiod Plati do Poznémka
Ty filter filter filter filter = filter
@ materské a obdob. dovolenka MD 01.04.2024 05.04.2024 MD v trvani 0 tyZdfiova 5 dni
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ZaloZka Nastavenia / Parametre spracovania

Parametre spracovania dochadzky roly urcuju nastavenia pre spracovanie dochadzky roly.
Je mozné vybrat z dvoch moznosti:

Individualne nastavenie - Vyber modulu / Spracovanie dochadzky / Evidované roly /
zalozka Nastavenia

& polotky pre protokel dochadziy

Poznimka

Administrativa 7.5 *e Definicia prestével i P_1, Prestawdca 30 min

CK_1, Prutnd korekeia * Retim

AP_1, Skupina AP_1 - Definicia spracavania mesaénjch kont MK_1, Spracovanie MK |

TEST, Prenos do miezd TEST - Dachadzkové meny

Hromadné nastavenie - Vyber modulu / Spracovanie dochadzky /Evidované roly
(viac v Casti Evidované roly).

Na dokoncenie Parametrov spracovania dochadzky je potrebné vyplnit nasledovné povinné

polia:

Zdroj vstupnych dat:
- Plan - systém automaticky vyplini jednotlivé dni v dochadzke podla planu;

- Transakcie - jednotlivé dni v dochadzke sa vypifiaju na zaklade zosnimanych
Udajov na terminaloch. V tomto pripade je potrebné, aby mal zamestnanec
pridelent dochadzkovu kartu.

Obraz turnusu - vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochadzky / Dochadzkové
evidencie / Obrazy turnusov (Obrazy turnusov);

Casovéd korekcia - vyberove pole odkazuje na Spracovanie dochadzky / Dochadzkové
evidencie / Casové korekcie (Casové korekcie);

Definicia automatickych priplatkov - vyberové pole odkazuje na Spracovanie
dochadzky / Dochadzkové evidencie / Definicie automatickych priplatkov (Definicie
automatickych priplatkov);

Definicia prenosu do miezd - vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochadzky /
Dochadzkové evidencie / Definicie prenosu do miezd.

Zoznam sumarnych poloZiek pre dennu sumarizaciu,;
Zoznam sumarnych poloziek pre kalendar dochadzky;
Zoznam sumarnych poloziek pre protokol dochadzky;

Definicia prestavok - vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochadzky /
Dochadzkové evidencie / Definicie prestavok (Definicia prestavok);

Rezim - priraduje sa konkrétny rezim zamestnanca;
Definicie spracovania mesacnych kont (Definicie spracovania);

Dochadzkové zmeny - vyberové pole. Ak je vyplnené, mozno do planovanej alebo
skutoénej dochddzky danej roly zadavat len tie dochddzkové zmeny, ktoré si
uvedené vo vybranej skupine zmien.

Stlacenim tlacidla Zapisat sa nastavené parametre zapiSu do oznacenych roli.
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Pre zjednodusSenie vyberu z dochadzkovych zmien pri editacii planovanej alebo skutocnej
dochadzky je k dispozicii nepovinny atribut roly Dochadzkové zmeny. Vo vyberovom
zozname pola Dochadzkové zmeny sa nachadzaju vsetky skupiny zmien uvedené
v podmodule Dochadzkové evidencie / Skupiny zmien. \ pripade, ak je pole Dochadzkové
zmeny prazdne, mozno do planovanej alebo skutoénej dochadzky danej roly zadavat
vSetky aktivne dochadzkové zmeny z evidencie dochadzkovych zmien. V pripade, ak je
pole vyplnené (teda je v fom vybrana nejaka skupina zmien), mozno do planovanej alebo
skuto¢nej dochadzky danej roly zadavat len tie dochadzkové zmeny, ktoré si uvedené vo
vybranej skupine zmien.

Kalendar roly - ignorovanie parametra ,Dochadzkové zmeny"

V pristupovych skupindch sa nachddza pravo na operaciu pre modul Spracovanie
dochadzky Ignorovanie parametra Dochadzkové zmeny v nastaveniach roly.

X zrusit

Zdroj vstupnych dat pisn -
Obraz turnusu THR 8:00 - 16:30 *~ | Definicia prestavok 30minPosh, Prestavka 20 minkt po & hodinach

Casov korekcla SER_Pewns, Servls Pevna *+  Refim Default. Default

Definicia automatickych priplatkov Standard. Standard ~ | _Definicia spracovania mesatnjch kont _ SMK 1, Spracovanie WK 1

Definicia prenosu do miezd DOCH_PP. Prenos do miezd HUMEN - Pracowry pomer ~ | Dochadzkové zmeny 5Z_PracCas. 5Z_Pracovné zmeny pre fond pracowneéno easy
Sumarne polozky pre dennu sumarizaciu ~ | Skupina druRov neprtomnost Hodnota A v

sumarne polozky pre kalendar dochadzky - 5Z PracCas, 52_Pracowné zmeny pre fond pracoméhe Casu

Sumérne polozky pre protokel dochédzky

Standardne je pravo vypnuté.

Ak bude mat uzivatel pravo zapnuté, nebude sa mu pri spracovani dochadzky uplatfiovat
nastavenie parametra Dochadzkové zmeny, vratane priplatkov a preruseni.

ZaloZka Nastavenia / Dochadzkové karty

V zédlozke Nastavenia priamo v roly dochadzky zamestnanca cez ikonu Pridat vyplnite
povinné atributy:

e Pridelené od;
e Nacitat volné karty, resp. zo zoznamu vyberiete volnl dochadzkovu kartu.
Potvrdite tladidlom Zapisat.

Dochidzka Nastavenia

Parametre spracovania Dochadzkove karty  Ditové polatky

Priclelg Pride ‘ ad b t % 2 Dochédzka Nastavenia
0 Kera

Pridelené od | 01022021 3
i ] 2 Parametre spracovania Dochadzkové karty Datové polozky

Pridelené de

Q Dopinky ¥ Odstranit

Karta Od Do

& o4 01.02.2021

Platnost dochadzkovej karty ukondite v zadlozke Nastavenia / Dochadzkové karty. Cez Pero
vojdete do moddlneho okna Pridelenie dochadzkovej karty. Vyplnite atribGt Pridelené do
a potvrdite tladidlom Zapisat'
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Pridelenie dochadzkovej karty X Zrusit

Pridelenéod 2

Pridelené do | 28.02.2021

Zalozka Nastavenia / Datové polozky

Datové polozky sa vyuzivaju pri vypocte a definovanych Specifickych sumarnych poloZiek.
Je mozné vyberat hodnoty z vopred pripravenych &iselnikov. Ciselniky je mozné vytvarat
v podmodule Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Datové polozky

Dochadzka MNastavenia

Parametre spracovania Dochadzkové karty Datové polozky

" Zapisat R Zrusit

Konstanta 1 | -

Konitanta 2 Hodnota & w

Konstanta 3 < Prazdne =

Konstanta 4

o]

+ Historia

P L

Konstanty 1 - 8 je mozné zadat aj hromadne pre viacero roli naraz cez volbu Nastavit
datové polozky v Doplnkoch v podmoduloch Roly alebo Moji podriadeni.

ZaloZka Nastavenia / Tlacové zostavy

Sumarne poloZky pre protokol dochadzky — vybrany zoznam sumarnych poloziek definuje
sumarne polozky v protokole dochadzky. Zoznam sumdarnych poloziek je definovany
v Casti Spracovanie dochadzky — Dochadzkové evidencie — Zoznamy sumarnych poloziek.

Sumarizovat priplatky v mesaénom protokole - Parameter je Standardne vypnuty. Ak sa
parameter zapne, priplatky rovnakého typu sa scitaju a zobrazia ako jedna hodnota v
mesacnom protokole.

€ Vybermodulu > Spracovanie dochadzky > Nastavenia dochadzky >|Nastavenla pre tlacové V)'/stupyl

Nastavenia pre tlacové vystupy

« Zapisat R Zrusit

Sumarne poloZky pre protokol dochadzky ZSP_KalZam, ZSP Kalendar zamestnanca -

I Sumarizovat priplatky v mesatnom protokole [_] I

34



Spracovanie dochadzky

V uvedenom priklade je vygenerovany priplatok za pracu v nedelu pre planovani zmenu
a zaroven je vygenerovany priplatok za nedelu aj za nad¢asovu zmenu. V okne priplatkov
mame dva zaznamy.

11.05. 5t rd 4Priplatky (2) @
(R s PrIEIamk Trvanie
13.05.50 r O & PrNE Priplatok za pracu v nedefu  09:30
< . : . I
14.05. ne & DOE00-18:00 11:30 0600-1800 [J & DOGO00-18:00 0930  08:00-1800 PINE (+) O &  PriE, Priplatok za pracu v nedelu 02:00
0O & NDOwv 0200  18:00-20:00 *

Priklad zobrazenia v Mesaénom protokole s vypnutym parametrom Sumarizovat
priplatky vmesacnom protokole:

13s0 | voL L
14 ne D1 09:30 | 08:00 | 18:00 Denna 06:00-18:00 00:30 | 13:45 | 14:15 Prestavka na jedlo a oddych I09:30 Priplatok za pracu v nedelu
02:00 | 18:00 | 20:00 Nadcas na nahradné volno !0_2:00 Priplatok za pracu v nedelu

Priklad zobrazenia v Mesa¢nom protokole so zapnutym parametrom Sumarizovat
priplatky vmesac¢nom protokole:

13 so VOL
14 ne D1 09:30 | 08:00 | 18:00 Denna 06:00-18:00 00:30 | 13:45 | 14:15 [ Prestavka na jedlo a oddych 11:30 [ Priplatok za pracu v nedelu
02:00 | 18:00 | 20:00 Nad¢as na nahradné volno

Zobrazovat mesacné sucty na novej strane - Ak bude parameter zapnuty, pri tladi
mesacného protokolu sa Mesacné sucty vytlacia vzdy na novej strane.

Zobrazit informaciu o schvaleni/uzamknuti dochddzky - $tandardne je parameter
vypnuty. Ak bude parameter zapnuty, pri tlaci protokolu sa nad textom Mesacné sucty
k zobrazia informacie o schvaleni a uzamknuti dochadzky.

€  Vybermodulu » Spracovanie dochadzky > Nastavenia dochadzky > Nastavenia pre tlacové vystupy

Nastavenia pre tlacové vystupy

X Zrusit

Mesacny protokol dochadzky

Sumarne polozky pre mesacné sucty  ZSP_KalZam, ZSP Kalendar zamestnanca

Povolené dochadzkové zmeny
[] Sumarizovat priplatky
[7] Zobrazovat mesaéné stéty na novej strane
IQ Zobrazit informaciu o schvaleni/uzamknuti dochadzky I

Priklad zobrazenia informacie o schvaleni/uzamknuti dochadzky:
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24 so VOL

25 ne VOL

26 po JUPD131) 08:00 07:00-15:30|JUPD1311 00:30 11:00-11:30 |Prestévka na jedlio a oddych
27 ut JUPD131}] 08:00 07:00-15:30|UPD1311 00:30 11:00-11:30 |Prestavka na jedio a oddych
28 st JUPD131] 04:30 07:00-15:30|JUPD1311 04:00 08:00-12:00 |Absencia

29 8t JUPD131]08:00 07:00-15:30 JUPD1311 00:30 11:00-11:30 |Prestévka na jedlo a oddych

I Schvalil: 8000, Michal Ziadatel, diia 22. 5. 2024 o 8:58 Uzamkol: 9000, Marek Schvalovatel, dia 22. 5. 2024 o 9:00 I

Mesacné sucty k 29.02.2024:

Test UPD1307 00:00 Osetrovanie clena rodiny - akt. mesiac 00:00 Nadcas neSpecifikovany - akt. mesiac 04:00
Celkovy fond 00:00 e
Aktuainy fond 0 % Dovolenka - Eerpanie - akt. mesiac 0,00 Priplatok za nadéas 00:00

Povolené dochadzkové zmeny - novy vyberovy zoznam pre vyber skupiny zmien.
Predvolena hodnota parametra je prazdna. Ak v parametri Povolené dochadzkové zmeny
nebude nastavend ziadna skupina zmien, v protokole dochddzky sa budud tladit vsetky
dochadzkové zmeny, prerusenia a priplatky z kalendara roly, tak ako doteraz. Ak v
parametri Povolené dochadzkové zmeny bude nastavena skupina zmien, pri tlaci protokolu
sa bude kontrolovat, ¢ sa dochadzkové zmeny, prerusenia a priplatky nachadzaju v
nastavenej skupine zmien v parametri Povolené dochadzkové zmeny. Ak sa nenadjde
zhoda, dochddzkova zmena, prerusenie alebo priplatok sa nevytla¢i v Mesacnom
protokole.

€  Vybermodulu > Spracovanie dochadzky » Nastavenia dochadzky » Nastavenia pre tlafové vystupy

Nastavenia pre tlacové vystupy

« Zapisat ® Zrusit

Mesacny protokol dochadzky

Sumaérne poloZky pre mesacné sucty  ZSP_KalZam, ZSP Kalendar zamestnanca

‘ SK_PracZm, SK_Pracovné zmeny

I Povolené dochadzkové zmeny
Sumarizovat priplatky

[[] Zobrazovat mesacné stéty na novej strane

Zobrazit informaéciu o schvaleni/uzamknuti dochadzky

Zalozka Nastavenia / Prenos do miezd

Povolit prenos do miezd len ak je dochddzka uzamknuta
vypnuty.

- Standardne je parameter

Nastavenia pre prenos do miezd

€  Vybermodulu > Spracovanie dochadzky » Nastavenia dochadzky > Nastavenia pre prenos do miezd

Prenos do miezd

l [] Povolit prenos do miezd len ak je doch&dzka uzamknuta I
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Spracovanie dochadzky

Ak bude parameter zapnuty, prenos sa nezrealizuje, ak sa pri prenose kontrolou zisti, Ze
niektora rola nema uzamknutd dochadzku do posledného kalenddrneho dna v mesiaci, za
ktory sa prenos realizuje. Ak sa prenos nezrealizuje, uzivatelovi sa vypise informacny log,
ktoré roly nemaju uzamknutu dochadzku.

A Zobrazi sa pri tych intervaloch, ktoré boli ru¢ne pridané uzivatelom, neboli vytvorené
systémom.

* Zobrazi sa pri intervaloch, ktoré vytvoril systém a neskor ich ru¢ne upravil uzivatel,
napriklad hromadné naplnenie podla planu.

# Zobrazi sa pri intervaloch, ktoré sa do dochadzky automaticky preniesli z modulu
Schvalovanie nepritomnosti.

? Oznacuje chybny interval , ktory je identifikovany na zaklade nastavenych pravidiel pre
vyhodnotenie dochadzky danej roly, ako napriklad casové korekcie, prestavky atd.
(interval, ktory nema prideleny typ zmeny, zaciato¢ny alebo koncovy cas). Je potrebné
doplnit chybajlce Udaje, a interval vymazat.

V podmodule Roly / Evidované roly sa zobrazuju vSetci zamestnanci spolo¢nosti. Uvedeny
podmodul je urceny pre personalistu, resp. administratora systému. Cez volbu Dopinky
mdzete vykonavat nasledovné ¢innosti:

?  Hromadne napinit » o i

N INIINTININ S S S| 1S

Nastavit parametre spracovania

V Oznacovacom poli¢ku oznadite zamestnancov, ktorych budete hromadne napifiat. Cez
Doplnky otvorite volbu Nastavit parametre spracovania.

Na dokoncenie Parametrov spracovania dochddzky je potrebné vyplnit nasledovné povinné
polia:

Zdroj vstupnych dat:
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Pla’ n —_ systém €  Vgbermodulu 3 Zakladné nastavenia » Hodnoty systémovych konitant > Konitanty
aUtomatIFky Vyplnl Skupina systémovych konstant
jednotlivé dni

v dochadzke podla planu.
Tato zmena sa neda
odstranit, je mozné ju len

Nazov

Poznamka

Podet konstént 13

upravit alebo nahradit
inou Zmenou, resp. 2
Ziadankou z  modulu
Schvalovanie 7
nepritomnosti. ) -
Automatické naplnanie .

Kéd Nazow Plati od Hodnota Organizicia Aktivne

¢ schwilené ziadanky z modulu SN do budiicnosti v ramei aktusincho obdobi... — 01.01.2005  Nie

zoznam stipeov v zoznamach Roly a Maji podriadent 01.02.2023  Ana

@ prikazy a Spracovanie dochazky 01.01.2005  Nie

> > = o2 o=

& CPDOCHIRAN 01,01, 2024

& EMERGWILIM 01.01.2005 8

dochadzky podla planu je

mozné deaktivovat
vypnutim konstanty
PLGENALL.

v ¥ y
SiiT O " ik o IR PO

I # | @ PLGENALL  Spracovanie podia planu - generovanle zmien z plénu za vietky dnl 01.01.2005 Ano A I
v T Gl T T

# © SHWABSEN  Zobrazenie silpca Nepritomnosti v kalendari dochadzky roly

# © SIWILLADD  Zobrazenie poli pre doplfiujiice Gdlaje pri zadévani nemoci

m

o

o

01,2005

Transakcie - jednotlivé dni v dochadzke sa vypifiaju na zaklade zosnimanych Gdajov
na termindloch. V tomto pripade je potrebné, aby mal zamestnanec pridelent

dochadzkovu kartu.

Obraz turnusu - vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochadzky / Dochadzkové
evidencie / Obrazy turnusov (Obrazy turnusov);

Casovéd korekcia - vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochadzky / Dochadzkové
evidencie / Casové korekcie (Casové korekcie);

Definicia automatickych priplatkov - vyberové pole odkazuje na Spracovanie
dochadzky / Dochadzkové evidencie / Definicie automatickych priplatkov (Definicie
automatickych priplatkov);

Definicia prenosu do miezd - vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochadzky /
Dochadzkové evidencie / Definicie prenosu do miezd.

Definicia prestavok - vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochadzky /
Dochadzkové evidencie/ Definicie prestavok (Definicia prestavok);

Rezim - priraduje sa konkrétny rezim zamestnanca;
Definicie spracovania mesacnych kont (Definicie spracovania).

Stladenim tlacdidla Zapisat sa nastavené parametre zapiSu do oznacenych roli.

M NAS TIP:

Pokial potrebujete zmenit, resp. doplnit uz nastavené parametre spracovania dochadzky
u viacerych zamestnancov pouzijete volbu Spracovanie dochadzky / Roly. Oznacite si roly,
ktorym potrebuje parameter zmenit resp. doplnit. Cez Doplnky / Nastavit parametre
spracovania sa otvori tabulka Hromadné nastavenie parametrov spracovania dochadzky.
Na pole, ktoré sa nemeni pouZijete z vyberového zoznamu volbu Ponechat aktudlne
nastavenie. Pole, ktoré sa meni vyberiete z vyberového zoznamu. Vyplnend tabulku date
Zapisat.
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Hromadné nastavenie parametrov spracovania dochadzky

X Zrusit

Zdroj vstupnych dat < Ponechat aktualne nastavenie > * v
Obraz turnusu 3ZM_N-P-R, Trojzmenny N-P-R *xv D¢
Casova korekcia < Ponechat aktualne nastavenie > * v Re
Definicia automatickych priplatkov < Ponechat aktualne nastavenie > v D¢
Definicia prenosu do miezd < Ponechat aktualne nastavenie > v D
Sumarne poloZky pre dennt sumarizaciu < Ponechat aktualne nastavenie > v
Sumarne pelozky pre kalendar dochadzky < Ponechat aktualne nastavenie > v
Sumarne poloZky pre protokol dochadzky < Ponechat aktualne nastavenie > v

Schvaélit' dochadzku

Pri hromadnom schvaleni dochadzky vstlpite do volby Spracovanie dochadzky / Roly
v oznatovacom okne oznacite zamestnancov, ktorym idete schvalit dochadzku. Cez
Doplnky vyberiete volbu Schvalit dochdadzku k vybranému dnu a potvrdite tlacidlom OK.

| I

[N N NN NN N N
AT T T T T T Y Y

Schvélenie dochadzky ® Zrusit x
Schvalit ku diiu 28022021 =

V pripade, Ze nie je mozné dochadzku vybranych zamestnancom schvalit, systém upozorni
na tuto skuto¢nost chybovym hldsenim s oznaéenim dria, kedy nastala chyba v dochadzke,

pre ktoru nie je mozné dochadzku schvalit.

Schvalenie dochadzky @ Deplnky =
Poradie Typ 'c‘:': Meno a priezvisko Stav Papls
Evidované roly |Q i | Dopinky v Zneakeivnit R
ooy , (m] €R  Priezviskoameno  Specifikaci EXportdo excelu
Uzamknut dochadzku : _
i) # 202 | Baliz Bathor pracovny P Nastavit parametre spracovania
Pri  hromadnom uzamknuti dochadzky zvolite 4 201 Baitouiheta  PECONP  schvai dochidaku
i , . # © 2028 Balogova Margita pracovny p - Uzamknut dochadzku
volbu Spracovanie dochadzky / Roly, kde si 4 020 Baoiovpena p
v v M s o2 restovanska Zuzana  pracovny p
v oznalovacom okne oznadite zamestnancov, e s [
ktorym idete hromadn.e uzamknut dochadzklf., Uzamknutie dochadzky R -
Cez Doplnky vyberiete volbu Uzamknut
dochadzku k vybranému dnu a potvrdite tlacidlom)| vemkitku EEEIT)
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V pripade, Ze nie je mozné dochadzku vybranych zamestnancom uzamknu(t, systém
upozorni na tuto skutoénost chybovym hldsenim s dévodom, pre ktory nie je mozné

dochadzku uzamknut.

Uzamknutie dochadzky | Q jite Doplinky ~
; Cislo Menoa .
Poradie Typ role  priesvisko Stav Popis
® | Uy i Bal I Jzamknutie r ! hval
° : i I ] t ¢, d t chval
° Ug i E kN Jzar i chval
Zatvorit

Zaktivnit roly

Pri vytvoreni novej roly sa tato v spracovani dochadzky nezobrazuje, lebo je neaktivna. Pre
aktivaciu roli je potrebné, aby ste prepli filter pod zoznamom na Neaktivne.

V oznacovacom poli¢ku si oznacite roly, ktoré potrebujete zaktivnit. Nasledne cez volbu

Doplnky vyberiete moznost Zaktivnit roly.

Prepnutim filtra na Aktivne sa rola zobrazi v zozname aktivnych roli.

V pripade, Ze potrebujte zneaktivnit roly, ktoré uz nie je potrebné

zobrazovat, na

pr.

z dovodu prechodu na medzi-evidencny stav a pod., oznacite si tieto roly v oznaCovacom

poli¢ku a date tladidlo Zneaktivnit.

Dopinky v Zneaktivnit

Obraz

& Schvalene
Specifikicla Utvar  Plati od Plati do P Uzamknuté do

oo0o@8Oo

NSNANAN
e o 0 0 o

(m)

Zobrazi sa informativna hlaska, ¢i si skuto¢ne prajete zneaktivnit vybrané roly. Potrdenim

tlacidla prejde rola do stavu neaktivna.

Evidované roly |a rie Dopinky ¥

O R Priezviske a Specifikacia Utvar  Plati od Plati do Obraz Schvdlené \,  mknuté do
meno turnusu do

O f# © 33399 KratkaKatarina  pracowny pomer 01.07.2020 recepia 30062020 30.06.2020

Ofs o0 Mala Kiara pracovny pomer  PROD  01.08.2019  31.01.2021 ADM_7,51 31.07.2020 31.07.2020

Neaktivne = | Aktudine -

Otazka

Chcete skutoéne zneaktivnit vybrané polozky "Evidované roly™?

+ Ano X Nie

40

Evidované a Dopinky v Zneaktivni¢ Evidované roly |a i Dopinky v || Zneakelvnit Evidované roly (@ Dopinbysny imIpesichni
- Priesvisko a obr Sciwalené
= P s v i
o & e poiog P OF o G PSR g, Bpondoere o w Specfiaca  Oner Paod  Pasds OO o Uzamknuté do
Invertove ~ .
1.07.2020 [0 # © 33399 KrataKarina  pracowy pome Ols ADM7ED | 3147200 | 20062020
Nastavit parai = e TS P P
s m s NofMait  pracomipame  sepuant soonat o 30201 AW 751 020 31072020
n] P2 | |
Neal Aktud Neaktiune = | Aktudine oL et ran —
eal e Ol ®1  VehjOndrg  pracownypomer 1805200 i 006020 30062020
Al Hromadne naplnit pohotovosti
Vsetky | Aione + | Aoudine
Mesang protokol ——
Stav formuléra nadéasu
Stav protokolu pohotovasti




Spracovanie dochadzky

Upravit skutoénid dochadzku

Pokial' potrebujete hromadne naplnit dochadzku viacerym zamestnancom podla planu,
pracovné zmeny, prerusenia a priplatky, urobite to vo volbe Spracovanie dochadzky /
Evidované roly. V oznacovacom okne si oznacite zamestnancov, ktorych budete hromadne
napifiat. Cez Doplinky si vyberiete volbu Upravit skutoénu dochddzku / Hromadne napinit
a vyberiete jednu z moznosti.

€ Vbermodulu > Spracovanie dochadzky > Evidované roly

a

[CH< NN
A SR Y
°

poda planu
pracovné zmeny
prerusenia

priplatky

B

Nasledne sa zobrazi okno Hromadné naplnenie a vyplnite povinné atributy a stlacite tlacidlo
OK.

Hromadné naplnenie X Zrusic x
od 27.07.2020 > Do 09.08.2020 *
Pracovnd zmena
DOV, Celodenna dovolenkal =

® Vypoditat z trvania plénu alebo vybrane] zmeny
Nastavenie intervalu

@ podia planu
podla zme

@ cely deit

Pred zapisanim

(® ponechat existujice ziznamy bez zmien [nové intervaly sa maZu prekrjvat s existujicimi)
© adstrénit prekrjvajice sa Easti ostatnjch zéznamov
© odstrénit vietky zéznamy v tomto obdobi

O spracovani Ulohy systém vypiSe informativhu hldsku. Stladenim tladidla Zatvorit,
opustite okno.

Hromadné naplnenie dochadzkovych zmien | Q fite Dopinky ¥

Cislo Menoa
Poradie Typ role priezvisko Stav Popis

e 1 Informacia 3 Drzy Jakub spracované
e 2 Informacia 1 Mala Klara spracované
e 3 Informacia 4 Pekny Jan spracované
e 4 Informacia 2 Velky Ondrej spracované

Zatvorit

V pripade, Ze potrebujete odstranit dochadzkové zdznamy pre viacerych zamestnancov
naraz, vyberiete volbu Hromadne odstranit. V ozna¢ovacom okne vyberiete zamestnancov,
ktorym potrebujete odstranit dochadzkovy zaznam. Vyplnite datum a stlacite OK.
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Filter: Nenastaveny @ Nastavit

Evidované roly Qi Dopinky ¥  Zneaktivnit

Priezvisko a
R meno

Specifikacia Uwvar Platiod  Platido 002 Schvélené ;o mknuté do
turnusu do

! : f sivar sirar tutnr ntrar
© 3 DrzyJakub  pracovny pomer Hromadné odstréanenie
© 1 MalaKidra  pracovny pomer

® 4 Peknyjan pracovny pomer od 27.07.2020 * [ Do 03.08.2020 * e

x Zrusit x

[CH< M <]
AT S AN

® 2 VelkyOndrej pracovny pomer

Aktivne  ~ | Aktudine v

Po spracovani Ulohy systém vypise informativhu hlasku. Stlacenim tladidla Zatvorit,
opustite okno.

Hromadne naplnit pohotovosti

Funkcionalita Hromadné naplnenie pohotovosti umozfiuje hromadne naplnit pohotovosti
pre viacerych zamestnancov naraz na urcité vybraté obdobie. V oznaCovacom okne si
oznacdite roly, ktorym budete napifiat pohotovost. Cez Doplnky zvolite moznost Hromadne
naplnit pohotovosti. Vyplnite povinné atributy:

e 0Od/ Do - dadtum, kedy ma byt pohotovost zadang;

e Pohotovost — druh pohotovosti, ktorad je nadefinovana v Spracovanie dochadzky /
Dochadzkové evidencie / Pohotovosti;

e Interval - (daj, v akom ¢asovom rozpati ma byt pohotovost naplanovana.
Zapisete stlacenim tlacidla OK.

Delenie planovanych pohotovosti
cez polnoc

€ Vybermodulu » Spracovanie dochadzky .\I Nastavenia dochadzky > Pohewvust:'l

v nastaveniach dochadzky y | Robanmod

nastaveniach Pohotovosti je | EEEE xwuc

spristupneny parameter Delenie (R
planovanych pohotovosti cez polnoc. N I —

Standardne je parameter vypnuty.

IE:[ Delenie plénovanych pohotovast cez palnac I

Ak bude parameter Delenie planovanych

pohotovosti cez polnoc zapnuty, pri planovani pohotovosti sa bude zadany interval
pohotovosti delit cez polnoc. Ak uzivatel zada planovanu pohotovost cez polnoc, po zapise
sa zaznam rozdeli na dva zdaznamy. Do polnoci a po polnoci. Delenie cez polnoc sa bude
uplatiiovat pri Hromadnom naplneni pohotovosti aj pri spracovani pohotovosti v
Planovacom kalendari. Priklad rozdelenia pldnovanej pohotovosti cez polnoc, ak bola
pohotovost zadana od 16:00 do 7:00
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Pohotovosti Dopinky v Odstranit

Plan Skutotnost
Den Typ Nazov Od - do Trvanie Typ Nazov 0Od - do Trvanie
21.2.2025p &3 74 D Pohotovost  16:00 - 24:00 08:00 D Pohotovost - neaktivna  16:00 - 24:00 08:00
22.2.2025 50 2 r4 D Pohotovost 00:00-07:00 07:00 D Pohotovost -neaktivna 00:00-07:00 07:00
SPOLU D' Pahotovost 15:00 15:00
SPOLU AD 00:00
CELXOM D 15:00 1500
CELKOM AD 00:00

,
M U Pozo RN E N I E : V p r pad € € | vwybermodulu » Zzakladné nastavenia » Hodnoty systémovych konStant » KonStanty > Hodnota kenStanty

ak ide o pohotovost nariadenu

a zamestnancovi naplanujete * zrusie
viac hodin ako je povoleny
LA AN H 4 4 Nézov TyZdenny limit narladene] pohotovost! [hodiny)
tyzdenn}/ limit, systvem. va§ . - —
upozorni na prekrocenie limitu [onon s ]
nariadenej pohotovosti, ktora je Organizadia
nastavena v dochadzkovy
konstantach.
Mesacny prOtOkOI Evidované roly Q filer Zneaktivnit
v rv V7, Priezvisko a e .
V oznacovacom policku oznacite roly, R meno Speciiica  bort o0 evceld
ktorym budete generovat mesacny . Invertovat oznacenie
. M & e2 Balatova Monika  pracovny pome astavit parametre spracovania
protokol. Cez Doplnky vyberiete volbu o 1 [ P
Mesacny pI‘OtOkO/. & e 15 Balko Miroslav pracovny pome  Uzamknuf dochadzku
0O & e 301 DeckaMaria pracovny pome  Zaktivnit roly
O & o7 Korefiova Zuzana pracovny pome  Upravit skutoénti dochadzku  »
O & e18 Kubis Janka pracovny pome Hromadne napinit pohotovosti
NéS|ed ne Ssa ZObraZi okno OdebIe O & es Lackova Andrea  pracovny pome MESEE"YP“?“""' ]
. . v / , 0O ¢ e12 Mellovalanka pracovny pome StV formulara nadzasu
spracovania, kde je oznacene aktualne | - , ... \oscser  pracomypome 5@ POkl poetovosti

obdobie spracovania. Pre vyber iného
obdobia spracovania kliknite na pozadované
uloha spracuje.

Obdobie spracovania

Obdobie spracovania

Rok 2021
Obdobie spracovania @ Doplnky =
O od Do Uzévierka

® 01.01.2021  31.01.2021  31.01.2021

® 01.022021 28.022021 28.02.2021

obdobie. Potvrdite tla¢idlom OK. Nasledne sa

Po spracovani uUlohy kliknite na odkaz pre zobrazenie vygenerovanej tlacovej zostavy
a zobrazia sa mesacné protokoly v PDF formate (viac v Casti Protokol dochadzky).
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A SR e —

&

Stav formulara nadcasu

V pripade potreby generovania zostavy o stavoch formularov nadcasov pouZijete volbu
Doplnky / Stav fomuldra nadlasu. Oznacite roly v oznacovacom policku, za ktoré

potrebujete zistit stav fomulara.

[CHC N

SN NN AN

Stav formulédra nadéasu

k obdobiu | 8/2020 |

X Zrusit x
[~ o |

Potvrdite okno k akému obdobiu si prajete zobrazit stav formulara nadcasu tlacidlom OK.

Nasledne sa v novom okne zobrazi prehlad o stavoch formuldrov nadcasov za vybrané

A n A e 202 Q Dopinky ¥
P
Priezvisko a Pocet ey
< Utva e euplny » Détum a tas Vykona Poznamka
neno Aznamy
aznamo:
° Jakut odostany na schvalenie i K
° tvoreny
° D schvaleny i K

Stav protokolu pohotovosti

V pripade potreby generovania zostavy o stavoch protokolov pohotovosti pouzijete volbu

Dopinky / Stav protokolu pohotovosti. Oznacite
potrebujete vygenerovat zostavu.

roly v oznac¢ovacom poli¢ku, za ktoré

Dopinky v |  Zneaktivnit
Priezvisko a Specifikcia Export do excelu Obraz

meno turnusy do
Sumarizovat |

]
)

nvertovat oznadenie

Nastavit parametre spracovania

®  Schvélit dochadzku

e Uzamknut dochédzku

e Zakrivnit roly ADM_7,5.1

ooososm
NNSNSNAN

Aktie

Pekny Jan

Velky Ondrej

Aktusine

racovny pome

e Upravit skutoéni dochddzku  »

Hromadne napinit pohotovosti 15

Mesacny protokol

I Stav protokolu pohotovosti I

k obdobiu | 8/2020

Stav protokolu pohotovosti

« OK R Zrusit
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Spracovanie dochadzky

Potvrdite okno k akému obdobiu si prajete zobrazit stav protokolu pohotovosti tla¢idlom
OK. Nasledne sa v novom okne zobrazi prehlad Stavu protokolu pohotovosti za vybrané
obdobie.

Q Dopinky ¥

schvaleny

odostany na korekou

M UPOZORNENIE: Obe zostavy - Stav formuldra nadéasu aj Stav protokolu pohotovosti

je v pripade potreby mozné exportovat do excelu do xlsx sUboru prostrednictvom volby
Doplinky / Export do excelu.

Nemoci je mozné evidovat aj v podmodule Spracovanie dochddzky / Nemoci. Zmeny, ktoré
vykonate na zalozke Nemoci danej roly sa automaticky premietnu do evidencie vo volbe
Spracovanie dochadzky / Nemoci a opacne.

Druhy nepritomnosti - nemoci su definované v podmodule Spracovanie dochadzky /
Dochadzkové evidencie / Skupiny zmien.

Nemoc evidujete prostrednictvom tladidla Pridat. Otvori sa modalne okno, v ktorom
vyplnite povinné atributy:

e Rola osoby - meno zamestnanca vyberiete z vyberového zoznamu;
e Datum od - Datum do: interval nepritomnosti;

e Dochadzkova zmena — vyberiete druh nepritomnosti z vyberového zoznamu, ktora
sa zapiSe do skutoc¢nej dochadzky roly;

e Druh nepritomnosti - toto pole nie je povinné;
e DOvod nepritomnosti - toto pole nie je povinné.
Potvrdite tladidlom Zapisat.

Vyver modutu ) Spracovanie dochaczky > Evidencia nemod

Pbdobie spracovania 01 08.2020 - 31.08.2020

Pri zmene planu dochadzky roly v deri, pocas ktorého trva nemoc, je automaticky opatovne
spracované zapisanie nemoci do skuto¢nej dochadzky roly, resp. odstranenie nemoci zo
skuto¢nej dochadzky roly. Zmeny vykonané pri editacii nemoci v evidencii nemoci sa
automaticky prenesu do skutocnej dochadzky roly.
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Spracovanie dochadzky

Pri zadavani nemoci v evidencii nemoci na den, v ktorom v skuto¢nej dochadzke roly
existuje nejaka dochadzkovd zmena, nebude tato dochadzkova zmena zo skutocnej

dochadzky roly odstranena, ale uzivatel bude na jej existenciu upozorneny zobrazenim
informativneho oznamenia:

Nemoc

Zamestnanec u2 v danom obdobi mé zadand dochadzkovi zmenu.

v OK

M NAS TIP: V pripade, Zze nemoc prechadza do nového mesiaca, po Prechode cez Pero
vstlpite do nemoci a date Zapisat. Nemoc sa automaticky doplni do aktuadlneho mesiaca.
Ak sa zdznam nezobrazi alebo sa zobrazi nespravne, je potrebné Nemoc opéatovne zapisat
prostrednictvom pera, aby sa spravne preniesla do dalSieho mesiaca.

Zadavanie podmienok pre schvalenie a uzamknutie dochadzky

Vo volbe Vyber modulu / Spracovanie dochadzky / Nastavenie dochadzky / Odsuhlasenie
dochddzky je moznost zadat podmienky pre schvalenie a uzamknutie dochadzky.

Zoznamy pre schvalenie a uzamknutie dochadzky su totozné a jedinym rozdielom medzi
nimi je stav Uroven dochadzky, v ktorej sa overuju.

Cez tladidlo Pridat otvorite okno s Podmienkami.

€ vyber modulu > i adzky > ia dochadzky >

Nastavenia pre odsthlasenie dochadzky

Zoznam podmiencok pre sct
P P Podmienka x Zrusit x

O Sumérna polozka A ¥ Aktivne

Sumérna polazka A Operétor ®) Hodnota Sumérna polozka B

(DZost) (DZost anka - zostatok) dv 3= *v D *

0 & @ (LRPsum}(LRPsum) (Lekdr - spre
O & ® (LZsum)(LZsum) (Lekar - zamest |
0«

© (DZos0) {DZost) (Dovolenka 200 7.crcroi 4rci, s sk mus! byt nezaporny, G

Aktivne v

Pridanie podmienky obsahuje nasledovné parametre:

e Sumdrna poloZka A - vyber sumarnej polozky, na ktori chceme nastavit podmienku
e Operator - obsahuje moznost vyberu porovnavacieho znamienka:

= rovné
<> rézne od daného Cisla
> vacsie
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>= vdcsie alebo rovné
< mensie
<= mensie alebo rovné

e Hodnota / Sumarna poloZka B — porovnavana bud' Hodnota alebo Sumarna polozka
B. Pri vybere Hodnoty je mozné zadat hodnotu v ¢iselnom tvare - v minutach.

e Informacia pri neodsuhlaseni - zadany text sa zobrazuje ako chybova hlaska pri
neodsuhlaseni  dochadzky. Zobrazi sa v pripade, ak niektord zo
zadefinovanych podmienok nie je splnena.

M UPOZORNENIE: Pri schvaleni dochadzky v poslednom dni a v pripade, Ze nie je
splnend niektord podmienka Vam systém zobrazi uvedenu chybov(d hlasku. Nastavené
podmienky pre schvalenie dochadzky systém kontroluje az pri schvaleni posledného dna
v danom mesiaci spracovania dochadzky.

Schvélenie dochadzky

M NAS TIP: Pokial méate vytvorenl podmienku, ktord sa nema aplikovat, nemusite ju

trvale odstranit, ale je moznost ju docasne zneaktivnit a v pripade jej opatovnej potreby
ju znova zaktivnit. MéZete to urobit dvoma spbsobmi:

1. Zaskrtavacie policko (< VBNMbox) pri podmienke, ktord chcete zaktivnit /
zneaktivnit musi byt oznadené. Cez Dopinky si vyberiete moznost Zaktivnit
podmienky / Zneaktivnit podmienky .

Nastavenia pre odsthlasenie dochadzky

X Zrui

s
# & (LRPsum) (LRPsum (Lek
s
s

(5aido) (Saldo) (Saido) . 0

2. Oznacenim zaskrtadvacieho policka (checkboxu) priamo v okne pre editaciu
podmienky.

Sumarna polotka A Operétor ® Hodnota Sumérna polofka B

(Saldo) (Saldo) (Saldo) * *v 0 *

Informacia pri neodsuhlaseni

Hodnota sumarne) pola2ky Saldo musi byt neziporna ]
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Parameter ,Len upozornenie"- parameter je Standardne vypnuty. Ak bude parameter
zapnuty, prebehne vyhodnotenie podmienok a ak podmienka nebude splnena, zobrazi
sa upozorfiujuca hlaska. Systém umozni dochadzku schvalit alebo uzamknut. Ak bude
parameter vypnuty, prebehne vyhodnotenie podmienok. Ak podmienka nebude
splnend, zobrazi sa upozorfiujica hlaska a systém neumozni dochadzku schvalit alebo
uzamknut. Novy parameter je mozné aplikovat pre Podmienky pre schvalenie dochadzky

na konci mesiaca, Podmienky pre schvalenie dochadzky po drioch a pre Podmienky pre
uzamknutie dochadzky.

Podmienka | ® Zrusit ¢
Aktivne Len upozornenie
Sumarna polozka A Operator @ Hodnota (O Sumarna polozka B

(ABS) (ABS) (Absencia) *v | = *~ 0

Informacia pri neodsuhlaseni

Upozornenie na absenciu|

Priklad zobrazenia upozornenia:

Schvélenie dochadzky

Upozornenie pred schvalenim dochadzky. V 03/2024 nie st spinené nasledujtice podmienky:

- Upozornenie na absenciu

& spat

Schvalenie a uzamknutie dochadzky
Schvalit a uzamknut dochadzku je mozné vykonat dvoma spdsobmi:

e individuélne, v dochadzke zamestnanca;

e hromadne, vo volbe Spracovanie dochadzky / Roly (viac v Casti Schvalenie
a uzamknutie dochadzky).

K schvaleniu dochadzky predchadza proces, v ktorom je potrebné upravit dochadzkové
zdznamy tak, aby nevykazovali Ziadne chybové zaznamy. Schvalenie je mozné vykonat
prostrednictvom tladidla . Je ho mozné uskutocnit v ktoromkolvek dni v mesiaci alebo
na konci mesiaca. ,Odschvalit" dochddzku vykonate stlacenim tlac¢idla 1. To, Ze bola

dochadzka schvalena, oznacuje zmena farby zaznamov na zelenu . Takéto zaznamy
uz nie je mozné editovat.

48



Spracovanie dochadzky

Uzamknutie dochadzky vykonate stlaéenim tlacidla ikona zamku (&, Je ho mozné
uskutocnit v ktoromkolvek dni v mesiaci alebo naraz na konci mesiaca. ,Oduzamknutie®
dochadzky vykonate opatovnym stladenim tlacidla [ & . To, Ze bola dochadzka uzamknuta,
oznacuje zmena farby zaznamov na tyrkysovu . Takéto zdznamy uz nie je mozné
editovat.

V pripade podrzania kurzora mysi na poslednom schvalenom dni/uzamknutom dni, sa
zobrazi informacia o tom, ktory uzivatel dochadzku schvalil/uzamkol spolu s
informaciou o datume a Case.

y  Doplnky ¥
trvanie od-do Skut P Priplatky Schvalit Uzami
ADM 8h € ADM 8h &
ADM 8h L ADMEh O SRS a
ADM 8h € ADMS8h O e
ADM 8h : ADM 8h e
&
v &
@ v &
(0] v &
O h (ev] v -
UPD1303 0230 08:00-15:30 LZAM v )
= Odpracovany ¢as
UPD1303 02:30 08:00-15:30 LZAM v o
Zapoditany &as
()] 08:00 08:00-16:00 # (@) v &
cD 08:00 08:00-16:00 # <D v B
LN
(] # © 08001 08:00-16:00 “# @ + || schylil: 9000, Marek Schvalovatel, diva 21. 8. 2023 0 12:08 |
v Sumarne ky (29) kudAu 30.06.2023
UPD1303 02:30 08:00-15:30 LZAM ]
Qdpracovany £as
UPD1303 02:30 08:00-15:30 LZAM [
Zapotitany tas
cD 08:00 08:00-16:00 # cD [
cD 08:00 08:00-16:00 # cD l
O & co 08:00 08:00-16:00 # D v I Uzamkol: 9000, Marek Schvalovatel, diia 21. 8. 2023 0 12:12 I

M UPOZORNENIE: Schvélenie a uzamknutie dochadzky za cely mesiac naraz urobite

posledny denn v danom mesiaci tlacidlom a nasledne [&]. ,Odomknutie® a

»~odschvalenie" dochadzky za cely mesiac naraz urobite prvy defi v danom mesiaci tlacidlom
& a nasledne [¥],

Nastavenia pre odsuhlasenie dochadzky - Ostatné

Kontrola existencie neschvalenej Ziadanky, pri schvaleni dochadzky - parameter je
Standardne vypnuty. Ak bude parameter zapnuty, systém bude pri schvalovani dochadzky
kontrolovat, & sa v schvalovanom obdobi nenachddza Ziadanka z modulu Schvalovanie
nepritomnosti v stave neschvalenda. Ak sa takato Ziadanka nachadza, systém upozorni
schvalovatela hlaskou: Dochadzku nie je mozné schvalit. V kontrolovanom obdobi sa
nachadzaju neschvélené ziadanky. Dochadzka nebude schvalena.

Vyber stfpcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni
V zoznamoch ,Roly a Moji podriadeni® v module Spracovanie dochadzky pribudla moznost
uzivatelsky
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Spracovanie dochadzky

nastavit zobrazenie stipcov, obdobne ako je v zozname ,Roly" v module ,Persondine
Gdaje". Stlpce, ktoré je mozné zobrazit (okrem tych, ktoré st zobrazené uz teraz) obsahuju

data z modulov ,Personalne Udaje a Spracovanie dochadzky":

Polozky z modulu Personalne udaje:

ID roly

Tituly pred menom

Tituly za menom

Hodnosti

Zakon pre odmenovanie - Skratka

Zakon pre odmenovanie - Nazov

Miesto vykonu prace — Kdd;

Miesto vykonu prace - Skratka

Miesto vykonu prace - Nazov

Utvar - Skratka

Utvar - Nazov

Stredisko - Kadd

Stredisko - Skratka

Stredisko - Nazov

Pracovné miesto - Kod

Pracovné miesto - Skratka

Pracovné miesto - Nazov

Funkcia - Kdéd

Funkcia - Skratka

Funkcia - Nazov

Polozky z modulu Spracovanie dochadzky:
Zdroj vstupnych dat

Obraz turnusu - Nazov

Casova korekcia - Kdd

Casova korekcia - Nazov

Datum predpokladaného ukoncenia PPV
Definicia automatickych priplatkov - Kéd
Definicia automatickych priplatkov - Nazov
Definicia prenosu do miezd - Kdd

Definicia prenosu do miezd - Nazov
Definicia prestavok - Kod

Definicia prestavok - Nazov

Definicia spracovania mesac¢nych kont - Kéd
Definicia spracovania mesacnych kont - Skratka
Definicia spracovania mesac¢nych kont - Nazov
Rezim - Kéd

Rezim - Nazov

Dochadzkové zmeny - Kod (pozn.: Udaj z parametrov spracovania dochadzky roly)
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e Dochadzkové zmeny - Nazov (pozn.: Udaj z parametrov spracovania dochadzky
roly)

e Typ roly - Kéd

e Typ roly - Nazov

e Sumarne polozky pre dennl sumarizaciu - Kéd

e Sumarne polozky pre dennu sumarizaciu - Nazov

e Sumarne polozky pre kalendar dochadzky - Kéd

e Sumarne polozky pre kalendar dochadzky - Nazov

e Sumarne polozky pre protokol dochadzky - Kdéd

e Sumarne polozky pre protokol dochadzky - Nazov

e Potvrdzuje vlastni dochadzku

e Datové polozky - Konstanta 1

e Datové polozky - Konstanta 1 - Poznamka

e Datové polozky - Konstanta 2

e Datové polozky - Konstanta 2 - Poznamka

e Datové polozky - Konstanta 3

e Datové polozky - Konstanta 3 - Poznamka

e Datové polozky - Konstanta 4 az 8

e Datové polozky - Konstanta 4 az 8- Poznamka

e Nadriadeny (Cislo roly, Priezvisko a meno roly uréenej ako nadriadeny na zaklade
prav na akcie pre

e nadriadenost - t. j. tej roly, ktora je v hlavicke v kalendari dochadzky uvedena ako
Schvalovatel)

e Funkcionalitu je mozné aktivovat nastavenim systémovej konstanty ,MoZnost

g/ 4 . - r A\Y v r
nastavit zoznam stlpcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni oznacenim
v e . rv w
zaskrtavacieho policka (checkboxu) ,,Hodnota".
€ I Vyber modulu » Zakladné nastavenia » Hodnoty systémovych konstant » Kon3tanty I
Skupina systémovych kon3tant
Nazov Spracovanie dochadzky
Poznamka
Pocet kondtant 17
Zoznam systémovych konstant | Q fie LR © Pridac Zneakrivnit
O Kad Nazov Plati od Hodnota Organizacia Heslo Aktivne
W > filre ] filte
[0 # o ABAIMPAP Zapisovat schvalené Ziadanky z modulu SN do budicnosti v rdmci aktudlneho obdobi... 3 01.10.2023  Ano A
[J| # | ® ATROLEBCBV  Mo#nost nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni 01.06.2028 Ano A
[0 | & e CONNTOATT Povolit prepojenie modulov Cestovné prikazy a Spracovanie dochadzky 01.01.2005 Nie A
[] # o CPDOCHTRAN Typ transakcie z dochadzky pre naéitanie vo vydétovani 01.01. 2024 A
M # @& FMFRGPIIMPE  Paunlif imnart nlinmv nnharauacr? 01 01 2005 | Nia A
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(‘ Vyber modulu » Zakladné nastavenia » Hodnoty systémovych konstant » Konitanty » Hodnota kon3tanty

« Zapisat X Zrusit

Nazov Zapisovat schvalené Ziadanky z modulu SN do budicnosti v rdmci aktualneho obdobia Poznamka

Kéd ABAIMPAP

Organizacia

+ Histéria

Funkcionalita nie je viazana na uzivatela. To znamena, Ze ak prihlaseny uzivatel zmeni
poradie a pocet stipcov, uvidia rovnaké nastavenie aj ostatni uZivatelia. Z dévodu, aby
tak(ito zmenu mohol robit len kompetentny uzivatel, je funkcionalita podmienena
nastavenim pozadovaného prava v ramci Pristupovej skupiny. Je potrebné pridelit operaciu
»Moznost nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni®.

€  Vybermodulu > Spravasystému > Pristupové skupiny > Pristupovd skupina

[ v zapisac  JEFIEN: Skopirovat prava z ingj pristupove] skupiny

Kéd  RGOD

Nazov  Administrator

Moduly Ditové triedy  Skupiny dét Diitové filtre Prehfady Priblasovatelia Sakromné tat
Préva na operacie Qi Doplnky ¥
Modul Opericie

# | ® Spriva systému W4 pristup k rychlym prehfadom

# @ Zakladné nastavenia Mz editovat a odstrafovat verejné sady filtrov

#  ® Persondine idaje

# @ Spracovanie miezd Mze editovat a odstrafiovat verejné definicie importu dat

# | ® Pomocné dita PAM

# 8 Orzanizainé riadenie e pridat nové objekry do orzanizatne) Strukniny MéZe adstranit neaktine dac

jochadzky Pristup k vietkjm . Pristup k vietkym zmeném, Utivatel.

1 e nenT g

# | ® Cestovné prikazy Editdcia prepinata 100% néhrada stravného na formulsri CP. Manudine pridelenie s..

# o OSTATNE

€ Vybermodulu > Spréva systému > Pristupové skupiny > Pristupové skupina > Pridelenle operécif

' Zapisat ® Zrusic

Operécie Q jilte Doplinky ¥ 60
Typ Umiestnenie Nézov :ﬁ?:u’t Povollt

® Operdciec  NALATTENDANCE Pristup k vietkym pohotovostiam

@ Operacle  NALATTENDANCE Pristup k vietkym dochadzkovym zmenam

® Ope NALAI TENDANCE UZivatel mé2e editovat u2ivatefské korekcie mesa&nych kont

8 Operacie  NAIATTENDANCF UZivatel moze menif stav nadcasoveha formulara

® Operacle  NALATTENDANCE Uzlvatel méze menlt § 97 ods. & nadtasovéno formuléra

® Opericie  NALATTENDANCE UZivatel mile uzamknil nadasovy formulés

@ Operdcie NALATTENDANCE I I MozZnost nastavit zoznam stlpcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni I

® Operdcle  NALATTENDANCE > HOLIDAY_PLAN > MY_PLAN UZivatel mdZe schvalit viastny pldn dovolenky (schvdlenie za 2amestnanca)

® Operacie  NALATTENDANCE > HOLIDAY_PLAN > MY_PLAN Uzivatel moze schvalit viastny plan dovolenky (schvaterne za nadnadeneho)

@ Operacle NALAITENDANCE > HOLIDAY_PLAN = MY_PLAN UZlvatel maZe editovat viastny plan dovolenky

V zoznamoch ,Roly" a ,Moji podriadeni® sa aktivuje tlacidlo, ktoré sluzi ako vstup do
nastaveni zobrazenia stipcov.
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€  Vyber modulu > Spr: i hadzky > e roly
Filter: Nenastaveny ¥ Nastavi(
Evidované roly Qe Dopinky ¥ Zneakeivnic 7
. . Obraz R
EE CR Priezvisko a meno Specifikécia ‘:Fv‘". Plati od Plat o rnusu Schvatent uzamknuté do
od - Kéd do
W > fiter  filter fice filter fileer = fiite: Jiter fiteer
O! & @ 2005 BalangoMario pracovny pomer  PRODC  02.01.2012 3ZM_3  10.10.2019 C4.10.2019
O & o 2002 BaléZDatibor pracovny pomer  PRODB  03.01.2012 3ZM_2  10.10.2019 04.10.2019
O & ® 2011 Balézova vels pratovny pomer  PRODC  01.10.2019 37TM_3  10.10.2019  04.10.2019
O & @ 2028 Balogova Margita pracovny pormer  PRODA - 01.10. 2019 3ZM_1  10.10.2019 04.10.2019
| & ® 2030 Bariosova Pelra pracavny pomer  PROD A 09.09. 2019 7M1 10.10.2019  04.10.2019
Ol # 38000 Hovorka Michal pracavny pomer 000 a1.02. 2023 Office
O & @ 9000 Hovorka Schvalovatel | pracavny pomer 000 01.02.2023 Othice
Aktivne > Akwudlne -
€ Vybermodulu > Spracovanie dochddzky > Evidovanéroly > Trieda
Zapisat
Nazov NALAttendance. Hour NAL Attendance.Role, DBLayer. DBLPer sonRoleAttendance
Popis Dochadzkova rola
Zakladna DB tabulka ROLE VERS
Zobrazené stlpce triedy Q fite WLELVRG © Pridac Odstranit
a Poradie Kéd Skratka Néazov Index
W > fhiter fifte filter fiiter fitres
O ¢ et BY_ROLE_ROLENUM R Cislo roly
O ¢ =2 BV_PERSON_FULLNAME Priezvisko ameno  Priezvisko a meno
O & o3 8V _ROLE _SPEC Specifikicia Specifikdcia
O & ea BV_ROLE_COMPANY_CODE Organizdcia - Kod Organizacia - Kéd
V. . A . €  vybermodulu > Spracovanie dochddzky > Evidovanéroly > Trieda
Tlacidlom ,Pridat" sa zobrazia
P
parametre potrebné pre
,
. . P
pridanie nového stlpca. L2 L TRt
Popis Dochadrkova rola
Parameter ,Poradie abncnd DB bt S
Y v oo p
zobrazenia"™ urcuje poradove
’
v
Cislo stlpca v akom sa
- 7 r 4 r
i z ‘menom =
pridavany stlpec zobrazi. 2 Cl QST o =
, Treuly pred menom Nézov Hodnote A v '
, w rv. -
Parameter ,Kéd stipca®™ sluzi e S 2
’
’ v Ie =
na vyber pozadovaneho stlpca Zobrasahastik ey [ R P R
4 [u] Poradie Kéd Skratka Nézov Index Tituly 22 menom
so zoznamu dostupnych : &
” v
V. . e O ¢ e BV_ROLE_ROIFNUM @ Ciso roly ;
p0|02|ek' Zmeny Je pOtrebne O ¢ o> BV_PFRSON_FULINAME  Priesvisko ameno  Prieviska amena ;;::::::::::;::::“
i V. , A O ¢ o3  mvROESeeC Spectbiicin Speatiias e
potvrdit tlacCidlom ,Zapisat". o o0l RN |reie T [ e ]
O i s BY_ROLE_ORGUNIT_CODE  Otvar - Kod Unvar Ko6d
O ¢ s BY ROLE VALID_FROM Platl od Platnost o
Olger BY ROLE VALID TO Platl do Platnost oo
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Stlacenim tlacidla ,Zmenit" sa aktivuje ,Viacnasobny vyber", kde je mozné pridat viacej
stipcov sucasne alebo naopak, odobrat stipce, ktoré nechceme zobrazovat. V tejto volbe
nevieme uréit poradie stipcov. Poradie nasledne vieme zmenit v predchadzajicom okne
cez editaciu uz zobrazenej polozky.

€  vjbermodulu » Spracovanie dochddzky » Evidovanéroly » Trieda » Viacnasobny wiber

Viacnasobny vyber

m * Zrusic

Mozné stlpce na zobrazenie @ Doplnky * & < 1 > | » a9
O kéd Skratka Nazov
Oe oviD D Ident

[J ® BV_FERSON_PERSONAL NUM  OC

[ ® BV_PERSOM_BIRTH_ID_NUM  RE

g ® BY_PERSON_TITLES_BFR Tituly pred menom

[ @ BY PERSON_TITLES AFTR Tlzuly 23 menom

[ e Bv_PERSON_DEGREES Hadnast

W = RBY_PFRSON_FUILI NAME Prienvisko a meno

® DV ROLL ROLENUM [

O e Bv_ROLE_IYPE Iyp Iyp

[] ® BV_ROLE_SPEC Specifikacia Spediikicia

Pre uplatnenie zmien je potrebné odhldsit sa a znovu prihlasit do systému Humanet.
Nasledne sa prejavia pozadované zmeny.

€ Vybermodulu > Spracovanie dochédzky > Evidované roly

Filter: Nenastaveny &£ Nascavit

Evidovane ;'O:y Q filre Dopinky ¥ Zneaktivnif
0 = [T:‘r:l(:) ¢RrR :;::“o a Specifikacla z::;" " Pladod :I:t' SJ?':’\auzsu Schvélené ) amknuté do
menom - Kéd

[
0O &  efe 3ZM_2
0 & eofue 37M_2
O ¢« o 37M_3
O & ¢ 3ZM 1
0 & ¢ tovd Petra 0 M1
O & eofing Hovarka Michal .02.2023 Office
Akliviie v Aktudlne -

6. Synchronizacia zostatkov dovoleniek z PAM

V systéme pribudla moznost synchronizovat zostatky dovoleniek na zdklade zostatku
dovolenky z PAM. V Personalnych udajoch na zalozke Rola / Dovolenky / Narok, Cerpanie,
zostatok sa systém pozeréa v sekcii Predpoklad / Zostatok predpokladany na hodnotu v stipci
CELKOM.
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Osobné Rola

Identifikacia Platy a mzdy Dane Dovolenky Zrazky Prispevky Poistenia Nemoci ELDP Dochéadzka Lekarske prehliadky Ostatné

Zapotet a vek Parametre Nérok, Zerpanie, zostatok | Priemer na dovolenku
® Zrusit Rok 2023 * Naéitat 13 Prepocitat
PREDPOKLAD

Nérok predpokladany 30 * 6 * 0 * 36

Zostatok predpokladany 28 * 0 * 0 * 128

Tato hodnota je prenesend do dochadzky zamestnanca a bude ponizena o Cerpanie v
aktuadlnom mesiaci. Prenos sleduje aktualne obdobie v dochadzke a bude ho porovnavat
so mzdovym obdobim. Ak je mzdové obdobie rovnaké ako dochadzkové, alebo je o
jeden mesiac pozadu, prenos sa bude realizovat. V opaénom pripade je navratova
hodnota zostatku dovolenky rovna 0.

V nastaveniach dochadzky/Zadavanie dochadzky pribudol parameter:

Dovolenka - dochadzkové zmeny SZ_DOV, SZ_Dovolenky

V tomto parametri sa priradi skupina zmien obsahujlica zmeny a prerusenia, ktoré sa
budl vyhodnocovat pre ¢erpanie dovolenky v aktudlnom/predchéadzajicom mesiaci.
Cerpanie sa bude vyhodnocovat na zdklade zadaného intervalu ako celodenny
interval (Cerpanie = 1) alebo poldenny interval (Cerpanie = 0,5). V zlozkach
sumarnych poloziek pre zdroj ,,Nastavenie roly" pribudol parameter ,,Zostatok dovolenky",
ktorého navratova hodnota bude zostatok dovolenky z PAM ponizena o c¢erpanie v
aktualnom mesiaci do datumu zobrazenia sumarnej polozky.

7. Synchronizacia cerpani / zostatkov lekarov z PAM

Systém ponuka moznost synchronizovat zostatky alebo &erpania lekarov na zaklade
Udajov z PAM. Hodnoty prenesené do dochadzky zamestnanca budu poniZzené o ¢erpanie
v aktualnom mesiaci. Prenos sleduje aktudlne obdobie v dochadzke a bude ho
porovnavat so mzdovym obdobim. Ak je mzdové obdobie rovnaké ako dochadzkové,
alebo je o jeden mesiac pozadu, prenos sa bude realizovat. V opa¢nom pripade je
navratova hodnota zostatkov/cerpani rovna 0.

V nastaveniach dochadzky/Zadavanie dochadzky pribudli parametre:

Lekér zamestnanec - dochadzkové zmeny SZ_LZ, SZ_Lekéar zamestnanec
Lekar sprevadzanie - dochadzkové zmeny LRP, SZ_Lekar rodinny prislusnik

Lekar sprevadzanie zdravotne postihnutej osoby - dochadzkové zmeny SZ_LPO, SZ_LPO

V tychto parametroch sa priradia skupiny zmien obsahujlce zmeny a prerusenia,
ktoré sa budl vyhodnocovat pre d&erpanie/zostatky v aktudlnom mesiaci. V
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zlozkach sumarnych poloziek pre zdroj ,Nastavenie roly" pribudli nové parametre
~lekar zamestnanec - Cerpanie", ,lekar zamestnanec - zostatok", ,lekar sprevadzanie
- Cerpanie", ,lekar sprevadzanie - zostatok", ,lekar sprevadzanie zdravotne
postihnutej osoby - Cerpanie", ,lekar sprevadzanie zdravotne postihnutej osoby -
zostatok", ktorych navratové hodnoty budl zohladriovat éerpania v aktudlnom

mesiaci do datumu zobrazenia sumarnej polozky. Priklad nastavenia sumarnej
polozky:

€  Vybermodulu > Spracovanie dochadzky > Dochadzkové evidencle > Sumaérne polozky > Sumérna poloZka

Sumarna poloZka

« Zapisat X Zrusit

Kéd DovPAM

Aktivne

Skratka DovPAM n Nazov Celkovy zostatok dovolenky

Farba pozadia Farba textu

* N »

Zaokrahlenie minit 0 Zaokrihlenie matematicky  Nezaokruhlovat

Format zobrazenia  &islo *v Maska

Kategéria
Poznémka

Zlozky sumarnej polozky Q firer LR © Pridat Odstrani¢

a Poradie Operétor Zdroj Parametre Obdobie Hirey Fllt'er Rozsah Hodnota Podmienka

zmien dni
> filter filter filter filter filter filter | fitter | filter filter filter

e o el e |

S

Zlozka sumarnej polozky [§ T X Zrusic

Poradie polozky 1 * Operator @M Oon Om

| zdroj nastavenia roly Ji

UmozZiiuje ziskat hodnotu vybraného nastavenia zamestnanca.
Podmienka Filtrovanie Udaje Agregované hodnota

Dochadzkovéa zmena
Skupina zmien
Filter zmien

Filter dni obdobia

Dochadzkovéa zmena umoziiuje filtrovat vstupné zdrojové tidaje podra vybranej dochadzkovej zmeny. Skupina zmien umoziuje filtrovat vstupné zdrojové tidaje podla vybranej skupiny zmien. Filt|
vstupné zdrojové tdaje podfa dal3ich parametrov doché ych zmien. Obe sa pouZivaju pre zdroje dét plan dochadzky a skutoénéd dochadzka.

Filter dni obdobia umoZfiuje filtrovat vstupné zdrojové Gdaje podia parametrov kalendarneho dia. Toto nastavenie sa pouZiva pre zdroje dat plan dochadzky, skutoéné dochadzka, kalendar, plan

I Nastavenie roly zostatok dovolenky * v I

Zostatok dovolenky.

8. Potvrdenie vlastnej dochadzky uzivatel'om

Potvrdenie / odoslanie na korekciu vlastnej dochadzky uzivatelom je mozné iba
v aktualnom obdobi spracovania dochadzky. Potvrdenie / odoslanie na korekciu vlastnej
dochadzky je mozné iba vo volbe Moja dochddzka. Potvrdit / odoslat na korekciu je mozné
iba dochadzku schvalenu do posledného dna aktualneho obdobia spracovania dochadzky,
v ktorom existuje plan dochadzky roly.

Uzamknut mozno aj dochadzku, ktora nie je potvrdena.
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Potvrdit vlastn( dochadzku je mozné aj v pripade, ze je dochadzka uz uzamknuta (odoslat
na korekciu nie).

Zrusit potvrdenie dochddzky (tladidlom Odoslat na korekciu) mozno len v tom pripade, ak
datum, do ktorého je dochadzka uzamknutd, je mensi ako prvy den aktualneho obdobia
spracovania dochadzky (t. j. mozno zrusit potvrdenie len ,neuzamknutej® dochadzky).
Potvrdit dochadzku (tladidlom Potvrdit), resp. zrusit schvalenie (prip. aj potvrdenie)
dochadzky a odoslat na korekciu (tladidlom Odoslat na korekciu), je mozné v kalendari
dochadzky vo volbe Moja dochadzka, v Casti pod kalendarom. V tejto Casti bude zaroven
evidovana histéria zmien stavov dochadzky.

Stav dochadzky schvélena a odoslana na potvrdenie

Poznamka pre odoslanie na korekciu

= Historia stavov

Q Doplnky ¥ 1

Ditum a éas Vykonal Stav Poznémka
23.4.202117:20:43  Andrea Lackovd  schvalena a odoslana na potvrdenie

Andrea Lackovd
23.4.2021

[rom] >

schvélend a odoslana na potvrdenie

Stav neschvalena

Dochadzka je v stave neschvalena az do okamihu schvalenia dochadzky do posledného dna
aktudlneho obdobia spracovania dochadzky, v ktorom existuje plan dochadzky (der D).

Stav schvalena a odoslana na potvrdenie

V okamihu schvalenia dochadzky do dria D, sa zmeni stav dochadzky na stav schvalena
a odoslana na potvrdenie.

Zaroven systém odosle notifikdciu Oznamenie o schvaleni dochadzky na mailovd adresu
uzivatela, ktorému ,patri* dana dochadzka (t. j. uzivatela, ktory ma hodnotu PAMLOGIN-
PERSNUM rovnu osobnému cislu osoby, ku ktorej prislicha dana rola). Notifikacia bude
obsahovat Udaj o ¢ase schvalenia dochadzky a tladidlo Zobrazit. Stlaéenim tladidla Zobrazit
bude uZivatel presmerovany do kalendara dochadzky vo volbe Moja dochddzka.

Stav potvrdena

Uzivatel, ktorému ,patri® dana dochadzka, stlacenim tladidla Potvrdit zmeni stav dochadzky
na potvrdend. Potvrdit mozno iba dochadzku, ktora je schvalena do dra D. Pole Pozndmka
sa v pripade potvrdenia dochadzky nevyplia.
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Stav zrusené schvalenie a odoslana na korekciu

UZivatel, ktorému ,patri* dand dochadzka, stlacenim tladidla Odoslat na korekciu zrusi
schvalenie dochadzky k prvému dnu aktualneho obdobia spracovania dochadzky, prip. aj
potvrdenie dochddzky (ak bola dochddzka uZz potvrdend). Pole Pozndmka nesmie byt
v pripade odoslania dochadzky na korekciu prazdne.

Zaroven systém odosSle notifikaciu PoZadovana korekcia dochadzky na mailovl adresu
nadriadeného alebo zadanu mailovu adresu.

Stav zrusené schvalenie

Ak dojde k zruSeniu schvalenia dochadzky, ktora bola schvalena do diia D, standardnym
spbsobom, t.j. nie prostrednictvom tlacidla Odoslat na korekciu, dochadzka sa dostane do
stavu zrusené schvalenie. Zaroven systém na mailovl adresu uzivatela, ktorému ,patri*
dana dochadzka, odosle jednu z nasledovnych notifikacii:
e notifikaciu Oznamenie o zrusSeni schvalenia dochadzky - v pripade, Ze dochadzka
nebola potvrdena;
¢ notifikaciu Oznamenie o zruseni schvalenia a potvrdenia dochadzky - v pripade, Ze
dochadzka bola potvrdena.

9. Planovanie dochadzky

Funkcionalita umoznuje zobrazenie a editaciu planu prace jednotlivych zamestnancov
v graficky prehladnej tabulke.

€< Vyber modulu Spracovanie dochadzky Planovaci kalendar
Planovaci kalendar X Zrusic
Obdobie Roly pre spracovanie (14) Sumarne polozky (0) Zobrazenie
0d 01052023 * Vybrat roly Vybrat sumarne polozky @® Zakladné Zalamovat meno

= 5 . Zjednodusené Cislo roly
Zobrazit sumarne polozk
Do 31052023 *28|  Filter . 8 Py Utvar

Prichytit viavo
= Organizacia

Vrstwy: ¥ Plan roly Prica mimo plin ¥ Nepritomnosti

Zobrazit: Skratka Trvanie [ Cas od ado

Q Doplnky ¥ 14

Rola 1.5.2023 po+ 252023 ut 352023 st 452023 5t 55.2023 pi 652023s

Zobrazenie roli v planovacom kalendari je viazané na prava:

Dochadzka - planovaci kalendar za utvar
Dochadzka - planovaci kalendar za
organizaciu

Dochdadzka - planovaci kalendar za skupinu
roli
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Editovanie planovacieho kalendara je mozné aj bez prava ATT007b pre planovaci kalendar,
ak ma pouzivatel' pristup k operaciam v planovacom kalendari cez svoju pristupovu
skupinu. V podmodule Nastavenia dochadzky > Planovaci kalendar sa definuju nastavenia
pre planovaci kalendar platné pre danu databazu.

Den v planovacom kalendari je zloZzeny z 3 vrstiev:

e Plan roly - aktualny plan prace;
e Praca mimo plan - slizi napriklad na planovanie nadcasov;

e Nepritomnosti - sl(zi na zobrazenie / editaciu planovanych nepritomnosti (napr.
dovolenky, lekari, nemoci).

Zobrazenie tychto vrstiev je mozné vypnut v podmodule Nastavenia dochadzky > Planovaci
kalendar pripadne len vypnut zobrazenie v planovacom kalendari.

Vrstvy: [ Plan roly Praca mimo plan [ Nepritomnosti

Okrem zakladného (Standardného) zobrazenia planovacieho kalendara pribudla moznost
zjednoduseného zobrazenia, kedy je v kazdom dni v kazdej vrstve zobrazeny len jeden
zaznam

fobrazenie

(@®) Zakladné
Zjednoduiené

Vo volbe Dopinky sa nachadzaju funkcie pre hromadné naplnenie a hromadné odstranenie
zdznamov Vv jednotlivych vrstvach za viacero dni a viacero roli naraz. Hromadné napinenie
alebo odstranenie zdaznamov prebehne len v tych dnoch zvoleného obdobia, v ktorych
existuje plan dochadzky a dochadzka je neschvalena. Do vrstvy Nepritomnosti je mozny aj
import zédznamov

vytvorenych v inych moduloch, a to:

e import dochadzkovych zmien, ktoré zodpovedaju ziadankam zadanym v module
Schvalovanie

nepritomnosti;

e import nemoci zadanych v podmodule Nemoci alebo na zalozke Nemoci roly;

e import zdznamov z podmodulu Plan dovolenky (len v pripade, Ze je zvolené
planovanie dovolenky po droch

Funkcionalita umozfiuje vytvorit plany dovoleniek pre zamestnancov a schvalovat ich na
dvoch arovniach, z pohladu zamestnanca i veduceho. Plan dovolenky je nastaveny tak, ze
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zamestnanec si musi naplanovat ¢erpanie celého naroku dovolenky do konca kalendarneho
roka. Funkcionalita Plan dovolenky sa pouziva na zaciatku kalendarneho roka, kedy su
zname zostatky narokov na dovolenku z minulych obdobi a zaroven su prepocitané naroky
na nové obdobie kalendarneho roka.

Vo volbe Spracovanie dochadzky / Nastavenia dochadzky/ Plan dovolenky je potrebné
vytvorit nové obdobie planovania.

Plan dovolenky
R Zrusit

Sumarne polozky 2ZSP_PD, ZSP_Plan dovolenky
Cerpanie dovolenky (DCerp) (DCerp) (Dovolenka - Eerpanie - akt. mesiac)

Kontrolovat podmienku schvalenia (Plan Eerpania = Narok spolu)

Q Dopinky + Odstranit

Zatiatok Koniec M "
Rok . R . Planovanie
pléanovania planovania

¢  © 2020 23320207:00 31.3.202023:59 podioch
& @ 2021 21.1.20217:00 31.1.202123:59 po tyzdfioch

Sumarne polozky - vyberové pole zoznamov sumarnych poloziek, ktorych sumarne polozky
sa zobrazuju v uzivatel'skom rozhrani planu dovoleniek.

Cerpanie dovolenky - vyberové pole aktivnych sumarnych poloZiek z evidencie sumérnych
poloziek. Ide o sumarnu polozku, ktord ma vyjadrovat pocet dni aktudlneho &erpania
dovolenky v dochadzke.

Kontrolovat podmienku schvélenia (Plén &erpania = Né&rok spolu) - zaskrtavacie poli¢ko
(checkbox) pre zapnutie / vypnutie podmienky, kedy systém kontroluje v zozname planu
dovolenky stlpec Narok spolu voci Plan Cerpania.

Obdobie planovania - definuje zoznam obdobi pre funkcionalitu Pldan dovolenky.
Vytvorenim obdobia sa vytvara aj kalendar planu dovolenky. Ak neexistuje obdobie uzivatel
nemoze planovat v pldne dovoleniek. Plati, Ze kazdé obdobie je jedine¢né, tzn. rok mbze
mat iba jedno definované obdobie. Planovanie mbze byt nastavené po diioch (predvolené
nastavenie), tyzdinoch alebo mesiacoch.

€ | Vybermodulu ¥ Spracovanie dochadzky > Nastaveniadochadzky » Plan dovolenky

Plan dovolenky

ez <o

Sumarne polozky

Cerpanie dovolenky

Kontrolovat podmienku schvalenia (Plan terpania = Narok spolu)

Obdobia planovania | jiter Dopinky + oustranit

Zatiatok Koniec
[m} frok plénovania plénovania Plénovanie

W > fiiter fiiter ) ) )
Obhdobie planovania % Zrusit 3
Rok 2025 *
Zatiatok planovania 01.01. 2025 w [ * Kontec planovania 01.03 2025 [ *

Planovanie @ poditoch po tyzdiioch po meslacoch

60



Spracovanie dochadzky

Plan dovolenky sa nachadza vo volbe Spracovanie dochadzky / Plan dovolenky. Po vstupe
do Planu dovolenky sa zobrazia tri volby:

M&j plén dovolenky

Plan dovolenky majich
podriadenych

Plan dovolenky roli

e Mbj plan dovolenky - uzivatelovi zobrazi iba vlastny plan dovoleniek za prislusné
obdobie ak nejaky existuje, tzn. Ze zamestnanec ma vygenerovany v uréenom
rocnom obdobi plan dovolenky. Volba je uréena pre zamestnancov.

e Plan dovolenky mojich podriadenych - prihldasenému uzivatelovi zobrazia plany
dovoleniek jeho priamych podriadenych zamestnancov, u ktorych bol vygenerovany
plan dovolenky za prislusné obdobie. Volba je urcena pre veducich zamestnancov.
Oznacenim zaskrtavacieho policka (checkboxu) zobrazit aj nepriamych
podriadenych, systém tento zoznam vygeneruje.

e Plan dovolenky roli — volba je uréend pre administratora alebo personalistu. Ak
chcete pridat iného zamestnanca je potbrebné kliknit na volbu Doplnky >
Spravovat plany dovoleniek > Pridat plan.

e Po pridani zamestnanca sa mdze stat, Ze sa nebudUl zobrazovat spravne naroky. V
tom pripade ich musite importovat zo stboru: Doplnky > Spravovat plany
dovoleniek > Import zostatku, naroku a dodatkovej dovolenky zo siboru

Po vstupe do jednotlivych volieb je potrebné si nastavit prisludné obdobie pldnovania
a zvolit Zobrazit.

€  Vjbermaduls » Spracovanic dochidzky 3 Plan dovolenky > M plén dovalenky

M&j plén dovolenky * Zrusic

Obdohie plénovania  rok 2027 (planovanie pownlen od 21.1.2021 7400 do 3172021 2359

W B 1 2 3 4 Nl s B 7 B FEB[S W 11 12 13 MAR

13 18 15 16 17 APR[ 17 18 19

o Balkobiroslay o
5, 00 -

o

Q

Na zaklade priradenia prislusnej pristupovej skupiny sa uzivatel dostane do jednotlivych
volieb (M6j plan dovolenky, Plan dovoleniek mojich podriadenych, Plan dovolenky roli), kde
vam systém umozni zadavat hodnoty do poli pomocou editacie. Po ukonéeni zaddvania
musite kliknat na tlacidlo Zapisat, pre uloZenie zmien v Plane dovoleniek. V zozname planu
dovoleniek sa nezobrazuju nulové hodnoty a pri editacii budu povaZzované za neplatny udaj,
ktory sa nezapisuje. Zaroven plati, Ze je mozné zadat iba hodnoty v intervale od 0,5 - 7
nakolko v ramci pracovného tyzdfia je mozné Cerpat maximalne 7 dni dovolenky.
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Zoznam planu dovoleniek obsahuje nasledujtice stipce:

Rola - Udaje o zamestnancovi (meno a priezvisko, Cislo role, Utvar);

Sumarne poloZzky - tie sU spracované za obdobie kalendarneho roka. Sumarne
polozky su pevne prichytené k lfavému okraju zoznamu a do planu su importované
na zaciatku planovacie obdobia priamo z dochadzky zamestnanca;

Zostatok - zostatok dovolenky za predchadzajuci kalendarny rok;

Narok — narok dovolenky za aktualny kalendarny rok;

Dodatkova - ak ma zamestnanec narok na dodatkovu dovolenku;

Narok spolu - polozka sumarizujluca zostatok + narok;

Plan Cerpania - plan Cerpania dovolenky;

Cislo tyZdria - poradové Cislo tyzdha v roku. Poradové &islo tyzdha sa opakuje
vtedy, ked je tyzdef na prelome mesiacov. Zaroven je medzi tyZzdiami zobrazeny
sumarizacny stlpec planovaného cerpania dovolenky za prislusny mesiac;

Sumarizacia -(JAN, FEB, MAR...) sumarizuje ¢erpanie za prislusny mesiac.

Schvalovaci proces pozostava z 3 Urovni:

Schvélenie 1. drovne (zamestnanec) - potvrdzuje spravnost Udajov za
zamestnanca. V pripade potreby zmeny uz schvaleného planu dovolenky moze
zamestnanec poziadat vedlceho o spristupnenie planu dovolenky na korekciu. Po
schvaéleni planu dovolenky I. Uroviou sa zapisuje Udaj o schvalovatelovi;

Schvélenie II. Urovne (veduci zamestnanec) - potvrdzuje spravnost Udajov za
veduceho a po Uspesnom schvdleni systém podfarbi schvalenl rolu na zeleno

. Vedlci zamestnanec méze poslat plan podriadenému zamestnancovi na
korekciu. Po schvéleni planu dovolenky II. Uroviiou sa zapisuje Udaj
o schvalovatelovi. Schvalenie je mozné vykonat individualne i hromadne na zaklade
oznaceni konkrétnych roli v zozname planu dovoleniek. Systém pri kazdom z nich
kontroluje splnenie podmienok pre vykonanie ¢innosti. Nasledne systém informuje
uzivatela o vykonani / nevykonani pozadovanej ¢innosti;

Uzamknutie - uzatvara obdobie planovania planu dovoleniek, vykonava ho
personalista / administrator. Po UspeSnom uzamknuti systém podfarbi rolu na

modro . Po uzamknuti systém zapisuje Udaj o uzamykajlcej role
(administrator).

Planovanie a schvalenie Planu dovolenky — zamestnanec

Tato volba sa zobrazuje v pripade priradenia prislusného pristupového prava.
V oznacovacom okne si oznadite rolu. Cez Doplnky vyberiete moznost I. Uroveri schvalenia
/ Schvaélit. Do planu dovolenky za zapise meno zamestnanca, kto tento plan dovolenky
schvalil. Zaroven odide notifikacia ohladom schvalenia. Pri volbe Zrusit schvalenie sa meno
schvalovatela odstrani z planu dovolenky.
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Plan dovolenky @ Dopinky ¥
celu

Rola Zostawok Narok Dodatkova _  EX 4 5 JAN| 5

rover schvélenia » Schuilit
o

— o Balifovilvera

Zrusit schvalenie

Uzamknutie »
Spravovat plény dovoleniek b

Zostava plénu dovolenky

Planovanie a schvalenie Planu dovolenky - veduci zamestnanec

Tato volba sa zobrazuje v pripade priradenia prislusSného pristupového prava.
V oznacovacom okne si oznadite rolu / roli. Cez Dopinky vyberiete moznost II. Uroveri
schvélenia / Schvalit. Roly sa podfarbia na zeleno. Do planu dovolenky za zapiSe meno
zamestnanca, kto tento plan dovolenky schvalil. Zaroven odchadza notifikacia. Po kliknuti
na volbu Odoslat na korekciu sa otvori modalne okno pre zadanie Pozndmky, kde napiSete
dévod. Zaroven odchadza notifikacia. Pri volbe Zrusit schvéalenie sa meno schvalovatela
odstrani z planu dovolenky. Uzamknutie planu dovolenky je mozné len, ak bude plan
schvaleny na obidvoch Grovniach.

Zostatok Nérok Dodatkova Export do excelu 4 5 JAN

Balsové lveta
® 2011, PROD

Schvalit |
schvalt

Odoslat na korekciu

@ o Balogové Margita
2028, PROD A a
Spravovat plény dovoleniek Zrulit schvalenie

o BaléZ Dalibor

Zostava plénu dovolenky

Uzamknutie Planu dovolenky - personalista / administrator

Tato volba sa =zobrazuje v pripade priradenia prisluSného pristupového prava.
V oznadovacom okne oznacite vetky roly, ktoré idete uzamknut. Cez Doplnky vyberiete
moznost Uzamknutie /| Uzamknut. Uzamknuté roly sa podfarbia na modro. Do Planu
dovolenky sa zapi$e meno zamestnanca, kto tento plan dovolenky uzamkol. Pri volbe Zrusit
uzamknutie sa meno uzamykatela odstrani z planu dovolenky.

s Exportdo excelu 4 5 AN

»
B o Seliioviiven .
2011, PROD C I " v n »
»

5. Balogova Margita - Ikn UzamknGt I
2028, PROD A

BaléZ Dalibor Spravovat pliny dovoleniek »  Zruiit uzamknutie

°
Zostava plénu dovolenky

Spravovat plany dovoleniek

Spravovat plany dovoleniek sa zobrazuje iba vo volbe Dopinky pre Plan dovolenky roli
s prislusnym pristupovym pravom. Obsahuje nasledovné volby:

e Pridat plan - zobrazi nové okno s vyberovym zoznamom roli, pre ktoré idete
vygenerovat plan dovolenky. SlUZi pre prvotné naplnenie planovaného obdobia
rolami alebo aj pre pripadné 'doplnenie novoprijatych zamestnancov pocas
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planovacieho obdobia. Jedna rola méze mat iba jeden plan dovolenky v rovhakom
obdobi planovania;

e Odstranit plan —odstrarniuje existujlci vygenerovany plan dovolenky oznacenej roly,
¢im sa odstrania aj doposial ulozené udaje v plane dovolenky roli;

e Odoslat ozndmenie o spusteni pldnovania - tladidlo pre odoslanie emailovej
notifikacie o spusteni planovania dovolenky;

e Import zo suboru - spusta import z pripraveného xIsx suboru pre nahratie hodnot
zostatku a naroku dovolenky, pripadne dodatkovl dovolenku. Struktara
importného stiboru musi byt nasledovna:

CR Zostatok dovolenky Narok na dovolenku
2028 2,5 20
2002 -1 25
2011 25

UPOZORNENIE: Hodnota poctu dni dovolenky sa uvadza v droch. Je mozné zadat
kladné, zaporné, nulové hodnoty aj desatinné &islo.

Zostava planu dovolenky

Cez Doplinky v Plane dovolenky je pristupna tlacova zostava formatu xlsx, ktora slazi ako
kontrolny report z hladiska plnenia planu cerpania dovolenky voci skutocnému cerpaniu
dovolenky z dochadzkového kalendara. Taklto zostavu si mOzete vygenerovat pre svojich
podriadenych zamestnancov.

Zostatok | Narokna | Dodatkovs Plénované Shunote | mouier | Selowd

JANUAR

<) [ Narok spolu | Zerpanie | cery panie
JANUAS JANUAS JANUAR

Lokalita Gtvar Pozicia Stav dovolenky | dovolenku | dovolenka

1017] 18 2] 0| 43 5| 0| 5| 5
1015] 4 20| 2] 5 0| 5 5
1016| 3 2| 28] 0| 0| ol o

fo01 PROD C PRO02, Production Operator [Aktivny
[o01 PROD A PRO02, Py tor Aktivny
[oo1 PROD B PRO02, Py Aktivny

plén (aktudlny mesiac) [dni] 0.0

ktudlny mesiac) %] 0.0

Tlacovéa zostava obsahuje stipce:

o Cislo roli, priezvisko a meno, lokalita, Utvar, pozicia, stav (aktivny/neaktivny);
e Priamy nadriadeny zamestnanec (meno a priezvisko), jeho ¢islo roly;

e Zostatok dovolenky, narok na dovolenku, dodatkova dovolenka a narok spolu
hodnoty za prislusné obdobie;

e Planované Cerpanie - sumarizuje planované ¢erpanie za prislusny mesiac JAN, FEB,
MAR atd’;

e Skutocné Cerpanie - sumarizuje skuto¢né Cerpanie z dochadzkového kalendara za
prislusny mesiac JAN, FEB, MAR atd’;

e Rozdiel - rozdiel medzi planovanym a skuto¢nym cerpanim dovolenky;

e Celkovy rozdiel - rozdiel medzi planovanym a skuto¢nym cerpanim dovolenky od
zaciatku roka.

Pod zoznamom vsetkych roli sa zobrazuji sumarizaéné stipce za prislusny mesiac:

e Planované Cerpanie spolu (aktualny mesiac) [dni] — sumarne planované cCerpanie
vSetkych zamestnancov za prislusny mesiac;
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e SkutoCné Cerpanie spolu (aktualny mesiac) [dni] - sumarne skutoCné Cerpanie
vSetkych zamestnancov za prislusny mesiac;

e Nevyclerpané podla planu (aktualny mesiac) [dni] - sumarizuje nevycCerpanu
dovolenku vsetkych zamestnancov za prislusny mesiac;

e Precerpané nad stanoveny plan (aktualny mesiac) [dni] - sumarizuje precerpanu
dovolenku vsetkych zamestnancov za prislusSny mesiac nad stanoveny plan;

e Pinenie planu (aktualny mesiac) [%] - percentudlne vyjadrenie plnenia planu voci
skutoCnosti za vSetkych zamestnancov a za prislusny mesiac;

e Plnenie planu (od zaciatku roka) [%] - percentudlne vyjadrenie plnenia planu vodi
skutocnosti za vSetkych zamestnancov od zaciatku roka az po prislusny mesiac;

e Vycerpanie z celkového naroku (od zacliatku roka) [%] - percentudlne vyjadrenie
celkového cerpania dovolenky za vsetkych zamestnancov od zaciatku roka po
prislusny mesiac voci naroku na dovolenku.

10. Zadavanie dochadzky — Emulacia snimaca

Emulacia snimaca sluzi na elektronické zadavanie transakcii do dochadzkového systému.
Na vstup do volby Emulacia snimaca je viazané na pristupové pravo.

Aby sa mohla Emulécia snimaca pouzivat, musia byt splnené nasledovné podmienky:

e \Vytvorenie dochadzkového terminalu pre emulaciu: vo volbe Spracovanie
dochadzky / Dochadzkové evidencie / Termindly vytvorite termindl na zapisovanie
transakcii.

€ Vyber modulu pracovanie dochadzk Dochddzkové evidencie > Termindly > Termindl

Terminal

Nasledne vo volbe Nastavenia dochadzky / Emulacia snimaca vyberiete tento typ terminalu
pre zapisovanie transakcie. Date Zapisat.

Emulicia snimaca
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M uUPOZORNENIE: Pokial nebude nastaveny dochadzkovy terminal pre Emuléaciu snimaca
zobrazi sa chybové hlasenie.

Emulacia snimaca

Transakcie je mozné zapisovat aZ po nastaveni dochadzkového terminalu pre Emulaciu
snimaca.

4 spat

e Pridelenie dochadzkovej karty uzivatelovi (viac v Casti Dochadzkové karty).
Pokial je vo volbe Nastavenia dochadzky / Emulacia snimaca oznacena volba Automaticky
vytvarat a pridelovat karty a uzivatel nema pridelen Ziadnu dochadzkovu kartu, systém
mu automaticky vytvori a priradi novu dochadzkovu kartu v evidencii dochadzkovych kariet
a prideli ju roli zamestnanca, ktory uskutoc¢nil zapis transakcie cez emulaciu snimaca.

Dochadzkové karty @ filter

Vyber modulu » Spracovanie dochddzky > Dochéadzkové evidencie » Dochadzkové karty

Doplnky * | Odstrénit |

M UPOZORNENIE:
chybové hlasenie.

O Cislo Od Do Pridelena zamestnancovi Cd Do
O ¢ 1000123 01.05.2010 0C:3, €R:3, Drzy Jakub, PP od 01.05.2020 01.07.2020
O ¢ 1000125 01.06.2013 oc:2, CR:2, Velky Ondrej, PP od 18.05.2020 01.07.2020
O ¢ 5 08.02.2021 0C:5, €R:5, Novy Mat(s, PP od 01.01.2021 22.02.2021
O ¢ ES11 22.02.2021 R:012, Mal4 Klara, PP od 01.08.2019 do 31.01.2021  22.02.2021

Emulécia snimaca

Transakcie je mozné zapisovat a po prideleni dochadzkovej karty role aktuélne prihlaseného
utivatela.

v OK

Pokial' nebude pridelend dochadzkova karta uzivatelovi zobrazi sa

Samotny zapis transakcie prebieha po zvoleni jednotlivych parametrov - Typ transakcie,
Smer a potvrdenim cez tladidlo Zapisat transakciu.

€ vyjbermodulu » Spracovanie dochadzky » Emulacia snimaca

Emuldcia snimaca @i tEl X Zrutit

s 22.2.20211547:21

O odchod

Rolaosoby 3, Drzy akub, od 01.05.2020, pracouny pomer

v O Uzivatel plu16297@humanet.sk
& Oscbnéislo 3
A Cislo karty 1000123

Posledné transakcie

Poradie Datum Cas Smer Typ
2222021 154713 odchod Praca
2222021 154530 prichod  Praca
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Na zaklade vyberu role osoby je zobrazovana informativna cast, ktord sa nachadza na
pravej strane uzivatelského rozhrania. Najdete tu Udaje ako je prihlasovacie meno
uzivatela, osobné Cislo, Ccislo pridelenej dochadzkovej karty a zoznam poslednych
nasnimanych transakcii. Zoznam poslednych transakcii je zoradeny chronologicky od
najnovsej po najstarsiu transakciu.

M UPOZORNENIE: Pri zépise transakcie plati pravidlo, e mdze byt zapisana iba jedna
transakcia v ramci jednej minaty, nakolko aplikdcia Humanet vyhodnocuje dochadzku na
zaklade hodin a minut (sekundy nezohladriuje). V pripade, Ze sa uzZivatel pokusi zadat
transakcie ihned' za sebou, je informovany nasledovnou hlaskou.

Emulacia snimaca

Dalsiu transakciu nie je mozné zapisat v rovnakd minttu ako je predchadzajtica transakcia.

OK

11. Vystupy - Prehl'ady
Vo volbe Vyber modulu / Spracovanie dochadzky / Prehlady mbzete rychlo a prehladne
zobrazit dochadzkové data zamestnancov. Dostupné su prehlady:

e Prehlad pritomnosti zamestnancov;
e Prehlad dochédzkovych zdznamov;
e Prehlad sumarnych poloziek;

e Plan - Transakcie — Skuto&nost.

Po spristupneni modulu Prehlady / Prehlad pritomnosti zamestnancov si mbze tento
prehlad generovat kazdy zamestnanec.

Prehlady tykajuce sa dochadzkovych zaznamov a sumarnych poloziek su viazané na prava
na akcie. Pridelenim prdva na akcie si mdZete vygenerovat prehlady o zamestnancoch
v ramci Utvaru, skupiny roli alebo organizacie (viac v ¢asti Vytvorenie vztahov nadriadeny

- podriadeny).
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Prehlad  pritomnosti  zames-
tnancov  slizi na  zistenie
aktualnej pritomnosti resp.

nepritomnosti zamestnancov na
pracovisku a je odvodeny od
dochadzkovych transakcii. \Y,
Prehlade pritomnosti
zamestnancov sa zamestnanci

€& | wyber modulu Spracovanie dochadzky Nastavenla dochadzky Nastavenla pre spracovanie dochadzky

Nastavenia pre spracovanie dochadzky
X Zrusit

Zapocitanle notnych zmien (@) do 1. dfia do 2 dfia

Maximélna diZka pre sprovanie 16:00 *
Povolit prichod z prerusenta ako prichod do prace m_l

Dochadzkovd zmena pre automatické napinenle absentnych Intervaloy

zobrazuju ako pritomni, ak ich posledna transakcia bola typu Prichod. Tento prlchod
musi byt zaznamenany v rdmci nastaveného éasového limitu (tzv. ,Maximalna dizka pre
sparovanie“), ktory je definovany v Nastaveniach dochadzky. Ak prichod spifia tieto
podmienky, zamestnanec sa povazuje za aktivheho (pritomného).Ak ma zamestnanec
zaznamenany prichod, ale nema zaznamenany odchod v ramci ¢asového limitu,

systém ho oznadi ako
nepritomného. Stanoveny ¢asovy
limit sa riadi parametrom v
Nastaveniach  dochadzky pre
spracovanie dochadzky -
Maximéalna dizka pre sparovanie.
Rovnako v dochadzke plati, ze ak
bude transakcia typu Odchod
nasnimana po uplynuti
nastaveného casového limitu,

systém ju vyhodnoti ako chybnu a oznadi ju ¢ervenou farbou To znamena, Ze prichod aj

€ 3 o . P Prehfad pritomnost Zamestnancov

Prehlad pritomnosti zamestnancov 5 X Zrusi

nie
e

odchod musia byt zaznamenané v ramci tohto ¢asového intervalu.

Prv( cast tvori hlavicka pre nastavenie filtra zobrazujucich idajov. Obsahuje:

e Zobrazit - stlaéenim tlacidla sa vygeneruje novy prehlad;
e Stav ku dnu - pole pre vyber datumu na spracovanie prehladu. Preddefinovany je

aktudlny datum;

e Vase - pole pre zadavanie Casu pre spracovanie prehladu. Prednastaveny je

aktualny systémovy cas;

e Zobrazit - vyber jednej z moznosti (pritomnych,
predchadzajucich moznosti).

nepritomnych, kombinaciou

Druhu ¢ast tvori samotna tabulka Prehlad pritomnosti zamestnancov - zobrazuje vysledok
nastaveného filtra prvej ¢asti. Obsahuje nasledovné stipce:

e [okalita — kod organizacie;

e CR - &islo roly zamestnanca;

e Priezvisko a meno;
e Utvar - kod utvaru;
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e Pritomny - ano / nie). Hodnota v zavislosti od vyhodnotenia datumu a casu
transakcie voci zvolenému datumu a Casu - Stav ku dniu , v Case;

e Smer - prichod / odchod;

e Posledna transakcia - urluje typ poslednej transakcie (praca / prerusenie /
prechod);

e Datum poslednej transakcie;

o Cas poslednej transakcie;

e Terminal — kéd terminalu, na ktorom bol vyhotoveny zaznam;

e Transakcia - udaj, ktory hovori otom, &i zdroj vstupnych dat je na zaklade
Transakcii alebo Pldnu nastaveny v parametroch spracovania. Hodnota Ano
predstavuje dochadzku vyhodnocovanu podla transakcii a hodnota Nie predstavuje
dochadzku podla planu;

e ME stav - aktudlny mimo-eviden¢ny stav zamestnanca v datume zistovania
pritomnosti;

e Ziadanky - zadand Zziadanka v module Schvalovanie nepritomnosti (stipec sa
zobrazuje len vtedy, ak vyuzivate modul Schvalovanie nepritomnosti).

Nastavenie konkrétnej Specifikacie PPV pre prehlad pritomnosti zamestnancov nastavite vo
volbe Vyber modulu / Spracovanie dochadzky / Nastavenie dochadzky / Prehlad
pritomnosti zamestnancov.

€ wpermodulu » Spracovanie docharky O Nastavenia dochadzy  Nastavenie prehiadu prifomnost zamestnanca

Nastavenie prehladu pritomnosti zamestnancov

Nastavenie Prehladu pritomnosti zamestnancov urcuje zamestnancov, ktorych v ramci
prehlfadu chcete zobrazovat. Najskdér sa vymedzi Zobrazovat zamestnancov podla
Specifikacie PPV - nastavuje, Ci sa v Prehlade pritomnosti zamestnancov zobrazuju vsetci
zamestnanci alebo vybrani.

Cez tladidlo Pridat si vyberiete z Ciselnika jednotlivé typy $pecifikdcie PPV, na zaklade
ktorych systém generuje zamestnancov, ktorych potom zaradi do prehladu pritomnosti
zamestnancov.

Vyber poloZky jednoduchého Ziselnika

Kod s003026

V prehlade sa zobrazuji zamestnanci, ktori spifiaju podmienky:
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e konkrétna Specifikacia PPV (dohoda o vykonani prace, pracovny pomer, evidencny
a pod.)
e uzavrety pracovny pomer
Obe podmienky sa zohladfuju na zéklade datumu zistovania pritomnosti.

UPOZORNENIE: Aby bol zamestnanec zobrazeny v Prehlade pritomnosti zamestnancov
musi mat vyplnené Parametre spracovania roly (Vyber modulu / Spracovanie dochadzky /
Evidované roly / Nastavenia / Parametre spracovania).

ddzkovékarty — DitovépoloZky  Data zext. madového systému

% Zrusie

2droj vstupnjch dat plan .

obraz turnusu THE THP *+  Definicia prestavok ADM. Prestavka 30 mindt po & hodinach
Casova korekcia peuns, pena *+| Rem Default Default

Definicla automatickych priplatkov ADM. Administrativa ~  Definicia spracovania mesatnych kont  SMK 1, Spracovanie MK 1

Definicia prenosu do miezd DOCH, Prenos do miezd HNT | Dochadzkové zmeny

Sumérne polozky pre denni sumarizaclu  Z5P_DenSum, 25P Denné sumarizicia
sumarne polozky pre kalendar dochadzky  Z5P_KalRol, Z5P Kalendar roly

Sumérne polozky pre protokol dochédzky
Poznamka

+  Historla

Ak je v module Schvalovanie nepritomnosti nastavené anonymizovanie nepritomnosti v
Protokole nepritomnosti, anonymizacia sa prejavi aj v Prehladoch v Prehlade pritomnosti
zamestnancov. V stipci Ziadanky sa nebude zobrazovat konkrétny druh nepritomnosti, ale
zobrazi sa skratka anonymizovaného druhu nepritomnosti, podla nastavenia v module
Schvalovanie nepritomnosti. sprievodnom liste

ODMmMnNost amestnancov Dopinky ¥
Posledns  Datum Cas ME
Organizacia CR Priezvisko a meno Utvar Pritomny Smer . poslednej poslednej Terminal Transakcia Ziadanky
transakcia 2 stay
transakcie transakcie
@ 001 PRIEZVISKO_1220 HENRIETA 4700 |nie odchod Praca 21.02.2023 6:06 MBO8 ano NEPR
@ 001 PRIEZVISKO_1275 MELINDA 1601 |[nie odchod  Praca 25.02.2023 6:12 MB10 ano NEPR
e 001 PRIEZVISKO_1378 KARINA 106 nie odchod Praca 28.02.2023 15:00 MBO08 ano NEPR
@ 001 PRIEZVISKO_1464 PATRICIA 1600 |nie odchod  Praca 27.02.2023 18:01 MB10 ano NEPR
e 001 PRIEZVISKO_428 ANNA 3906 [nie odchod  Praca 28.02.2023 1446 MBO08 ano NEPR
@ 001 PRIEZVISKO_553 NICOLAS 4700 | nie odchod  Praca 28.02.2023 5:56 MBO08 ano NEPR
@ 001 PRIEZVISKO_924 KITTI 3915 [nie ano NEPR

Prehlad dochadzkovych zaznamov sa pouziva na jednoduché a rychle zobrazenie zaznamov
redlnej dochadzky zamestnancov (pracovné zmeny, dovolenka, PN ...). Po vstupe do volby
sa zobrazi stranka Prehlad dochadzkovych zdznamov.

Tladidlo Zobrazit podporuje dve funkcionality:

e Tladidlom Zobrazit sa zobrazi zoznam v$etkych dochadzkovych zmien na filtrovanie
vysledného vyberu. Vybratim volby v oznacovacom policku a kliknutim na tlacidlo
Zapisat sa zobrazi zoznam vyfiltrovanych dochadzkovych zdznamov.
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Vyiber dochadzkovych zaznamov % Zrusic

Vyber zéznamov Zluéenie/Rozdelenie zéznamov

] ® Administrativa (08:00 - 16:30) Pracovna zmena

[ @ Aktivna pohotovost Pracovna zmena
© Celodenna dovolenka Pracovna zmena
] @ Celodenna pracovna cesta Pracovna zmena
[J @ Darovanie krvi Prerudenie

@ Dovolenka - poldern Prerusenie

Dochédzkové zaznamy Q jie Doplnky v | « < [ 1/2 > »
0O Nazov Typ ZIGgenie
] e Absencia Prerusenie

T

Prehlad dochadzkovych zaznamov X Zrusit

Datum od 01.10.2019
Datum do 31.10.2019
Vyber zéznamov

Dochadzkoveé zaznamy a Doplnky ¥ & <

Celodenna Dovolenka

Lokalita CR Priezvisko a meno Utvar dovolenka - polde Détum
® 001 2002 BalaZ Dalibor PRODB 75 14.10.2019
© 001 2002 Balaz Dalibor PROD B 75 15.10.2019
® 001 2013 Brestovanskd Zuzana PRODA 75 04.10.2019
® 001 2013 Brestovanska Zuzana PRODA 375 07.10.2019

e Po vybrati predlohy a naslednom kliknuti na tladidlo Zobrazit sa na stranke zobrazi
zoznam vyfiltrovanych dochadzkovych zaznamov.

) Woarmonas > Sprcouni dochiccy & Matady > e dachbrt{eh akerames

Prehlad dochadzkovych zaznamov (LI X Zrusit

Diumod
Diumdo

Wjour shmamov

NAS TIP: Predlohy maju uZivatefom zjednodu

Prehlad dochadzkovych zaznamov * Zrusie
Détum od 01.10.2019 *
Détum do 3102019 w
Vyber zaznamov Dovolenka
Dochadzkové zaznamy (@ Dopinky > & ¢ 172 > »
Lokalita CR  Priezviskoameno  Unvar Celodennd p, oy
dovolenka
»
>
° 001 2002 Bald? Dalibor PRODB 75 14102019
® 001 2002 Balaz Dalibor PROD B 75 15.10.2019
® 001 2013 Brestovanskd Zuzana PRODA 75 04.102019

kedy je mozné vytvorit predlohu a zvolit si ju pri kazdom filtrovani sumarnych poloziek.
Tak je zabezpeéené, Zze nemusite pri kazdom vytvarani reportov vytvarat tu istd predlohu.
Predlohu si mdzZete vytvorit cez policko s bodkami stlac¢enim tlacidla Pridat. V ozna¢ovacom
policku si oznacite dochadzkovy zadznam. Nazov zvolite podla druhu dochadzkového

zdznamu a date Zapisat.

Funkcionalitou Z/tucenie/Rozdelenie zaznamov urcite, ktoré dochadzkové zadznamy maju
byt zlGéené dohromady, pripadne spatne rozlozené na jednotlivé dochadzkové zaznamy.
Funkcionalita je vyuzivana v pripade, Ze vas zaujima sumarna hodnota dochadzkového

zaznamu.

Prepnete sa na zdlozku Zlucenie / Rozdelenie zdznamov a vyberiete si dochadzkové

zadznamy, ktoré chcete zIUcit.
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an

V spodnej Casti okna zalozky Zltucenie / Rozdelenie zaznamov sa nachadzaju tlacidla:

I@I Zla&it oznafené zaznamy I;‘I Rozdelit oznaené zaznamy

Vybranim ZIuéit oznacené zdznamy budl vybrané dochadzkové zaznamy zlic¢ené. Po
zluéeni dochadzkovych zdznamov sa v stlpci Z/téenie vytvori retazec ,dno".

Dochadzkové zaznamy | Q fite Doplky ¥ || « ¢ 1/3 > »

[J Nazov Typ ZlGgenie

[] ® Absencia Preruenie

[J] ® Celodenna dovolenka | Dovolenka - poldef ano I

Po zlGc¢eni je potrebné prejst na zalozku Vyber zédznamov, v ozna¢ovacom poli¢ku oznacit
zluéeny dochddzkovy zdznam a stlacenim tladidla Zapisat sa vygeneruju pozadované
dochadzkové zaznamy.

a Dopinky * &« < 1 > » Dochiadrkové 737nam

e o 0 o
e o o o

Obr. ZlUcenie zdznamov Obr. Rozdelenie zaznamov

UPOZORNENIE: Cez Doplnky mozno vyexportovat Prehlad dochddzkovych zdznamov
do excelu.

Prehlad sumdrnych poloZiek Vam umozni vytvarat jednoduchy prehlad sumarnych
dochadzkovych zaznamov.

Zoznam sumarnych poloziek je definovany vo volbe Spracovanie dochadzky / Dochadzkové
evidencie / Zoznamy sumarnych poloZiek. Vyber sumarnych poloZiek slUzi pre vyber vami
zvolenych sumarnych poloziek, nakolko v evidencii sumarnych poloziek sa nachadza
mnozstvo sumarnych poloziek, ktoré si bud’ eviden¢né alebo pomocné. Tento vytvoreny
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zoznam vlozite vo volbe Spracovanie dochadzky / Nastavenia dochadzky / Nastavenia pre

prehlady a date Zapisat.

Q

Kod Nazov Pocet poloziek

& o 75p1 Kalendar zamestnanca1 49
# © 7ZSP_DenSum  ZSP Denna sumarizacia 2

# © ZSP_Prehl ZSP_Prehlady 4

Dopinky ¥ Odstréanit

Nastavenia pre prehlady

% Zrusit

\ Prehlad sumarnych poloZiek

Uzivatel'ské rozhranie

Sumarne polozky ZSP_Prehl, ZSPfPrehI'ady{

Zobrazit sumarny stipec pre roly

Okno Prehlad sumarnych poloziek obsahuje atribaty:

Datum od - nastavenie zaciatku vypocCtu sumarnej
polozky;

Datum do - nastavenie konca vypocCtu sumarnej
polozky;
Vyber sumarnych poloZiek - vyberovy zoznam

odkazuje do zoznamu vytvorenych predl6h;
V pripade, Ze nie su predlohy vytvorené, mézete si ich

vytvorit prostrednictvom ikony —1. Po Kkliknuti na
ikonu sa zobrazi stranka Zoznam pred|6h.

Format zobrazenia- v pripade, zZe je parameter
nastaveny na hodnotu < Prazdne > vystup je
zobrazeny vo formate, v akom je definovana
zobrazovana sumarna polozka.

Nastavenie parametra na pozZzadovanu hodnotu sa premietne do vysledného
zobrazenia hodnO6t prehladu. V pripade formatu zobrazenia cas (podiel
hodin) alebo ¢&islo sa spristupni novy parameter Zaokriahlovat, ktorym je
mozne podla potreby zaokrahlit vystup.

Casové rozlienie — systém podla vybranej moznosti
(den, tyzden, mesiac, celé obdobie) rozpise vybranu
sumarnu polozku do Prehladu;

Casové rozliSenie

Aktivnostv module S0 Hodnota A w

Trvanie PPV Celé obdobie

e Aktivnost v module SD - predvolené nastavenie filtra je na zobrazenie aktivnych

roli;

Casové rozlizenie Celé obdobie * =
Aktivnost v module 5D | Aklivne
Trvanie PPV Hodnota A

Aktivne

Neaktivne

Vsetky
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e Trvanie PPV - predvolené nastavenie filtra je na zobrazenie trvajlceho PPV (t.j. roli,
ktorych PPV trva aspon jeden den pocas obdobia, za ktoré sa zobrazuje prehlad
sumarnych poloziek).

Vaethy

e Zobrazit sumarne poloZky v stipcoch - umoziiuje zobrazenie zvolenych sumarnych
poloziek v stlpcoch

e Zobrazit sumarizéciu po stipcoch - bude mozné zapnut, len v pripade, ze je
zapnuty parameter Zobrazit suméarne poloZky po stipcoch. Ak bude
parameter zapnuty, v poslednom riadku sa zobrazi sumarny riadok, v ktorom
bude stéet zobrazovanych hodndt za kazdy zobrazeny stipec.

V pripade, Ze si nechcete vytvorit predlohu, systém umozriuje rychle filtrovanie bez tejto
povinnosti.

V okne Prehlad sumdarnych poloZiek kliknete na tladidlo Zobrazit. Systém Vas prepne do
okna Vyber sumarnych poloziek, kde si v oznacovacom okne zaskrtnete pozadované
sumarne polozky. Tladidlom Zapisat sa zobrazi pozadovany zoznam.

Prehlad sumarnych poloZiek X Zrugit

Détum od 01,08, 2020 * & Casové roziitenie Celé obdabie "~
Détum do 31.08.2020 " e Akzivnostw module SO Aktine

Vyber sumarnych polatiek . - Trvanie PRV Trvajicl PPV "

° 001 1 MalaKiara A PROD ADM.751

Novu predlohu si vytvorite na stranke Prehlad sumarnych poloziek, kliknutim na ikonu

Tlac¢idlom Pridat sa dostanete do okna Predloha prehladu sumdarnych poloZiek.
Zadefinujete Kdéd, Néazov, Popis (nie je povinny). Vyberiete sumarne polozky cez
oznacovacie poli¢ko, ktoré chcete zobrazovat. Potvrdite tladidlom Zapisat.

3¢ Zrudit

Kliknutim na tlacidlo Zobrazit a vyberom pozadovanych volieb zobrazite prehlady.
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Prehlad sumarnych poloZiek X Zrudic

UPOZORNENIE: Cez Dopinky mozno vyexportovat Prehlady smumarych poloZiek do
excelu.

Kontrolna zostava vo formate xls.
Ponlka zobrazenie:

e planovanej pracovnej zmeny, jej intervalov od - do,
e transakcii - ¢as transakcie, typ transakcie, oznacenie terminalu a smer transakcie,
e skutocnej dochadzky - cas od, ¢as do, trvanie pracovnej zmeny, kod a typ. VSetky
data su zobrazené v riadkoch po dnoch.
Je mozné prostrednictvom zaskrtavacich poli¢ok (check boxov) zapnut/vypnut jednotlivé
atrib(ty a tladit tak jednotlivo plén, transakcie, alebo skuto¢n( dochadzku.

Turnusovy plan - slizi na rychle porovnanie, ¢i boli zamestnancovi preplanované
pracovné zmeny. Zapnutim parametra sa vo vystupe zobrazia nové stipce TP - Od, TP -
Do, TP - Zmena, ktoré reprezentuju informacie o planovanych zmenach na zaklade
turnusového planu. Pdvodné stipce P - Od, P - Do, P - Zmena, reprezentuju plan z
kalendéra roly. Zapnutim parametra Turnusovy plan sa vo vystupe zobrazi aj stipec
Individudlny plan, v ktorom sa zobrazuju hodnoty Ano/Nie na zédklade porovnania
turnusového planu a planu z kalendara roly. Ak bol v kalendari roly upraveny plan
dochadzky, stipec Individudiny plan nadobudne hodnotu ,Ano“. V opa¢nom pripade
nadobudne hodnotu , Nie".

12. Vystupy - Tlacové vystupy

Protokol dochadzky slizi na vygenerovanie dochadzky zamestnanca za urcité obdobie
v takom rozsahu v akom sa zobrazuje v dochadzkovom kalendari. Dokument je vo
formate PDF.
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Cez volbu Tlacové vystupy / Protokol dochadzky vstupite do okna, kde si vyberiete obdobie
spracovania kliknutim na datum a potvrdite tlacidlom OK.

® Zrusit

Obdobie spracovania

Rok 2021

Q Doplnky *

od Do Jzévierka

® 01.01.2021 31.01.2021 31.01.2021

® ® 01022021 28022021 28022021

Zobrazi sa Zoznam roli, pre ktoré chcete tladit protokol dochadzky. Potvrdenim tladidla OK
vygenerujete protokoly vsetkych roli. V pripade, Ze pozadujete vygenerovat len ist(
skupiny roli, v ozna¢ovacom poli¢ku si oznadite roly, ktoré nechcete generovat a date ich
odstranit. Systém sa opyta, Ci si skuto¢ne prajete odstranit oznacené zdznamy. Potvrdite
tlac¢idlom Ano.

Otazka

V zozname roli zostane len vybratd skupina roli. Potvrdenim tlacidla OK sa vygeneruje
protokol dochadzky.

Protokol dochddzky obsahuje Udaje:

e Hlavi¢ka - systém dotahuje Gdaje o zamestnancovi;

e Tabulka dochadzkovych zdznamov:
o  Den - poradie diia v danom mesiaci so skratkou dia
o  Plan - skratka planovanej zmeny

o Pracovné zmeny, PrerusSenia, Priplatky — zobrazuje sa informacia, v ktorej
evidencii je tato informacia zapisana

e Mesacné sucty - zobrazuju sumarne polozky k urcitému datumu;
e Podpisovy riadok.

Protokol dochadzky — Nastavenie datumu tlace mesacnych suctov

V nastaveniach dochadzky pre tlacové vystupy v sekcii Mesacny protokol dochadzky
pribudol novy parameter Tla¢ protokolu k poslednému drnu zvoleného obdobia.
Defaultne je zapnuty.
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€ vybermodulu > Spracovanie dochadzky » Nastavenia dochidzky > Nastavenia pre tladové vistupy

Nastavenia pre tlacové vystupy

Mesatny protokol dochadzky

Sumarne polozky pre mesacné sucty  ZSP_KalRol, ZSP Kalendar roly
Povolené dochadzkové zmeny

.___.j Sumarizovac priplatky

Zobrazovat mesadné sGlty na novej strane

Zobrazit informéaciu o schvalenl/uzamknuti dochadzky

Tia€ protokolu k poslednému diu zvoleného obdobla I

Ak bude parameter zapnuty, mesacné sucty v protokole sa budu tlacit k poslednému driu
zvoleného obdobia. Ak bude parameter vypnuty, tla¢ mesaénych sucétov bude prebiehat
podla nastavenia parametra Referenc¢ny datum pre vypocet sumarnych polozZiek v
nastaveniach pre zadavanie dochadzky. Online ekonomicky informacny systém
www.humanet.sk

€ Vybermodulu > Spracovanie dochadzky » Nastavenia dochadzky )I Nastavenia pre zadavanie dochédzkyl

Nastavenia pre zadavanie dochadzky

' Zapisat X Zrusit

Ano . Povolit pridavanie poznamky k pracovnej zmene, preruseniu, priplatku
Povolit zadavanie projektov a €innosti do skutofnej dochadzky

Sumaérne poloZky pre kalendér zamestnanca ZSP_KalRol, ZSP Kalendar roly

Sumadrne polozky pre dennt sumarizaciu ZSP_DenSum, ZSP Denna sumarizécia

Referenény datum pre vypocet sumarnych poloZiek (I =Aktuélnx den s;z Predchédza'dcldeﬁ I

|

M NAS TIP: V pripade, Ze v Mesacnych stctoch v Protokole dochddzky nechcete uvadzat
vSetky sumarne polozky z kalednara dochadzky roli, ale len urcitd skupinu poloziek, tak
v podmodule Dochddzkové evidencie / Zoznamy sumdarnych poloZiek si vytvorite zoznam
sumarnych poloziek pre protokol dochadzky, ktory potom vlozite do Parametrov
spracovania v kalendari dochadzky roly.
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MESACNY PROTOKOL DOCHADZKY za 2/2021

Organizacia:  MH_test Osobné cislo: 6
Mena: Lackova Andrea Cislo karty: 6
Stredisko: 200, Ludské zdroje Schvélena do: 31.01.2021
et | Pian Pracovné zmeny Preruseni: Priplatky
Dizka| 0d | Do Popis. Dizka | Od | Do Popis Dizxa Popis

1 R3 /8-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Rannd (07:30 - 15:30) / 8:00-14-] 00:30 | 11-15 | 1145 Prestavka na jedio a oddych
2ut_|R3/8-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranns (07:30 - 15:30) / 8:00-14: ] 00:30 | 11:15 | 1145 Prestavka na jedic a oodych
35t |Ram-14) 07:30 | 07:30 | 15:30 |Rannd (07:30 - 15:30) / 8:00-14: § 00:30 | 1115 | 1145 | Prestivka na jedio a oddych | 0300 | Pripiatok nadéas 100%
03:00 | 1530 | 18:30 Nadas platenj 0300 | Pripistok nadéas 100%
4 81 IR3 /8-14] 07:30 | 0730 | 15:30 |Ranns (07:30 - 15:30) / 8:00-14- | 00:30 | 1115 | 1145 Prastavka na jedio a oodych

5pi Iﬁsmru 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivka na jedlo a oddych

650 VOL
7 ne VOL
8po |R3/8-14] 04:00 | 07:30 | 12:00 |Ranna (07:30 - 15:30)/ £:00-14:| 00:30 | 11:15 | 11:45 | Prestivka na jedio a
03:30 | 1200 | 15:30 |Lekar- - intervalov|
9w |R38-14] 07:30 | o730 | 1530 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivka na jedio a oddych

10st |R3 /814 07:30 | 07:30 | 15:30 N 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivka na jedlo @ eddych
118 |R3/8-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Rannd (07:30 - 15:30) / 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestévka na jedio a oddych
12 pi |R3 /B-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Rannd (07:30 - 15:30) / &:00-14:| 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivia na jedio a oddych

08:20 | 05:40 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / £:00-14: | 00:30 | 10:20 | 10:50 | Prestivka na jedio a oddych
07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14- | 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivka na edio a oddych
07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30)/ 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivka na jedio a cddyeh
07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30)/ 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivka na jedio a cddyeh
04:15 | 07:30 | 11:45 |Rannd (07:30 - 15:30) / 8:00-14- ] 03:45 | 1200 | 1545 = poldedt

22 po |R3 /B-14) 07:30 | 07:30 | 15:30 |Rannd (07:30 - 15:30) / 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivka na jedio a oddych
23wt |R3 /8-14| 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30)/ B:00-14:] 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestavka na jedio a codych

07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / B:00-14:§ 00:30 | 11:15 | 11:45 | Prestivka na jedlo a oddych
07:30 | 07:30 | 15:30 |Rannd (07:30 - 15:30) / 8:00-14: ] 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivka na jedio a oddych

07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14-| 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestdvka na jedio a coayeh

Mesacné sucty k 28.02.2021:

Calkovy fend 150:00 e Priplatok 2a pricu v soboty 0,00
Aktudiny fond 142:30  Nadéas na nahradné volno - akiuding mesi 00:00  Priplatok za pracu vo sviatok 00:00
Odpracavang &as 137:35  Ndheadné volna 2a pricu nadéas - sktma 00:00  Priplatok 2a pricu v nosi 00:00
ZapaCitany tas 14750  Zostaiok naroku ndhradného vol 87:10  Priplatok za précu v sabotu - dohodds 00:00
Saido 0820  c— ——— Priplatok za pracu v nedell - dohoddr 00:00
----------- s 00:00  Priplatok za pricu vo svislok - Dohoddr 00:00
NadEas na preplatents - skt mesiac 03:00  Priplatok za pricy v nedaly 00:00  Priplatok 28 pricy v noei - dohodar 00:00

Zamestnanec Nadriadeny

Obr. Mesacny protokol

Sumdrne zobrazenie priplatkov rovnakého typu

V nastaveniach dochadzky pre tlatové zostavy je moznost zaktivnit parameter Sumarizovat’
priplatky v mesacnom protokole. Parameter je defaultne vypnuty. Ak sa parameter zapne,
priplatky rovnakého typu sa scitaju a zobrazia ako jedna hodnota v mesacnom protokole.

Priklad zobrazenia v Mesatnom protokole svypnutym parametrom Sumarizovat’ priplatky v
mesacnom protokole:

13 s0 VoL
14 ne D1 09:30 | 08:00 | 18:00 Denna 06:00-18:00 00:30 | 13:45 | 14:15 | Prestdvka na jedle a oddych 09:30 | Priplatok za précu v nedelu

02:00 | 18:00 | 20:00 Nadéas na nahradné volno 02:00 | Priplatok za Erécu v nedelu I

Priklad zobrazenia v Mesa¢nom protokole so zapnutym parametrom Sumarizovat' priplatky v
mesacnom protokole:

13 s0 VOL
14 ne D1 09:30 | 08:00 | 18:00 Denna 06:00-18:00 00:30 | 13:45 | 14:15 | Prestavka na jedlo a oddych 11:30 | Priplatok za pracu v nedelu
02:00 | 18:00 | 20:00 Nadégas na ndhradné volno
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Riadkové zostavy je nastroj na vytvaranie vlastnych uzivatelsky definovatelnych
kontrolnych zostav na principe hromadnej koreSpondencie typu zoznam. Riadkové zostavy
je mozné spracovat do formatov pdf, xlsx a csv. Pre potreby personalistov je vo volbe
Vyber modulu / Personalne udaje/ Riadkové zostavy nadefinovanych niekolko vzorovych
zostdv. Vytvaranim képii vzorovych zostadv mozete obsah zostdv upravovat a dopinat
o dalSie udaje.

NovU zostavu pridate kliknutim na tladidlo Pridat. Zobrazi sa formular Tladova zostava.
Nasledne je potrebné vyplnit policka:

e KOd - vpiste kod, pod ktorym bude zostava ulozena.

e Skratka - vpiste bud’ skratku nazvu zostavy, alebo znova kéd zostavy

e Nazov - vpiste nazov vytvaranej zostavy, ktory charakterizuje jej obsah.
Takto zadané (daje potvrdte tladidlom Zapisat. Otvori sa rozSireny formular Tlacova
zostava. Odporuc¢ame ulozit zostavu kliknutim na tladidlo 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. Policko Sukromna je pristupné na editaciu aj v pripade, Ze vytvarate novu
riadkovU zostavu kopiou z existujucej.

V rozSirenom formulari Tlacova zostava kliknite na tlacidlo Parametre zostavy. Zobrazi sa
formuldr Parametre riadkovej zostavy, v ktorom sa nachadzaju zalozky Vseobecné
parametre, Stipce, Triedenie a Podmienky.

Tlatova zostava

® zrudic

V ramci spracovania tlacovej zostavy zaloZzenej na korenovej skupine dat SATT0001,
Rola modulu Dochadzka bolo dopracované zohladnenie "opravneni" uzivatela, kt. si
zostavu spracovava. Uzivatel ma "opravnenie" na rolu, ktord spadd 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 sicasne pridelené pristupové pravo na
operaciu Zobrazenie roli v podmodule Roly;

« roli, pre ktoré je rola uzivatela definovana ako operator v pravach na akcie.

Zjednodusene povedané, uzivatel si do zostavy mbdze tladit:

- roly dostupné vo volbe Spracovanie dochadzky/ Moja dochadzka,
- roly dostupné vo volbe Spracovanie dochadzky/ Moji podriadeni,
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+ roly dostupné vo volbe Spracovanie dochadzky/ Roly.

Vseobecné parametre

NajdoblezitejsSim krokom pri vytvarani riadkovej alebo formuldrovej zostavy je vyber
korenovej skupiny dat v policku Skupina dat.

Parametre riadkovej zostavy

x Zrudit

Skupina dét SATT0001, Rola modulu Dochazkd >
Format strinky Na wiku, Ad, 0-0-0

Prednastaveny format vistupu  XLSX *
Riadkovanie ednoduché

Manuéliny viber zéznamoy
Tladit iba stéty Zadat datumy pre histériu dat

Tlagit riadky s nulovymi hodnotami Zadat rozsah datumov pre spracovanie dat

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

Prednastaveny formdt 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 tlaé, ktory mdzete upravit odstranenim niektorych zaznamov,
pripadne mézete vstupom cez pero nacitané Udaje pred tladou upravit. Zaroveri mate
moznost oznadit vybrané riadky (zdznamy), ktoré chcete, aby sa v zostave vytladili
vyraznym hrubym (boldom). Oznadite prislusny riadok a kliknete na tladidlo Zvyraznit.
\/yraznym hrubym Boldom sa vytladia tie zdznamy, ktoré maju v stipci Tuéné p. hodnotu
Ano.

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

M uUPOZORNENIE: Riadkové zostavy nie je mozné spracovat so suc¢tovymi riadkami do
formatu xlIsx. Tato vlastnost je mozné pouzit len pri spracovani zostavy do pdf formatu.

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

Ak oznadite poli¢ko Zadat ddtumy pre histériu dat, pri spracovani zostavy sa zobrazi
formular Obdobie platnosti Udajov. Systém Humanet mnohé Udaje uklada s histériou
zmien. Ci sU Udaje evidované s histériou zmien poznate podla toho, e v dolnej Casti
formuldra evidencie je ¢ast Histéria. Datum Zadané hovori o tom, v ktory dern uzivatel
zmenu vykonal. Datum Plati od hovori o tom, k akému datumu ma uvedena zmena platit.
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Ak oznadite poli¢ko 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).

Stipce

Na zalozke Stipce sa pridavaju jednotlivé parametre - stipce riadkovej zostavy. Tlacidlom
Pridat sa zobrazi modalne okno a nasledne kliknite na tlacidlo Datova poloZka.

Parametre riadkovej zostavy

ML XE stpec ® Zrusit *
Vieobecné parall  p;,.qie q *|  Nazovstlpca * q
|
Typ Détova polozka Text Poradie Vyraz Logicky vyraz Podmieneny vjraz
Zoznam si

[ Poradie N *
fiiter M Sirka 50 W Pocet desatinn ych miest 0 *
—— Zaokrihlenie Mezaokrihlovat *
Kopirovat az|
| Zarovnanie @® veavo Suétovat
) STRED Zvyraznit tuénym pismom

) VPRAVO Suma slovom

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

parametra typu Datové poloZzka sa otvori zoznam datovych parametrov tej skupiny dat,
ktord je nastavena na zalozke VSeobecné parametre.

Vyber sa vykona kliknutim na riadok polozky. Ak sa klikne na riadok, v ktorom sa nachadza
text aj v stlpci DalSia skupina dat, je to vstup do dalSej podskupiny dat. Pri vybere je
potrebné klikat na riadky dovtedy, kym sa nevyberie konkrétny datovy parameter.

€ A~ Tlatové vystupy » Riadkové zostavy > Tlafovd zostava » Parametre riadkove] zostavy > Rola modulu Dochazka

Rola modulu Dochéazka | @ jit Dopinky *
D Skratka Nazov Dalsia skuplna dat
® SYSTEM  Systém Systémovwé polozky 5001800, Systém
@ 0030 Rola Rola 5003771, Rola osoby
@ 0040 Kalendar Dochazkovy kalendar ~ SATT0002, Dochézkovy kalendar roly

® 0050 Posledna transakcia  Posledna transakcia SATT0017, Transakcia

Zrusic
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€ Vermodulu > spracovanie dochddzky > Tiacove wstupy > Riadkovezostavy > Tlacovazostava > Parametre rlackove] zostavy
Rola modulu Dochézka > Rola osoby

Q Dopinky v || « | < 1 > »

D Skratka Nazov Dalsia skupina dat

5001800, System

5003751, Osoba

5001803, Organizacia

5001803, Organizacia

Kod

Cislo role

Typ 5001801, Jednoduchy ciselnfk

Specifikacia 5001801, Jednoduchy Eiselnik

M uUPOZORNENIE: Potom, ako ste si zvolili skupinu dat, nadefinovali jednotlivé stipce
zostavy na zélozke Stipce, ak by ste sa rozhodli v poli¢ku Skupina dat zmenit skupinu dat,
vSetky udaje nadefinované na zalozke Stlpce sa vymazu.

€ | vybermodulu > Spracovaniedochadzky > Tiacovevystupy > Riadkovézostavy > Tiacovazostava > Parametre riadkove) zostavy

Parametre riadkovej zostavy

¥ OK ® Zrusit

Stipec x Zrusie x
V3eobecné parametre Stipce Trig

N
B | Poradie 1 *| Nazovstipca CR *|
Zoznam stipcov| Q frer | Typ Datova polozka Text Poradie vyraz Logicky vyraz Podmieneny vyraz

(=] Poradie Nazov SAT o 011]

ROLEATT[Rola] -

CR } Sirka 50 %  Potetdesatinnych miest 0 *

o

2 Priezvisko a meno Zaokr(hlenie Nezaokruhlovat * -
RC

(ajNo]
ALY

°
°
° @

Zarovnanie @ viavo suctovat (@]
°

o

rd

4 Aktivne
O sTReD Zvyraznit tuenym pismom O

Kopirovat oznatene O VPRAVO Ssuma slevom (@]

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

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

Parameter typu Poradie vytvori stipec, v ktorom sa bude zapisovat poradové ¢&islo riadku
v 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 vpise preddefinovany nazov stipca. Tento nazov (zahlavie stipca)
mozZete zmenit. Poradie - prepisanim poradového disla stipca méZete nové stipce vstvat
do uZ nadefinovaného zoznamu stipcov - parametrov, alebo dodato¢ne menit poradie
stipcov vo vyslednej zostave.

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

Pocet desatinnych miest — v pripade, Ze zadavate datovu polozku, ktord ma ciselnu
hodnotu (napriklad nejakd mzdovu polozku), do policka PoCet desatinnych miest uvediete,
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¢i chcete, aby sa hodnota v zostave zobrazovala ako celé &islo - vtedy zadate do policka
hodnotu 0, alebo chcete, aby sa hodnota v zostave zobrazovala ako cCislo s dvoma
desatinnymi miestami - vtedy zadate do poli¢ka hodnotu 2. Suctovat' - ak chcete, aby
systém na konci zostavy spodital ¢iselné hodnoty v stipci, oznacte poli¢ko Stctovat.

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

Zvyraznit tuénym pismom - oznacenim poli¢ka sa stipec v zostave vytlaci tuénym pismom.

Triedenie

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

Triediace kritérium X Zrusit ®

Datova poloZka SATTO001[0030 Nazov stlpca Priezvisko a meno * |

LEATT[Rola] -> Osobné udaje -> Priez
PouZit Iba ast od znaku 0 *  Poullf Iba Zast o diZzke O *
Poradie 1 *  Zoradit zostupne

Satrovat

Strankovat

Datova polozka - do policka sa prida datovy parameter rovnako ako pri pridavani na
zalozke Stipce. Nézov stipca - do policka sa uvedie nazov triediaceho kritéria (mdzZete
ponechat text, ktory tam po pridani datovej polozky pridad systém, Udaj sa dnes nikam
neprenasa).

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

Zoradit zostupne - poli¢ko oznadite, ak chcete, aby sa niektory (daj zoradoval zostupne.

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

Strankovat - ak potrebujete, aby sa Udaje zobrazovali za kazdé triediace kritérium vzdy
od novej strany, oznacte poli¢cko Strankovat.

Pouzit iba ¢ast od znaku a PouZit iba cast o diZke - politka pouzijete napriklad v pripade,
7e mate organizacie (alebo strediskd), ktoré maju isty poriadok v Cislovani. Napr.
v organizacii (stredisku) 40 su podriadené organizacie (strediska, Utvary) 41, 42, 43, 44,
45..., a vy potrebujete Gdaje 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. Spolocnym znakom je
zacinajuca dCislica v kode, cislica 4.

V kazdej zostave je mozné nastavit UZivatelské triedenie. Toto triedenie je dostupné po
spusteni spracovania zostavy vo formulari Parametre pre spracovanie zostavy v poli¢ku
Aktudlne vybrané triedenie pre spracovanie zostavy na zalozke Triedenie vo formulari
Parametre pre spracovanie zostavy.
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UzZivatelské triedenie mdzete nadefinovat dvoma spdsobmi:

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

2. Kliknete na tlacdidlo Pridat a nadefinujete nové _podmienky na triedenie. V oboch
pripadoch postupujete rovnako ako pri definovani Standardného triedenia.

Parametre pre spracovanie zostavy
® Zrusic

Vieobecné Triedenie Filtrovanie

Vyberte spdsob triedenia dat na zostave. Vybrat mdZete Standardne nastavené triedenie alebo uZivatelské triedenie. UZivatelské triedenie Je moZné
vytvorit skopirovanim Standardného triedenia.

Zoznam poloZiek Je moZné upravovat Iba pre uZivatelské triedenle

Aktualne vybrané triedenie pre spracovanle zostav] Uivarelské triecenie * Skopirovat Standardné triedenie

Q Doplnky + Odstranit

L) Nazov Polozka Od Dlzka Poradie Smer Safet Strankovat

Podmienky

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 nasledovnld podmienku: ROLA[Aktivne] = 1. Kliknutim na lavé
tlacidlo Datova polozka vyberte datovl 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).

Podmienka % Zrusit €
Poradie 1 *
Logicky operator | AND -
lava zatvorka  PoloZka Operator  Polozka Prava zatvorka
Datova poloZka = * v Datova poloZka
ROLEATT[Rola] -> Aktivi Hodnota
SA 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 - defi, RRRR -
rok).

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 poli¢ko PouZit podmienky definované v zostave a kliknutim na
tlacidlo Zmenit vstipte do zoznamu Sady filtrov. Oznacte filtre, ktoré chcete pouzit pri

84



Spracovanie dochadzky

spracovani zostavy (oznacenie viacerych filtrov vytvara podmienky ,a zaroven"), pripadne
pridajte novy filter a vyber potvrdte tlacidlom OK.

Parametre riadkovej zostavy

x Zrudic

Tladidlo UloZit do sady filtrov slizi na vytvorenie nového filtra, ktory bude ndsledne
dostupny pre ostatné zostavy, ktoré maju na zalozke VSeobecné parametre rovnaku datovu
skupinu ako zostava, z ktorej sa novy filter vytvaral. Tu je mozné urcit, ¢i buddci filter bude
sukromny alebo verejny (policko Sukromny).

Sada datovych filtrov
X Zrusit

Kéd M _test * Nazov 1M _test *|

Skratka TM_test *| B o Sakromny

Tladidlo Naditat zo sady filtrov sl(zZi na import zoznamu podmienok na zalozku Podmienky
z uz nadefinovaného filtra.

Filtrovanie

Po spusteni spracovania zostavy mozZete na zalozke Filtrovanie bez toho, aby ste zmenili
podmienky v definicii zostavy, nadefinovat iné podmienky pre vyber zaznamov do
vyslednej zostavy. Odznacte poli¢ko 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 tlacidlom OK.

Parametre pre spracova nie zostavy
K Zrusit
Vieobecné Triedenie Filtrovanie
PouZit podmlenky definované v zostave

Doplinky *
Koéd  Skratka Nazov

@ MuZi Muii Muzi

Novy filter sa definuje velmi podobnym spdsobom ako podmienka do zostavy alebo ako
filter na roliach. Rozdiel medzi definovanim filtra v zozname roli a definovanim filtra
v riadkovej alebo formuldrovej zostave je len v tom, Ze pri definovani filtra v zozname roli
je prednastavenou (a dnes nemenitelnou) datovou skupinou skupina Rola osoby, a pri
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definovani filtra (podmienok) v riadkovej alebo formuldrovej zostave je prednastavenou
datovou skupinou skupina nastavena na zalozke VSeobecné parametre.

Zostava Plan - Transakcie - Skutoénost zobrazuje prehlad o pldnovanej dochadzke,
nasnimanych transakciach a vyhodnotenie skutoc¢nej dochadzky.

Pred generovanim zostavy je potrebné Specifikovat ¢asovy interval, v ktorom sa budu
zobrazovat data v zostave v ¢asti Datum od / Datum do.

V &asti Zobrazit - Dochddzka - Plan, Transakcie, Skutocnost a Pohotovosti - Plan -
Skutocnost si mozete vybrat oblast pozadovanych dat oznacenim zaskrtavacieho poli¢ka
(checkboxu) pri zvolenej oblasti. Je mozné oznadit jednu alebo kombinaciu tychto oblasti.

Stlacenim tlacidla Spracovat vygenerujete zostavu.

Zostava Plan - Transakcie - Skuto¢nost X Zrusit

Détum od 01.01.2021 * A
Détum do 31.01.2021 *
Dochédzka Pohotovosti

Zobrazit
Plan Transakcie Skutoénost Plan Skutognost

13. Dochadzkovy manazér - Prechod

Po uzatvoreni dochadzky v aktuadlnom obdobi spracovania dochadzky je potrebné spracovat
prechod do nasledujiceho mesiaca. Funkcionalita prechodu zabezpecuje nasledujuce
¢innosti:

e prepocitanie mesac¢nych kont

e uzatvorenie dochadzkovych dat;

e aktivuje / deaktivuje dochadzkové roli;

e vytvori nové obdobie spracovania aj pre tla¢ zostav;

e zobrazi novy dochadzkovy kalendar.

Funkcionalitu Prechod najdete vo volbe Spracovanie dochadzky / Prechod a stlacenim
tlacidla Spustit spustite prechod. Je potrebné, aby boli idaje ddokladne skontrolované
este pred prechodom, nakol'ko po jeho vykonani uz nebude mozné spidtne
upravovat niektoré operacie - napriklad Gdaje, ktoré sa prepoditavaja v
mesacnych kontach. V prvom kroku systém skontroluje, ¢i vSetky aktivne dochadzkové
roly maju schvalentd dochadzku. V pripade, ze dochadzka roli nie je schvalena, systém
vypiSe chybovy protokol a prechod sa zastavi.
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€ Vjbermodulu > Spracovanie dochadzky > Prechod

Prechod

V pripade, Ze systém chybu nendjde v schvaleni dochadzky prebehne spracovanie
prechodu. Roly, ktoré koncia, resp. zacinaju pracovny pomer, systém v zmysle
automatického nastavenia pri prechode zaktivni, resp. zneaktivni. Tato informacia sa
zobrazi aj vo vypise po prechode.

€ Vibermodulu > Spracovanie dochsdzky > Prachod

Prechod

Spusti¢ Tlaé Obdoble spracovania 01.02.2021 - 28.02.2021 MH_test

14. Dochadzkovy manazér - Prenos do miezd

Pomocou volby Prenos do miezd mbzete exportovat dochddzku do réznych mzdovych
systémov. Definiciu exportného suboru z dochadzky pre potrebu importu do mzdovych
systémov definujete vo volbe Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Definicie
prenosu do miezd.

Prenos dochadzky obsahuje nasledovné atribaty:

e Definicie prenosu do miezd — z vyberového okna vyberiete nadefinovany prenos;
e Obdobie - ¢asové obdobie, za ktoré idete exportovat dochadzku;

e Prenos vsetkych zamestnancov - prenos vSetkych zamestnancov s vybranou
definiciou prenosu do miezd;

e Prenos vybranych zamestnancov - zobrazi sa Ciselnik roli, kde je mozné oznacit
rolu/roly, pre ktoré sa ma prenos dochddzky do miezd uskutocnit.;

e Zobrazit prenosy do mzdového modulu - zobrazite zoznam vstupov pre import
dochadzky.
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Prenos dochadzky
Definicia prenosu do miezd  HNT, Prenos do miezd Humanet # v Obdobie 01.05.2024-31.05. 2024 * v

Prenos vybranych zamestnancov [@] Zobrazit prenosy do mzdového modulu

Nasledne stlacite tlacidlo Prenos. Zobrazia sa DocCasné sUboru uzivatela. Vygenerovany
subor si ulozZite.

Q Doplnky ¥ Odstranit | <[

Stbor Nézov Velkost Déatum Cas 2droj Popis

Ulozit 2021021T2001.CSV 1kB 28.02.2021 18:06.20 Prenosdochadzky Vystup do miezd.csv - MH_test - februdr 202

Ulozit Dochadzka_001_202004.xlsx kB 13.11.2020 11:4328 Prenos dochidzky Vystup SAP2 - MH_test - april 2020

V pripade, Ze pouzivate externy mzdovy systém, takto ulozeny subor vlozite /
naimportujete do vasho mzdového systému.

V pripade, ze mzdy spracuvate v systéme Humanet, import dochadzky sa spusti kliknutim
na volbu Spracovanie miezd / Import dochadzky / Novy prenos v Casti Prenos z modulu
spracovanie dochadzky, kde v policku Definicia importu vyberie prislusny typ importu,
v policku Datum historickej platnosti importu ponecha prvy den aktualne otvoreného
obdobia spracovania miezd.

€ Vyber modulu Spracavanie miezd Import dochadzky Novy prenos

Novy prenos dochadzky

Definicia importu Prenos dochadzky do miezd ... Prencs 2 modulu Spracovanie dochadzky

Détum historickej platnosti impartu 01.02.2021 *

Naitat vstupné data pre tento mesiac

Kliknutim na tlacidlo Naditat vstupné data pre tento mesiac vstupi do Zoznamu vstupov pre
import dochadzky, ktory je spolo¢ny s dochadzkovym modulom, a klikne na prislusny
import. Dalej sa zobrazi okno so zélozkami Zdznamy pre import a Zédznamy vylicené
z importu a tlac¢idlom Importovat.

Aj v tomto pripade plati, Ze naimportované polozky je mozné v pripade potreby hromadne
odstranit po vstupe cez pero do spracovaného importu. Tym sa polozky odstrania zo
zaloziek, kam boli zapisané: Rola / Dochadzka/ Individudlna pracovna doba, Dochadzkové
odchylky a Mzdy / Ruénd Uprava mzdy. Co nie je mozné hromadne odstranit su
z dochadzky naimportované nemoci.

15. Dochadzkové evidencie - Terminaly a transakcie

Pridelenie dochadzkovej karty zamestnancovi, na ktorl sa mu budu zapisovat dochadzkové
transakcie z terminalov je mozné urobit dvoma spésobmi:
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> vo volbe Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Dochadzkové karty;

> priamo v roly zamestnanca - zalozka Nastavenia / Dochadzkové karty (viac v Casti
Dochadzkova rola).

Priradenie dochadzkovej karty

Vo volbe Spracovanie dochadzky / Dochddzkové evidencie / Dochadzkové karty cez ikonu
Pridat vyplnite Cislo karty, Platnost od a date Zapisat. Cez Pero opat vojdete do
dochadzkovej karty, kde v druhom kroku priradite toto Ccislo dochadzkovej karty
konkrétnemu zamestnancovi. Cez ikonu Pridat vyberiete z vyberového zoznamu
zamestnanca, ktorému idete priradit dochadzkov( kartu. Vyplnite datum Pridelené od
(napr. datum vzniku pracovného pomeru). Date Zapisat.

4 \jbermodulu ) Spracouanie dochidzky 3 Dochidakud eidencie ) Dochidshowt karry ) Dochidowd lars

Dochadzkova karta Dochadzkové karta

* Placids islo karty 4 *
Placiod 08022001 * (% Plado

S Pridelenie dochadzkovej karty AR X zrusié

V nepovinnom poli Poznamka je 1| pridelenia dochadzkove k| =t (o e ssayin e ssorng
Prl’klad ZObfaZenIaI o :‘:‘:ﬁ:i"mw o Pridelené od 08022021 [T Pridelené do

filter

€ Vyber modulu Spracovanie dochadzky > Dochadzkové evider|

arty a opiny * ousunx_| ] <[ 172> »

od Oo: Pridelens zamestnancov od Do | Poznimka

© 2004 01.09. 2019 01.09.2019 Nefunkena karta

). 2019

) Stratend karta

]
NANNSNSNANANAN™
.

1
1
1
1
9, 2016
119
09, 2019

Ukoncenie platnosti dochadzkovej karty

Ak napriklad zamestnanec kondéi pracovny pomer, je potrebné ukondit platnost pridelia
dochadzkovej karty. Ukoncenie platnosti pridelenia karty je moZné urobit dvoma spdsobmi:

> vo volbe Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Dochadzkové karty;
» priamo v roly zamestnanca - zalozka Nastavenia / Dochadzkové karty.

Vo volbe Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Dochadzkové karty cez Pero
vstupite do dochadzkovej karty zamestnanca, ktorému idete ukondit platnost pridelenia
dochadzkovej karty. Vyplnite atribUt Pridelené do a date Zapisat. Takadto dochadzkova
karta sa stava volnou a mbzete ju pridelit dalSiemu zamestnancovi.
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Dochédzkova karta

Cislokarty  ES11 *
Platiod  22.02.2021
t . " Pridelenie dochadzkovej karty % Zrudit x
Poznimka  MUOMaticky wytvorend emuliciou s
Rela osoby | OC:1, CR:012, Mald Klra, PP od 01.08.2019 do 31.01.202 *
Pridelenia dochadzkove] kaj Pridelenéod 22022021 # 7l Pridelené do 25.02.202

] Pridelena zamestnancovi

il fiteer T
[ # =© 0&1, CR012 Malh Kidra, PP od 01.08.2019 do 31,01,2021 2202.2021 28,02.2021

M UPOZORNENIE: Volba Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie [/
Dochadzkové karty a volba zalozka Nastavenia / Dochadzkové karty sU navzajom
prepojené. Pri prideleni dochadzkovej karty alebo ukonceni platnosti dochadzkovej karty si
stadi si vybrat jednu z mozZnosti a do druhej volby sa data automaticky zapisu.

Import dochadzkovych kariet z CSV suboru

Hromadné zapisanie a priradenie dochadzkovych kariet je mozné urobit importom vo volbe
Doplinky / Import z CSV.

Pre spustenie importu je potrebné si pripravit subor, ktorého Struktiru musite presne
dodrzat.

A B C D E F G
OC-CR Priezvisko Meno Cislo karty Poznamka Platnost od Platnost do
1100 Mala Klara 123456785123 1.1.2024

Nacitate subor a potvrdite tlacidlom OK. Nasledne sa dochadzkové karty doplnia do
zoznamu dochadzkovych kariet aj s priradenim konkrétnemu zamestnancovi. V pripade
pouzivania kariet typu UID sa prvé dve dislice Cisla karty nahradzaju cislicou ,20".

Povolené typy suborov sV
Max. velkost suboru 4 MB
Nazov stiboru Vybrat stbor | import kariet doch z csv_test.csv

OK Zrusit

Na pristup do volby je viazané pristupové pravo.

Vo volbe Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Termindly mozete pridat
terminal, ¢i uz ako snimacie zariadenie alebo emulator snimaca.

Pridanie terminalu
Cez ikonu Pridat je potrebné vyplnit povinné atribdty:
e KOd, Skratka, Nazov - identifikator terminalu;
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Ostatné polia nie su povinné:

e Cislo - identifikator terminalu;
e MAC adresa;

e [P adresa;

e Textovy identifikator;

e Port;

e Poznamka.

Terminal pre manualnu editaciu transakcii

Tato funkcionalita slUzi na editovanie, pridavanie, odstrafnovanie transakcie na terminaloch
Contal a Emulator. Je viazana na pristupové pravo na operaciu:

e Manuéalna editacia transakcii na vybranom terminali - pre podmodul Roly;

e Manudalna editacia transakcii na vybranom terminali - pre podmodul Moji
podriadeni.

M UPOZORNENIE: Atribt Termindl pre manuainu editaciu transakcii mdze mat priradeny
maximalne jeden terminal. Po oznaceni zaskrtavacieho policka (check boxu) a stlaceni
tlac¢idla Zapisat systém skontroluje, ¢i atribit uz nie je aktivny pri inom terminali
a v pripade, ze ano, zapis nepovoli a vypise info hlasku.

Terminal

Pre manuélny zépis transakcii uz je urceny iny terminal.

& spat

16. Dochadzkové evidencie - Pracovné zmeny

Vo volbe Vyber modulu / Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Pracovné
zmeny je mozné pridat vSetky pracovné zmeny vyplyvajlce z charakteru ¢innosti firmy.

Pre pridanie dochadzkovej zmeny je potrebné kliknut na tlacidlo Pridat’ a nasledne sa otvori
stranka Pracovna zmena. Na stranke je potrebné vyplnit potrebné atributy:

e KOd, Skratka, Nazov - identifikator pracovnej zmeny;
e Zaciatok, Koniec — Casovy intervalpracovnej zmeny;
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Farba pozadia, Farba textu - farebna sSkala, ktora sa prejavi len v evidencii
pracovnych zmien;

Filter hromadného naplnenia - moznost vybrat jednu alebo kombinaciu moznosti
Planovana praca, Planované volno, Planovany sviatok. Ak oznacite Planovana praca,
tak vytvorena pracovna zmena sa bude napliniat iba na dni planovanej prace;

Druh planovanej zmeny - moznost vybrat jednu z moznosti Pldnovand préca
(pracovna zmena v plane predstavuje pracovny den), Planované volno (pracovna
zmena v plane predstavuje volny den), Planovany sviatok (pracovna zmena v plane
dni, ktory je sviatok a sucasne by mal byt pracovny. Z dévodu, ze zamestnanec
nepracuje vo sviatok, predstavuje volny den);

Odpoditavat obednu prestavku - interval trvania pracovnej zmeny bude skrateny
o interval trvania prestavky;

Zapoditavat do ndroku na prestdvku - pri posudzovani naroku na prestavku sa
zoberu do Gvahy iba intervaly dochddzkovych zmien, ktoré sa maju zapocitavat do
naroku na prestavku;

Casové korekcie, ignorovat zaokrihlovanie - systém nebude uplatfiovat nastavenia
zaokruhlovania definované v Casovej korekcii;

Casové korekcie, ignorovat korekcie pracovnej doby - systém nebude uplatfiovat
nastavenia Tolerancie a Ignorovania definované v ¢asovej korekcii;

Na pristup je potrebné pravo - Specidlne typy dochadzkovych zmien, ktoré ma
opravnenie zadavat len vybranda osoba / y;

Pevné trvanie intervalu — plan - trvanie je pevne stanovené na celd pracovnld zmenu
(ak je trvanie pracovnej zmeny 8,5 hodiny a prestavka v trvani 30 minat, vysledné
pevné trvanie pracovnej zmeny bude 8 hodin).
Pracovna zmena

% Zrusit

Kod ADM M Aktivne Na pristup je potrebné pravo

Skratka ADM Nazov Administrativa * A

» % »
o

Zatiatok 08:00 Koniec 16:30 *

Farba pozadia

*

Farba textu s

Druh planovanej zmeny Plénovana préca * -

Pozndmka

Zadavanie dochadzky Filter hromadného naplnenia

Pevné trvanie intervalu - plan ¥ Planovana praca
Planované volno

spracovanie dochadzky Planovany sviatok

[ Odpotitavat obedni prestavku
Wi Zapotitavat do naroku na prestavku
Casové korekcie - ignorovat zaokrahfovanie
Casové korekcie - ignorovat korekeie pracovnej doby

Potvrdenim poli¢ka Zapisat sa vSetky Udaje zapisu.

V pripade editdcie Udajov pracovnej zmeny je mozné realizovat prostrednictvom vstupu
cez Pero. Zmenite Udaje a vykonané zmeny potvrdite tladidlom Zapisat.

NAS TIP: V systéme je mozné aktivovat funkciu pre automatické aplikovanie prechodu
na letny/zimny ¢as na vybranu skupinu zmien. Ak chcete u vybranych zmien (pracovné
zmeny, prerusenia, priplatky,...) uplatnit prechod na letny a zimny ¢as, najskér si vo volbe
Dochadzkové evidencie/ Skupiny zmien vytvorte novd skupinu zmien (napr. s nazvom
~Prechod na letny a zimny c¢as"), do ktorej pridajte vSetky zmeny, u ktorych chcete prechod
uplatfovat, a nasledne v nastaveniach datumu a d¢asu (volba Nastavenia dochadzky/
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Datum a ¢as) zadajte tito zmenu do udaju Aplikovat na skupinu zmien (do stipca Prechod

na letny &as, aj do stipca Prechod na zimny ¢as).

Pracovnd zmena v trvani min. 24 hodin

Pri zadavani takejto pracovnej zmeny je potrebné oznadit zaskrtavacie policko (check box)

nasledujuci den.

V plane roly:

Planovana zmena % Zrusic

Datum: 01.12. 2021 (streda)

Planovana zmena

AP, Aktivna pohotovost

Interval

0d 0700 * Do 07:00 » | ¥ nasledujaci def

Individudiny plan

V skutoénej dochadzke roly:

Pracovna zmena [FiEanadl X zrust

Datum 01.12 2021

Pracovnd zmena

AP, Aktivna pohotovost

(® overtt, € sa Interval neprekryva s ostatnymi zaznamaml
O odstranit prekryvajice sa €asti ostatnych zaznamov
O odstranit vietky zaznamy v tomto dni

Poznamka

Posiedna edicacia: 1001, Branisiav Hronsky, dia 27. 1. 2023 0 14:38

Interval Nastavenie intervalu

Od Do Nastavit (9 podfa planu (07:00 - 07:00)
07:00 *  07:00 * O podfa zmeny (00:00 - 00:00)
[ po poinoci nasledujact den @ celyden (O 1. polovica O 2. polovica
Pred zapisanim

Volbou Vyber modulu / Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Prerusenia je
mozné zadat prerudenia dochadzky. Cez ikonu Pridat zadate novy typ prerudenia. V okne

je potrebné vyplnit potrebné atributy:

e Kod, Skratka, Nazov - identifikator prerusenia;

e Zaciatok, Koniec — Casovy interval prerusenia;
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Automaticky uzatvarat interval — funkcia automaticky uzatvara otvoreny interval;
Farba pozadia, Farba textu - farebna skala, ktord sa prejavi len v evidencii
preruseni;

Filter hromadného naplnenia - moznost vybrat jednu alebo kombinaciu moznosti
Planovana praca, Planované volno, Planovany sviatok. Ak oznacite Planovana praca,
tak vytvorené prerusenie sa bude napifiat iba na dni plénovanej prace.
Odpocitavat od odpracovaného ¢asu - ak ma prerusenie zapnuté Odpocitavat od
odpracovaného cCasu, bude trvanie pracovnej zmeny skratené o prienik svojho
intervalu s intervalom prerusenia;

Odpocitavat obednu prestavku - interval trvania prerusenia bude skrateny
o interval trvania prestavky.

Zapoditavat do ndroku na prestavku - pri posudzovani ndroku na prestavku sa
zoberu do Gvahy iba intervaly dochadzkovych zmien, ktoré sa maju zapocitavat do
naroku na prestavku.

Na pristup je potrebné pravo - Specidlne typy preruseni, ktoré ma opravnenie
zadavat len vybrana osoba / y.

Pevné trvanie intervalu — V> planu - trvanie prerusenia bude pevne stanovené na
polovicu z planovanej zmeny (ak je trvanie pracovnej zmeny, prerusenia 8,5 hodiny
a prestavka v trvani 30 minat, vysledné pevné trvanie prerusenia bude 4 hodiny).
Pevné trvanie intervalu - plan - trvanie je pevne stanovené na cell pracovnu
zmenu, prerusSenie (ak je trvanie pracovnej zmeny, preruSenia 8,5 hodiny
a prestavka v trvani 30 minat, vysledné pevné trvanie prerusenia bude 8 hodin).
Odpoditavat od automatického priplatku - trvanie preruSenia bude odpoditané od
automatického priplatku.

Prerusenie
R Zrusit

Kéd LZAM-i * M Aktivne Na pristup je potrebné pravo
Skratka LZAM-i * R Nazov Lekar - zamestnanec - intervalovy * | B
Zatiatok 00-:00 * Koniec 00:00 *
Farba pozadia 4 Farba textu  [SEyig:] I
Pozndmka

Zadavanie dochadzky Filter hromadného naplnenia

Pevné trvanie intervalu - 1/2 planu ¥ Planovana praca
Pevné trvanie intervalu - plan Planované volno
Planovany sviatok

Spracovanie dochadzky

¥ Odpoditavat od odpracovaného Zasu

™ Odpocitavat obednu prestavku

W4 Zapotitavat do naroku na prestavku

¥ Odpocitavat od automatického priplatku
Automaricky uzatvarat interval
Casové korekcie - ignorovat zaokriihlovanie
Casové korekcie - ignorovat korekcie pracovnej doby

Potvrdenim poli¢ka Zapisat sa vSetky Udaje zapisu. Pre editaciu je potrebné pouzit Pero.

Evidencia umoziiuje pridanie, editaciu, resp. zneaktivnenie typov priplatkov, ktoré je
mozné vyuzit v danej databaze. Do podmodulu Priplatky sa dostanete cez volbu Vyber
modulu / Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Priplatky.
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Priplatky Q filter Dopinky + | [+ RLLES Zneaktivnit
O Kod Skratka Nazov Trvanie AKtivne

O | & SE-1111  PrNDC  Priplatok za nadtas 00:00 A

O | # | ® SE11112  PrNOC  Priplatok za pracu v noci 00:00 A

O | & | ® sE-1119  Prso Priplatok za pracu v sobotu 00:00 A

O | & ® SE1117 Prsv Priplatok za pracu vo sviatok  00:00 A

[ | &  ®sSE1120 PrNE  Priplatokza pracuvnedelu  00:00 A

Aktivne -

Parameter Nezobrazovat v skutonej dochadzke na konkrétnom priplatku vypne jeho
zobrazenie v kalendari dochadzky a nezobrazi sa ani v mesa¢nom protokole. Hodnota
priplatku zostane zachovana a bude dostupna pre vypocty sumarnych poloziek a pre
zobrazenie v tlacovych vystupoch a prehladoch.

€ | Vyber modulu > Spracovanie dochadzky > Dochadzkové evidencie > Priplatky > Priplatok

Priplatok
Kéd NDC Prepl * Aktivne  [] Na pristup je potrebné prévcl [T Nezobrazovar v skutoénej dochédzke I
Skratka NDC Prepl * M Nazov Nadzas na preplatenie
Trvanie 00:00

Farba pozadia S Farba textu
Poznamka

Zadavanie dochadzky Filter hromadného naplnenia

[ Zobrazovat interval priplatku [ Planovana praca

Povolit zadavanie trvania priplatku Od-Do ] Planované volno

Planovany sviatok
i

Parameter Zobrazovat interval priplatku - Ak bude priplatok pouzity pre automatické
generovanie k pracovnej zmene, v evidenénom okne priplatkov v kalendari roly sa zobrazi
informacia reprezentujuca zaciatok a koniec naviazania priplatku.

4 Priplatky 2) ©

O Priplatok Trvanie! od - do

[0 & PrNOC, Priplatok za pracu v noci 07:30 § 22:00 - 06:00

[[] & PrNDC, Priplatok za précu nadéas 07:30 g

Rovnaka informacia sa zobrazi aj v Mesacnom protokole dochadzky.

peii | Pian : Pracovné zmeny : : PreruSenia : : Priplatky :
Trvanie Popis Trvanie Popis Trvanie Popis
18t R1 07:30 22:00-06:00 |Poobedna 14:00-22:00 00:30 01:45-02:15 |Prestavka na jedlo a oddych 07:301122:00-06:00 |Priplatok za pracu v noci
07:30 Priplatok za pracu nad¢as
2pi R1 07:30 06:00-14:00 |Poobedna 14:00-22:00 00:30 09:45-10:15 |Prestavka na jedlo a oddych

Povolit zadavanie priplatku Od-Do, ktory je mozne zapnut len v pripade, ak je zapnuty
parameter Zobrazovat interval priplatku.
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Poznamka

Zadavanie dochadzky

Zobrazovat interval priplatku
[[] Povolit zadavanie trvania priplatku Od-Do

Filter hromadného naplnenia

[[] Planovana praca
[*] Planované volno
[] Planovany sviatok

Priplatok

Kéd SE-1112 * Aktivne Na pristup je potrebné prévo [[] Nezobrazovat v skutoénej dochédzke

Skratka PrNOC * Néazov Priplatok za pracu v noci * A
Trvanie 00:00 *

Farba pozadia 4 Farba textu o

Ak bude parameter Povolit zadavanie priplatku Od-Do zapnuty, v kalendari dochadzky sa
nebude priplatok zadavat v trvani, ale v ¢asovom rozsahu Od - Do. Rozsah bude prepoditany
na trvanie. Pri vypocte trvania budul zohladnené prerusenia, ktoré kratia priplatok.

Priklad zadania priplatku v rozsahu Od - Do

Priplatok X Zrusit

Datum 12.02.2024
Priplatok

PRP, Priplatok za rizikové prostredie

Interval
Od Do
12:00 *
[_] po polnoci

14:00 -
[[] nasledujuci den

Poznémka

4 Priplatky

[+

O

[ & PRP, Priplatok za rizikové prostredie

Trvanie od-do
02:00

Priplatok

12:00 - 14:00 *

Znak * oznaluje, Ze priplatok bol automaticky vygenerovany systémom

Skupinu automatickych priplatkov nadefinujete vo volbe Vyber modulu / Spracovanie
dochadzky / Dochadzkové evidencie / Definicie automatickych priplatkov kliknutim na
tlacidlo Pridat. Po zadani atriblUtov Kéd, Nazov a kliknutim na tladidlo Zapisat sa zobrazi

okno pre definovanie jednotlivych automatickych priplatkov.

Definicia automatickych priplatkov

« Zapisat * Zrusit

Kéd AP_1
Nazov Automatické priplatky_1
Poznamka

Aktivne
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Priradenie automatického priplatku

V tabulke Automatické priplatky kliknete na tladidlo Pridat. Zobrazi sa modalne okno

Automaticky priplatok. Je potrebné vyplnit nasledovné atributy:

e Dochddzkovd zmena - vyberiete dochddzkovl zmenu, na ktoré idete naviazat

priplatok;

e Priplatok - druh priplatku, ktory bude naviazany na dochadzkovlu zmenu;

e Vypocet - predvoleny;

e Minimalne trvanie pracovnej zmeny — prednastaveny ¢as 00:00 — v tomto pripade
sa priplatok naviaze na vsSetky pracovné zmeny bez ohladu na ich trvanie. Ak je
v tomto poli zadany cas, priplatok sa naviaZze na tie pracovné zmeny, ktorych
trvanie je rovné alebo véacsie ako tento cas. Po zadani udaj potvrdime tlacidlom

’ 4
Zapisat.
Definicia automatickych priplatkov
x s
Automaticky priplatok Rk ® Zrusie x
Kéd AP_1
3 00061 -
Automaticd priplatia 1 Dochédzkové zmena N 7,5h, Noéna (22:00 - 06:00) *
Priplatok SE-1112, Priplatok za pracu v noci *
Poznamka .

Vypotet Predvoleny

Minimélne trvanie pracovnej zmeny | 00:00

Automatické priplatky Qe |
Orezat od do

[ Sviatok

[ Deli¢ priplatok na dni okrem roli, ktoré pracujd v noci podra

Doch. .
O e Priplatok Vypoet

fier  filter filter

Dni v tyZdni

[ pondelok
[ urorok
[ streda
O &tvreok
[ piatok
[ sobota
) nedefa

Odstranenie automatického priplatku

Pre odstranenie automatického priplatku je potrebné oznadit zaskrtavacie policko (check

box) s konkrétnym automatickym priplatkom a date Odstranit.

Definicia automatickych priplatkov

Pozndmka

Vypocet

Automatické priplatky |Q sier

a Doch. zmena Priplatok

x Zrudit
Kod AP_1 * Aktivne
Néazov Automatické priplatky_1 * ?

# @ N75h, Notna(22:00 - 06:00) SE-1112, Priplatok za pracuv noci  Predvoleny
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V dochddzkovom kalendari je mozné upravit trvanie automaticky generovaného priplatku,
napr. Priplatok za pracu v noci, Priplatok za pracu v sobotu atd’. Pricom sa v editovanom
priplatku v spodnej Casti zobrazi informacia o tom, kedy bola editacia uskuto¢nena a ktory
uzivatel ju vykonal.

17. Dochadzkové evidencie - Planovanie dochadzky

Turnus je pravidelne sa opakujuci rozvrh pracovného ¢asu pri pracach konanych kazdy den,
v sobotu, v nedelu a vo sviatok, v zmenach s pravidelnym ¢&i nepravidelnym nastupom do
prace, s rovnakou alebo rozdielnou dizkou zmeny. Kazdy zamestnanec ma definovany svoj
turnus s dennym uvazkom.

Na vytvorenie Turnusu je potrebné najprv nahrat pracovné zmeny, ktoré vyskladate do
pracovného turnusu. Nastavenie turnusu je individudlne a jeho trvanie moéze byt od
jedného do X dni.

Pre pridanie Turnusu je potrebné ist do volby Spracovanie dochddzky / Dochddzkové
evidencie / Turnusy, pouzit tladidlo Pridat. Nasledne je potrebné vyplnit tieto atriblty:

e KOd turnusu;
e Nazov turnusu;
e Konstanta turnusu;

e Denny uvézok vo formate podielu hodin - vyplnite pocet hodin bez obednajsej
prestavky;

e Denny Uvazok vo formate hh:mm. Nepovinné pole, ktoré potrebné vyplnit vtedy,
ak hodnota zadaného denného Uvazku vo formate podielu hodin po prepocitani na
minuty nie je celé Cislo (napr. ako na obrazku 5,43 * 60 = 325,8);

e TyzZdenny uvézok vo formate podielu hodin

e TyZdenny uvézok vo formate hh:mm.

e Poznamka - vyplnite denny Uvazok v minutach.

Po uloZeni dajov v hlavic¢ke definicie Turnusu vstupte cez Pero do definicie a doplfite Udaje
do tabulky Zmeny turnusu. Viac informacii najdete vo videonavode na nasledovnhom
odkaze:

https://humanet.sk/podpora/vytvorenie-turnusu.

Pri definovani Zmien turnusu skladate pracovné zmeny tak, aby vznikol urcity cyklus.
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X Zrusit

Kéd turnusu R5_4h * Aktivne

Nézov turnusu  Ranna, skrateny 8:00-12:00 « B  Dennyuvazok 4,00

Poznamka 240

Q Doplnky » Odstranit

Poradie Typ zmeny Export do excelu fvanie
Invertovat oznacenie
& o1 RS_4h, Ranna, skrateny (8:00-12:00  Sumarizovat 4:00
°2 RS_4n, Ranna, skrateny (8:00-12:00 Kopirovatoznacené .09
®3 R5_4h, Ranna, skrateny (8:00-12:00) 4h  08:00 12:00 0400
e 4 R5_4h, Ranna, skrateny (8:00-12:00) 4h  08:00 12:00 0400
e5 R5_4h, Ranna, skrateny (8:00-12:00) 4h  08:00 12:00 04:00
@6 VOL, Volno 00:00 24:00  24:00

A SR T T

NAS TIP: Pri vypifiani je mozné pomdct si zaznacenim oznacovacieho policka a cez
Doplinky skopirujete okno a vytvorite kdpiu oznacenej pracovnej zmeny.

Stladenim tladidla Zapisat sa vytvorené zmeny turnusu zapisu

Obraz turnusu definuje turnusovy cyklus (striedanie pracovnych a volnych dni) na urcité
obdobie. Obraz turnusu je turnusovy cyklus vlozeny do kalendara. Obraz turnusu je
nasledne zdrojom pre vypocet mesacného fondu pracovnych hodin. Definuju sa vo volbe
Vyber modulu / Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Obrazy turnusov.

Tladidlom Pridat otvorite okno, kde je potrebné vyplnit nasledovné atribity. Viac
informacii najdete vo video navode na nasledovhom odkaze:
https://humanet.sk/podpora/obrazy-turnusov.

e KOd obrazu turnusu, Nazov obrazu turnusu - znak obrazu turnusu; odporucane
pouzit ten isty ndzov pre turnus aj obraz turnusu;

e Turnus - vyberiete turnus, z ktorého vytvorite obraz turnusu;

e Kalendér - moznost vyberu Slovensky, Cesky;

e Aktivhe - oznacené zaskrtavacie policko (checkbox) udava, Ci je obraz turnusu
aktivny;

e Pracuje vo sviatok - oznacit iba v pripade, ak zamestnanci s tymto obrazom turnusu
pracuju aj vo sviatok;

e Uplatnit trvanie denného uvézku vo formate hh:mm;

e Uplatnit trvanie sviatku v dizke planovanej zmeny;

e Zapadavka - umoznuje posun zaciatku turnusu o nejaké dni. UZivatel moéze z
jedného turnusového cyklu vytvorit niekolko obrazov turnusov, pricom cykly v
jednotlivych obrazoch zacinaju v inych dnfoch. Na posunutie zaciatku turnusu v
rémci kalenddra o nejaké dni sa pouziva zapadavka. Aku hodnotu konkrétne zadat,
aby sa zadiatok posunul tak, ako potrebujete, si musite kliknit na Vypoditat,
oznadite den, kedy méa turnus zacat a stladite Zmenit a nasledne Zapisat;

e Poznamka.

Potvrdenim poli¢ka Zapisat sa vSetky Udaje zapiSu. Otvori sa okno Obrazy dni. Po zadani
¢asového obdobia Od / Do stladite tlac¢idlo Nacitat' a_nasledne Napinit.
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Obraz turnusu

Kéd obrazu turnusu 2ZM_P-R * Aktivne [] Uplatnit trvanie denného tivazku vo formate hh:mm
Nazov obrazu turnusu  Dvojzmenny P-R * | B D Pracuje vo sviatok D Uplatnit trvanie sviatku v diZke planovanej zmeny
Turnus 27M, Dvojzmenny - Zapadavka 7 * | Vypotitat
Kalendar CALSKOD1, Slovensky -
Poznamka
Turnusovy plan Rocny sumar
Naplnené v obdobi 01.01.2023 - 31.12.2023 Naplnené celé obdobie Anc
IO(\ 01.04.2023 * | Do 30.04.2023 * [ Nacitat Naplnit I
Obrazy dni | Q e Doplnky Odstranit 30
D Datum :':;w Typ diia Typ zmeny Od Do Trvanie Upravované
W > filcer filt e te te te
O & e 01.04.2023  sobota Pracovné volno Volno 00:00 2400 2400 Nie
O & e2 02.04.2023 nedela Pracovny pokoj Ranna 7,5 hod 06:00 14:00 08:00 Nie

Potvrdite stlac¢enim tlacidla Zapisat'.

Zalozka Rocny sumar slizi na urcenie vlastného planovaného pracovného fondu pre
fondu je platna pre tych zamestnancov, ktori maju uvedeny
turnus. Kal. dni a Skutoény fond je dopifany automaticky. Ak chce zodpovedny
zamestnanec upravit fond, sa tento bude zobrazovat v sumarnej polozke.

zamestnancov. Hodnota

e Kal. dni — pocet dni v danom mesiaci;
e SkutocCny fond — skutoCny pracovny fond pre obraz turnusu;
e Upraveny fond - uzivatelom definovany pracovny fond pre obraz turnusu;

e Rozdiel - prepocitany rozdiel medzi skuto¢nym a upravenym fondom;

e Naplinit nulové hodnoty — umoZfiuje rychlo naplnit nulové hodnoty v stipci Upraveny
fond. Ak sa nachadza nulova hodnota v stlpci Upraveny fond, tak sa pomocou

tlacidla prenest hodnoty zo stipca Skutoény fond do stipca Upraveny fond.

Obraz turnusu
Kéd obrazu turnusu 2ZM_P-R * Aktivne [ Uplatnit trvanie denného dvazku vo formate hhzmm
Nézov obrazu turnusu | Dvojzmenny P-R * | B [ Pracuje vo sviatok [] Uplatnit trvanie sviatku v dizke planovanej zmeny
Turnus 2ZM, Dvojzmenny v Zapadavka 7 * Vypoitat
Kalendar CALSK001, Slovensky -
Pozndmka
Turnusovy plan Roény sumar
Rok 2023 -
Kal_dni Skutoény fond Upraveny fond Rozdiel

Januar 31 165 165 *| 0

februar 28 150 150 * 0

marec 3 165 165 * 0

april 30 150 150 * 0

maj 31 157,5 157,5 * 0

jun 30 157.5 1575 * 0

jul 31 157,5 1575 *| 0

august Ell 165 165 * |0

september 30 150 150 * 0

oktober 31 1725 1725 * 0

november 30 157,5 157,5 * 0

december 31 135 135 *| 0

Naplnit nulové hodnoty
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V podmodule Pohotovosti je mozné evidovat ako nariadenu tak aj dohodnutd pracovnu
pohotovost. Po vstupe do konkrétnej pohotovosti cez ikonu pera sa zobrazi tabulka so
zoznamom dochadzkovych

zmien, ktoré sU povaZované za aktivnu cast pohotovosti a zoznamom dochadzkovych
zmien, ktoré

nepatria do neaktivnej Casti pohotovosti.

Pohotovost
Typ Dohodnuta >
Kad PohOoh * Aktivne
Skratka PohDoh * B Nizov Pohotovost dohodnura * B
Farba textu s Farba pozadia ra
[ Na pristup je potrebni privo
Pamsmka
Aktivna ast pohotovosti (@ oopinky ~ | [CICERE  Odswanit 1
O m
(] ® AkePoh, Aktivna pohotovost

V podmodule Nastavenia dochadzky > Pohotovosti, je mozné aktivovat funkciu Protokol
pohotovosti so schvalovacim procesom.

€ Vyber modulu > Spracovanie dochidzky » Nastavenia dochidzky > Pohotovosti

Pohotovosti

[[] Zobrazenie a zadavanie pohotovosti v podmoduloch Moja dochadzka, Moji podriadeni a Roly

¥ Pri vyhodnocovani skutoénej pohotovestl vychadzat len z planovane] pohotovast

¥} Zobrazit celkovi sumariziciu

Protokol pohotovosti so schvalovacim procesom ||

[_] Povolena editaca pohotovosti zadanych v planovacom kalendéri na zalotke Pohotovosti roly a v kalendari dochadzky roly
[ V planovacom katendéri zobrazit skratku pohotovosti (nie typ)

[0 Protokol pohotovosti so skuto&nymi nazvami

[[] Zobrazenie a editacia pohotovosti v kalendari dochadzky roly

Tato funkcionalita umoznuje:

e odoslat protokol pohotovosti na schvalenie zamestnancovi;
e schvalit protokol zamestnancom alebo ho odoslat na korekciu;

e opatovne otvorit protokol v pripade zmeny v planovanych alebo skutoénych
pohotovostiach.
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Protokol pohotovosti - hromadna tlac

V pristupovych skupinach pre spracovanie dochddzky v operaciach pribudli nové prava:

e Operacie NALATTENDANCE > ROLES Roly - Protokol pohotovosti
e Operacie NALATTENDANCE > SUBORD_ROLES Moji podriadeni - Protokol pohotovosti

Operacie | Q fiter Doplnky ¥
Typ Umiestnenie Néazov Xii?:uje Povolit
[y filter
® Operacie NALATTENDANCE > ROLES Roly - Protokol pohotovosti
@ Operacie NALATTENDANCE > SUBORD_ROLES  Moji podriadeni - Protokol pohotovosti

Ak bude uzivatelovi pridelené pravo na operaciu, bude moct cez Doplnky nad zoznamom roli vytlacit

Protokol pohotovosti pre vybrané roly.

Evidované roly | Q fiter Doplnky ¥ | Zneaktivnit
Tituly Export do excelu
O == pred ¢rR Priezvisko a meno Sumarizovat
menom : -
Invertovat oznacenie
W > filter e filter Nastavit parametre spracovania
Ole& e 9000 Hrasko Karol Nastavit datové polozky
O ¢ e ing 8000 Ziadatel Michal Schvalit dochadzku
O & o X2 X2 Michal Uzamknut dochadzku
Ofe e X1 X1 Michal Zaktivnit roly
Upravit skutocnt dochadzku »
Ole& | e 7000 BezSchvalovatela Michal
Znova spracovat transakcie
Ol e 2000 | schvalovatel Marek Hromadne naplnit pohotovosti
Mesacny protokol
Aktivne ¥ Aktudlne - Stav formulara nad&asu

N Protokol pohotovosti

Stav protokolu pohotovosti

i in?':\a:su ; Zzhvélené (Lilzamknuté
Kod
2023 UPD1303 31.01.2024 31.01.2024
2023 Office 31.01.2024 31.01.2024
2024 3ZM_1 31.01.2024 31.01.2024
2024 3ZM_1 31.01.2024 31.01.2024
2023 Office 31.01.2024 31.01.2024
2023 UPD1311M1  29.02.2024 29.02.2024

Pohotovosti — prechod na letny / zimny cas

V nastaveniach dochadzky pre Nastavenia datumu a ¢asu sa nachadza parameter Aplikovat
na pohotovosti. Parameter je mozné uplatnit zvlast pre prechod na zimny ¢as a zvlast pre
prechod na letny ¢as. Standardne je nastavenie vypnuté.
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€ Vybermodulu > Spracovanie dochadzky > Nastavenia dochadzky >MNastave

Nastavenia datumu a casu

Kalendar  CALSKOO1, Slovensky
Prechod na letny/zimny cas

Aplikovat na skupinu zmien  SZ_OdprCas, SZ_Odpracovany ¢as
—

Aplikovat na pohotovosti |

Prechod na letny cas Prechod na zimny ¢as

~ SZ_OdprCas, SZ_Odpracovany tas

Priklad aplikovania prechodu na zimny cas:

Pohotovosti Dopinky ¥ Qdstranit

Plan
Den Typ Néazov 0Od - do Trvanle Typ Nazov Od - do Trvanie
24,10. 2024 5t O 73 D Pohotovost 22:00-06:00 08:00 D| Pohotovost - neaktivna 22:00- 06:00 08:00
25.10. 2024 pi O 74 D Pohotovost 22:00-06:00 08:00 D | Pohorovost - neaktivna 22:00 - 06:00 08:00

26, 10. 2024 so D  Pohotovost 22:00-06:00 09:00 D Pohotovost - neaktivna

AD  Pohotovost - Aktivna pohotovost

D P -
27.10. 2024 ne O =3 D Pohotovost 22:00-06:00 08:00 D| Pohotovost - neaktivna 22:00-06:00 08:00
SPOLU D Pohotovost 33:00 28:00
SPOLU AD 05:00
CELKOM D 33:00 28:00
CELKOM AD 05:00

Pohotovosti - Prepocet za zvolené obdobie

V podmodule Roly v Doplnkoch je tiez funkcionalita Prepocet pohotovosti. Sluzba prepodita

planovanu a skutoénl pohotovost za zvolené obdobie.

Evidované roly | Q jier Doplnky ¥ N zneakeivnit
Export do excelu

Osm ¢ :r::::ko Specifikacia Org:mzécia ( Sumarizovat
Invertovat oznacenie

- - = Nastavit parametre spracovania -
@ > s Jreer Jeer Nastavit datové polozky

Schvalit dochadzku

Aktivne v  Aktudlne - Uzamknut dochadzku
Zaktivnit roly
Upravit skutoénl dochadzku »

Hromadne naplnit pohotovosti

Mesaény protokol dochadzky
Stav formulara nad¢asu
Protokol pohotovosti

pro o) otovosti

Prepocet pohotovosti

Exportovat nastavenia oznacenych roli do XML

Prepocet pohotovosti X Zrusit x

Obdobie 9/2024| *v
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Sluzba ma vyuzitie napriklad v pripade zmeny nastaveni v evidencii pohotovosti, ktora sa
ma aplikovat aj na spatné obdobie, v pripade dodato¢ného zapnutia parametrov pre
prechod na letny/zimny ¢as atd.. Prepocet sa robi nad oznacenymi rolami.

18. Dochadzkové evidencie - Spracovanie dochadzky

Na podrobnejsie nastavenie turnusu slizia Casové korekcie. Tie uréujd, & turnus bude
mat pruznu, pohybliv( alebo pevnu pracovnu dobu.

Cez zdlozku Pridat vyplnite jednotlivé polia okna:

e Kod;
e Nazov;
e Typ pracovnej doby:
- pevnd - pevne stanovena dizka pracovnej doby s pevne stanovenym zaciatkom
aj koncom;
- pruZna - pruzny zaciatok aj koniec pracovnej doby s pevnym zakladom, kedy
musi byt zamestnanec na pracovisku;
- pohybliva - pohyblivy zacdiatok aj koniec pracovnej doby s pevne stanovenym
trvanim pracovnej doby;
- pohybliva - trvanie - sleduje pohyblivy za¢iatok aj koniec pracovnej doby s pevne stanovenym
trvanim pracovnej doby podla planovanej zmeny.

pri zaokruhlovani sa upravi prichod a odchod zamestnanca do a zo zamestnania. Kladna
hodnota znamena zaokruhlovanie smerom nahor, zapornad smerom nadol. Pri nastaveni
hodnoty 0 sa nezaokruhluje. Okrem moznosti zaokrihlovat na hor alebo na dol, je mozné
zaokruhlovat aj matematicky na zvoleny c¢asovy interval. Zaokrihlovanie je mozné
aplikovat pre zadiatok a koniec pracovnej zmeny alebo prerudenia a rovnako aj na celkové
trvanie.

Priklad: Nastavenie pevnej pracovnej doby

Spolo¢nost ma stanovenu pevnu pracovnd dobu od 06:00 - 14:00 h.. V pripade, Ze bude
zamestnanec meskat do prace, prichod ma 06:01 h., zaokrthli mu prichod na 06:15 h. -
zaokruhlovanie zaciatku pracovnej zmeny na 15 minat nahor. V tomto istom pripade
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zamestnanec si oznaci odchod z prace 13:50 h., systém to zaokruhli na odchod 13:30 h. -
zaokruhlovanie konca pracovnej zmeny na -30 minut nadol.

Casova korekcia
« Zapisat R Zrusit
Kod Pev_Vyr * Aktivne
Nazov CK vyroba *| Typ pracovnej doby
Zaokruhlovanie
Zaciatok (v min.) Koniec (v min.) Trvanie (v min.)
Pracovna zmena I 15 *v I I-BO * vI 0 * v
Prerusenie 0 * v 1] * v 0 * v
Tolerancie

Dovoluji nastavit odchylky pri prichode a odchode zamestnanca do a z prace. Na zdklade tychto
odchylok systém vyhodnoti dochadzku.

- Prichod pred - tolerovanie skorého prichodu pred planovanym prichodom do prace.

e Prichod po - tolerovanie neskorého prichodu po planovanom prichode do prace.

e Odchod pred - tolerovanie skorého odchodu pred planovanym odchodom z prace.

e Odchod po - tolerovanie neskorého odchodu po planovanom odchode z prace.
Priklad: Nastavenie pruznej pracovnej doby

Spoloc¢nost’ ma stanovent pracovnu zmenu od 08:00 - 16:30 h.. Zakladny pracovny &as je stanoveny
od 08:00 - 14:00 h. s tym, Ze zaCliatok pracovnej zmeny je v ¢ase od 06:00 - 08:00 h. a pre koniec
je od 14:00 - 16:30 h..

Tolerancia prichodu pred - 02:00, pretoZe prist méZe uz o 06:00 h..
Tolerancia prichodu po - 00:00, pretoze zakladny Cas prichodu je o 08:00 h..

Tolerancia odchodu pred - podla pracovnej zmeny najskorsi ¢as odchodu je o 14:00 h., nastavime
02:30 (16:30-14:00).

Automatické uzatvaranie intervalov preruseni

Automatickym

uzatv a' ran im sam y S| I, Tolerancie a automatické uzatvéranie intervalov

napriklad situacia, ked' Prichod Odchod

zamestnanec ide z prace G e . - o

k lekarovi a uz sa nevrati, o o L -
podia trvania planu * najskorsi mo2ny * v

alebo ak zamestnanec

prichadza do prace rovno R f'_'::’"°“ = . EAE SN 88
od lekara. V takychto
pripadoch je potrebné
doplnit koniec, respektive
zaciatok prerusenia. Novymi parametrami sa budl definovat pravidla pre tento proces.
Parametre Uzatvarania v stipci Prichod budu dopifat chybajci zaciatok prerusenia.
Parametre Uzatvarania v stipci Odchod budu dopifiat chybajlci koniec prerusenia.

weskord! mozoy najskorsl moloy

najneskorsi molny
Poznamka ‘ A

padia planu

poxila trvania plénu podfa trvansa planu
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Modelové situacie podla parametrov na obrazku: Uzatvaranie Prichod:

¢ Najneskorsi mozny - prichod doplni zacliatok prerusenia na zaklade parametra ,D".
Ak je zamestnancovi naplanovana zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa
zaciatok prerusenia nastavi na 8:00.

¢ Najskorsi mozny - doplni zaciatok prerusenia na zaklade parametra ,F". Ak je
zamestnancovi naplanovana zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa zaciatok
prerusenia nastavi na 4:00.

e Podla planu - doplni zaciatok prerusenia na zaklade zaciatku planovanej zmeny. Ak
je zamestnancovi naplanovana zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa zaciatok
prerusenia nastavi na 7:00.

e Podla trvania planu - doplni zaciatok prerusenia na zaklade zosnimaného odchodu
z prace tak, aby bol dodrzany planovany denny fond. Ak je zamestnancovi
napldanovana zmena napriklad od 7:00 do 15:00, zamestnanec si zosnima Odchod z
prace o 14:50, potom sa zaciatok prerusenia nastavi na 6:50. Uzatvaranie Odchod:

¢ Najneskorsi mozny - doplni zaciatok preruSenia na zaklade parametra ,G". Ak je
zamestnancovi naplanovana zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa koniec
prerusenia nastavi na 17:00.

¢ Najskorsi mozny - doplni zaciatok preruSenia na zaklade parametra ,E“. Ak je
zamestnancovi naplanovana zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa koniec
prerusenia nastavi na 14:00.

¢ Podla planu - doplni koniec prerusenia na zaklade konca planovanej zmeny. Ak je
zamestnancovi naplanovana zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa koniec
prerusenia nastavi na 15:00.

¢ Podla trvania planu - doplini koniec prerusenia na zaklade zosnimaného prichodu do
prace tak, aby bol dodrzany planovany denny fond. Ak je zamestnancovi naplanovana
zmena napriklad od 7:00 do 15:00, zamestnanec si zosnima Prichod do prace o 8:30,
potom sa koniec prerusenia nastavi na 16:30.

Pomocou zalozky Ignorovanie dokazete nastavit intervaly prichodov a odchodov
zamestnancov do a zo zamestnania.

Ignorovanie - Skory prichod do - stanovuje Casovy Usek, v ktorom bude prichod
odignorovany a cas prichodu sa posunie smerom k najskorSiemu zaciatku pracovnej
zmeny.

Ignorovanie — Neskory odchod do - stanovuje Casovy Usek, v ktorom bude odchod

odignorovany a ¢as odchodu sa posunie smerom k najneskorsiemu koncu pracovnej
zmeny.

Priklad:

Ak nastavime zamestnancovi Skory prichod do na hodnotu 01:00, systém to vyhodnoti tak,
Ze ak zamestnanec pride o 05:00 h. do prace a podla pracovnej zmeny méZze mat najskorsi
mozny prichod o 06:00 h., tak v dochddzke bude mat zapisany prichod o 06:00 h. (prichod
pred 06:00 h. nebude brat do tvahy).
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Ak Ignorovanie nie je nastavené, v dochadzke zamestnanca sa ukaze otaznikovy interval.

e Ignorovanie - Prekrolenie zmeny - Prichod - stanovuje Casovy interval pred
zaliatkom pracovnej zmeny, v ktorom sa nebude brat do Uvahy priradenie zmeny
pri prekroceni. Ak tento cas presiahne udany interval, zmena prekrocenia bude
priradena s celkovym casom prekrocCenia. Ak sa tento interval nepresiahne, zmena
pri prekroceni bude ignorovana.

e Ignorovanie - PrekroCenie zmeny - Odchod - stanovuje casovy interval po
pracovnej zmene, v ktorom sa nebude brat do Gvahy priradenie zmeny pri
prekroCeni. Ak tento c¢as presiahne udany interval, zmena prekrocenia bude
priradend s celkovym ¢asom prekrocenia. Ak sa tento interval nepresiahne, zmena
pri prekroceni bude ignorovana.

Pri Zmene prekroéeni pldnu a Zmene pri nedodrZani fondu je mozné urcit akd zmena sa
nastavi namiesto otaznika. Priklad: Po skonceni pracovnej zmeny ma zamestnanec narok
na cas na hygienu a prezlecenie sa v satni. Tento cas je systémom tolerovany a do 29
minut po odchode zo zmeny sa automaticky neberie do uvahy pri vypocte
odpracovaného casu - teda je ignorovany.

Ak vsak zamestnanec presiahne 30 minut, systém to vyhodnoti ako potencialnu
nezrovnalost’ (chybu), ktord je potrebné skontrolovat. V takom pripade je Ulohou
spracovatela preverit, i zamestnanec nezostal na pracovisku zamerne dlhSie,
napriklad kvéli:

e vykonavaniu nariadenej udrzby,
e nastavovaniu strojov,
e alebo nadpracovavaniu hodin.

Toto opatrenie sluzi na rozliSenie medzi beznym ¢asom potrebnym na ukoncenie zmeny a
redlnym prediZenim pracovného vykonu, ktory mézZe byt predmetom evidencie nadéasov.

Tolerancie Ignorovanie

Prichod Odchod Prichod Odchod
Pred F 0400 * E 00:00 * Skory prichod do H 00:00 * Neskory odchod do I 00:00

Po D 00:00 * G 0400 * Prekrocenie zmeny B 00:29 * Prekrocenie zmeny C 00:29

Zmena pri prekroceni planu NDC/PREPL, Nadcas na preplatenie v Zmena pri nedodrZani fondu NEODPR, Neskory prichod / skery odchod

Poznamka

V definicii pracovnej zmeny sa nachadza parameter Casovéd korekcia. Standardne je
parameter prazdny. Ak bude v parametri nastavend konkrétna casova korekcia, v
skuto¢nej dochadzke sa pracovna zmena

nebude vyhodnocovat podla ¢asovej korekcie nastavenej v kalendari roly, ale podla ¢asovej
korekcie
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nastavenej v parametri Casova korekcia v definicii pracovnej zmeny.

Pracovna zmena

Kod o] * ¥ Aktivne [ Na pristup je potrebné pravo

Skratka Denna 8 hod = B Nazov Dennd 8 hod

Zatlatok 07:00 * Koniec 15:30

Farba pozadia g Farba textu

Druh planovane] zmeny Planovana praca * I Casova korekcla  Wynim_D&, Vynimka pre D8 I
Poznamka

19. Sluzby - Planovanie dochadzky

Hromadné naplnenie planov umozriuje hromadne naplnit dochddzkové kalendare - obrazy
turnusov za vybraté obdobie. Tato funkcionalita ma vyuzitie predovsetkym pri prechode na
novy kalendarny rok, kedy je potrebné vygenerovat resp. posunut platnost kalendarov na
nasledujuci rok.

Vstupom do volby zvolite obdobie, na ktoré idete generovat plany. Potvrdite tlacidlom
Generovat. Po Uspesnom vygenerovani planov sa zobrazi stranka Vysledky hromadného
naplnenia. Tladidlom Zrusit sa vratite na hlavnul stranku.

Hromadné naplnenie planov dochadzky

od  01.01.2021 *£% Do 31.12.2021 *@ | Generovar |
Vysledky hromadného naplnenia | jire Dopinky ¥

® 3ZM_1, Trojzmenny 1 OK
3ZM_2, Trojzmenny 2 OK
3ZM_3, Trojzmenny 3 OK
@ Qffice, Office 0K

-]

(<]

Zrusit
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Sluzby - Import

MéZe sa stat, Ze transakcie, ktoré si nasnimané na termindloch alebo naimportované
transakcie sa neprenesu do dochadzky zamestnanca. Takto odmietnuté transakcie mozu

byt z dévodov:

e neznamy
terminal;
e neznama

dochadzkova

karta;

e neznamy typ
transakcie.

Oznacenim
zaskrtavacieho
(check

a stlacenim

policka
boxu)
tlacidla

[0 Datumimportu

Neplatné transakcie

Neplatné transakcie | Q it

Dévod odmietnutia

Terminal Karta

Datum

Odstrénit

Smer

Dévod prechodu

[] ® 15.2.2021 6:49:29
e 122.202112:0422
[] ® 4.2202121:39:50
[ ® 4.22021 20:24:50
[] ® 18.1.202114:15:26
[] ® 18.1.2021 8:15:04
[ e 12.1.202112:59:07
[J e 11.1.2021 10:38.25

Neznamy typ transakcie [13]
Neznamy typ transakcie [13]

Neznamy typ transakcie [13]

3]
(3]
3]
Neznamy typ transakcie [13]
Neznamy typ transakcie [13]
Neznamy typ transakcie [13]
Neznamy typ transakcie [13]

Neznama karta [04662E1A]

30011
30012
20002
20007
73018
71528
71829
11032

043C3339
04303339
04684959
04502F51

62988950
04450A89
04414B61
04662ETA

15.2.2021 6:33:59
12.2.2021 11:53:33
4.2.2021 21:30:01
4.2.2021 20:15:42
18.1.2021 14:00:03
18.1.2021 7:58:28
12.1.2021 12:50:47
11.1.2021 10:27.00

odchod
odchod
odchod
odchod
odchod
odchod
prichod
odchod

Importovat’ je mozné transakcie opatovne naimportovat. Pomocou tladidla Odstranit
a oznacenim prislusného zaskrtavacieho policka (check boxu) je mozné neplatné transakcie
z evidencie odstranit.

Neplatné transakcie starSie ako 90 dni systém automaticky odstranuje pocas importu
novych transakcii. Tento interval sa da zmenit vo volbe Spracovanie dochadzky /
Nastavenia dochadzky / Import dat.

Nastavenia importu dat

« Zapisat X Zrusit

Import dochadzkovych dat

Pri vyskyte transakcii s rovnakym datumom a ¢asom

Automaticky zakladat neexistujice dochadzkové karty  []

(® Importovat len poslednu transakciu

(O Importovat vietky transakcie

Interval kontroly duplicity 0 * min
Hromadné spracovanie po importe transakcii
IAutomati:ky odstrafiovat neplatné transakcie starSie ako 90 * dnl’l

Import transakcii so systému Humanet sa vykonava prostrednictvom .CSV suboru. Tento
sibor musi mat presne $pecifikovant struktlru. Importny sibor neobsahuje hlavi¢ky
stipcov a Struktura je nasledovna:
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A B C D E F G

Typ prechodu

1 |Poradové Eislo Cislo roly Datum I-prichod; O-odchod Kéd transakcie Cislo karty IP adresa terminélu
2 1 3 24.08.2020 6:20 | 0 1000123 127.0.0.1
3 2 3 24.08.202017:40 O 0 1000123 127.0.0.1
4 3 3 25.08.2020 6:45 | 0 1000123 127.0.0.1
5 4 3 25.8.202016:32 O 0 1000123 127.0.0.1

Obr. Struktura stipcov importného stboru

1 3 24.08.20206:20 | 0 1000123 127.0.0.1
2 3 24.08.2020 17:40 O 01000123 127.0.0.1
3 3 25.08.2020 6:45 | 0 1000123 127.0.0.1
4 3 25.8.202016:32 O 01000123 127.0.0.1

Obr. Vzor importného suboru

Postup importu transakcii

Vo volbe Spracovanie dochadzky / Sluzby / Import transakcii vyberiete prislusny subor,
kde sa nadefinuje cesta k suboru. Potvrdenim tlacdidla OK sa transakcie naimportuju do
dochadzky roli.

Povolené typy suborov L5V
Max. velkost suboru 50 MB
Nazov suboru C:\Users\hazdova\Desktop\Import\import doch.zaznamov.csv Prehladavat...

OK Zrusit

Funkcionalita Import mesacénych kont umozfiuje naimportovat prostrednictvom typov
mesacénych kont do sumarnych poloziek poZadované hodnoty. Importovat mozno len
v pripade sumarnych poloziek, kde su zdrojom dat mesacné kontd. NajcastejSie ide
o polozky Dovolenka, Lekar - zamestnanec a pod..

Postup pri importe mesacnych kont

Vo volbe Spracovanie dochadzky / Dochadzkové evidencie / Typy mesacnych kont zistime
kéd mesac¢ného konta, ktorého hodnoty budete importovat. Uvedené st v prvom stipci
a presne v tomto tvare musia byt uvedené aj v stibore pre import. Pre podrobny postup
vytvorenia reportu mozete vyuzit aj videondvod dostupny na stranke:
https://humanet.sk/podpora/import-mesacnych-kont.
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Typy mesaé’nych kont | Q fiter Doplnky ¥ [+ Zneaktivnit
O Kéd Skratka Nézov Korekcie :I:,:Et Aktivne

O &) e Dov DoV Dovolenka Nie 39

O &) eLrP LRP Lekar - sprevadzanie RP Nie 2

D &FSlle Lz LZ Lekar - zamestnanec Nie 9

Vytvorite si XLSX sUbor pre import mesaénych kont. Tabulka musi obsahovat hlavi¢ky
stipcov:

e Kod - kdd typu mesacného konta;
e CR - dislo roly;
e Hodnota - hodnota polozky, ktor( idete importovat.

Priklad:
Na zaciatku roka budete importovat narok dovolenky pre zamestnancov. Narok = 25 dni.
Vypocet 25 x 8 (Uvéazok zamestnanca) x 60 (minuty) = 12000.

Kod CR Hodnota
DOV 566 12000

Obr. Vzor importného suboru

Vo volbe Spracovanie dochadzky / Sluzby / Import mesacnych kont vyberiete prislusny
subor, kde sa nadefinuje cesta k suboru. Potvrdite tlacidlom OK.

Pre zjednodusSenie hromadného vytvorenia osb6b, im prislichajlcich roli a importu
zakladnych osobnych (dajov zamestnancov a Udajov o pracovnom pomere, bola pre
potreby dochadzky doplnena funkcionalita Import osobnych udajov. Volba sa nachadza
v Spracovanie dochadzky / Sluzby / Import osobnych ddajov.

€ Vybermodulu > Spracovanie dochadzky > Sluby

Hromadné napinenie Neplatné transakcle Neschvalena dochadzka Servisné menu Moje zastupovania
plénov
Import transakcii Vietky zastupovania

Ainpowpod

Import kontrolovaného
pasma

Import mesaénych kont

Import osobnych udajov
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Kliknutim na tlacidlo Subor pre hromadny import si stiahnete prazdny xlsx subor, urceny
na naplnenie Udajov o zamestnancoch a vyplnite v iom minimalne povinné Udaje, t. j. tie,
ktoré si oznacené v nazvoch prislusnych stlpcov hviezdi¢kou *:

e Osobné dislo;

e Priezvisko;

e Meno;

e Pohlavie;

e Datum narodenia;

e Druh pracovno-pravneho vztahu - kéd;
e Datum vzniku pracovno-pravneho vztahu;
e Organizacia - kod;

e Zakon pre odmenovanie — kéd;

e Kod obrazu turnusu;

e Typ prijmu;

e Typ odmerovania - kéd.

Spracovanie dochadzky/ Sluzby/ Import ePN sl(zi ako prepojenie medzi systémom
elektronickej PN Socialnej poistovne a systémom Humanet.

Portal eSluzieb

&2 Aktuality a oznamy

B2B sluzba pre odvadzatela poistného — lepsi prehlad o ePN

(01. 12. 2023)

Socidlna poistoviia oditartovala pilotny projekt, ktory zamestnavatelom ulahéi prehlad o préaceneschopnosti svojich zamestnancov
spracovanie. Ide o elektronicki sluzbu, ktord umoziiuje automaticky prenos dat o elektronickej PN (ePN) z portilu eSluZieb Socidlne
poistovne priamo do mzdového sofvéru. Sluzba, ktora prindsa benefity pre zamestnéavateloy, je uZ vo vybranych softvéroch dostupr

4 ” alo g R20 _ d 24 ctpd

Volba Import ePN bude sluZi jednak na externd komunikdciu s evidenciou
elektronickych PN-niek Socidlnej poistovne, a jednak na internd komunikaciu v
ramci systému Humanet. To znamend, ze okrem volby Import ePN Ziadna c&ast
programu nebude komunikovat priamo s evidenciou ePN Socidlnej poistovne.

V rédmci externej komunikacie s evidenciu ePN-niek Socialnej poistovne bude mozné
do volby Import ePN importovat ePN-ky s idajmi evidovanymi v evidencii Socialnej
poistovne, a z volby Import ePN posielat potvrdenie o vzniku ePN (ozndmenie) s
udajmi o spbsobe platby a o datume posledného dna vykonu prace pred ePN.

V ramci internej komunikacie budd mozné dve operacie. Prvou z nich je import
nemoci do evidencie Osoba a Rola. Zapis sa vykona na zalozku Rola/ Nemoci/ Nemoci
a sUcCasne na zalozku Osobné/ Nemoci so zapisom len do prislusnej roly. To
znamena, ze ak ma zamestnanec vystavené dve suUbezné ePN-ky, na zalozku
Osobné/ Nemoci sa zapiSu dve nemoci, kazda na prislusnu rolu.
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Druhou operaciou bude import nemoci do modulu Spracovanie dochadzky. Tuto
funkciu najdete vo volbe

Spracovanie dochadzky/ Sluzby/ Import ePN.

€  Vybermodulu > Spracovanie dochadzky > Sluzby

PLANOVANIE DOCHADZKY IMPORT

Hromadné naplnenie pléanov Neplatné transakcie

Import transakcii

o
o
=%
=
<]
a
=

<

Import kontrolovaného pasma
Import mesacnych kont

Import osobnych tGdajov

Import ePN

Po vstupe do volby Import ePN je potrebné najprv vlozit offline token.

[=] wastavenia

' Zapisat X Zrusit

Iz 2089669549

Offline token

eyJhbGciOi)IUzI1NilsinR5cCigOiAiSIdUliwia2lklAGICIwODk TNmMAMCOWZmIizLTRhZGItOTBIYi1kNzhhODJIOWR|NjUIfQ.ey)pYXQiOjE20TI20DYyMjUsIimp0aSI6imNjNTVIOTc

Tento by mal uzivatel ziskat po spristupneni B2B sluZieb v evidencii B2B Odvéddzatel’
poistného, cez tlacidlo VYGENERUJ TOKEN.

Potom, ako ddjde k prepojeniu evidencie ePN Socidlnej poistovne so systémom
Humanet, je mozné spustit prvy import ePN-niek.

Import ePN

Priradit roly pre prenos © Prenos ePN do evidencie nemoci % Zrusit
Zmeny za obdobie OD  23. 05. 2024 * (9 DO 23.05.2024 L3l €8 Importovat ePN zo Sociéinej poistovne
Zaznamy ePN Qi Doplnky ¥ 0

T~ Rola " Schopny Pobyt ”
O Identfiichooy ICPV Meno Priezvisko RC Typ pre Bovod PN od Pre p prace Stav Storno na Alkohol 24k Posledna Preneseny Datum a cas prenosu
PN VSP roly PN ukonéenie porusenia zmena
import od PN
e-Sluzby

B2B Odvadzatel poistného

SPRAVA SUBJEXTU SPRAVA SPLNOMOCNENI

8 Odvadzatel poistného

88 Predbeina registracia

(evidencia pristupov) B2B Su bjekt

BZB sluiby B2BID Nazov Podmienky

OP2089669549 €PN B2B ZAMTEL 1 R e

!
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V nastaveniach dochadzky/ Import ePN je potrebné nastavit Prevodovy mostik pre
prenos ePN. Pre jednotlivé dbévody PN je potrebné priradit zodpovedajlice
dochadzkové zmeny.

€ IVYber modulu > Spracovanie & > doch > Import ePN |

Import ePN
—_—
Prevodovy mostik pre prenos ePN  Q iter Doplnky v odstranit 1
[ Dévod PN Zmena

W > filter fitrer
x Zrusit X

) Zaznam prevodového mostika [Rakaia D
[J & e CHOROBA PN, Praceneschopnost

Dévod PN * v

Dochéadzkové zmena Hodnota ~ v
CHOROBA
— CHOROBA_Z_POVOLANIA
KARANTENA
PRACOVNY_URAZ
URAZ

Pri prenose nemoci z ePN Socidlnej poistovhe do evidencie systému Humanet
budete postupovat nasledovne:

KROK 1: Import ePN zo Socialnej poistovne

Zadanim datumov obdobia od-do uréte obdobie, za ktoré chcete stiahnut evidencie
ePN (neodpori¢ame stahovat ePN-ky, ktoré uZz si v systéme zapisané rucne) a
kliknite na tla¢idlo Importovat ePN zo Socialnej poistovne. Do tabulky Zdznamy
ePN sa stiahnu zdznamy nemoci zo Socidlnej poistovne, pricom do jednotlivych
stipcov sa zapigu Udaje evidované na stranke Socidlnej poistovne. Takto prenesené
zéznamy sa oznadia ako Neprenesené - hodnota Nie v stipci Preneseny (neprenesené
v zmysle zapisu do evidencie systému Humanet).

Preneseny

Nie Neprenesené «

Uz pri importe ePN zo Socidlnej poistovne systém dohladava roly, do ktorych bude
zapisovat nemoci. Ak rolu nendjde, upozorni na to hlasenim v stlpci Rola pre prenos.
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Zaznamy ePN | Q filer Doplnky ¥

Identifikator ol A

PN v SP ICPV Meno Priezvisko RC Typroly Rola pre prenos Dévod PN PN od
W fite filter -
@ 615809 000982152457 Testd eF

(V) Pocet zaznamov ePN importovanych zo Socialnej poistovne: 8

@ 615810 000982152435 Testc eF
® 615815 000982152325 Testa ef m
® 615818 000982152358 Testb ePN 9021010218  INYKC ePN002, ePN Testb, od 01.07.2022 CHOROBA 22.08.2022
® 615822 000982152435 Testc ePN 9071010058 DOVPPP  ICPV nenéjdené PRACOVNY_URAZ 25.11.2022
® 615827 000982152457 Testd ePN 9071010069  INYKC ePNO004, ePN Testd, od 01.07. 2022 PRACOVNY_URAZ 26.11.2022
® 615829 000982152468 Teste ePN 9021010229 DOPCPP K danému ICPV existuje viac roli URAZ 07.10. 2022
® 615832 000982152501 Testf ePN 9021010240  INYKC ePNO06, ePN Testf, od 01.01.2022 URAZ 02.11.2022

Naimportované zaznamy

zaznamy.

nie je mozné editovat. Odstrafiovat mozno len neprenesené

Zaznamy ePN | Q jier

PG X

O I;:I;jr\\lt;\?’kator ICPV Meno Priezvisko RC I:E Rolaf
W > ficer filter fileer filter filter filter
® 615818 000982152358 Testh  ePN 9021010218 | INYKC = ePNOt

4

INeprenesené v I

V stipci Rola pre prenos sa zobrazia Udaje roly, ku ktorej systém nemoc priradi.
Aktudlne sa priradenie nemoci vykondva cez ICPV roly (identifika¢né ¢&islo pravneho
vztahu). Udaje roli si zoradené v poradi Osobné ¢&islo, Cislo roly (v zatvorke),
Priezvisko, Meno, Datum vzniku roly. Ak je Cislo roly zhodné s osobnym cislom, zobrazi
udaj iba raz, obdobne ako v zozname roli.

Rola pre prenos

ePN007 (ePN007-01), ePN TestBa, od 15. 12. 2013

Rola pre prenos

ePNO007, ePN TestBa, od 15. 12. 2013
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Na obrazku su Udaje testovacich zaznamov, ktoré nam boli poskytnuté zo Socialnej

Zaciatok P’f"'f.f’h”"y 1éPV D":"“"_‘ Dt
podania
n u ﬂ D oznamenia kontroly
615810 choroba 9071010058 Testc ePN ukonéend 01.12.2022 24.12.2022 982152435 23.12.2022
615827 g::;"""y 9071010069 Testd ePN trvd 26.11.2022 982152457 14.12.2022
615822 E::;Wny 9071010058 Testc ePN trva 25.11.2022 982152435 09.12.2022
615832 Graz 9021010240 Testf ePN trvad 02.11.2022 982152501 22.11.2022
615829 Graz 9021010229 Teste ePN trva 07.10.2022 982152468 21.10.2022
615818 choroba 9021010218 Testb ePN trvd 22.08.2022 982152358 06.09.2022
615815 choroba 9021010207 Testa ePN trvd 04.07.2022 982152325 28.07.2022
615809 choroba 9071010069 Testd ePN ukonéend 05.01.2020 15.01.2020 982152457 14.01.2020
Zaznamy ePN Q Doplnky ¥
:‘s'y'sir"kdm' ICpPv Meno  Priezvisko RC Typroly Rola pre prenos Dévod PN PN od ZLZ(::;eme ;i:s:!jj Stav
o 1000011 000994576814 TestBa ePN 9071010234 DOVPPP ePNO007, ePN TestBa, od 15.12. 2013 CHOROBA Aktivna
® 615809 Testd ePN 9071010063 INYKC ePN004, ePN Testd, od 01. 07. 2022 CHOROBA 15.01.2020 Ukoncena
® 615810 S Testc ePN 9071010058 DOVPPP ePNO0O03, ePN Testc, od 01.07. 2022 CHOROBA 24.12.2022 Ukoncena
® 615815 Testa ePN 9021010207 ZAM ePNO001, ePN Testa, od 01. 07. 2022 CHOROBA Aktivna
@ 615818 Testb ePN 9021010218 INYKC ePNO002, ePN Testb, od 01. 07. 2022 CHOROBA Aktivna
® 615822 Testc ePN 9071010058 DOVPPP ePNOQO3, ePN Testc, od 01. 07 PRACOVNY_URAZ Aktivna
©® 615827 7 Tesud ePN 9071010069 INYKC ePN004, ePN Testd, od 01. 07. 2022 PRACOVNY_URAZ 2 Aktivna
® 615829 000982152468 Teste PN 9021010229 DOPCPP  ePNOOS, ePN Teste, od 01. 07 URAZ Aktivna
® 615832 0009821525 Testf ePN 9021010240 INYKC ePNOO06, ePN Testf, od 01. 01. 2022 URAZ Aktivna

poistovne pri prvotnom testovani prepojenia, a ku ktorym sme si vytvorili osoby a
roly na testovanie sparovania.

KROK 2: Priradenie roly k prislusnej nemoci

Na zéklade ICPV (¢o je jednoznaény identifikator roly z pohladu Socidlnej poistovne)
systém dohlada k nemoci prislusnt rolu, do ktorej sa nemoc bude importovat. Ak sa
tak nestane automaticky, na znovu spustenie funkcie priradenia roly, napr. po doplneni
Gdajov do evidencie Rola, sa klikne na tlacidlo Priradit roly pre prenos. Do funkcie
sparovania sU zapracované zakladné chybové hlasenia, ktoré sa pri vzniknutom
probléme zobrazia v stipci Rola pre prenos.

KROK 3: Import nemoci do evidencie Nemoci v dochadzke.
Pre import nemoci sa klikne na tlacidlo Prenos ePN do evidencie nemoci.

Potom, ako sa nemoci naimportuju do evidencie Nemoci, sa stav Neprenesené zmeni na
Prenesené (hodnota Ano v stlpci Preneseny).
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Q Dopinky ¥

Identifikator
PN v SP

ICpv Meno Priezvisko RC Typ roly Rola pre prenos Preneseny

Ak by doslo pri prenose ePN zo Socidlnej poistovne k zmene Gdajov v niektorej z ePN,
jej stav sa opat zmeni na Neprenesené. Naimportované — prenesené nemoci sa zo
zoznamu nikdy neodstrania. Naimportované nemoci maju poznaceny zdroj ePN a
zapisany Identifikator ePN.

Importované nemoci je mozné editovat rovnako ako ru¢ne zadané nemoci. Prepojenie
medzi naimportovanou nemocou v evidencii a zaznamom v ePN sa vykonava cez
informaciu Zdroj - ePN a Identifikator ePN. T. j., ak by napr. uzivatel odstranil z
evidencie Osoba a Rola nemoc so zdrojom ePN, systém si tuto nemoc dohlada vo volbe
Import ePN podla Identifikatora ePN a tuto nemoc oznaci ako Neprenesend. Aj nadalej
je mozné pridavat nemoci ruéne, vtedy sa zobrazi zdroj ru¢ne zadané.

Prevodovy mostik medzi polozkami Ciselnika Druhy préceneschopnosti a polozkami ePN
a API ePN.

Polozka ciselnika Poloiky ePN Polozky APl ePN

Druhy Socialnej poistovne
prdceneschopnosti
Neplatena PN - -

Nemoc choroba CHOROBA
Nemoc § 293er - -
Mimopracovny Uraz uraz URAZ

Pracovny Uraz pracovny Uraz PRACOVNY_URAZ
Choroba z povolania choroba z povolania CHOROBA Z POVOLANIA
Karanténa karanténne opatrenie/izoladcia | KARANTENA

Izolacia - -
Osetrovné - -
Osetrovné § 293er - -
Osetrovné dlhodobé - -
Materska - -
Rodicovsky prispevok - -
Vyrovnavacia davka - -
Tehotenské - -
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Sudastou funkcie Import ePN su aj planované Ulohy Import zdznamov ePN zo
Socidlnej poistovne a Prenos ePN do evidencie nemoci v personalistike vo volbe
Sprava systému/ Planované ulohy. Spustenim planovanej uUlohy Import zéznamov
ePN zo Socidlnej poistovne sa bude automaticky spustat funkcia, ktord sa inak spusta
kliknutim na tladidlo Importovat' ePN zo Socidlnej poistovne vo funkcii Import ePN.
Spustenim planovanej Ulohy Prenos ePN do evidencie nemoci v personalistike sa
bude automaticky spustat funkcia, ktora sa inak spusta kliknutim na tladidlo Prenos
ePN do evidencie nemoci vo funkcii Import ePN v module Personalne udaje.

M UPOZORNENIE: Podmienkou automatického spustania planovanych Uloh

Nastavenie planovanej ulohy

X Zrusit

[

Uloha

W4 Aktivna

Spracovatel epr{ \» &
Hodnota A v

Nastavenia Import zaznamov ePN zo Socialnej poistovne * : o

o

A oo Prenos ePN do evidencie nemoci v personalistikef
Aktualizacia nehisto. e e |

importu a prenosu ePN je vyplnenie offlinetokenu do nastavenia funkcie Import ePN.

R

Po update je v planovanej Ulohe Import zdznamov ePN zo Socidlnej poistovne
prednastaveny start denne o 3:00 hod, a v planovanej uUlohe Prenos ePN do
evidencie nemoci denne od 3:15 hod. To vSak neznamena, Ze vo vsetkych
databazach prebehnu tieto planované ulohy presne o takomto case. Funkcia
spustania planovanych Uloh zoradi za sebou vsetky poziadavky planovanych Uloh
z jednotlivych databaz podla frekvencie a ¢asu, a nasledne ich bude postupne
spustat az kym nespusti poslednl poZiadavku ¢akajlcu vo fronte.

Uzivatel, ktory ma vo svojej databaze spusteny dochadzkovy modul, ma k
dispozicii aj planovanu ulohu

Prenos ePN do evidencie nemoci v dochadzke.

M UPOZORNENIE: Nespustajte v jednej databdze sicasne planované Glohy Prenos
ePN do evidencie nemoci a Prenos ePN do evidencie nemoci v dochadzke, inak sa
vam stane, Ze ¢ast nemoci naimportovanych zo Socidlnej poistovne bude zapisana
do dochadzkového modulu a ¢ast do personalneho modulu.
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Kliknutim na tlacdidlo Nacitat nalitate vyplneny xIsx subor, kde sa nadefinuje cesta
k suboru. Potvrdite tlacidlom OK.

Povolené typy stiborov XLSX

Max. velkost suboru 16 MB

Nazov suboru C:\Users\hazdova\Desktop\Import\import test.xlsx Prehladavat...

OK Zrudit

Je dolezité, aby ste skontrolovali aj zalozku Zaznamy vylicené z importu. Ak sa vyskytli
chyby, je nutné ich v sibore opravit a nanovo date nacitat opraveny stibor. Ak sa nevyskytli
Ziadne chyby date Importovat.

M NAS TIP: Pre spolo¢nost, ktord ma mensi pocet zamestnancov (do 20) je vhodnejsie
vyplniat formuldr Novd osobnd karta pre kazdého zamestnanca individualne.

M UPOZORNENIE k najéastej$im nefunk&nostiam pri praci s ePN a API kI'Gémi:
Pri nastavovani pripojenia na ePN zo strany Socidlnej poistovne sa najéastejsie vyskytuju
tieto problémy:
1. Zabudnuté potvrdenie zmien:
Po zadani API offline token klti¢a je nevyhnutné zmenu potvrdit/zapisat. Bez tohto
kroku spojenie nebude fungovat.
2. Nesprévne zadané ICZ:
Identifikacné &islo zamestndvatela (ICZ) musi byt zadané bez medzier. Chybné
formatovanie spbsobi nefunkénost’ komunikacie.
3. Nedostatocné opravnenia na ucte:
Na strane Socidlnej poistovne musi mat dany uéet spravne nastavené opravnenia
a pristup k ePN. Pokial’ePN nie su spristupnené (napr. chybajice povolenie pre
konkrétnu sluzbu), systém nebude schopny s udajmi pracovat.,
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21. Sluzby - Notifikacie

Tato moznost umozriuje definovat terminy, v ktorych budi odosielané notifikacie pri

uzatvarani dochadzky.

€ Vyber modulu > Spracovanie dochadzky > SluZby Notifikacia o poZadovanych terminoch uzavretia dochadzky

Notifikacia o poZadovanych terminoch uzavretia dochadzky

\» S X Zrudit
Schvélenie dochadzky datum 01.11.2025 * M <das 16:00
Potvrdenie dochadzky zamestnancami datum 02.11.2025 * ™ ¢das 16:00
Iné innosti stvisiace s uzatvorenim dochadzky (uvedené v notifikacii): dawum 01.11.2025 * M <d&as 16:00
Notifikaciu zaslat na (@ priamych nadriadenych () v3etkych zamestnancov

Funkcionalita Neschvalena dochadzka sluzi na zasielanie notifikacie priamym nadriadenym
zamestnancom o neschvalenych dochadzkach ich podriadenych zamestnancov. Na vstup
do volby a zaroveri moznost vykonat operaciu zaslania notifikacie je potrebné udelit

uzivatelovi pristupové pravo.

Tladidlom Zaslat notifikacie systém u kazdej aktivnej roly v module Spracovania dochadzky
skontroluje, ¢i ma schvalend dochadzku do posledného kalendarneho drfia aktualneho
obdobia spracovania dochadzky, resp. v pripade roli, ktoré nemaju plan dochadzky az do
posledného kalenddrneho drfia aktudlneho obdobia spracovania dochadzky (napr. pri
ukonceni pracovného pomeru v priebehu mesiaca, zaradenie do mimo-eviden¢ného stavu),

prebehne kontrola do posledného dna, v ktorom existuje plan dochadzky roly.

Tla¢idlom Zrusit sa dostanete na hlavnu stranku.

€ Vybermodulu > Spracovanie dochadzky Sluzby Notifikacla o neschvalene] dochadzke

Notifikacia o neschvalenej dochadzke

Zrusit

Zaslat notifikacie priamym nadriadenym zamestnancom o neschvalenych dochadzkach ich podriadenych zamestnancov Zaslat notifikacie
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Tie roly, ktoré nemaju schvalend dochadzku, systém zoskupi podla ich priameho
nadriadeného a zasle mailovu notifikaciu v preddefinovanom zneni.

Dobry deii / Hello,

dovolujeme si Vas informovat, Ze nasledovné roly nemaju schvalend dochadzku:
11 BaléZ Kamil

21 Fekete Gabriel

Je potrebné upravit a schvalit dochadzku uvedenych roli.
Schvélif dochddzku moZete tu

please be informed these roles have unapproved attendance:

11  BaldZ Kamil

21 Fekete Gabriel

It is required to edit and approve the attendance of roles listed above.

To approve attendance click here

Odoslané diia / Sent on
14.3.2021 16:22:52

Obr. Notifikacia o neschvalenej dochadzke

Po odoslani Notifikacii o neschvalenej dochadzke systém zobrazi Vystup z odosielania
notifikdcii o neschvalenej dochddzke. Cez Doplnky mdzete tento vystup vyexportovat do
excelu.

Vystup z odosielania notifikacii o neschvalenej dochadzke | a jitwe Doplnky ¥
Nadriadeny . . . . . -
Ty_'p Specifikacia vystupu - osobné Nadriadeny F?.drladeny Podriadeny Popis
vystupu dislo meno -&isloroly meno

@ Vystup  Rola s neschvalenou dochadzkou 1 Maly Jozef 2 Balatova Monika
@ Vystup  Rola s neschvalenou dochadzkou 15 Balko Miroslav 15 Balko Miroslav

@ Vystup Rola s neschvalenou dochadzkou 3 Decka Maria 3-01 Decka Maria

® Vystup  Rola s neschvalenou dochadzkou 3 Decka Maria 6 Lackova Andrea
@ Vystup  Rola s neschvalenou dochadzkou 7 Korefiova Zuzana 7 Korefiova Zuzana
@ Vystup  Rola s neschvalenou dochadzkou 9 Vasak Pavol 11 Balaz Kamil

@ Vystup  Rola s neschvalenou dochadzkou 9 VasSak Pavol 21 Fekete Gabriel

Zatvorit

Obr. Vystup z odosielania notifikacii o neschvalenej dochadzke

22. Sluzby - Zastupovanie

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

!
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Avsak ak zastupujici zamestnanec 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 zastupujici zamestnanec ma
pridelené pravo DOCH_Zamestnanec a chyba mu pravo DOCH_Veduci. V Casti Sprava
systému, je teda potrebné mu toto pravo pridelit. Po ukonéeni zastupovania, ak mu nebude
odstranené pravo DOCH_Vedlci sa sice dostane do tejto Casti, avSsak uz sa mu nebudu
zobrazovat podriadeni schvalovatela, ktory mu udelil pravo zastupu pre jeho podriadenych.

€ Vyber modulu > Spravasystému » UZivatelia > Pristupové skupiny

Pristupové skupiny

Pristupove skupiny | Q fiter Dopinky ¥
] Kod Néazov Prihlasovatel Ei?:uje Poznamka
» filter filter filter filter
@ RGO001 Administrator ano
@ RGCP4 CP_Admin
@ RGCPZ CP_schvalovarel
® RGCP3 CP_Uctovnik
@ RGCP1 CP_Zamestnanec

@ DOCH Serv  DOCH_Servis

S008I0 000 m
o

RGOO3 DOCH_Veduci
@ RGOO2 DOCH_Zamestnanec
@ RGMAZ MOBAPP-BEZ_SMNIMACA
@ RGMAI MOBAPP-SMIMAC
@ RGSN2 SM_vedudi
@ RGSN1 SMN_zamestnanec
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Vo volbe Nastavenia dochadzky / Zastupovanie oznacenim zaskrtavacieho policka
(checkboxu) je mozné urcit, ¢ sa bude vyzadovat sthlas zastupujlceho so zastupovanim.

& Vyber modulu Spracovanie dochadzky

VyzZaduje sa suhlas zastupujuceho so zastupovanim

Nastavenia dochadzky

Nastavenia parametrov zastupovania

' Zapisat

Nastavenia parametrov zastupovania

X Zrusit

M UPOZORNENIE: V ka’dom ¢&asovom okamihu méze byt uZivatel zastupovany

maximalne jednym uzivatelom.

Zastupujlci uzivatel ma po prepnuti sa
do rezimu zastupovania pristup k tym
istym roldm (na zdklade prav na
akcie). Na mailovu adresu zastupujlceho
uzivatela su zaroven v zadanom obdobi
zastupovania zasielané vSetky notifikacie
z modulu Spracovanie dochadzky, ktoré
by boli inak zasielané zastupovanému
uzivatelovi.

Avsak ak zastupujlci zamestnanec nema
pridelené potrebné pravo vykonavat tie
isté cinnosti (na zaklade pristupovych
prav) ako zastupovany uZivatel, tak je
potrebné mu tieto prava pridelit v module
Sprava Systému/ Uzivatelia. Priklad
zastupujuci zamestnanec ma pridelené
pravo DOCH_Zamestnanec achyba mu
pravo DOCH_Vedduci.

V Casti Sprava systému, je teda
potrebné mu toto pravo pridelit. Po
ukonceni zastupovania, ak mu nebude
odstranené pravo DOCH_Veduci sa sice

&

Vyber modulu

Sprava systému UZivatelia Pristupové skupiny

Pristupové skupiny

Kéd

© RGOO1
© RGCP4

] @ RGCP2

(< M 4

@

@ RGCP3
@ RGCP1
® DOCH_Serv
@ RGO003
@ RG002
© RGMA2
© RGMA1
® RGSN2
® RGSN1

Q Doplnky ¥

VyZaduje

Poznamka
heslo

Nazov Prihlasovatel

Administrator ano
CP_Admin
CP_Schvalovatel
CP_Uttovnik
CP_Zamestnanec
DOCH_Servis
DOCH_Veddci
DOCH_Zamestnanec
MOBAPP-BEZ_SNIMACA
MOBAPP-SNIMAC
SN_vedci

SN_zamestnanec

Zrusit

dostane do tejto ¢asti, avsak uZz sa mu nebudu zobrazovat podriadeni schvalovatela, ktory
mu udelil pravo zastupu pre jeho podriadenych.

Vo volbe Nastavenia dochadzky / Zastupovanie oznacenim zaskrtavacieho policka
(checkboxu) je mozné urit, ¢i sa bude vyzadovat suhlas zastupujliceho so zastupovanim.
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€

Vyber modulu

Spracovanie dochadzky

Nastavenia dochadzky

Nastavenia parametrov zastupovania

Nastavenia parametrov zastupovania

«" Zapisat

x Zrusit

VyZaduje sa suhlas zastupujuceho so zastupovanim

M UPOZORNENIE: V ka’dom &asovom okamihu méZe
maximalne jednym uzivatelom.

Na

byt uzivatel zastupovany

vstup do podmodulov a editaciu zaznamov je viazané pristupové pravo:

- Moje zastupovania - prezeranie - umozinuje vstup do podmodulu Moje zastupovania

a prezeranie zaznamov v tomto podmodule;

- Moje zastupovania - editdcia - umozfiuje zadavat a editovat tie zastupovania, v
ktorych je prihlaseny uzivatel zastupovanym alebo zastupujlcim uzivatelom;

- Vsetky zastupovania - prezeranie - umoznuje vstup do podmodulu Vsetky
zastupovania a prezeranie zaznamov v tomto podmodule;

- Vdetky zastupovania - editdcia - umozfiuje zadavat a editovat vSetky zastupovania
(t. j. lubovolného zastupovaného alebo zastupujiceho uzivatela).

V tychto volbach sU evidované zaznamy o vsSetkych zastupovaniach,

v ktorych je

prihldseny uzivatel zastupovanym alebo zastupujicim (podmodul Moje zastupovania)
a evidované zaznamy o vSetkych zastupovaniach (podmodul VSetky zastupovania).

Uzivatel Zastupujici Plati od Platido  stav vykonal

AT T Y

Pridanie nového zastupovania

Vstupom do podmodulu a stlaéenim tladidla Pridat zaevidujete

nové zastupovanie.

Zastupovanie
Usivatel Zastupujici ufivatel
plu15214@humanet.sk, 8, Stanko Lubica

Plati od Plati do

Kazdy zdznam obsahuje informacie o zastupovanom a zastupujucom uzivatelovi, obdobi
zastupovania, stave zastupovania, uzivatelovi, ktory vykonal posledny zmenu stavu

zastupovania a Case, kedy bolo zastupovanie vytvorené.

Po vstupe do konkrétneho zaznamu sa zobrazia tlacidla na:

. Schvélenie / zamietnutie zastupovania (iba v pripade, Ze sa vyzaduje suhlas

zastupujuceho so zastupovanim);
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Zastupovanie v * T

Stav zastupavania

wamn

- ==

M UPOZORNENIE: vV pripade skratenia obdobia zastupovania je povodné zastupovanie
zruSené a zaevidované nové zastupovanie v stave schvalené.

O vykonanych zmenach stavov v zaevidovanom zastupovani hovori Historicky vyvoj zmeny
stavov v pisomnej aj grafickej podobe.

Cas zmeny uzivater Stav zastupovania

18.3.2021 141151
1832001 142806 plu

M uPOZORNENIE: Prepnutie do rezimu zastupovania a ukoncenie reZimu zastupovania
sa uskutoéfiuje pomocou volieb Zastupovanie a Zrusit zastupovanie na paneli podpory.
Tieto volby sa zviditelnia aZz po zaevidovani prvého zaznamu o zastupovani.

plu15214@humanet.sk x
MH et 5534
01.03:2020 - 31.03.2020

UZIVATEL
@ usivaer
&

profil

Po vstupe do volby Zastupovanie sa uzivatelovi zobrazi zoznam vsSetkych uzivatelov,
ktorych moze v danom ¢ase zastupovat. Kliknutim na prisluéného uzivatela sa prepnete do
rezimu zastupovania za vybraného uzivatela.
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23.
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\Vyberte uZivatela, ktorého chcete zastupovat

Q Dopinky ~

Zrusif

Vytvorenie vztahov Nadriadeny - Podriadeny

Prava na akcie ndm umozniuju vytvorit vztah nadriadenosti a podriadenosti a si¢asne
riesi vzajomnul pradvomoc medzi zamestnancami. V pravach na akcie mdze mat jeden
nadriadeny (operator) jedného alebo viac podriadenych (Ucastnik). Video navod najdete
na nasledovnom linku https://humanet.sk/podpora/prava-na-akcie.

V module Spracovanie dochadzky su pouzivané nasledovné prava na akcie:

SATT0101 | Dochadzka Nadriadenost
SATT0103 | Dochadzka - prehlady za utvar Prehlady za utvar
SATT0108 | Dochadzka - prehlady za skupinu roli Prehlady za skupinu roli
SATT0104 | Dochadzka - prehlady za organizaciu Prehlady za organizaciu
SATT0105 | Dochadzka - planovaci kalendar za atvar Planovaci kalendar za utvar
SATT0106 | Dochadzka - planovaci kalendar za Planovaci kalendar za
organizaciu organizaciu
SATT0107 | Dochadzka - planovaci kalendar za skupinu | Zobrazenie planovacieho
roli kalendara
SATT0109 Dochadzka - Utvar Nadriadenost - Utvar
SATTO0110 Dochadzka - obraz turnusu Nadriadenost - obraz turnusu
SATTO0111 | Dochadzka - skupina roli Nadriadenost - skupina roli
SATTARO021 | Dochadzka / Roly - rola Dochadzka / Roly - rola
SATTARO022 | Dochadzka / Roly - Utvar Dochadzka / Roly - Utvar
SATTARO023 | Dochadzka / Roly - obraz turnusu Dochadzka / Roly - obraz
turnusu
SATTARO024 | Dochadzka / Roly - skupina roli Dochadzka / Roly - skupina roli
SATTARO025 | Dochadzka / Roly - organizacia Dochadzka / Roly - organizacia

Prava na akcie najdete v kazdom module, v ktorom je potrebna organizacna sStruktura.
Vo volbe VVyber modulu / Sprava systému / Prava na akcie / Prava na akcie systém
umoznuje dvojaku editaciu prav na akcie:

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

Import prav na akcie Dochadzka / Nadriadenost

Subor, ktory budete importovat si pripravte v nasledujicom formate:
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OC operator Meno operator OC ucastnik Meno ucastnik

1 Mald Klara 2 Velky Ondre;j
1 Mald Klara 3 Drzy Jakub
1 Mala Klara 4 Pekny Jan
2 Velky Ondrej 5 Novy Matus
2 Velky Ondrej 6 Tenka Janka

> OC operator: osobné Cislo, resp. Cislo roly nadriadeného zamestnanca;
> Meno operator: priezvisko a meno nadriadeného zamestnanca;
> OC ucastnik: osobné Cislo, resp. Cislo roly podriadeného zamestnanca;
> Meno ucastnik: priezvisko a meno podriadeného zamestnanca.

Predpripraveny format ulozite. Import vykonate cez Dopinky / Import zo suboru.

V okne zmenite Format stuboru na MS Excel v.2 (XLSX) a vyplnite nasledovné riadky:
Oblast, Akcia, Uroveri a potvrdite kliknutim na Importovat,

€  \Vybermodulu > Spravasystému > Pravanaakce » Pravanaakcle » Import prav na akcle

Import prav na akcie

Format saboru | MS Excel v.2 (XLSX) L4
Oblast SATT0101, Dochadzka * v

Akcla ATTOO1, Nadriadencst *

Urovefi 1. Nadriadeny *r

Importovat Zrudie

Nacitate subor a potvrdite tlacidlom OK.

Nacitanie suboru

huma

Povolené typy stiborow XLSX

Nazov suboru Vybrat sibor |Import 2122018 prava na akcie xIsx

oK Zrusit

Po uskutoc¢neni importu sa zobrazi informativna hlaska, ktoru potvrdite tlacidlom OK.

Import prav na akcie

Prava na akcie boli Uspesne importované.

(v ok |
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Prava na akcie — manudlny zapis Dochadzka / Nadriadenost’

Cez tladidlo Pridat v tabulke Prava na akcie vyplnite nasledovné policka:

€ \Vybermodulu > Spravasystému > Pravanaakcie > Pravana akcle

Dopinky » [+ R

[u] Oblast Akcla Uroven

Prava na akcie Q i Odstrani¢

Utastnik Plati od

Operator

O # e SATT0101, Dochadzka  ATTOO1, Nadriadenost 1. Nadriadeny OU:PROD, CR:1, Mald Kldra, 01.08.2019
[ # © SATTO101, Dochadzka  ATTOO1, Nadriag
O # e SATT0101, Dochadzka  ATTOO1, Nadriag

OUHR, €R:2, Velky Ondre), 18.05.2020 - 14.03.2021
® Zrusie x

Oblast SATT0101, Dochddzka

Akcla ATTO01, Na

Uroved 1. Nadr

Operator  OUHR, CR:2, Ve

* % % * #

Uastnik  OU:2, CR:6, Tenka Janka, 01.01.2021

Plati od 14.03.2021 * [ Platido

Po vyplneni parametrov a potvrdenim policka Zapisat véetky Udaje zapiSete.

Obdobnym sp6sobom postupujete aj pri vytvoreni inej oblasti prava na akcie. Vo volbe
Sprdva systému/ Prava na akcie / Prdva na akcie cez tladidlo Pridat vyplnite povinné polia
(s hviezdi¢kou) a date Zapisat.

K Zrusic x
Oblast SATT0104, Dochadzka - prehlady za organizaciu *v
Akcia ATT004, Prehlady za organizaciu * v
Uroveni 1. Zobrazenie prehladov * v
Operator  OU:PROD, CR:1, Mala Klara, 01.08.2019 - * v
Ugastnik 001, MH_1 *v
Plati od 19.03.2021 * (¥ Platido ]

Obr. Ukazka vyplneného okna za oblast Dochadzka - prehlady za organizaciu

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

24. Prava na prehlasenie

Funkcia Prdva na prehldsenie umozni uzivatelovi vykonavat operacie za iného uzivatela.
Umoznuje definovat vztah zastupujliceho a zastupovaného zamestnanca, kedy
zamestnanec po prehldseni mdze vykonavat operacie za zastupujlceho. Tato funkcia najde
vyuzitie v organizaciach, kde je potrebné, aby pracovnicka personalneho oddelenia vedela
spravovat uréité ginnosti za veducich pracovnikov v pripade ich nepritomnosti (napr.
schvalit dochadzku v module Spracovanie dochadzky za podriadenych veduiceho
pracovnika atd".).

Nastavenie Prava na prehlasenie sa nachadza v module Administracia / Sprava systému /
Prava na prehlasenie / Prihlasovanie uzivatela osobnym cislom.
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Cez tladidlo Pridat vyplnite okno Pridelenie prav na prehlasenie.

Pridelenie prav na prehlésenie % zrusit x

*
‘

UZivatel
Lokalita -
Utvar

Zamestnanec -

Okno obsahuje nasledovné atribaty:

UZivatel’ - osoba, ktorad sa mdze prehlasit za niekoho iného - vyber zo zamestnancov
spolo¢nosti; Zamestnanec musi mat vo volbe Sprdva systému / UZivatelia
vytvoreného uzivatela s nastavenymi pristupovymi skupinami a na zalozke
Vlastnosti musi mat zadefinovanu vlastnost PAMLOGIN-PERSNUM na osobné dislo.

Lokalita - ak ma spolo¢nost viac lokalit - organizacii a vyberom tejto lokality
nastavite, Ze uzivatel sa bude méct prehlasit za vSetkych zamestnancov priradenych
na danu lokalitu;

Utvar — vyberom Utvaru nastavite, Ze sa uzivatel bude moct prehlasit za vietkych
zamestnancov priradenych na dany Gtvar;

Zamestnanec - ak nie je vybratd Lokalita ani Utvar je mozné vybrat priamo
zamestnanca, za ktorého mdze vykonavat uzivatel operacie.

Po vytvoreni Prava na prihldsenie pomocou tladidla Upravit mdzete obmedzit pristup
uzivatela na konkrétne moduly Humanetu, pre ktoré je prihlasenie platné. Stlacenim
tlacidla Upravit sa zobrazi zoznam v$etkych modulov Humanetu, kde v ozna¢ovacom

okne oznacite potrebné moduly a potvrdite tlacidlom OK.

Pridelenie prav na prehlasenie % Zrusic x

Uzivatel 3, Drzy Jakub * v
Lokalita
Utvar PROD, Produkcia -

Zamestnanec

Q Doplnky v 2

Skratka Nézov Cislo

@ Spracovanie dochadzk  Spracovanie dochadzky Skupina modulov €islo 7, modul &islo 1

@ Schvalovanie neprito Schvalovanie nepritomnosti  Skupina modulov €islo 7, modul ¢islo 2

Upravit

M uPOZORNENIE pri overovani funkénosti pouzivatel'ského konta a prihlasenia
cez PAMLOGIN:

Overenie funkénosti konta:

Na overenie spravneho nastavenia a funkcnosti konta odporiéame pouzit
pouzivatela s administratorskym pristupom. Takto je mozné skontrolovat, i
sU dostupné vsetky potrebné moznosti pri zakladani nového pouzZivatela alebo
overovani funk&nosti existujucehorkonta.
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Obmedzenie pri PAMLOGIN:

e Ak je pouzivatel aktualne napojeny cez PAMLOGIN, nie je mozné sa na jeho
konto prihlasit paralelne.

Pri pokuse o prihladsenie bude potrebné, aby sa mu pristup doc¢asne odobral (napr.
z dovodu spravy konta), a po ukonceni Uprav mu méze byt opat navrateny pristup.

e Uzivatel za ktorého nie je mozné sa prehlasit - uzivatel' (iba rola/osoba):
Ak pouzivatel nebol fyzicky vytvoreny ako konto, ale existuje iba ako osoba
alebo rola (napr. v
personalistike), nie je mozné sa
zanho prihlasit ani vykonavat =
zmeny v jeho mene. —

e Prehlasenie je mozné urobit len i
z hlavnej stranky. V pripade, ze \_/
Sa Uiivatell nachédza \Y inej ako Prehlasenie je mozné vykonat Iba z hlavne] stranky. Prejdite prosim na zoznam modulov a
hlavnej strdnke, systém zobrazi prenes prenEsene et
hlasku, kde je mozné prehlasenie oK
urobit.

Informacia

Po prihlaseni sa do databazy cez panel Podpory stlacite tlacidlo Prehlasenie.

MH_1_test
01.01.2021 - 31.01.2021

1/2021 '
L MH.1 test O — L

UZIVATEL

UzZivatelsky profil

&+ Prehldsenie

% Zrusit prehlasenie

PROFIL
O Zzakladny
O Rozsireny
@ Upny

Podla toho, na ktoru evidovanu rolu kliknete, systém vam prida pristupové prava tak, ako
sU nastavené u uzivatela, na ktorého ste sa prehlasili. Po prehldseni tak budete mdct
vykondvat rovnaké operacie ako méze vykonavat osoba, za ktoru ste sa prehlasili.
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Vyberte zamestnanca, miesto ktorého sa chcete prihlasit

Filter: Nenastaveny -r,:g Nastavit

Zoznam evidovanych roli | Q fier Doplinky ¥
Priezvisko a s Utvar . Plati Hlavna . —
oc meno Typ Specifikacia _Kéd Plati od do  rola Aktivne Prepocitand mzda
®© 1 MalaKiara  Pracouny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer PROD  01.08.2019

© 2 Velky Ondrej Pracovny pomer a obdobny pomer pracovny pomer HR 18.05.2020
© 3 Drzjjakub  Pracouny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer LOG  01.05.2020
© 4 PeknyJan Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer PROD  01.01.2021
® 5 NovyMatis  Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer HR 01.01.2021

z z z z z z o

z z z z z z 3
> > > > > o> oo

@ 6 Tenkajanka  Pracovny pomer a obdobny pomer pracovny pomer LOG 01.01.2021

Zrusit Aktivne = Aktualne -

Po skonceni Uprav, ktoré ste spracovali za uzivatelov, je potrebné zrusit prehldsenie. Cez
panel podpory stladite tlacidlo Zrusit prehlasenie. Zrusit prehlasenie je mozné vykonat opat
len z hlavnej stranky.

25. Pristupové skupiny

Pristupové skupiny urcuju opravnenia uzivatela v aplikacii. Administrator systému vytvara
pristupové skupiny tak, aby mohol pridelit opravnenia vybranym uzivatelom.

Pristupové skupiny najdete vo Vyber modulu / Sprava systému / Pristupové skupiny.

Kliknutim na tlacidlo Pridat sa otvori okno pre vytvorenie pristupovej skupiny, do ktorej je
potrebné vlozit nazov skupiny.

€ Vybermodulu » Spravasystému » Pristupové skupiny » Pristupova skupina

«" Zapisat *® Zrusit

N&zov | DOCH_veduci

Po zadani ndzvu a stladenim tladidla Zapisat, Vas systém vrati spat do zoznamu
pristupovych skupin. Pre Specifikovanie danej skupiny je potrebné do nej vojst a urobit
dalSie nastavenia.

Cez Pero sa dostanete do okna Prdava pre pristup k modulom. Po vstupe sa zobrazuje
skupina doplnena o jednotlivé zalozky.
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€ \Vybermodulu > Sprévasystému > Pristupové skupiny » Pristupové skupina

« Zapisat X Zrusit Skopirovat prava z inej pristupovej skupiny

Nézov  DCH veduci * R

I Moduly Operacie Détové triedy Datoveé filtre Prehlady Prihlasovatelia Uzivatelia Ostatné nastavenia I

Prava pre pristup k modulom | Q fier Doplnky ~

Modul Citanie V= Citanie a zapis
volby

© ADMINISTRATORSKY PRISTUP KU VSETKYM MODULOM

® Sprava systému

© Zakladné nastavenia

@ Personalne udaje

@ Spracovanie miezd

@ Pomocné data PAM

@ Ukolove mzdy

@ Spracovanie dochadzky ano (Emulacia snimaca, Plan dovolenky, Moja dochadzka, Nastavenia dochadzky, Moj...

~
©® Schvalovanie nepritomnosti &no (Prehlad nepritomnosti, Vietky Ziadanky, Ziadanky schvalovanych zamestnancov...

LA T W VR UL MR NI L NI Y

® Stravné listky

Pre vyber pravomoci sa prepnete na zalozku Operacie a cez tlacidlo Pero v oznacovacom
policku sa prepnete do okna Operacie a povolite jednotlivé operacie, ktoré spliaju
poziadavky na kompetencie pristupovej skupiny.

© Operacie NALATTENDANCE > OWN_ATTEND UZivatel mdze schvalit viastna dochadzku
@ Operacie NALATTENDANCE > OWN_ATTEND UZivatel mbze editovat vlastnu dochadzku - skutonost i
© Operacie NALATTENDANCE > OWN_ATTEND UZivatel mbze editovat viastnu dochadzku - plan

Stlacenim tlacidla Zapisat Vas systém vrati spat na okno Prava pre pristup k modulom
a nasledne Zapisat.

Tento postup opakujete pri kazdej pristupovej skupine, ktorej chcete povolit jednotlivé
operacie.

Vytvorenu pristupovt skupinu je mozné editovat podla potreby, pridavat alebo odoberat
prédvo pristupovej skupine pre vybrané operacie. Ak chcete editovat uz existujlcu
pristupovl skupinu tak, cez ikonu Pera vstupite do zalozky Operédcie a vyberiete jednotlivé
operéacie, ktory by mala spifiat pristupova skupina.

Po vytvoreni pristupovej skupiny je mozné pridat uZivatela do pristupovej skupiny tak, ze
cez ikonu Pera vstupite do volby Prava pre pristup k modulom, zalozka UzZivatelia. Tlacidlom
Pridat’ v ozna¢ovacom okne vyznacdite pozadovanych uzivatelov a stladite tladidlo OK.
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Odstranenie uzivatela z pristupovej skupiny urobite tak, Ze cez ikonu Pera vstupite do
zalozky Uzivatelia a v oznaCovacom okne vyberiete uzivatelov, ktorych chcete
z pristupovej skupiny odstranit. Stlacite tlacidlo Odstranit.

€ Vybermodulu > Sprévasystému > Pristupové skupiny > Pristupové skupina

R Zrusic Skopirovat préva z inej pristupovej skupiny

Nézov  DCH_vedici *

Q Dopinky ¥ Odstréanit

Uzivatel Aktivne Prihlasovatef

26. Fotografia zamestnanca

V systéme Humanet je mozné pridavanie fotografie zamestnanca priamo do hlavicky.
Pridavanie fotografie je prednastavené vsetkym uzivatelom. V pripade, Ze si nezelate
pridavat fotografiu do hlavi¢ky, je mozné tato funkcionalitu zablokovat.

Vo volbe Personalne Udaje / Osoby alebo v dochadzkovej roly zamestnanca je mozné
pridavat fotografiu zamestnanca.

Kliknite na miesto urcené pre fotografiu. Otvori sa okno na nacitanie suboru. Vyberte subor
a potvrdte tlacidlom OK. Subory sa ukladaju v dolnej Casti okna. Fotografiu tak mézete
kedykolvek vymenit, resp. upravit.

Klara Mala

Vo volbe Zakladné nastavenia / Hodnoty systémovych konstant cez ikonu Pero vstupite do
skupiny Upravy vzhladu/funkcionalit. Nasledne v okne editdcie cez Pero vstlpite do
systémovej konstanty BLOCKPHOTO a v ozna¢ovacom okne Hodnota oznacit Zablokovanie
pridania fotografie osoby, ktora v databaze zablokuje pridavanie fotografii do databazy
a date Zapisat.
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Tato Uprava nie je naviazana na pristupové pravo, t.j. pridavanie fotografie je zablokované

vSetkym uzivatelom databazy.

a Kod Nazov

Zoznam systémovych konstant | Q fier

Plati od Hodnota Organizacia Aktivne

Doplinky v B +MNLEN Zneaktivnit

filter

filter

[0 # e BLOCKPHOTO  Zablokovanie pridania fotografie osoby  01.01.2021  Ano

filter filter

\

' Zapisat ® Zrusit

Nézov Zablokovanie pridania fotografie asoby
Kod BLOCKPHOTO

Hednota

Organizdcia

27. Nastavenie Tlac zostav pre rolu

Vytvorené riadkové zostavy je mozné spristupnit zamestnancom a vygenerovat ich priamo
s vybranym zamestnancom cez Tla¢ zostav v dochadzkovom kalendari roly. Udaje v tejto
tlacovej zostave su len za konkrétnu rolu.

Matus Novy

417 @»

aktivnarola | = Tla€ zostav

« <

Postup nastavenia Tlac zostav

e Vo volbe Spracovanie dochadzky / Tlacové vystupy / Riadkové zostavy si vytvorite

novu riadkovu zostavu alebo cez Pero vstupite do uz existujucej zostavy;
e Zvolite zalozku Skupiny a cez tladidlo Upravit vyberiete skupinu, pre ktorl bude

zostava pristupnd a date Zapisat;

Moduly Skupiny

Skupiny, pre ktoré je zostava pristupna Q fite

Doplnky «

Kéd Skratka Hodnota

Upravit |

Skupiny, pre ktoré je zostava pristupna |Q firer

Dopinky

[0 Kod Skratka Hodnota
filter | fiter / Moduly Skupiny
[ e 004 RZZP zostavy RZZP
[Je 003 RZD zostavy RZD Skupiny, pre ktoré je zostava pristupna |Q /
® 002 rolaosoby zostavy pre rolu oschy Kod Skracka  Hodnota
[J e 001 prehlad prehlad

® 002 rolaosoby zostavy pre rolu osoby

Upravit
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e Nasledne v dochadzkovom kalendari roly spustite Tla¢ zostav, ktora vygeneruje
zostavu iba za konkrétnu rolu.

28. Spracovanie

V tejto Casti je moznost definujeme parametre pre:

e Zapocitavanie no¢nych zmien do 1., alebo 2. dia;

e Ur¢it Maximalnu dizku pre sparovanie;

e Maximalna dizka pre automatické uzatvaranie preru$enia - pri automatickom
uzatvarani intervalov napr. Lekar, SluZzobne atd., bude systém ¢akat na nasledujticu
transakciu taky cas, ako je nastaveny v novom parametri Maximalna dizka pre
automatické uzatvaranie preruSenia. Doteraz sa systém riadil nastavenim
parametra Maximalna dlzka pre sparovanie. Ak transakcia v stanovenom case
nepride, interval prerusenia sa neuzavrie. Standardne je nastaveny na hodnotu
parametra Maximalna dizka pre sparovanie.

e Povolit prichod z prerusenia ako prichod do prace;

e Zadat dochadzkovl zmenu pre automatické naplnenie absencnych intervalov - za
absencny interval sa povazuje pripad, ked v kalendari roly existuje na konkrétny
den Plan dochadzky, ale systém nezaznamenal ziadnu dochadzkovl transakciu. V
nastaveniach pre spracovanie dochadzky. Ak bude v parametri nastavena
dochadzkova zmena, systém bude automaticky dopliiat nastavenud pracovni zmenu
od posledného schvaleného obdobia po aktualny datum. Defaultne parameter nema
nastavenu zZiadnu pracovnu dobu. BlizSi popis je v DOCH_update_13.09.

e Prednastavit parametre spracovania roly cez tla¢idlo Pridat.

€ \Vybermodulu » Spracovanie dochidzky » Mastawenia dochidzky » Mastawenia pre spracovanie dochadzky

Nastavenia pre spracovanie dochadzky

Zapoéitanie noénjch zmien (®) do 1. dfia () do 2 difa
Maximélna dika pre sparovanie 16:00 *

Maximalna difka pre automatické uzatviranie prerufenia 16:00 *

Pawvolit prichod z prerusenia ako prichod do prace

Dochddzkowvd zmena pre automatické naplnenie absenénych intervalov -

Prednastavenie parametrov spracovania roly |a fie Dopinky Odstranit

Def Daf Sum. Sum.
.. Sperifikicia . Prac. Zdroj Obraz  Def. Cas. 5 Def. sprac. prenosu poloziy S'eri polazky Doch.  Kondtanta Kondtanta
P /) P P
O Organizacia Utvar Turnus . . . Redim s pre polodky pre
PPV miesto dét  tumusu prestivok korekcia priplatkov m. do dan rokal procoksl ZTEMY 1 2
kont  miezd . pre kel protok
sum. doch.
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Parametre spracovania

Vlastnosti roly

Spracovanie dochadzky

Zrusit

Organizdcia *
Specifikdcia PPV PP, pracovny pomer *
Utvar 001, Generalne riaditelstvo -
Pracovné miesto 000, Veduici oddelenia ndkupu a logistky -
Turnus 40:00-8:00, Normalny - 100%, 40 hodin -
Prednastavené hodnoty parametrov spracovania Prednastavené hodnoty datovych poloZiek

Zdroj vstupnych dat Plan *v
Obraz turnusu THP, 8:00- 16:30 * v
Definicia prestavok 30minPoth, Prestavka 30 mindt po & hodinach *v
Casové korekcia THP_Pevna, THP_Pewna * v
ReZim Default, Default * v
Definicia automatickych priplatkov Standard, Standard -
Definicia spracovania mesanych kont SMK 1, Spracovanie MK 1 -
Definicia prenosu do miezd DOCH_PP, Prenos do miezd Human - pracovny pomer -
Sumarne poloZky pre dennu sumarizaciu ~ ZSP_DenSum, ZSP Denna sumarizadia A
Sumarne poloZky pre kalendar dochddzky  ZSP_KalRol, ZSP Kalendar roly -
Sumérne poloZky pre protokol dochadzky -
Dochadzkové zmeny -

Zadavanie dochadzky sluzi na definovanie nasledovnych moznosti:

Povolit priddvanie pozndmky k pracovnej zmene, preruseniu, priplatku — volba ANO

/ NIE;

Povolit zadavanie projektov a ¢innosti do skutoénej dochadzky - volba ANO / NIE.
Zvolit zoznam sumarnych poloZiek pre:

(@]

(@]

o

Sumarne polozky pre kalendar zamestnanca;
Sumarne polozky pre dennd sumarizaciu;
Nadcas - zvoli sa skupina zmien.

Zvolit skupinu zmien pre:

Lekdr — zamestnanec - dochadzkové zmeny;
Lekar - sprevadzanie — dochadzkové zmeny;
Lekar sprevéadzanie ZTP - dochadzkové zmeny;

o Nadcas na preplatenie;

o Nadcas na nahradné volno;

o Nadcasovy formular;

o Dovolenky - dochadzkové zmeny;

(@]

]

(]

o Nemoci - dochadzkové zmeny.
Volba

ANO / NIE pre manudlnu editdciu nemoci v skuto¢nej dochadzke
a v planovacom kalendari;
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e Vynimka na pravo "Zakazat editdciu dochadzkovych intervalov z modulu SN v
skutoénej dochadzke" - zvoli sa skupina zmien, ktora nebude podliehat Zakazu pre
editaciu;

e Podmienky pre zadavanie dochadzky - cez tlacidlo pridat je mozné nadefinovat
podmienky pre zadavanie dochadzky vybranim dochadzkovej zmeny / operatora /
hodnoty, alebo sumarnej polozky a Obdobia. Je mozZné tieZz definovat informaéné
hldsenie v pripade nedodrzania navolenej podmienky.

Fomer

OHodnota @ sumarma polozka

# ~  (DCerp) (DCerp) (Dovolenka - terpanie - akt mesiac # ~
Obdobie
K datumu zadania dochadzkove) zmeny *v

n

28.3 Nastavenia pre import cestovnych prikazov

Nastavenie umozfiuje nastavit import cestovnych prikazov z modulu Cestovné prikazy ak
ich ma zdkaznik spristupnené. Odpori¢ame overit nastavenia s konzulantom pre Modul
Cestovné prikazy.

€ vyber modulu > Spracovanie dochadzky » Nastaveniadochadzky » Nastavenia pre import cestovnych prikazov

Nastavenia pre import cestovnych prikazov

+ Zapisat % Zrusit

Celodenna pracovna cesta |Pc-cd, Celodenna pracovna cesta

Celodenna pracovna cesta nezapotitana |

Pracovna cesta |PC—i, Pracovna cesta - interval

Pracovna cesta nezapotitana |




