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Systém Humanet je online internetovy ekonomicky informacny systém, ktory funguje v bezpec¢nom
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- bezplatnd registracia na stranke www.humanet.sk,
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1. Ovladacie prvky systému Humanet

Aplikacia Humanet pre jednoduché pouzivatelské rozhranie vyuziva na roznych miestach aplikacie tzv.
»Standardné prvky” a rovnako vyuziva Standardné klavesové skratky internetovych prehliadacov. Pred
zacCiatkom prace je dobré ich poznat, pretoze vam znaéne zjednodusia pracu s Humanetom.

1.1. Standardné ovladacie prvky aplikicie Humanet

Volba

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

Spréva systému Personéine Gdaje

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

Tabulka

Zoznam zaznamov zoradenych do riadkov s ndzvom najcharakteristickejSieho znaku. Zaznamy do
tabulky si pridate kliknutim na tlacdidlo Pridat. Niektoré tabulky maju tladidlo Odstrdnit, pomocou
ktorého je moiné zdznam v oznacenom 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
(m] gp  FPricviskoa &pecifikécia Utvar Plati od Platido ~ OPraz  Schvélené o knuté do
meno turnusu  do
[J & ©2  BalatovaMonika pracovnypomer 100  01.01.2020 ADM_1 01032021 01.032021
O & ©11  BalazKamil pracovnj pomer 500  01.01.2020 2ZM_82 30042020 30.04.2020
[0 & ©15 BalkoMiroslav  pracovnypomer 600  10.02.2020 ADM_8_1 31052020  30.042020
O & 301 DeckaMaria pracovnj pomer 200 01.01.2020 ADM_8_1 30062020  30.042020
[0 & 201 Dobrik Tomas evidenény 01092020 04092020 ADM_8_1 04092020 04.09.2020

Fulltextovy filter

Na rychle vyhladavanie zdznamu v tabulke sluzi funkcia Filter. Tato funkcia je zaloZzena na vyhladavani
retazca zadaného v policku funkcie Filter. Do policka, ktoré je oznacené slovom filter alebo lupa
vstlpite a zacnete pisat text.

Priklady filtrovania:

Q Filter v hlavi¢ke tabulky — po zadani retazca do filtra systém bude vyhladdvat zhodné retazce
vo véetkych stipcoch tabulky.

Filter v stipci tabulky — filter v stipci tabulky sa pouZije v pripade, Ze je potrebné vyhladavat
zadané znaky iba v danom stipci.

Filter v hlavicke zamestnanca - Filter umozZniuje uZivatelovi rychle vyhladanie
zamestnanca podla jeho mena, Cisla role. Filter zobrazeny na obrazku sa zobrazuje v

module Spracovanie dochadzky.

Margita Balogova, 2028

2028 - rscony parmer a ety pemer arseamg pame: 2
51102013 HouR sacheacers




M NAS TIP:

e Filtre v hlavi¢ke stipcov v sebe zahffiajui logicky operator ,,a zarove” ¢o znamena, 7e ak sa zadd
retazec do viacerych stipcov, systém vyfiltruje zaznamy, ktoré splfiajd vietky podmienky sucasne;

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

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

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

« 4172 » w Minimalizovana verzia strdnkovania — pouZiva sa v module Spracovanie dochadzky na strankovanie
sumarnych poloZiek dochadzkovej roly.

€ < 1 > » | Standardny typ strankovania — pouZiva sa v $tandardnych tabulkéch.

Strankovanie vo vyberovych zoznamoch — v pripade, Ze pocet zaznamov vo vyberovom zozname
presiahne viac ako 10 zobrazi sa tento typ strankovania.

M NAS TIP:

Po kliknuti na Sipku doprava sa zobrazi nasledujica stranka tabulky. Po kliknuti na Sipku dofava sa
zobrazuje predchadzajica stranka. Dvojitd Sipka doprava, Dvojitd Sipka dolava umozniuje prekliknutie
na poslednu / prvu stranku. Pri Ciselnej hodnote znamena prvé Cislo, stranku na ktorej sa aktualne
nachadzame a za lomitkom je zobrazeny celkovy pocet stran.

Vo volbe Doplinky su Standardne umiestnené volby:

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

e Invertovat oznacenie - vietky oznafené zdznamy sa odznacia a naopak vSetky neoznacené
zdznamy oznacia;

e Sumarizovat — funkcia Sumarizovat je urcend predovsetkym pre uctovné a mzdové moduly.
Pokial' prehlad zaznamov obsahuje &iselny stipec, pouzitim funkcie Sumarizovat sa tieto
hodnoty spocitaju.

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

Ovladaci prvok sa pouZiva tam, kde je potrebné zvolit jednu z alternativ.

@®) prichod odchod

Moznost oznadit zdznamy v tabulke smoznostou dalSieho spracovania (oznadenie modzie byt
individualne alebo hromadné).

[F]axtivne Individudlne oznacovacie poli¢ko - pouZiva sa na aktivaciu vybraného nastavenia, alebo
spustenie urcitej vlastnosti.

huma



zobrazenych v tabulke.

Vyberovy zoznam
Umoznuje vyber
Cislenika.

Zalozka

— pouZiva sa na oznacenie vsetkych zdznamov

z preddefinovaného

trR

]|

Hodnota A

< Prazdne >

Z5P_KalZam, Kalendar zamestnanca
Z5P_DenSum, Z5P_Denna sumarizacia

Z5P_PK, Z5P_Planovaci kalendar

ZSP_Prehla, ZSP_Prehlady

# @ 023501
& e 017pP-01
# | @ 021501

EIE=E

Pre sprehladnenie mnoZstva Udajov, ktoré je potrebné zadavat do systému, sa pouZiva ovladaci prvok
ZdloZka. V dochadzke zamestnanca su rozdelené do dvoch drovni — Dochddzka a Nastavenia. Ak sa v
okne prehliadada nemdzu zobrazit vsetky zalozky, zobrazi sa vpravo aj vlavo Sipka na posuv medzi

zalozkami.

Dochadzka

Kalendar

Nastavenia

Priplatky Nadéas Mesaéné konté

Nepritomnosti

Pohotovosti Nemoci

Udaje sa na jednotlivé zélozky pridavaju, upravuju ¢i odstrafiuju bud vstupom na zalozku a cez tlacidla
Zapisat, alebo pomocou tlacidiel Pridat / Odstrdnit resp. vstupom do Udajov cez Pero na zaciatku riadku

V zozname zaznamov.

e o o 0 8 @

SN NN ANAN

Mesatné konto

® Dierp (Dovolenka - ferpanie)

Dnérok (Dovolenka - narok)

LRP {Lekdr - sprey RP)

LZ {Lekir - zame

MDC/NSF (N

(Zostatok naroku nahradneho volna)

Doplnky +

Minuly o

00:01

a
0
00:0f
o
o

kcia Kumulovanie Cerpanie

Nowy
zostatok

Nulovanie

Ovladaci prvok Textové pole alebo tiez Policko slizi na zadavanie konkrétneho Udaja do databazy.
Policko mdze byt nepovinné a povinné. Povinné polic¢ko je oznacené hviezdi¢kou. Bez vyplnenia udajov
do takto oznaceného policka systém neuloZi ani jeden udaj z vyplneného formulara. Pri uloZzeni Udajov
systém uZivatela na nevyplnené povinné policka upozorni podfarbenim policka na cerveno a
vykrié¢nikom. Pri nastaveni kurzorom na vykri¢nik sa zobrazi text s upozornenim.

Osobné &islo

® Zrusic

*0

Prazdny text.
Dané pole nemaze ostat prazdne.

1D osoby 1

Ovladaci prvok Kalenddr je pripojeny ku kazdému datumovému polic¢ku. Pri automatickom zobrazovani
kalendara sa kalendar zobrazi vidy po kliknuti do datumového politka. Nastavit sa moze zobrazenie
jedného, dvoch alebo troch mesiacov (tlacidla 1, 2, 3 v lavej dolnej ¢asti formulara).

HOUR
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< December 2019 Januar ~ 2020 v Februar 2020 >
1 1 2 3 4 3 1 2
2 3 4 5 [ 7 8 ] 7 8 9 110 1 12 3 4 5 [ 7 8 9
9 0 1 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 0 1 12 13 14 15 18
16 17 18 19 20 21 22 21 2 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23
3 25 26 27 28 29 27 28 29 30 3 24 25 26 27 2B 29
3n 3
Dnes 0] 1|2 |3
Automatické zobrazovanie kalendara sa vypne kliknutim na tlacidlo ved|a tlacidla Dnes.
Aktivne a Aktudine — v dolnej Casti tabulky su vedla seba dva | Aktivne ~ Aktualne v
vyberové zoznamy. Prvy slUZi na zobrazovanie aktivnych .
Y ; Y vy , , . , YE | Neaktivne Aktualne
neaktivnych alebo vSetkych (aktivnych aj neaktivnych) Akt Budice
zdznamov v tabulke. Druhy vyberovy zoznam slUzi na vne Y=
. . . ’ . ’ P g nule
zobrazovanie historicky aktudlnych, minulych a buddcich | /ety

zdznamov v tabulke. Minulé zaznamy su tie, ktorych historicka
platnost bola ukoncend v jednom z predchadzajucich obdobi spracovania.

Budlce zdznamy su

buducich obdobi spracovania.

Aktualne a buduce
Minulé a aktualne
tie, ktorych historickd platnost zaéne v niektorom z | Minule a buddce

Minulé, aktualne a buduice

Tlacidla UmoZnuju vykonanie operacii, ktoré prinalezia danym tlacidlam. Medzi najéastejSie pouZivané

tlacidla patria:

Tlacidlo umozZniuje pridanie zaznamu do prislusnej tabulky — evidencie.

Odstranit Tlac¢idlo umoznuje odstranenie vybraného zaznamu z tabulky.
Zneaktivnit Tladidlo umoZiiuje zneaktivnenie vybraného zoznamu tabulky.
£ Nastavit Tlacidlo umozriuje aplikovanie vybraného nastavenia —filtra.
Zrugit Tlac¢idlo umoznuje zruSenie rozpisaného zaznamu zatvorenie stranky.
Doplinky « Umiestnenie Standardnych volieb, ktoré umozruju dalsiu pracu s tabulkou (export do XLSX).
Tlacidlo umoZiuje zapis-uloZenie formulara.
& Tlat zostav Tlac¢idlo umoznuje vstup do rozhrania pre tvorbu riadkovych alebo formuldrovych zostdv.

B Tiaé formulara

Tlacidlo umozniuje tla¢ nadcasového formulara alebo protokolu pohotovosti

Pomocou tladidla sa systém vracia spat na predchadzajucu volbu.

Spustit

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

Kopirovat oznatené

UmozZniuje skopirovanie vybraného zaznamu.

fﬁ Zobrazlt exportované siubo

Zobrazit exportované subory sa pouziva pre zobrazenie uz exportovanych stborov.

PouZiva sa na zobrazenie roly alebo zéznamov

Pouziva sa v podmodule Emuldcia snimaca, kde sa po vybere typu transakcie tlacidlom zapise.

IT_JI Zlagit oznatené zaznamy

Pouziva sa vo funkcionalite Prehlady, kedy je mozné urdit Zze dva dochddzkové zaznamy sa budu
napocitavat ako 1 zaznam.

1,.1: Rozdellt oznatené zaznamy

Pouziva sa vo funkcionalite Prehlady, kedy zdznamy, ktoré vznikli po predchadzajicom zluceni budu
rozdelené do dvoch zdznamov.

Operdcia bude odoslana na tla¢
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Potvrdenie vyberu

Spusti sa prenos dochadzky do miezd

Rozpracovana uloha sa ulozi

Pero - ikona, ktora sa zvyCajne nachadza na zaciatku riadku so zaznamom, 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 zaznam.

Doplnky — minimalizovana verzia Doplnky.

Pridat — minimalizovana verzia Pridat.

Odstranit — minimalizovana verzia Odstranit.

Aktualizacia hodnot

2. Spustenie systému Humanet

2.1.Prihlasenie do systému Humanet

Pre vstup do systému Humanet spustite [ubovolny internetovy prehliada¢ a zadajte v nom adresu
webovej stranky na www.humanet.sk. Na zobrazenej stranke www.humanet.sk kliknite na Prihldsit sa.

)‘-

huma CojeHumaner?  Cennik  Referencie  Blog  Po

Prihlasenie

ESTE NEMATE HUMANET?

Na e-mailovu adresu Vam pride Notifikdcia — Aktivdcia pristupu do systému Humanet s prihlasovacim
menom a heslom, ktoré pouzijete na prihlasenie.

Bol vam aktivovany pristup do systému Humanet.

Vase prihlasovacie meno Vaze heslo

plu17987@humanet.sk ourw8136CPFK

PRIHLASIT

Této spréva je generovana systémom, prosim, neodpovedaijte na fiu e-mailom, ale iba pomocou systému Humanet.
This message was automatically generated by Humanet system. Please do not reply

© 2021 HOUR, spol. s T. o.

Pri prvom prihldseni Vas systém vyzve, aby ste v zaujme Vasej bezpecnosti zmenili heslo.

HOUR




SPRACOVANIE DOCHADZKY )

"Z4 humanet

e oo e e e ([
B Ml oo

Na stishnutie

Statistiky

Wyiitovanie

Staré heslo

Nové heslo

Overenie nového hesla

ZMENIT HESLO

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

"% humanet

s o en o1 s D)

Mé6j Humanet
Agendy

Na stiahnutie Nastavenie G&tu

Statistiky

Vyuétovanie

Hladat agendu podla nazvu

Spolu za aktudine obdobie
UZIVATELSKY DOSTUPNE AGENDY 01002021 - 21032020

0 € bez DPH

Nazov Tvp Databaza Datum zalozenla  Nastavenia

MH_1_test mzdy a personalistika hi_payroll_6113 28042020

Nasledne vstupite do databdzy a vyberiete si modul Spracovanie dochddzky / Moja dochddzka.

ORGANIZACNE DOCHADZKOVE

4~ AOMINISTRACIA

MODULY

MODULY

Sprava systému

Zakladné nastavenia

ninpow 4aq4A

Personalne Udaje
Spracovanie miezd
Pomocné déta PAM

Ukolové mzdy

I Spracovanie dochadzky I

PLANOVANIE DOCHADZKY

ZADAVANIE DOCHADZKY

g SPRACOVANIE DOCHADZKY
o
:
g
c Moji podriadeni
= Roly
Nemoci

Planovaci kalendar

Planovanie kapacit

Plan dovolenky

Emulacia snimaca

Moja dochddzka: slUzi na prezeranie vlastnej dochadzky zamestnanca. Nastavenim pristupovych prav
sU umozZnené zadsahy zamestnanca do vlastnej dochadzky, tzn. mézZe byt povolené pravo na editaciu
dochadzkovych zaznamov alebo nastavit pravo len na Citanie. Tato volba je pristupna pre kazdého

zamestnanca, ktory ma vytvorenu osobu a rolu v module Personalne Udaje

2.2. Odhlasenie zo systému
Pre odhlasenie sa zo systému Humanet, kliknite na ikonu Odhldsit

alebo na tlacidlo Odhldsit na Paneli podpory.

11
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MH_test_5934
01.03.2021 - 31.03.2021

UZIVATEL

al10/2019 I
? hifpayro\l75853 o

3. Osoba a Rola v module Personalne Gdaje

3.1. Vytvorenie Osoby a Roly v module Personalne tdaje
Evidencia Udajov o zamestnancovi je v systéme Humanet rozdelend do dvoch samostatnych evidencii:
Osoba (osoba) a Roly. Kazda osoba moze mat v systéme Humanet jednu alebo viac Roli. Vytvorenie
vykonate na stranke Vyber modulu / Persondlne udaje / Osoby a Roly.

€ Vybermodulu > Personalne Udaje

uZsy

Pracovné pomery, dohody
apod

o

o

o

3 EE
=

g- Roly
<

Registragny list FO

Oznamenie
zamestnévatela

o poistencoch

pri zmene platitela
poistného na VzP

Riadkové zostavy
Formulérové zostavy
XLSX tlacové zostavy
2Zapottovy list

Rozhodnutie o plate

Zépis tarifnjch tabuliek a
prepocet zloziek mzdy

Evidencia sihlasov so

Import do evidencie
Osoba a Rola

Import ICPV pre potreby

P osobnych
Gdajov

Sprava uzivatelov pre
osoby

poistenia

Prehlad dovoleniek

Pre pridanie Udajov nového zamestnanca do systému kliknite na tlacidlo Pridat v Zozname evidovanych
0s6b.

€  Vybermodulu > Persondlne Gdaje > Evidované osoby

Osoby vietky * v v obdobi|
Osoby a Dopinky ¥ [T 0N
[m| Of Priezviskoameno & Détum Aktivne

narodenia

Otvorite formuldr Novd osobnd karta. Prva strana sliZi na zadanie Udajov do evidencie Osoba. Hornu
oblast formulara tvoria zakladné identifika¢né Udaje zamestnanca. Po zadani rodného ¢&isla a kliknuti
na tlacidlo Urcit z rodného Cisla systém vyhodnoti a zapiSe nielen Udaj do policka Datum narodenia, ale
aj do poli¢ka Pohlavie, pricom skontroluje zadanie lomky aj dizku rodného ¢&isla (pocet &islic).

€  Vybermodulu > Personsine idaje > Evidované osoby > Novd osobnd karta

Dalej > o Zapisat ® Zrudit
Krok 1z 2: Osoba
Osabné cislo 5037 *
Meno Terézia *  Druhé meno
Priezvisko Mala *  Rodné priezvisko  Velka
Ticul pred menom  Mgr. ~  Titl zamenom -
Rodné Eislo 766128/8415 Sk~ Pohlavie sena -
Datum narodenia  28.11.1976 * Urgi€ z rodného gisla Rodinny stav wydata ~ 0d ]
Miesto narodenia | 2ilina Nérodnost Slovensi -
Stat narodenia . [0 Cudzinec bez pobytu v Slovenske] republike
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SPRACOVANIE DOCHADZKY

Nasleduje Adresa trvalého pobytu, Kontakty a Poistenia.

Adresa trvalého pobytu

Ulica Pekna
Obec SK031B517402, Zilina *v &
Kontakty

Mobilny telefén 0905/110110

Telefn

Poistenia

Zdravotna poistoviia 25, Vieobecna zdravotna poistoviia -

[ Odpotitateln polozka na ZP

ZPS -

DSS v

Sipisné Eislo 2991 Orientacné Cislo

Poita 01001 (Zilina 1) * v

E-mail terezia.mala@gmail.com

E-mail pre vypl. pasky

Déchodok -

Datum priznania déchodku )

Détm vydania rozhodnutia o priznani déchodku

Invalidita -

Pre vyber obce z ¢iselnika v policku Obec zaénite vpisovat ndzov obce. Systém vyhladava v ¢iselniku
zadany retazec. Pre zadanie Gdaju do policka kliknite na prislusnd polozku obce.

*v| +

Adresa trvalého pobytu
Ulica Pekna
Obec Zilina
Hodnota A v
Kontakty SK031B517402, Zilina
(7533149, Zilina

Rovnakym sposobom vyberte Udaj v policku Posta. V policku sa zobrazia len posty patriace vybranej

obci.

Hornu &ast druhej strany formuldra (kliknutim na tlacidlo Dalej) tvoria zakladné identifikaéné udaje o

pracovnom pomere.

< Spat Dalej >

= <

Specifikacia PPV pracouny pomer *e
Zakon pre odmefiovanie  Zikonnik prace *v
Vznik PPV 21.042023 *

Doba trvania -

Cislo zmluvy

Socidlne poistenie
@ Pravidelny prijem () Nepravidelny prijem

[J Statutarny organ alebo &len Statutrneho organu a ma najmenej 50% GEast na majetku

D Zamestnanec zamestnavatela podla § 7 ods. 2

Identifikacné Cislo pravneho vztahu

Zdravotné poistenie

Plati zdravotné poistenie

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

Cislo roly 5037

Skdgobna doba 3 mesiace

Ukongenie PPV =

Predpokladané ukongenie =)

Podpisané diia =]

Miesto vykonu price Slovenska republika -

Typ vymedzenia miesta vykonu prace

© Obec Slovenska republika
O Okres Slovenska republika
O Kraj Slovenska republika
O Star Slovenska republika
O Adresa

pracoviska
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 konStantdch, podrobne su jednotlivé mzdové konstanty
popisané v I. €asti uzivatelskej prirucky Humanet — personalistika a mzdy. V zaloZke Pracovné zaradenie

kliknutim na tlac¢idlo s bodkami mdzete vyplnit Utvar, Pracovné miesto, Stredisko a Funkcia.

13
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V pripade, Ze potrebujete vytvorit novy organizacny Utvar, pouzijete tlacidlo Pridat. Vyplnite potrebné
atributy a potvrdite tlac¢idlom Zapisat. To isté plati aj v pripade vytvorenia nového pracovného miesta,
strediska a funkcie.

Organizaény utvar [EARATIN X Zrusit x
Aktivne
Kod ADM * Stredisko v
Skratka ADM * B
Néazov Administrativa * B Skrateny nazov ]
Platnost od 5] Platnost do &
Popis
1
+ | Histéria

Potvrdenim policka Zapisat sa vsetky udaje zapiSu.

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

M NAS TIP:
Pre potreby dochadzky bola zapracovana funkcionalita Zjednodusené priddvania osoby a roly. Po
zapnuti tejto funkcionality v Casti (Zdkladné nastavenia / Hodnoty systémovych konstdnt / Konstanty
pre osobné) sa povinné polia vyfarbia na zeleno.
€ | vyber modulu Zakladné nastavenia Hodnoty systémovych konstant Konstanty Hodnota konstanty
2 Zrusit
Nazov Zjednodusené pridavanie osoby a roly Poznamka
Kod SIMPRADD

Hodnota

organizicia

+ Histdria

€ Vibrrmotus ) Perssodne vdn ) Eidsvand oscky ) Now stobnd lara

Krok 22.2 Pracouny pomer pre 5, Nov) Mot

Sacbinepostnie

& Viowmondu 3 Parsonin e 3 Bidowentiony > Nl SHcARK KA

HOUR z



SPRACOVANIE DOCHADZKY

3.2. Automatické zaktivnenie roly v dochddzke pri zaloZeni novej roly v personalistike

Do systémovych konstant (Spracovanie dochadzky) bol doplneny parameter Pri zaloZeni novej
roly v persondlnych udajoch automaticky zaktivnit rolu v dochddzke. Predvolend hodnota je Nie.
V pripade, 7e 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
dochdadzke sa nastavi ako neaktivna pri zaloZeni novej roly v personalistike.

<«

Nazov

Poznamka

Pocet konstant

Spracavanie dochadzky

10

Vyber modulu > Zakladné nastavenia > Hodnoty systémovych konstant > KonStanty

Skupina systémovych konstant

Zoznam systémovych konstant Dopinky ¥ Zneaktivnit
O lazov lati o odnota rganizacia tivne
Kéd N, PI d Hod Org. 5 Ak
o> =
® OLEBC loZnost nastavit zoznam stlpcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni 01. 01. 200! ie
rd ATROLEBCBV Moz ip Roly a Moji p i 1.01.2005 N A
e CO O, ovolit prepojenie modulov Cestovné prikazy a Spracovanie dochadzky 01, 01, 2005 ie
& NNTOATT  Povolit prepoj dul prikazy a Sg dochadzk 1.01 5 N A
@ ERGWLI Zdenny limit nariadenej pohotovosti [hodin 01. 01. 2005 8
EMERGWLIM _ Ty y ' p ] 1 : A
<
I | & | ® NRACTIVE Pri zaloZen( novej roly v persondlnych udajoch automaticky zaktivnit rolu v doch...  01.01.2005 Nie A |
® RESTRICTIP Povolit obmedzenie IP adries pre emulaciu snimaca 01. 01. 2005 Nie A
TRICT | 3
[0 & e SHWABSEN Zobrazenie stfpca Nepritomnosti v kalendari dochadzky roly 01.01. 2005 Nie A
[0 & e SHWILLADD Zobrazenie poli pre doplfiujice tdaje pri zadavani nemocf 01.01.2005 Ano A
[0 & e SHWOSST Zobrazenie zaloZky mimoevidencny stav v kalendari dochadzky roly 01.01.2005 Nie A
0 & e SHWPLABS Zobrazenie stipca Planované nepritomnosti v kalendari dochadzky roly 01.01.2005 Nie A
O & e SHWTIFIXD Zobrazit atribiit obrazu turnusu "Konstantné trvanie celodennej zmeny" 01.01.2005 Nie A

4. Vytvorenie uzivatelov k osobam

Pristupovu skupinu méze pridelit len uzivatel, ktory ma pristup aj do volby Sprdva systému / UZivatelia.
Na zalozke Pristupové skupiny sa zobrazi tladidlo Upravit. Po jeho stlaeni sa otvori tabulka, kde
v oznacovacom okienku vyberiete poZadovanu pristupovu skupinu a date Zapisat.

UZivatel ARZE X Zrugit x
Meno uzivatela  plu24570@humanet sk * Aktivny
Posledna zmena hesla
LlEc=plpeiedalentloedpony Datm posledného prihlésenia  05.08.2022
Tituly pred 8c
Meno Zigmund
Priezvisko Dudek
Tituly za
Pristupové skupiny Viastnosti
Pristupové skupiny | @ ite Dopinky ¥ 6
Kéd  Nazov Printasovatel "YZ29Ue b smica
heslo
B filter
® RGOO1  Administrator
® RGO02 DOCH Zamestnanec
® RGO0D2 Pers. (daje - 0soby aroly
® RGO04  Readonly vetky volby
© RGO07 SN_zamestnanec
® RGO07 Zobrazovanie rychlych prehladov

UZivatel bez pristupu do volby Sprdva systému / UZivatelia nema dostupné tlacidlo Upravit, moze vsak
vytvarat novych uZivatelov cez volbu Persondine udaje / Sprdva uZivatelov pre osoby.
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€  vibermodulu > Persondlne ddaje

POISTOVNE PRIHLASKY.

E PERSONALNE UDAJE ODHLASKY, ZMENY TLACE AVYSTUPY OSTATNE SLUZBY MPORTY

3 asoby Registrafny list FO Riadkové zostavy Zapis tarifngch tabuliek a Import do evidencie

(=] prepotet zloZlek mzdy 0soba a Rola

E— Roly Ozndmenle zamestndvatela Formuldrové zostavy

— Pracovné pomery, dohody a o polstencoch Evidencla suhlasov so Import ICPV pre potreby

=< pod. pri zmene platitela polsmého XLSX tlatové zostavy spracovanim osobnych ddajov socldineho polstenla

navzp
Zapottovy list Flatové postupy Import ePN
Rozhodnutie o plate | Spréva uZivatelov pre osoby I
Prehlad dovoleniek Nastavenla prenosov
"
Sprava uzivatefov pre osoby (BTt il X zst
Pristupy Mastavenla

Pofet navrhovanych pristupov na aktivaciu: 123 Zaradit do Zmeny pristupov rja vykonanie

Aktualny stav pristupov

Q fifter Doplnky = || & | < | 4 > | B

oC  Priezvisko a meno  Ufvatel Stav Akcla

- _'-.:1:'-" ._- filter filter _:'T!:'-"

e 093 Ciselnik Lukas | Akthvovar I

Ak chcete zamestnancovi poslat e-mailom prihlasovacie meno a heslo novo vytvoreného uzivatela,
oznacte policko Odoslat novym uZivatelom prihlasovacie tdaje emailom.

€  wjbermodulu > Persondlne ddaje » Spréva uZlvatelov pre osoby

Sprava uZivatelov pre osoby X Zrusit

Pristupy MNastavenla

Odoslat novym uZivatefom prihlasovacle ddaje emallom
Meno uZfvatela vytvorit z kontaktu zamestnanca typu e-mallové adresa

Typ obdobla spracovanla  Spracovanle dochadzky

Pristupové skupiny | fiter Dopinky ~

Pristupova skupina
1@ filter

@ Administrator

@ DOCH Zamesmanec

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

Sumar Zékladné adaje Priezviskd Tituly Hodnosti Doklady Adresy Kontakty
Kontakty, spojenia @ [Q fiter Dopinky ~ odstranit

O vdha Kontakt Tvp Specifikécla/Heslo Dost. v org. sch.

W > fiiter | fifter filter filter

O &  eo0 emil.ciselnik@hour.sk Mg

HOUR :



SPRACOVANIE DOCHADZKY 8 ‘a q

Ak je na zalozke viac kontaktov rovnakého typu, zadanim vahy méze uzivatel uréit, ktory kontakt sa
poutzije pri vytvoreni uzivatela. Pouzijete kontakt s najvysSou vahou. Ak vaha nie je uveden3, pouzijete
kontakt s najvyssim ID.

Vysledky nastavenia pristupovych prav si mézete vyexportovat do excelu pomocou \

Q filter Doplnky ¥

ot Priezvisko a Usivatel Heslo Akcia
meno

@ 5037 MalaTerézia Jterezia.mala@gmail.com § xifwd501EKHR  Aktivacia pristupu

Ak systém zisti, Ze uZivatel s e-mailovou adresou uz existuje (v master (hlavnej) databaze, v registracii
— lebo bola pouZitd pri vytvérani uZivatela zinej databdzy), vytvori uZivatela s nazvom ako pri
neoznac¢enom policku Meno uZivatela vytvorit z kontaktu zamestnanca typu e-mailovd adresa, o com
uzZivatela informuje hlaska po spracovani: UZivatel ... uZ existuje, preto bol vytvoreny uZivatel
s fiktivnym menom.

Vysledky nastavenia uZivatelov pre osoby m

Vysledky nastavenia pristupovych prév si méZete vyexportovat do excelu pomocou volby DOPLNKY. Nastavené meno a heslo je zarover zapisané do osobnych tdajov jednotlivych osdb medzi KONTAKTY.

Q filter Doplnky ¥

= Priezvisko a S . . Odoslané na e- .,
ocC Uzivatel Heslo Akcia ¥ Poznamka
meno mail

® 205 Testovacia Osoba plu17713@humanet.sk  |zdv8157KLHL  Aktivécia pristupu  hazdova@hour.sk  UZivatel 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 databdzy systému Humanet prihlasi pomocou tlacidla PRIHLASIT.

Bol vam aktivovany pristup do systému Humanet.

vate priblasovacie men

mena Vae hesla
plul7FII@humanet.sk IzdvBISTRLHL

Na zdloZke Pristupy sa nachadzaju dve tabulky Aktudlny stav pristupov aZmeny pristupov na
vykonanie. V tabulke Aktudlny stav pristupov sa zobrazuju vSetky osoby zadané v databaze.

Pri prvom vstupe do volby v3etky osoby nemaju vytvoreného uZivatela. Pre zaradenie zaznamu do
zoznamu Zmeny pristupov na vykonanie kliknite bud’ na tlacidlo Aktivovat, alebo pre hromadné
zaradenie zdznamov na tlacidlo nad tabulkou Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie. Tlacidlo

17
huma



Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie zaradi len tie osoby, ktoré maju aktualne aspon jednu aktivnu

platnu rolu.

Sprava uzivatelov pre osoby (B il X zrusic

Pristupy Nastavenia

Potet navrhavangch pristupov na akeivéciu: 4

Potet navrhovanych pristupov na deaktivaciu: 6

Aktualny stav pristupov
Q Doplnky ¥
of Priezviskoa o
mena
® 99991
ez M pl
® il pl
LRE 3alko M i
L decks M, pl
® 2 Dok
®2 pl

Zaradit do Zmeny pristupov na vykananie

Zaradit do Zmeny pristupov na vykananie

Stav Akcia

Aktivovat

Deakrtivovat

AKTIVNY Deaktivovat
AKTIVNY Deaktivovat
AKTIVNY Deakrtivovat
Aktivovat
AKTIVNY - bez roly Deaktivovat

Pre vymazanie zdznamu zo zoznamu Zmeny pristupov na vykonanie kliknite bud' na tlacidlo Zrusit akciu,
alebo pre hromadné odstranenie zaznamov na tlacidlo Odstrdnit pripravené zmeny.

Pristupy Nastavenia

PoZet navrhovanych pristupov na aktivéaciu: 3 Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie

Poget navrhovanych pristupo na deakeiviciu:6 Zaradit do Zmeny pristupov na vykonanie I Oustrinit pripraversé ameny I

Aktualny stav pristupov Zmeny pristupov na vykonanie

Qs Doplnky ¥ 2/30 a Doplnky +
ot :;:z:'s“o ® & Usivater Stav Akcia ot :r::::ku Uivacel Akcia
osoba f
® 99991  AOsoba Aktivovat ® 99991  AOscba AKTIVOVA
® estovaciaOsoba  plu17713@humanetsk  AKTIVNY Deaktivovat

Pre spustenie funkcie vytvarania uzivatelov kliknite na tlagidlo 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 nastaveniach pristupov pre osoby?
Patet pristupov na aktivaciu: 2
Potet pristupov na deaktivaciu: 0

' Ano X Nie

Po spusteni funkcie sa zobrazi zoznam zdznamov zo spracovania, kde sa u vytvorenych uZivatelov
zobrazi prihlasovacie meno a heslo uZivatela do novo vytvoreného pristupu. Zoznam je mozné
spracovat do x/sx stboru cez volbu Doplinky / Export do excelu.

Vysledky nastavenia uzivatelov pre osoby

€) Vysledky nastavenia pristupovych prav si méZete vyexportovat do excelu pomacou volby DOPLNKY. Nastavené meno a heslo je zéroveii zapisané do osobnyj

Q filter Dopinky
oc Priezvisko & Uzivatel' Heslo Akcia Odoslane Pozndmka
meno na e-mail

© 1 Mrkvicka Jozef 3567 20am6283SBSW  Aktivacia pristupu

® 2 MalaPetra 3572

quzed735VCVE  Akrivacia pristupu
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SPRACOVANIE DOCHADZKY )

Zaroven sa do prislusnej osoby na zalozku Osobné / Identifikdcia / Kontakty zapise novy typ kontaktu
meno a heslo pre prvé prihldsenie, do ktorého sa uloZi vygenerované meno a heslo uZivatela
prideleného zamestnancovi.

Kontakty, spojenia | @ fiter Dopinky * [+ E Odstranit
O Véha Kontakt Typ Specifikacia

O & e 100 terezia.mala@gmail.com  e-mailova adresa

0O & eo0 terezia.mala@azet.sk e-mailova adresa

[ & e0 terezia.mala@entrum.sk  e-mailova adresa

0O & eo0 terezia.mala@gmail.com meno a heslo pre prvé prihlésenie  xifw9501EKHR

Zneaktivnenie uZivatelského konta

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

1. V module Sprdva systému / UZivatelia, administrator vyhlada aktuélne aktivne konto, ktoré otvori
cez ikonu pero a vykona nasledujuce kroky:

o Vzalozke "Viastnosti" odstrani osobné Cislo v riadku PAMLOGIN-PERSNUM a uloZi zmenu.

o  Zrusi zaskrtnutie statusu "Aktivny", ¢im konto zneaktivni, a uloZi zmenu. Tymto sp6sobom
sa konto stane neaktivnym a uz sa nezobrazuje medzi aktivnymi uzivatelmi.

UZivatel JRgEZIEEY X zrusit

Meno uZivatela  orgonova.marla@hour.sk * G Aktimy
Posledna zmena hesla
EEETRE Détum posledného prihlasent
Tituly pred

Meno

Nastavenie vlastnosti uZivatela x zrusit

K6d viastnostl PAMLOGIN-PERSNUM
Hodnota viasinost! I| I
(] Kod Hodnota
E ¥ ﬁJrer @er
[] # o PAMLOGIN-PERSNUM ml

2. Nasledne v module Persondlne udaje / Evidované osoby / Identifikdcia upravi emailovu adresu,
na ktord bude vygenerované nové konto a da zapisat.

Sumér  Zékladnéddaje  Priesviskd  Tiwly  Hodnost  Doklady  Adresy  Kontakty  Stétnaprisiuinost  Rodinné vet

Kontakty, spojenia @ a i Doplnky ¥ Odstrani¢

(m) Vaha Kontakt Typ Specifikdcia/Heslo Dost. v org. sch.
@ > fiver | fitter fiter fiiter filer

O & o0 0303250292 mobilny telefon Nie

Kontakt m Zrusit

Typ e-mallova adresa 3 B Véha

Kontakt, spojenie Janko.hrasko®hour sk * Specifikacia

Dostupny v organizaéne] schéme | |

Poznémka

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

5. Pokracuje rovnakym spdsobom ako pri vytvarani nového uzivatelského konta, aktivovanim v
Casti Sprava uzivatelov v module Personalne Gdaje / Sprava uZivatelov pre osoby.
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Zobrazenie Spravy uzivatelov pre osoby — znovu pouZit existujtcich uzivatelov

V zakladnych nastaveniach v ¢asti Hodnoty systémovych konstant - Konstanty pre osobné je mozné
aktivovat konStantu: ,Zobrazenie Spravy uZivatelov pre osoby — znovu pouiit existujtcich
uzivatelov”.

Tato konstanta umoZiiuje 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).

& | vybermodulu > Zakladné nastavenia » Hodnoty systémovych konStEnt > Konstanty

Skupina systémovych konstant

Néazow Konstanty pre osobné

POZnamka

Polet konstant 80

Q Dopinky Zneakthmit « | ¢ 3 > ®
Kad Néazov Platl od Hodnota Organizicla Aktivne
# | @ RSEDITP Zlozky mady roly - povellt editdciu vo vybere PAM poloZiek 01.01.2005  Nie A
# | @ SHOW3SSDY Zobrazenie 265-diového roka 01.01.2005  Mie A
# | ® SHOWCTRLNG  Zobrazenie controllingu v osobrich (dajoch 01.01.2005  Nie A
# | ® SHOWDIVGRP  Zobrazovat skupinu ckruhov na zilotke Zakladné adaje 01.01.2005 Mie A
# | ® SHOWDOC Zobrazovat komponenty s dokumentaciou 01.01.2005 Mie A
# | @ SHOWJOBSPC Zobrazovat Specifikiciu prac. miesta v pracovnom zaradend roly 01.01.2005  Mie A
# | @ SHOWMNDATE  Zobrazeni Poverenia a plnomecenstyd 01.01.2005  Nie A
# | @ SHOWPAMLM Zobrazenie Spi tefov pre osoby 01.10.2023  Ano A
# | o SHOWPAMLMR  Zobrazenie Spravy ufivatelov pre osoby - pou2it rolu osoby 01.01.2005 Mie A
# | ® SHOWPAMLMU  Zobrazenie Spravy ufivatelov pre osoby - znowvu pouZIt existujGcich uivatelov 01.01.2005  MNie A

5. Spracovanie dochadzky - Dochadzkové zaznamy v kalendari
dochadzky roly

Modul Spracovanie dochddzky slizi na evidenciu a vyhodnotenie dochadzky zamestnancov. Systém
mozZe prenasat transakcie z dochadzkovych termindlov, generovat dochadzku podla planu a na zéklade
uzivatelskych vstupov systém podla predvolenych nastaveni dochadzku spracovava a vyhodnocuje.

Do modulu Spracovanie dochddzky sa po prihlaseni do systému dostanete volbou Spracovanie
dochaddzky.

5.1. Dochadzkova rola
Zakladnym vyznamom volieb Moja dochddzka, Moji podriadeni a Roly je editidcia 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.

e Moja dochddzka: sluzi na prezeranie vlastnej dochadzky zamestnanca. Nastavenim
pristupovych prav umoznite zdsahy zamestnanca do vlastnej dochadzky, tzn. mézete povolit
pravo na editaciu dochadzkovych zaznamov alebo nastavit pravo len na ¢itanie. Tato volba je
pristupna pre kazdého zamestnanca, ktory ma vytvorenu osobu a rolu v module Personalne
udaje

e Moji podriadeni: tento podmodul slizZi pre nadriadeného zamestnanca a zobrazuje zoznam
podriadenych zamestnancov. Aj vtomto pripade je moZné nastavenie pristupovych prav pre
vedlceho zamestnanca, aké operacie moze / neméze vykonavat.
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e Roly: tento podmodul je urCeny pre personalistu, resp. administratora systému. Zobrazuje
vsetkych zamestnancov, ktorym je mozné definovat nastavenia dochadzky.

M NAS TIP:

Zobrazenie jednotlivych stipcov v sekcii Moji podriadeni avsekcii Roly je mo#né uZivatelsky
prispdsobit. Uzivatel méze definovat aké stipce (Udaje) sa v zozname zobrazuji a v akom poradi,
obdobne ako je tomu v zozname evidovanych roli v module Persondlne Udaje. Okrem aktualne
zobrazovanych tdajov je mozné do zoznamu pridat stipce s daléimi tdajmi zamestnanca evidovanymi
bud' v module Persondlne udaje alebo spracovanie dochadzky.

Pre spristupnenie funkcie je nutné v databaze zapnut systémovu konstantu MoZnost nastavit zoznam
stlpcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni v skupine systémovych konstant Spracovanie dochadzky
(zakladné nastavenia/ Hodnoty systémovych konstant). Zaroven je funkcia viazana na pristupové pravo
na operaciu MozZnost nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni.

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

Vyhladavaci riadok sliZi na vyhladanie zvoleného zamestnanca. Zamestnanca mébZete vyhladat
zadanim textového retazca. Prepinanie sa medzi rolami pomocou tohto prvku je velmi pohodiné.

Pomocou krokovania mozete prepinat medzi jednotlivymi rolami.

Oznacovacie policko urcuje stav aktivnosti roly. Odskrtnutim daného atributu sa rola dostane medzi
neaktivne roly.

Tladidlo Tlac¢ zostdv vdm umozni vygenerovat zostavu pre konkrétneho zamestnanca (viac v Casti
Nastavenie Tlac¢ zostdv pre rolu).

€ Vyber modulu Spracovanie dochadzky Evidované roly Dochadzka

Klara Mala

1(012) A Cislo kar 1000124
k750

Ondre] Velky

PROD, Produkcla

« < 2/4 > »

-

WMl akiivnarola & TiaZ zostév

nusu ADM 7,5 1, Administrativa 7,5

Prava Cast hlavicky zobrazuje informacie:

e Osobné cislo — udaj, ktory zaddvate v module Personalne Udaje. V pripade, Ze osobné islo je
rozdielne od Cisla roly, zobrazi sa vo formate 1 (012);

e Cislo karty — ¢&islo pridelenej dochadzkovej karty (viac v €asti Dochadzkové karty);

e Denny uvdzok — Ciselnd hodnota, ktorad je uvedena v nadefinovanom turnuse (viac v Casti
Turnusy);

Schvalovatel'— meno nadriadeného zamestnanca definovaného v Prdvach na akcie (viac v Casti
Vytvorenie vztahov nadriadeny — podriadeny);

Utvar — Gdaj definovany v module Persondlne udaje;

Obraz turnusu — kdéd a nazov nadefinovany v obrazoch turnusov (viac v ¢asti Obrazy turnusov).

Udaje z dochadzky st zobrazené v zalozkach v dvoch trovniach:
e Dochddzka:
> Kalendar
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>

Priplatky

Nadcas

Mesacné konta

Nepritomnosti

Pohotovosti

Nemoci

Nastavenia:

Parametre spracovania

Dochadzkové karty

Datové polozky — max. pocet v Standardnej baliku je 16

Ak by sa v okne prehliadac¢a nemohli zobrazit vSetky zalozky, zobrazi sa vpravo aj vlavo Sipka na posuv
medzi zaloZzkami. Vyber obdobia je mozné zvolit cez tlacidla vpravo, vlavo.

Dochadzka

Nastavenia

Kalendar Priplatky Nadéas Mesacné konté Nepritomnosti Pohotovosti Nemoci E MAREC 2021 D

ZdloZzka Dochddzka / Kalenddr

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

Zoznam stipcov v Kalenddri obsahuje polozky:

Deri — kalendarny den; den, ktory chcete editovat, musi byt vyznaceny farebne (kliknutim
na urceny den);

Dopinky ¥ O Pridat Odstranit

Defl Plan trvanie od-do Skut trvanie od-do Prerusenia Priplatky Schvalit Uzamknit¢ Poznadmka

P O r4 R1 0815 07:50-16:35 v

02.02. ut r 4 O r4 R1 0825 07:20-16:15 v

Plan, trvanie od — do — skrateny nazov planovanej pracovnej zmeny a jej trvanie;
Skutocnost, trvanie od — do — skrateny ndzov odpracovanej pracovnej zmeny a jej trvanie;
PreruSenia — znazornuje skratku prerusenia, pricom detail prerusenia je zobrazeny v pravej
Casti obrazovky;

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

v

Schvdlit — znazornuje tlacidlo , ktoré slizi na schvalenie dochadzky (viac v Casti

Schvélenie a uzamknutie dochadzky);

Uzamknut — znazornuje tlacidlo & , ktoré slizi na uzamknutie dochadzky (viac v Casti
Schvélenie a uzamknutie dochadzky);

Pozndmka.

Nepritomnosti — $tandardne stipec nie je zapnuty pouZiva sa iba v pripade, ze zdkaznik
pouziva modul Schvalovanie nepritomnosti.

Stipec je moZné zapnut v ¢asti Vyber modulu — Zakladné nastavenia — Hodnoty
systémovych konstant — 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
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ako sa zobrazuje v Prehlade nepritomnosti. Ak uZivatel podrZi kurzor na zobrazovanej
skratke, zobrazi sa mu detailnad informacia o nepritomnosti. Ak nepritomnost ¢aka na
schvalenie, pri skratke bude zobrazena hviezdic¢ka. Zobrazené su aj nepritomnosti do
buducna, teda také, ktoré maju vacsi ddtum platnosti, ako aktualny datum.

= Denné data - 01. 0
Dopinky ¥ Odstranit

AR U N Y
beooob|f

PD DD g

e e T
. e L =
: A =

2

LIS IS RIS IS

Doplnky

Cez tlacidlo je mozné uskutocnit nasledovné:

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

» podla planu —naplni do skutoénosti dochadzky pracovné zmeny podla definovaného planu
v dochadzkovom kalendari;

» pracovné zmeny — naplni do skutocnosti dochadzky zvolend pracovnid zmenu
v dochadzkovom kalendari;

» prerusenia — naplni sa do skutocnosti dochadzky vybraté prerusenie v dochdadzkovom
kalendari;

» priplatky — naplni sa do skutocnosti dochadzky vybraty priplatok v dochadzkovom
kalendari.

» absencné intervaly - za absencény interval sa povaZuje pripad, ked'v kalendari roly existuje na
konkrétny deni Plan dochadzky, ale systém nezaznamenal Ziadnu dochdadzkovu transakciu.
V pripade, Ze uzivatel vyberie moznost "Hromadne naplnit / absencné intervaly", systém
ponukne uzivatelovi moznost vybrat pracovni zmenu z ¢iselnika dochadzkovych zmien,
ktora sa nasledne naplni do absenénych intervalov dizke pldnovanej zmeny na konkrétny deri.
Uzivatelovi systém ponukne aj ddtumové rozmedzie, v ktorom sa ma zmena vykonat. Systém
skontroluje zadané datumové obdobie a ak ndjde absencny interval, nahradi ho zvolenou
pracovnou zmenou v dizke planovanej zmeny.

e  Hromadne odstrdnit — moznost odstranit vSetky alebo oznacené 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 zaznamov v minulych obdobiach;

e Mesacny protokol — individudlne generovanie mesacného protokolu za urcité obdobie
spracovania vybranej roly;

e Import ddtovych poloZiek - SluZzba umoZriuje hromadne importovat r6zne hodnoty konstdnt pre
rézne Ddtové konstanty. Po importe sa vypiSe log s pripadnymi chybami. Pri importe sa bude
kontrolovat existencia roly a existencia hodnoty konstanty. Chybné zdznamy sa budu
preskakovat a import bude pokracovat. Importovat sa bude k prvému driu aktudineho
dochddzkového obdobia. Struktura importného suboru: Cislo roly; Cislo konstanty; Hodnota
konstanty. Import je pristupny aj cez podmodul Moji podriadeni. Je viazany na pristupové prdvo
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Cez tlacidlo

Cez tlacidlo

na operdciu NALATTENDANCE > SUBORD _ROLES - Moji podriadeni - Hromadné nastavenie
ddtovych polozZiek cez Dopinky v pristupovych skupindch.

Pldnovany nepretrZity odpocinok.

Odstranit

pri danom dni musi byt oznacené).

Cez tlacidlo

?’

je mozné pridat pracovni zmenu na konkrétny deri.

je mozné odstranit pracovnu zmenu na konkrétny den (oznacovacie okienko

je mozné editovat konkrétnu pracovni zmenu z planu alebo skutocnosti.

Do evidencie Transakcii sa zapisuju zaznamy zamestnanca, ktoré zosnimal prostrednictvom
dochdadzkovej karty na dochddzkovych terminaloch.

Pri Transakcii sa zobrazuju informacie:

Ddtum — datum zosnimanej transakcie;

Cas — ¢as zosnimanej transakcie;

Termindl — oznacenie terminalu, na ktorom bola transakcie nasnimana;

Smer — udava, Ci ide o prichod alebo odchod;

Prerusenie — urcuje na ktory dochadzkovy zaznam sa vztahuje transakcia. V pripade prichodu

a odchodu je prerusenie prazdne.

@)

Datum
02.09.
02.09.
02.09.
02.09.

ooooo

A SR SR

éas

07:54
11:25
13:32
17:32

Terminal Smer Prerusenie / Skupina zmien
T0O01 prichad

T001 odchod  Lekar Zamestnanec

T001 prichod Lekar Zamestnanec

TOO1 odchod

Do evidencie Preruseni sa zapisuju prerusenia v rdmci pracovného dna.

(1

(]} Preruienie
[ # DOV-P, Dovolenka - poldefi 03:45 11:45-15:30 *

od -do

Do Priplatkov sa zapisuju priplatky, na ktoré boli zaevidované za dany pracovny den zamestnanca.

4}

(| Priplatok Trvanie
[ # PrsO, Priplatok za sobotu  04:03

Dennd sumarizdcia obsahuje odpracovany ¢as za konkrétny den zamestnanca, resp. iné sumarne

poloZzky.

Odpracovany ¢as
Zapotitany cas

2 i

03:55
03:45
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SPRACOVANIE DOCHADZKY {"J"_)r
J

Sumdrne poloZky zobrazuju sumarne mesacné sucty dochadzkovych zaznamov zamestnanca. Popri
mesacnych suctoch sa zaznamenavaju aj kumulativne polozky predchadzajucich obdobi, napr. Lekar —
zamestnanec, Lekdr — sprevadzanie rodinného prislusnika, Dovolenka.

V prvom riadku sumarnych poloZiek prostrednictvom kalendéra je mozné nastavit den, ku ktorému
potrebujete sumarne polozky prepoditat. Pomocou tladidla aktualizovat hodnoty, systém prepocita
sumarne polozky ku ktorémukolvek diu v rdmci kalendarneho mesiaca.

Sumarne polozky (28) ku cmul 31102019 * d | : I H

Celkovy fond 184:00
Aktualny fond 184:00
Odpracovany cas 50:18
Zapoditany cas 105:48
saldo 78:12
Lekar - zamestnanac - akt. mesiac (hod.) 02:45
Lekar - zamestnanac - sumarne (dni) 1,99
Lekar - sprevadzanie RP - akt. mesiac (hod.) 03:45
Lekar - sprevadzanie RP - sumarne (dni) 334
Praceneschopnost - akt. mesiac 00:00
Osetrovanie glena rodiny - akt. mesiac 00:00
Dovolenka - Cerpanie - aki. mesiac 5,00
Dovolenka - terpanie - sumarne 6,00

Dovolenka - zostatok
Pracovna cesta - akt. mesiac

Jadt cifikovany - akt. mesiac
Priplatok za nadtas,
Priplatok za pracu v noci
Priplatok za pracu v sobotu
Priplatok za pracu v nedelu
Priplatok za pricu vo sviatok
Aktivna pohotovost - akt. mesiac
Neaktivna pohotovost - ake. masiac
Neskory prichod / Skory odchod - akt. mesiac 0

V dochadzkovom kalendari je vytvorena funkcionalita Opis vypocCtu sumdrnej polozky. Tato
funkcionalita umozZnuje zistit z ¢oho sa sklada a pocita konkrétna sumarna polozka. Jej aktivovanie je
podmienené pristupovym pravom pristupovej skupiny. Kliknutim na vybrand sumarnu polozku sa
zobrazi jej opis v novom modalnom okne.

Rozbalit/zbalit zlozky — detailné zobrazenie opisu vypoctu sumdarnej polozky. Pri otvoreni okna sa
nezobrazuje detail zlozky. Rozbalit/zbalit uskutoénite kliknutim na toto tladidlo alebo individudlne na

tlacidlo

Zobrazit nulové — zakliknutim zaskrtavacieho poli¢ka (checkboxu) zobrazite nulové zlozky sumarnych
poloZiek.

Opis vypoctu sumérnej polozky % zrusit

Rozbalit/zbalit zloZky ¥ zobrazit nulové Podrobnosti
Nézov Hodnota Format
v Odpracovany as 9568 159:28
4 +skutond dochadzka: SK_Pracovné zmeny 9568 159:28

Opis vypoftu sumérnej polozky % zrusic
Rozbalit/zbalit zlozZk: ¥4 zobrazit nulové Podrobnosti N
v B8 Viastnosti sumarnej polozky
Nézov Hodnota Format
Akt ano
- Odpracovany éas 9568 15928 e o
A + skutona dochadzka: Sk_Pracovné zmeny 9568 159:28 Skratka oc
3.8.2020, Ranna (08:00 - 16:01 h 485 08:05 Nézov
4,8.2020, Ranna (08:00 - 16:00; 505 08:25
= = Formét zobrazenia
5.8.2020, Ranna (08:00 - 1 235 0355
6.8.2020, Home Office 450 07:30 Hadnota 9568
7.8.2020, Home Office 450 07:30 Zaokrihlenie minge [0
8.8.2020, Ranna (08:00 - 16:00) / 8:00 - 14 7.5h 243 04:03
Po zaokrihleni 9568
10.8.2020, Ranna (08:00 - 16:00) / 8:00- 14:00- 75 h 450 07:30

Opis vypoctu sumdrnej polozky zobrazuje detailny vypocet vybranej sumarnej polozky. Obsahuje
viacero Urovni:. Opis vypoctu je Standardne zapnuty, no mozno ho manuélne vypnut v nastaveniach.

Prva Uroven — sumarna polozka ;
Druha Uroven — zlozka sumdrnej polozky ;

Tretia Uroven — hodnota zlozky sumarnej polozky
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Zdlozka Dochddzka / Priplatky

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

Dopinky ¥ Odstranit
Kéd Néazov Trvanie
# SE-1111 Priplatok za nad¢as 13:45
# SE-1120 Priplatok za pracu v nedelu  07:30
# SE-1112  Priplatok za pracu v nodi 30:00
# SE-1119  Priplatok za pracu vsobotu  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 stlacite tlacidlo
Odstranit.

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

M UPOZORNENIE: Pokial je dochadzka schvalend alebo uzamknutd nie je moZnda Ziadna editdcia
priplatkov.

Editacia zaznamu *® Zrusit x
PrNOE, Priplatok za précu v noci
Datum Defl UﬂEraLDuan¥ cas __ Trvanie

01.10.2019 utorok 07:30

02.10.2019 streda

Pridat

Pridat

06.10.2019 nedela X

Pridat

Obr. Dochdadzka je schvalena, nie je mozna editacia.

ZdloZzka Dochddzka / 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 kalenddra dochadzky zamestnanca.

Nasledne je potrebné vyplinit nasledovné atributy:
e Typ nadcasu — moznost vybrat z vyberového pola;
e NV ddtum Cerpania;

e §97 ods. 8 — ak zamestnanec vykonaval pracu pri naliehavych opravarskych pracach alebo
pracach, bez ktorych vykonania by mohlo vzniknut nebezpecenstvo 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 Ddtum nar./doh. — datum kedy bol nadcas prikdzany alebo dohodnuty. Uvedeny datum nesmie
byt neskorsi ako datum samotného vykonu préace nadcas;

e Popis —zdovodnenie nad¢asovej prace.

Uvedené potvrdite tlacidlom Zapisat.

M uPOZORNENIE: Pokial je potrebné, aby nadcasovy formular podliehal schvalovaciemu procesu je
to potrebné nastavit vo volbe Nastavenia dochddzky / Zaddvanie dochddzky.
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Schvalovanie evidencie nadcasov:
e nadriadeny zamestnanec odosle formular podriadenému zamestnancovi na schvalenie;

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

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

e po korekcii zaznamov, zamestnanec nadcasovy formular schvali.

Datum  Zaznam od Do  Trvanie Typ nadéasu Preplatenie Nahradné volno NV datum éerpania §97ods. 8 Datum nar./doh. Popis Tlaé
11.01.2021 NDC 1600 18:00 0200 Nadéas prikizany 02:00 Yka /]
12.01.2021 NDC/NV 1600 19:00 0300 Nadéas dohednuty 03:00 01.02.2021 kazy /]
SPOLU 02:00 03:00

[Stav nadEasového formuldra  schvéleny

Poznamka ([ Vykonatkorekeiu | ' Obnovit |

Nadcasovy formuldr zobrazuje Historicky vyvoj zmeny stavov, v ktorom su uvedené mena uZivatelov,
ktori su zahrnuti do schvalovacieho procesu. Historicky vyvoj je zachyteny aj v grafickej podobe.

| = | Histéria stavov

Historicky vyvoj zmeny stavov @ Doplnky =

Darum a éas Vykonal Stav Poznamka

16.3.2021 14:50:14  Janka Tenkd  odoslany na schvilenie
16.3.2021 14:53:30  Jakub Drzy schvaleny

Janka Tenka Jakub Drzy
163201 16.3.2021
| otvoreny ‘ » | odoslany na schvalenie | > | schvaleny |

ZdloZzka Dochddzka / Mesaéné kontd

Zalozka Mesacné kontd sluzi na zobrazenie mesacnych kont, ktoré ma zamestnanec nastavené
v parametroch spracovania dochadzky — Definicia spracovania mesacnych kont.

V zalozke sa zobrazuju nasledovné Udaje:
¢ Importovana hodnota — Udaj, ktory bol do systému importovany;
e  Minuly zostatok — zostatok z predchadzajuceho obdobia;
e Korekcia — pripadné Upravy alebo opravy hodnét;
e Kumulovanie — sucet alebo priebezné scitanie hodnét v ¢ase;
e Cerpanie — mnoZstvo, ktoré bolo z daného zostatku vyuZité;
¢ Novy zostatok — vysledny zostatok po zapoditani Cerpania a korekcii;

¢ Nulovanie — o zostatku ktory bude vynulovany po prechode do dalSieho mesiaca.

Dochadzka Nastavenia
Kalendar Priplatky Nadé&as Mesaéné konta Nepritomnosti Pohotovosti Nemoci > < Jan 2028 ?
Mesacné konta | Q e Doplnky ¥

& Importovand Minuly

Korekcia Korekcia Aktualny
> Nulovanie
hodnota zostatok

kumulovania Eerpania zostatok

Kumulovanie Cerpanie

HO3 (HO3) 00:00 98:08 32:00 00:00 00:00 00:00 130:08 33.04

S o

# | © 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 (Madcas na preplatenie) 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
# @ Sick Day (Sick Day) Q o Q 0 0 0 0 0

& ® ZostNarNV(Zostatok naroku na nahradné velne)  00:00 23:00 16:00 0000 00:00 00-00 39:00 23:00

27
huma



Korekcie mesacného konta je mozné vykonat iba v pripade, Ze st povolené uzivatelské korekcie.

Korekciu mesacéného konta je mozné vykonat vstupom do konta cez Pero.

Mesa&né konto % Zrusic x
Typ konta ZostNV (Zostatok naroku nahradného volna)

Minuly zostatok  Korekcle Vstupy Novy zostatok Nulovanie

00:00 00:00 0200  02:00 00:00
Zlozky konta
Smer ZloZka Korekcia Vstup Poznémka
Kumulovanie  ZostNV_kum (NadEas na ndhradné volno)  + ! 02:00
Cerpanie ZostNV_terp (Nahradné volno za naddas) 00:00

ZdloZka Dochddzka / Nepritomnosti

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

Dochédzka Nastavenia
Kalendar Priplatky Nadcas Mesacné konta Nepritomnosti Pohotovosti Nemoci

Nepritomnosti z modulu SN | Q jicer Doplnky ¥

Druh Obdobie nepritomnosti Schvalovatel Prenos Stav

filter filter i
@ (Celodenna dovolenka 04.05.2020 - 06.05.2020 Decka Maria schvalené zrusenie
@ Lekar Rodinny prislusnik - celodenny  07.05.2020 - 07.05.2020 Decka Maria schvalené
@ Lekar - zamestnanec - celodenny 11.05.2020 - 11.05.2020 Decka Maria schvalené
@ Lekar - zamestnanec - celodenny 12.05.2020 - 12.05.2020 Decka Maria zrudené

V pristupovych skupindch existuje pravo Zakdzat editdciu dochddzkovych intervalov z
modulu SN v skutocnej dochddzke.

€ | Vybermodulu > Spravasystému » Pristupové skupiny » Pristupové skupina > Pridelenie operacif

« Zapisat ® Zrudit

Operacie | Qiter Doplnky ¥
Typ Umiestnenie Nazov Vyzaduje Povolit
heslo
[ filter filter filter filter
I @ Operacie NALATTENDANCE @ Zakazat editaciu dochadzkovych intervalov z modulu SN v skuto¢nej dochadzke I O

Standardne je pravo vypnuté. Ak sa pravo povoli, ufivatel s tymto prdvom nebude mat
povolené editovat intervaly pracovnych zmien a preruseni, ktoré vznikli prenesenim Ziadanky
o nepritomnost z modulu Schvalovanie nepritomnosti.

Dochadzka Nastavenia
< Kalendar Priplatky Nadéas Mesaéné konté Nepritomnosti Pohotovosti Nemaci > \Z‘ Maj 2¢

Pracovné Zmeny Doplnky ¥ Pridat plén. nepritomnost Odstranit

Den Plan Trvanie Od-do Plan. neprit. Trvanie Od-do Skutocnost Trvanie Od-do Prerudenia
,

02.05. 3t ¢ ADMBh 08:00  08:00-16:30 I ? @@ 08:00 08:00-16:00 # I

03.05. pi ¢ ADMB8h 0800  08:00-16:30 [0 & ADMS8h 08:00 08:00-16:30 *

04.05. so &

05.05. ne Va

06.05. po & ADMB8h 0800  08:00-16:30 cD 08:00 08:00-16:00 #
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ZdloZka Dochddzka / Nemoci

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

e Ddtum od;

e Dochddzkovd zmena, ktoru vyberieme z vyberového okna;
e Druh nepritomnosti — nie je povinné pole;

e Dévod nepritomnosti — nie je povinné pole.

Date Zapisat.

Evidencia nemoci Q firer Dopinky ~ | |+ JLICTY Odstranit
0 04 00 zmens B Nemoc % 2rusie x
[fite fiite fiiver [iteed
Déatum od 01,08.2020 w1 Déatum do th
Dochadzkova zmena LAd

Druhnepritomnosti  Hodnota A v

Dévod nepritamnastl PN, Praceneschopnast
OCR, Otetrovanie tlena rodiny
NU, Nepracovny oraz

PU, Pracowny draz

UPOZORNENIE: V pripade, e nemoc prechadza do nasledujticeho mesiaca, Ddtum do sa nevyplria
(viac v Casti Nemoci).

Zdlozka Dochddzka / Mimoevidenény stav

Zobrazenie zélozky je mozné zapnut v Casti Sprava systému — Zakladné nastavenia — Hodnoty
systémovych konstant — Spracovanie dochadzky - Zobrazenie zdloZzky mimoevidencny stav v
kalenddri dochddzky roly.

€  Vyber modulu > Zakladné nastavenia > Hodnoty systémovych konstént > Konstanty

Skupina systémovych kon3tant

Nazov Spracovanie dochadzky

Pozndmka

Pocet konstant 9

Zoznam systémovych kon3tént Qi Dopinky ¥ Zneakeivnie
O Kod Néazov Plati od Hodnota Organizécia Aktivne

® SHWPLABS Zobrazenle stlpca Planované nepritomnosti v kalendari dochadzky roly ~ 01.12.2023  Ano

[0 & e ATROLEBCBV MoZnost nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly a Moji podriadent 01.02.2023 Ano A
[0 & e CONNTOATT Povolit prepojenie modulov Cestovné prikazy a Spracovanie dochadzky ~ 01.01.2005 Nie A
O & e EMERGWLIM TyZdenny limit nariadenej pohotovostl [hodiny] 01.01.2005 8 A
O & e RESTRICTIP Povolit obmedzenie IP adries pre emulaciu snimaca 01.04.2023 Ano A
[0 & e SHWABSEN Zobrazenie stlpca Nepritomnosti v kalendari dochadzky roly 01.04.2023 Ano A
[0 & e SHWILLADD  Zobrazenie poli pre dopliiujice Gdaje pri zadavani nemocf 01.01.2005 Ano A
O & e sHwossT Zobrazenie zélozky mimoevidenény stav v kalendari dochadzky roly 01.01.2005 Nie A I
O ¢ A
0O e A

® SHWTIFIXD Zobrazit atribit obrazu turnusu "Konstantné trvanie celodennej zmeny" 01.01.2005 Nie

V pripade, e sa parameter nastavi na hodnotu Ano, v kalendari roly sa zobrazi nova zélozka ME
stav, ktora je informacna (read only) a zobrazuje mimoevidencné stavy k danej roly.
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Priklad zobrazenia:

Dochadzka Nastavenia
< dér Priplatky Nadcas Mesacné konta Nepritomnosti Pohotovosti Nemoci ME stav > < April 2024 >
I Viimoevidencny sta I Q Doplnky ¥
Typ Oznakenie Platiod Plati do Pozndmka
@ materska a obdob. dovolenka MD 01.04.2024 05.04.2024 MD v trvani 0 tyZdriov a 5 dnf

ZdloZka Nastavenia / Parametre spracovania

Parametre spracovania dochddzky roly uréuju nastavenia pre spracovanie dochddzky roly. Je mozné
vybrat z dvoch moznosti:

Individualne nastavenie — Vyber modulu / Spracovanie dochddzky / Evidované roly / zdloZka Nastavenia

Nastavenia

Zdroj vstwpnych dac
Obraz wrnusu %« Definicia prestévok .1, Prestavka 30 min

Casova korekela Retim

matickjch priplatkoy Definic

TEST, Prenos do miezd TEST - Dachadzkové meny

Sumarne polozky pre denni sumarizaciu

Sumérne polotky pre kalendar dochadzky

poletiey pre protokol dochadziy

Poznimka

Hromadné nastavenie — Vyber modulu / Spracovanie dochddzky /Evidované roly (viac v Casti

Evidované roly).

Na dokoncenie Parametrov spracovania dochddzky je potrebné vyplnit nasledovné povinné polia:
° Zdroj vstupnych dat:
» Plan — systém automaticky vyplni jednotlivé dni v dochadzke podla planu;

> Transakcie — jednotlivé dni v dochadzke sa vyplfiaju na zaklade zosnimanych Gdajov na
terminaloch. V tomto pripade je potrebné, aby mal zamestnanec pridelend dochadzkovu
kartu.

° Obraz turnusu — vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie /
Obrazy turnusov (Obrazy turnusov);

. Casovd korekcia — vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie /
Casové korekcie (Casové korekcie);

. Definicia automatickych priplatkov — vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochddzky /
Dochddzkové evidencie / Definicie automatickych priplatkov (Definicie automatickych
priplatkov);

. Definicia prenosu do miezd — vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochddzky / Dochddzkové
evidencie / Definicie prenosu do miezd.

° Zoznam sumdrnych poloZiek pre dennt sumarizdciu;

° Zoznam sumdrnych poloZiek pre kalenddr dochddzky;

° Zoznam sumdrnych poloZiek pre protokol dochddzky;

° Definicia prestdvok — vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochddzky / Dochddzkové
evidencie / Definicie prestdvok (Definicia prestavok);

. Rezim — priraduje sa konkrétny reZzim zamestnanca;

. Definicie spracovania mesacnych kont (Definicie spracovania);
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° Dochddzkové zmeny — vyberové pole. Ak je vyplnené, moZno do pldnovanej alebo skutocnej
dochddzky danej roly zaddvat len tie dochddzkové zmeny, ktoré su uvedené vo vybranej skupine
zmien.

Stlacenim tlacidla Zapisat sa nastavené parametre zapiSu do oznacenych roli.

Pre zjednodusenie vyberu z dochadzkovych zmien pri editacii planovanej alebo skutocnej dochadzky
je k dispozicii nepovinny atribut roly Dochddzkové zmeny. Vo vyberovom zozname pola Dochddzkové
zmeny sa nachadzaju vsetky skupiny zmien uvedené v podmodule Dochddzkové evidencie / Skupiny
zmien. V pripade, ak je pole Dochddzkové zmeny prazdne, moino do pldnovanej alebo skutoénej
dochadzky danej roly zadavat vSetky aktivne dochadzkové zmeny z evidencie dochadzkovych zmien.
V pripade, ak je pole vyplnené (teda je v fom vybrand nejakd skupina zmien), mozno do planovanej
alebo skutoc¢nej dochadzky danej roly zadavat len tie dochadzkové zmeny, ktoré si uvedené vo
vybranej skupine zmien.

Kalendar roly - ignorovanie parametra ,,Dochadzkové zmeny”

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

N

nla  Dochadzkovekarty  DatovepoloZy  Data zext mzdoveho systmu
x zrusic
Zdroj vstupngch dét Plan *e

obraz tumusu THP 890 16:30 #+ | Definicia prestavok 3aminPosh, Prestdvka 30 mindt po & hodinach

¢asoa korekcia SER peyna, Servis beuns | Rezm Default, Default

——
l Definicia automarickych priplatkov Standard, Standard 1

Definicia prenosu do miezd DOCH PP, Prenos do miezd Human - pracouny pomer

Dachddzkové zmeny Cas 52 Pracené zmeny pre fond pracowného tasy I

sumarne polozky pre dennti sumarizaciu
Sumarne polozky pre kalenddr dochadzky - S2_Practas, SZ_Pracoune zmeny pre fond pracomeho tasu

sumarne polozky pre protokol dochadzky

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.

ZdloZka Nastavenia / Dochddzkové karty

V zalozke Nastavenia priamo v roly dochadzky zamestnanca cez ikonu Pridat vyplnite povinné atributy:
e Pridelené od;
e Nacitat volné karty, resp. zo zoznamu vyberiete volnu dochadzkovu kartu.

Potvrdite tlacidlom Zapisat.

Dochédzka  Nastavenia

Parametre spracovania  Dochadrkove karty  Ditové polatky

Priclelg Pridelenie dochadzkove karty Dochadzka Nastavenia
O Karta

Snt ol 0022021 Parametre spracovania Dochédzkovy

Datove polozky
Pridelené do

Q Doplnky ¥ Odstranit

[m] Karta Od Do

O & e4 01.02.2021

Platnost dochadzkovej karty ukoncite v zélozke Nastavenia / Dochddzkové karty. Cez Pero vojdete do
modalneho okna Pridelenie dochddzkovej karty. Vyplnite atribut Pridelené do a potvrdite tlacidlom
Zapisat.

Pridelenie dochadzkovej karty % Zrugit

Pridelen¢ od  22.02.2021 *

Karta ES1
Pridelené do | 28.02.202 - I

31
huma



Zdlozka Nastavenia / Ddtové polozky

Datové poloZzky sa vyuzivaju pri vypocte a definovanych Specifickych sumdrnych polozZiek. Je mozné
vyberat hodnoty zvopred pripravenych ¢&iselnikov. Ciselniky je moiné vytvarat v podmodule

Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie / Datové poloZky

Dochadzka MNastavenia

Parametre spracovania Dochadzkové karty Datové polozky

" Zapisat ® Zrusit

Konstanta 1 | -
Konstanta2 Hodnota & W
Konitanta3 < Prazdne >
Konstanta 4
2
+ Histéria
3
4

Konstanty 1 — 8 je mozné zadat aj hromadne pre viacero roli naraz cez volbu Nastavit ddtové polozky

v Doplnkoch v podmoduloch Roly alebo Moji podriadent.

ZdloZka Nastavenia / Tlacové zostavy

Sumdrne poloZky pre protokol dochddzky — vybrany zoznam sumarnych poloZiek definuje sumarne
polozky v protokole dochadzky. Zoznam sumdrnych poloziek je definovany v Casti Spracovanie
dochdadzky — Dochadzkové evidencie — Zoznamy sumarnych poloZziek.

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

€ \Vybermodulu > Spracovanie dochadzky > Nastaveniadochadzky > INastavenla pre tlacové vystupyl

Nastavenia pre tlacové vystupy

« Zapisat ®K Zrusit

Sumarne poloZky pre protokol dochadzky ZSP_KalZam, ZSP Kalendar zamestnanca

ISumarlzovat’ priplatky v mesatnom protokole [_] I

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

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

mesacnom protokole:

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

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

mesacnom 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 tlaci mesa¢ného protokolu
sa Mesacné sucty vytlacia vidy na novej strane.

Zobrazit informdciu o schvdleni/uzamknuti dochddzky — Standardne je parameter vypnuty. Ak
bude parameter zapnuty, pri tlai protokolu sa nad textom Mesacné sucty k zobrazia informdcie o
schvaleni a uzamknuti dochadzky.

€ Vyber modulu » Spracovanie dochadzky » Nastavenia dochadzky > Nastavenia pre tlatové vystupy

Nastavenia pre tlacové vystupy

R Zrusit

Mesacny protokol dochadzky

Sumarne poloZky pre mesacné sucty  ZSP_KalZam, ZSP Kalendar zamestnanca

Povolené dochadzkové zmeny

[] Sumarizovat priplatky
[7] Zobrazovat mesaéné suéty na novej strane

Il:] Zobrazit informaciu o schvaleni/uzamknuti dochadzky I

Priklad zobrazenia informacie o schvaleni/uzamknuti dochadzky:

24 so VOL

25 ne VOL

26 po JUPD131]08:00 07:00-15:30|JUPD1311 00:30 11:00-11:30 |Prestévka na jedio a oddych

27 ut JUPD131]08:00 07:00-15:30 JUPD1311 00:30 11:00-11:30 |Prestévka na jedlo 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 |Prestavka na jedio a oddych

I Schvalil: 8000, Michal Ziadatel. dia 22. 5. 2024 o 8:58

Uzamkol: 8000, Marek Schvalovatel, dia 22. 5. 2024 o 9:00 I

Mesacné sucty k 29.02.2024:

Test UPD1307 00:00 OsSetrovanie ¢lena rodiny - akt. mesiac 00:00 Nadéas neSpecifikovany - akt. mesiac 04:00
Celkovy fond 00:00 s
Aktuainy fond 0 % _ Dovolenka - Eerpanie - akt. mesiac 0,00  Priplatok za nadcas 00:00

Povolené dochddzkové zmeny — novy vyberovy zoznam pre vyber skupiny zmien. Predvolend
hodnota parametra je prazdna. Ak v parametri Povolené dochadzkové zmeny nebude nastavena
Zziadna skupina zmien, v protokole dochadzky sa budu tlacit vSetky dochadzkové zmeny, prerusenia
a priplatky z kalendara roly, tak ako doteraz. Ak v parametri Povolené dochadzkové zmeny bude
nastavend skupina zmien, pri tladi protokolu sa bude kontrolovat, ¢i sa dochadzkové zmeny,
prerusenia a priplatky nachadzaju v nastavenej skupine zmien v parametri Povolené dochdadzkové
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zmeny. Ak sa nendjde zhoda, dochadzkova zmena, prerusenie alebo priplatok sa nevytlaci v
Mesacnom protokole.

& Vyber modulu » Spracovanie dochadzky » Nastavenia dochadzky » Nastavenia pre tlacové vystupy

Nastavenia pre tlacové vystupy

*K Zrusit

Mesacny protokol dochadzky

Sumérne polozZky pre mesacné sucty  ZSP_KalZam, ZSP Kalendar zamestnanca

Povolené dochadzkové zmeny SK_PracZm, SK_Pracovné zmeny

|| Sumarizovat priplatky
[C] Zobrazovat mesacné sucty na novej strane
Zobrazit informaciu o schvaleni/uzamknuti dochadzky

ZdloZka Nastavenia / Prenos do miezd

Povolit prenos do miezd len ak je dochddzka uzamknutd - Standardne je parameter vypnuty.

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

Nastavenia pre prenos do miezd

I [] Povolit prenos do miezd len ak je doch&dzka uzamknutéa I

Ak bude parameter zapnuty, prenos sa nezrealizuje, ak sa pri prenose kontrolou zisti, Ze niektord
rola nema uzamknutu dochadzku do posledného kalendarneho dna v mesiaci, za ktory sa prenos
realizuje. Ak sa prenos nezrealizuje, uZivatelovi sa vypiSe informacny log, ktoré roly nemaju
uzamknutu dochadzku.

5.1.1. Informativne znacky

A Zobrazi sa pri tych intervaloch, ktoré boli ruéne 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, zaciatoc¢ny alebo koncovy ¢as). Je potrebné doplnit chybajlce Udaje, a interval vymazat.
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5.2. Evidované roly

V podmodule Roly / Evidované roly sa zobrazuju vietci zamestnanci spolo¢nosti. Uvedeny podmodul
je uréeny pre personalistu, resp. administratora systému. Cez volbu Doplnky mobiete vykonavat
nasledovné cinnosti:

Hromadne napinit »

Hromadne odstranit

S SNSNSNSSNANSSNSAN
© o 00 00 0 0 o

Nastavit parametre spracovania

V Oznacovacom policku oznadite zamestnancov, ktorych budete hromadne napliiat. Cez Doplnky
otvorite volbu Nastavit parametre spracovania.

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

Zdroj vstupnych ddt:
° Pla’n —_ SyStém €  vybermodulu > Zikladné nastavenla » Hodnoty systémovjch konitant > Konitanty

aUtomatiCky Vyplnl Skupina systémovych konstant

jednotlivé dni e

v dochadzke podla ™™
planu. Tato zmena
sa neda odstranit, je

Potetkonstint 13

v s ot
mozne ju len upravit Q Dopinky ¥ Zneakeivnit
a |eb0 nahradit’ inou ] Kéd Nazov Plati od Hodnota Organizicia Aktiune

[0 # o ADAMPAP  Zapisovatschvilené Hiadanky z modulu SN do buddcnostl v rdmei akiudineho obdebi..  07.01.2005  Nie ”
zmeno u’ res p * [0 # e ATROLEBCBY nastavit 7oznam stipcov v zoznamarh Raly a Moji podriadent Ano A
iladankou z modulu [J & e CONNIOATT  Povolit prepojenie modulo 1é prikazy a Spracovaniie dochidziy 5 Nie A

0 & @ CPDOCHIRAN  Iyp transakeie z dochadzky pre wiitovani A
Sch Va/'ovanie [ & o EMERGWUIM  Tyzdenny limit nariadene] pahatov iyl 8 A

= PSP
nepr[ltomnost[l (| # | e PLGENALL podia planu mien z planu za vietky dnl 01.01.2005 Ano A I

) , ” T " P T—

Automatlcke ] # @ SHWABSEN  Zobrazenie silpca Nepritomnosd v kalendari dochadzky roly 01.01.2005 Nie A

napl’ﬁanie O ¢ e sHwILLADD Zobrazenie poll pre doplfiujice Gdaje pri zadavani nemoci 01.01.2005 Ano A
dochadzky podla pldnu je mozné deaktivovat vypnutim konstanty PLGENALL.

e Transakcie — jednotlivé dni v dochadzke sa vyplfiaju na zaklade zosnimanych Gdajov na
terminaloch. V tomto pripade je potrebné, aby mal zamestnanec pridelend dochadzkovu
kartu.

Obraz turnusu — vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie /
Obrazy turnusov (Obrazy turnusov);

Casovd korekcia — vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie /
Casové korekcie (Casové korekcie);

Definicia automatickych priplatkov — vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochddzky /
Dochddzkové evidencie / Definicie automatickych priplatkov (Definicie automatickych
priplatkov);

Definicia prenosu do miezd — vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochddzky / Dochddzkové
evidencie / Definicie prenosu do miezd.

Definicia prestdvok — vyberové pole odkazuje na Spracovanie dochddzky / Dochddzkové
evidencie/ Definicie prestdvok (Definicia prestavok);

ReZim — priraduje sa konkrétny rezim zamestnanca;
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° Definicie spracovania mesacnych kont (Definicie spracovania).

Stlac¢enim tlacidla Zapisat sa nastavené parametre zapiSu do oznacenych roli.

M NAS TIP:

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

Hromadné nastavenie parametrov spracovania dochadzky
R Zrusit

Zdroj vstupnych dat < Ponechat aktudlne nastavenie > * v
Obraz turnusu 3ZM_N-P-R, Trojzmenny N-P-R * v D
Casova korekcia < Ponechat aktudlne nastavenie > * v Rq
Definicia automatickych priplatkov < Ponechat aktualne nastavenie > v D
Definicia prenosu do miezd < Ponechat aktualne nastavenie > v D
Sumarne polozky pre dennu sumarizaciu < Ponechat aktualne nastavenie > v
Sumaérne polozky pre kalendar dochddzky < Ponechat aktudlne nastavenie > v
Sumarne polozky pre protokol dochadzky < Ponechat aktualne nastavenie > v

Schvalit dochddzku

Pri hromadnom schvaleni dochadzky vstupite do volby Spracovanie dochddzky / Roly v oznacovacom
okne oznacite zamestnancov, ktorym idete schvalit dochadzku. Cez Doplinky vyberiete volbu Schvdlit
dochddzku k vybranému diiu a potvrdite tlac¢idlom OK.

€ Vybermoa pracovanie dochaczky > Evidované roly

<]

Schvélenie dochadzky ® Zrusit x

e
Schvalit ku diu 28.02.2021 * A

[CHCHCRCH NN
L T T N N LY

V pripade, Ze nie je mozné dochdadzku vybranych zamestnancom schvalit, systém upozorni na tato
skutoénost chybovym hlasenim s oznacenim dna, kedy nastala chyba v dochadzke, pre ktoru nie je
mozné dochadzku schvalit.

a Doplnky *

Cislo
Poradie Typ 1 Menoaprieviske  Stav Popls

®3 nformaria 1006  Zahumensks Katarina  schvaleng
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Uzamknut dochdadzku

Pri hromadnom uzamknuti dochddzky zvolite volbu
Spracovanie dochddzky / Roly, kde si v oznaéovacom
okne oznacite zamestnancov, ktorym idete hromadne

uzamknut dochadzku. Cez Doplnky vyberiete volbu
Uzamknut dochddzku kvybranému dnu a potvrdite
tlacidlom OK.

V pripade, Ze nie je moZné dochadzku wvybranych

Evidované roly @ Dopinky ¥ |  Zneakeivnit P
(m] €R  Priezviskoameno  Specifikaci EXportdo excelu
) & 2002 | baszathor bt m
# © 2011 Balazova lveta Pracoviy P senualit dochadzku
# © 2028 Balogova Margita Ppracovny p  Uzamknut dochadzku
Uzamknutie dochadzky % zrust x
Uzamknt ku diiu ‘ 28.02.2021 *
| 2 © 2006 Gaborjsn pracony p_StaY Protokolu pohotovosti |

zamestnancom uzamknut, systém upozorni na tato skutoénost chybovym hldasenim s dévodom, pre

ktory nie je mozné dochadzku uzamknut.

Uzamknutie dochadzky | a rire Doplnky ~
N Cislo Menoa .
Poradie Typ role  priezvisko Stav Papis

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
vyberiete moznost Zaktivnit roly.

potrebujete zaktivnit. Nasledne cez volbu Doplinky

Evidované roly a Dopinky ¥ Zneaktivi¢ Evidované roly a Dopinky v || Zneakdvnic Evidavané roly |@ fer Dopinky = Zneskefunit
. Priezviskoa Obraz  Semalené
Priezvis . P pecifikicia evar Platio i do samicnuté do
e Premskos  gieimkica  Uwar Pladod  het O o e Premsos  gikacs  Exportdo excels o B neno Specific Unar Platiod  Platide g vaamknité &
Invertovat aznacenie
= Ry e ey O o9 koakmms pscomppome O(#@ 3 | Dojakub  pracompomer o1.05.200 ADMT51 107200 30062020
- . o " P O # ®017 WaAsKés  pracowgpemer PROD 01082019 31012021 ADM 751 3107200 1072020
VK Novy Matds M s s Novy Matus DracoWy POME  gepyaiic dochddzku —
Lo le @ 5 Nouy Matls _ pracovriy pomer 1
Reakivne ~ | Atuane Neskome ~ | Aiudine : D7 e R e
Neaktivne Upravit skutoenu dochadzku b O & ®2  VelyOndre]  pracovng pomer 18052020 D12 WG 30.06.2020
Aktivne Hromadne napinit pohotevest -
Vaetky | Aktine  + | Aitudine
Mesacny protokal —
Stav formuléra nadéasu
Stav protokolu ponotovosti

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

V pripade, Ze potrebujte zneaktivnit roly, ktoré u
na medzi-evidencny stav apod., oznalite si
Zneaktivnit.

Z nie je potrebné zobrazovat, napr. z dévodu prechodu
tieto roly v oznafovacom policku a date tlacidlo

Evic néroly Q Dopinky v Zneaktivnit
Pri sk 2 Schvélendé

0 R CIVISKO 8 ¢ ecifikicia Utvar  Plati od Plati do Obra < Uzamknuté do
meno wmusu  do

0 ¢ o3 5.2 ADM_75.1 31072020 30.06.2020

2 00 PR 082019 31.01.2021 ADM_751 31072020 31.07.2020

[: s o5

0O & o4

Olele2

Aktivne - Aktudine -

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

prejde rola do stavu neaktivna.

Evidované roly | 7

Py ke
riezvisko a Plati do

meno

Obraz
urnusy

[m} R Specifikacia Utvar  Platiod 2;’“’3'2"!

Otéazka

Uzamknuteé do

O ¢ = 33399 KratkaKatarina pracovny pomer 01.07.2020 recepcia 30.06.2020
Of# o012  Malikira pracovny pomer  PROD  01.08.2019  31.01.2021 ADM_75.1 31.07.2020

Neaktivne ~ | Aktudine -

30.06.2020
31.07.2020

Chcete skutoéne zneaktivnit vybrané polozky "Evidované roly™?

v Ano X Nie
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Upravit skutocnu dochddzku

Pokial potrebujete hromadne naplnit dochadzku viacerym zamestnancom podla planu, pracovné
zmeny, preruSenia a priplatky, urobite to vo volbe Spracovanie dochddzky / Evidované roly.
V oznacovacom okne si oznacite zamestnancov, ktorych budete hromadne napiiiat. Cez Doplnky si
vyberiete volbu Upravit skuto¢nu dochddzku / Hromadne naplnit a vyberiete jednu z moZznosti.

a

asso
NNANN

e o0 o

€ Vyber modus

u > Spracovanie dochadzky

Fier: Nenastaveny @B Nastavic

+ | Aktudine

Evidovane roly

Nast

Schvalic

Uzamkny

Stav protokelu pohotovost

parametre spracovania
dochadzku
¢ dochadzku

podia planu
pracowné zmeny
prerutenia
priplaky

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

® cely deft

@ podla plénu

Hromadné naplnenie

od 27.07.2020

Pracovna zmena

DOV, Celodenna dovalenkal

® Vypotitat z trvania plénu alebo vybrane] zmeny

Nastavenie intervalu

Pred zapisanim

% Zrusic

s

(® ponechat existujice zéznamy bez zmien (nové intervaly sa ma2u prekryvat s existujicimi)
O odstranit prekrjvajiice sa éasti ostatnych ziznamov
O odstrénit vEetky 2éznamy v tomto obdobf

x

Do 09.08.2020 w

O spracovani ulohy systém vypiSe informativnu hlasku. Stlacenim tlacidla Zatvorit, opustite okno.

Hromadné naplnenie dochadzkovych zmien | Q ficer Dopinky
) Cislo Meno a )
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 odstrdnit. V oznacovacom okne vyberiete zamestnancov, ktorym
potrebujete odstranit dochadzkovy zaznam. Vyplnite datum a stladite OK.

Filter: Nenastaveny ~ ®§ Nastavit

Evidované roly ' Q ifer

Dopinky v Zneaktivnit

Aktivne  ~

Aktudine -

Priezvisko a e ’ , Obraz Schvalené :
(= Sty Specifikacia Uwvar Platiod  Platido o/ O Uzamknuté do
filke.fifter fle Jr— anar dtese P o
# ©3 Dryjakub  pracovny pomer Hromadné odstranenie m X Zrusit x
# © 1 MalaKidra  pracovny pomer ]
# ©4 Peknyjan  pracovny pomer od 27.07.2020 * Do 03,08.2020 *
# ©2 VelkyOndrej pracovny pomer

Po spracovani ulohy systém vypiSe informativnu hlasku. Stlaéenim tlacidla 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 oznacite roly, ktorym
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budete napliiat pohotovost. Cez Doplnky zvolite moznost Hromadne naplnit pohotovosti. Vyplnite
povinné atributy:
e 0d/Do - datum, kedy ma byt pohotovost zadana;

e Pohotovost—druh pohotovosti, ktord je nadefinovana v Spracovanie dochddzky / Dochddzkové
evidencie / Pohotovosti;

e Interval — Gdaj, v akom ¢asovom rozpati ma byt pohotovost naplanovana.
Zapisete stlacenim tlacidla OK.

Delenie planovanych pohotovosti cez polnoc

€ Vybermodulu » Spracovanie dochadzky )INas:a'zerla dochddzky » Puhewvnsu'l

V nastaveniach dochddzky v nastaveniach
Pohotovosti je spristupneny parameter | Pohotovosti

Delenie planovanych pohotovosti cez polnoc. | g x e
Standardne je parameter vypnuty.

. Mie | Protokol pohotovosti so skuteinymi ndzvami

Ak bude parameter Delenie planovanych A R A ST
po,hotovolstl’ cez po.Inoc zapnuty, prll @Mm e |
pldnovani pohotovosti sa bude zadany

interval pohotovosti delit cez polnoc. Ak uZivatel zada planovanu pohotovost cez polnoc, po zapise sa
zaznam rozdeli na dva zdznamy. Do polnoci a po polnoci. Delenie cez polnoc sa bude uplatfiovat pri
Hromadnom naplneni pohotovosti aj pri spracovani pohotovosti v Planovacom kalendari. Priklad
rozdelenia planovanej pohotovosti cez polnoc, ak bola pohotovost zadana od 16:00 do 7:00

Pohotovosti Dopinky * Em Odstranit
Plan Skutotnost
Den Typ Nazov Od - do Trvanie Typ 0Od - do Trvanie
7 4 D Pohotovost 16:00 - 24.00 08:0D D osl - neaktvna 1600 - 24:00 08:00
4 D Pohotovost  00:00-07:00 07:00 D Pot ost - neaktivna 0000 -07:00 0700
15:00 1500
0 i 15:00 ‘ o
CELXOM AD 00:00

M UPOZORNENIE: V prlpade ak Ide €  vybermodulu » Zakladné nastavenla » Hodnoty systémowjch konStént » KonStanty » Hodnota kontanty

o pohotovost nariadenu
Konstanty

a zamestnancovi naplanujete viac x Znuse

hodin ako je povoleny tyidenny

. . e s s Nzow TyZdenny limit narladene] pohotovost! [hodiny]
limit, vsys'tem .va's upozornl na. o —
prekroCenie  limitu  nariadenej [T . |
pohotovosti, ktora je nastavend organizacia
v dochadzkovy konstantach.
Mesacny protokol Evidované roly [Q pirer | Dopinky ¥ || Zneaktivnit
v v v s Priezvisko a e
V oznaovacom policku oznacite roly, ktorym R meno Specikdca  Export o encels
umarizovat
budete generovat mesacny protokol. Cez fler | pte Invertovat oznacenie
. 0 v # 02 Balatova Monika  pracovny pome Nastavit parametre spracovania
Doplnky vyberiete volbu Mesacny protokol. 7)ot BastKaml  pracoingpome s oo
& @15 Balko Miroslav pracovny pome  zamknut dochadzku
[0 & e 301 Deckd Maria pracovny pome  Zaktivnit roly
Ndsledne sa zobrazi okno Obdobie |0 # o7  Koreovazuzana pracownypome Upravie skutoend dochadzku b
spracovania, kde je oznadené aktudlne | ¢ °' psine  precanypome fremedns e
. ’ i , L, O & 6 Lackova Andrea  pracovny pome ~Mesagny protokol
obdobie spracovania. Pre vyber in€ho | o s o2 mewsiake  pracoinypome Steviormularansdcssy
[ # |® 14  Novskladisiav  pracovnypome o2V Protokolu pahotovosti
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obdobia spracovania kliknite na poZadované obdobie. Potvrdite tlacidlom OK. Nasledne sa uloha
spracuje.

Obdobie spracovania

SR X Zrusic

Obdobie spracovania

Rok 2021 -

Q Doplnky =

od Do Uzavierka

® 01.01.2021  31.01.2021  31.01.2021

® ® 01022021 28022021 28.02.2021

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

PR s diblety 3 Erdivant 9% > Prabbedad delevieh msnasen

Stav formuldra nadcasu

V pripade potreby generovania zostavy o stavoch formuldrov nad¢asov pouzijete volbu Dopinky / Stav
fomuldra nad¢asu. Oznadite roly v oznacovacom policku, za ktoré potrebujete zistit stav fomulara.

Q Dopinky v |  Zneakeivnit

(Ll
S NSNANASN

e o0 0 0 0

Stav formuldra nadéasu IR % zrusic x

k obdobiu | 8/2020 * v

Potvrdite okno k akému obdobiu si prajete zobrazit stav formuldra nadcasu tlac¢idlom OK.
Nasledne sa v novom okne zobrazi prehlad o stavoch formuldrov nad¢asov za vybrané obdobie.

Q Dopinky ¥

Détum a Zas Vykona Poznamka

° odostany na schvalenie

. Mald Kidra 0D schvaleny

Stav protokolu pohotovosti

V pripade potreby generovania zostavy o stavoch protokolov pohotovosti pouzijete volbu Dopinky /
Stav protokolu pohotovosti. Oznadite roly v oznatovacom poli¢ku, za ktoré potrebujete vygenerovat
zostavu.
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Q Dopinky v |  Zneakeivni¢

o] Priesvdsko s o ciiicia Export do excelu Schullend  \pamionici do

(< < <]

S NSNASANSN

e Upravit skutofni dochédzku  »

.2 Vely Ond: pracovny pome  Hromadne napini¢ pohotovost

Mesacny protokol

P Stav protokolu pohotovosti ® Zrusic x
cav protokolu pohotovosti

k obdobiu | 8/2020 *-

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 ¥

um a Eas Vykona Poznamka

schvaleny 22021 16:43:21  Ondrej Velky

°

M uPOZORNENIE: Obe zostavy — Stav formuldra nadcasu aj Stav protokolu pohotovosti je v pripade
potreby mozné exportovat do excelu do xlsx siboru prostrednictvom volby Doplnky / Export do excelu.

5.3. Nemoci
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
dochddzky / Nemoci a opacne.

Druhy nepritomnosti — nemoci su definované v podmodule Spracovanie dochddzky / Dochddzkové
evidencie / Skupiny zmien.

Nemoc evidujete prostrednictvom tlacidla Pridat. Otvori sa moddlne okno, v ktorom vyplnite povinné
atributy:

e Rola osoby — meno zamestnanca vyberiete z vyberového zoznamu;
e Ddtum od — Ddtum do: interval nepritomnosti;

e Dochddzkovd zmena — vyberiete druh nepritomnosti z vyberového zoznamu, ktora sa zapise
do skutoénej dochadzky roly;

e Druh nepritomnosti — toto pole nie je povinné;
e Dévod nepritomnosti — toto pole nie je povinné.
Potvrdite tlacidlom Zapisat.

Vyver moduu ) Spracovanie dochaczky > Bvidencia nemocl

Pbcobie spracovania 01 08.2020 - 31.08.2020

Evidencia nemoci @ oopinky v [ ICRRE  Ocstrann

O T i G 08 Do Zeene v tvd e 1 it

O 2 *2 veagonoy o0t 0508200 PN, Priceneschopnost o v 2

Pri zmene planu dochadzky roly v den, pocas ktorého trva nemoc, je automaticky opatovne spracované
zapisanie nemoci do skutocnej 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. Pri zadavani nemoci v evidencii nemoci na den, v ktorom v skuto¢nej dochadzke roly
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existuje nejaka dochadzkova zmena, nebude tato dochadzkova zmena zo skutocnej dochadzky roly
odstranenad, 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, Ze nemoc prechadza do nového mesiaca, po Prechode cez Pero vstupite do
nemoci a date Zapisat. Nemoc sa automaticky doplini do aktudlneho mesiaca. Ak sa zdznam nezobrazi
alebo sa zobrazi nespravne, je potrebné Nemoc opatovne zapisat prostrednictvom pera, aby sa
spravne preniesla do dalSieho mesiaca.

5.4. Schvdlenie a uzamknutie dochadzky

Zaddvanie podmienok pre schvdlenie a uzamknutie dochddzky

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

Zoznamy pre schvalenie a uzamknutie dochddzky su totozné a jedinym rozdielom medzi nimi je stav
uroven dochdadzky, v ktorej sa overuju.

Cez tlacidlo Pridat otvorite okno s Podmienkami.

€ \Vybermodulu > i y > i y ¥ ia pr

Nastavenia pre odsuhlasenie dochadzky

ez
Zoznam podmienck pre sc :

P P | podmienka [ v zapisat EEEIEE x
O Sumérna polozka A Akrivne

Sumérna polozka A Operétar @ Hodnota Sumérna polaika B

DZost) (DZost) (Dovolenka - zostatok) *v >= *v D *
0| # | ® (LRPsum) (LRPsum) (Lekir -spra  \°-o1 (P20t (Dovalenka - zostatok)

| # | ® (Zsum)(LZsum) (Lekar - zamest  Informacia pri necdsthlaseni
] # | & (D2osc)(D2ost) (Davolenka 28l ..ok ok na dovolenku musi byt neziporny. k]

Aktime =

Pridanie podmienky obsahuje nasledovné parametre:
e Sumdrna polozka A — vyber sumarnej polozky, na ktord chceme nastavit podmienku

e Operdtor — obsahuje moznost vyberu porovnavacieho znamienka:

= rovné

<> rézne od daného Cisla
> vdcsie

>= vdcsie alebo rovné

< mensie

<= mensie alebo rovné

HOUR :
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e Hodnota / Sumdrna polozka B — porovnavana bud Hodnota alebo Sumarna polozka B. Pri
vybere Hodnoty je mozné zadat hodnotu v ¢iselnom tvare — v minutach.

e Informdcia pri neodsuhlaseni — zadany text sa zobrazuje ako chybova hlaska pri neodsuhlaseni
dochadzky. Zobrazi sa v pripade, ak niektora zo zadefinovanych podmienok nie je splnena.

M UPOZORNENIE: Pri schvéleni dochadzky v poslednom dni a v pripade, Ze nie je splnena niektora
podmienka Vam systém zobrazi uvedend chybovu hldsku. Nastavené podmienky pre schvalenie
dochadzky systém kontroluje az pri schvaleni posledného dnfia v danom mesiaci spracovania
dochadzky.

Schvélenie dochadzky

M NAS TIP: Pokial méte vytvorent podmienku, ktord sa nemd aplikovat, nemusite ju trvale odstranit,
ale je moznost ju docasne zneaktivnit a v pripade jej opatovne]j potreby ju znova zaktivnit. MoZete to
urobit dvoma spbésobmi:

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

Nastavenia pre odsthlasenie dochadzky

B 7 - sl “C

2. Oznacenim zaskrtavacieho poli¢ka (checkboxu) priamo v okne pre editaciu podmienky.

N Zrusic x

Suméarna polotka A Operétor ® Hodnota Sumérna polotka B

(Saldo) (Saldo) (Saldo) * *w 0

informicia pri neodsihlaseni

Hodnota sumdrmej poloZky Saldo musi byt nezdporna E |

Parameter ,Len upozornenie”- parameter je Standardne vypnuty. Ak bude parameter zapnuty,
prebehne vyhodnotenie podmienok a ak podmienka nebude splnend, zobrazi sa upozoriujica
hlaska. Systém umozni dochadzku schvalit alebo uzamknut. Ak bude parameter vypnuty, prebehne
vyhodnotenie podmienok. Ak podmienka nebude splnena, zobrazi sa upozornujica hlaska a
systém neumozni dochadzku schvalit alebo uzamknut. Novy parameter je mozné aplikovat pre
Podmienky pre schvalenie dochadzky na konci mesiaca, Podmienky pre schvélenie dochadzky po
dnioch a pre Podmienky pre uzamknutie dochadzky.
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® Zrusit b 4

Podmienka |

Aktivne I Len upozornenie I

Sumarna polozka A Operéator (@ Hodnota (O Sumarna polozka B

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

Informacia pri neodsihlaseni

Upozornenie na absenciu\ n

Priklad zobrazenia upozornenia:

Schvalenie dochadzky

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

- Upozornenie na absenciu

€ spat

Schvdlenie a uzamknutie dochddzky
Schvalit a uzamknuat dochadzku je mozné vykonat dvoma spdsobmi:
e individudlne, v dochddzke zamestnanca;

e hromadne, vo volbe Spracovanie dochddzky / Roly (viac v Casti Schvdlenie a uzamknutie

dochddzky).

K schvéleniu dochadzky predchadza proces, v ktorom je potrebné upravit dochadzkové zaznamy tak,
aby nevykazovali Ziadne chybové zaznamy. Schviélenie je mozné vykonat prostrednictvom tlacidla 2.
Je ho mozné uskutoénit v ktoromkolvek dni v mesiaci alebo na konci mesiaca. ,Odschvalit” dochadzku
vykondte stla¢enim tlacidla [41. To, 7e bola dochadzka schvalena, oznacuje zmena farby zaznamov na
zelenu . Takéto zaznamy uz nie je mozné editovat.

Uzamknutie dochadzky vykonate stlacenim tlacidla ikona zamku 8. Je ho moiné uskutoénit
v ktoromkolvek dni v mesiaci alebo naraz na konci mesiaca. ,,Oduzamknutie” dochadzky vykonate
opatovnym stlacenim tlacidla| @ |. To, Ze bola dochadzka uzamknuta, oznacuje zmena farby zaznamov
na tyrkysovu . Takéto zaznamy uzZ nie je mozné editovat.

V pripade podriania kurzora mysi na poslednom schvalenom dni/uzamknutom dni, sa zobrazi
informdcia o tom, ktory uzivatel dochadzku schvalil/uzamkol spolu s informaciou o datume a Case.
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SPRACOVANIE DOCHADZKY ~ JAASD) Q-9
& n'—-
""""" y Doplnky ¥
trvanie od-do Skut trvanie od-do Prerufenia Priplatky Schvélit Uzamkn
ADM 8h [ ADM8h 0810 07:55- 16:35 e
ADM 8h ADM8h 0830 07:50- 16:50 a
ADM 8h ADM8h 08:20 07:41-16:31 a
ADM 8h ADMBh 0811 07:50- 16:31 -
1 &
6.10. ne v &
7.10. po @ 0800 08:00-1630 # v &
8.10. ut w 08:0C # v &
10. st (€3] 0B:0C " v .
UPD1303 02:30 08:00-15:30 LZAM v [
Odpracc
UPD1303 02:30  08:00-15:30 LZAM v a8 prac
Zapocit:
co 08:00 08:00-16:00 # D v ]
cD 08:00 08:00-16:00 # <D v -
5
Oe o 0800  08:00-16:00 # o + | schvalil: 9000, Marek Schvalovatel 8.2023 01208 |
v Sumarne y (29) kudiu 30.06. 2023
UPD1303 02:30 08:00-15:30 LZAM i
Odpracovany £as
UPD1303 02:30 08:00 - 15:30 LZAM [*) ¥ N
apotitany ¢as
D 08:00 08:00-16:00 # cD (*] '
D 08:00 08:00-16:00 # cD i
] & @ 08:00 08:00-16:00 # cD v I Uzamkol: 9000, Marek Schvalovatel, diha 21. 8. 2023 0 12:12 I
il Ml o oc

M UPOZORNENIE: Schvélenie a uzamknutie dochadzky za cely mesiac naraz urobite posledny der
v danom mesiaci tlacidlom a nasledne [ @ |, ,Odomknutie” a ,0d-schvalenie” dochadzky za cely
mesiac naraz urobite prvy defi v danom mesiaci tla¢idlom [ 8| a nasledne [,

Nastavenia pre odsuhlasenie dochddzky - Ostatné

Kontrola existencie neschvdlenej Ziadanky, pri schvdleni dochddzky — parameter je Standardne
vypnuty. Ak bude parameter zapnuty, systém bude pri schvalovani dochadzky kontrolovat, ¢i sa v
schvalovanom obdobi nenachadza Ziadanka z modulu Schvalovanie nepritomnosti v stave
neschvalena. Ak sa takato Ziadanka nachadza, systém upozorni schvalovatela hlaskou: Dochadzku
nie je mozné schvilit. Vkontrolovanom obdobi sa nachadzaju neschvalené Ziadanky. Dochadzka
nebude schvalena.

Vyber stipcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni
V zoznamoch ,Roly a Moji podriaden

H
[

v module Spracovanie dochadzky pribudla mozZnost uZivatelsky

nastavit zobrazenie stlpcov, obdobne ako je v zozname ,,Roly” v module ,Personalne Gdaje”. Stlpce,
ktoré je moziné zobrazit (okrem tych, ktoré su zobrazené uZ teraz) obsahuji data z modulov
»Persondlne Udaje a Spracovanie dochadzky“:

Polozky z modulu Persondlne udaje:
. ID roly
. Tituly pred menom
. Tituly za menom
. Hodnosti
. Zakon pre odmeriovanie - Skratka
. Zakon pre odmerovanie - Nazov
. Miesto vykonu prace — Kéd;
. Miesto vykonu prace - Skratka
. Miesto vykonu prace - Nazov
o Utvar - Skratka
e  Utvar - Nazov
. Stredisko - Kéd
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. Stredisko - Skratka

. Stredisko - Nazov

. Pracovné miesto - Kod

. Pracovné miesto - Skratka

. Pracovné miesto — Nazov

. Predpokladané ukonéenie

. Funkcia - Kéd

. Funkcia - Skratka

. Funkcia - Nazov

. Polozky z modulu Spracovanie dochadzky:

. Zdroj vstupnych dat

. Obraz turnusu - Nazov

e Casové korekcia - Kéd

. Casova korekcia - Nazov

. Definicia automatickych priplatkov - Kod

. Definicia automatickych priplatkov - Nazov

. Definicia prenosu do miezd - Kéd

. Definicia prenosu do miezd - Nazov

. Definicia prestavok - Kod

. Definicia prestavok - Nazov

. Definicia spracovania mesacnych kont - K6d

. Definicia spracovania mesacnych kont - Skratka

. Definicia spracovania mesacnych kont - Nazov

. ReZim - Kéd

. ReZim - Nazov

. Dochadzkové zmeny - Kéd (pozn.: Udaj z parametrov spracovania dochadzky roly)
. Dochadzkové zmeny - Nazov (pozn.: Udaj z parametrov spracovania dochadzky roly)
. Typ roly - Kéd

. Typ roly - Nazov

. Sumarne polozky pre dennd sumarizaciu - Kod

. Sumarne polozky pre dennd sumarizaciu - Nazov
. Sumarne polozky pre kalendar dochadzky - Kod

. Sumarne polozky pre kalendar dochadzky - Nazov
. Sumarne polozky pre protokol dochadzky - Kéd

. Sumarne polozky pre protokol dochadzky - Nazov
. Potvrdzuje vlastnu dochadzku

. Datové polozky - Konstanta 1

. Datové polozky - Konstanta 1 - Poznamka

. Datové polozky - Konstanta 2

. Datové polozky - Konstanta 2 - Poznamka

. Datové polozky - Konstanta 3

. Datové polozky - Konstanta 3 - Poznamka

. Datové polozky - Konstanta 4

. Datové polozky - Konstanta 4 - Poznamka

. Nadriadeny (Cislo roly, Priezvisko a meno roly uréenej ako nadriadeny na zaklade prav na akcie pre
. nadriadenost - t. j. tej roly, ktord je v hlavicke v kalendari dochadzky uvedena ako Schvalovatel)

. Funkcionalitu je moZné aktivovat nastavenim systémovej konstanty , Moznost nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly a Moji
podriadeni “ oznacenim zaskrtavacieho policka (checkboxu) ,,Hodnota“.

. SN — Nadriadeny — meno z modulu Schvalovanie nepritomnosti

. SN — Nadriadeny CR —z modulu Schvalovanie nepritomnosti
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SPRACOVANIE DOCHADZKY

€ I\l’},’rher modulu » Zikladné nastavenia » Hodnoty systémovych kondtant > Konstanty I

Skupina systémovych kon3tant

Nazov

Poznamka

Pocet konstant 17

Aktivna skupina konstant

Zoznam systémovych kon3tant | Q firer DRl © Pridac Zneaktivnit
O Kod Nazov Plati od Hodnota Organizacia Heslo Aktivne
w > filter | = ifter frer
[0 # o ABAIMPAP Zapisovat schvélené Ziadanky z modulu SN do buddcnesti v ramci aktualneho obdobi.. 3 01.10.2023  Ano A
[]| # | ® ATROLEBCBY  MozZnost nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly a Maji podriadeni 01.06 2028 Ano A
[0 # e CONNTOATT Povolit prepojenie modulov Cestovné prikazy a Spracovanie dochadzky 01.01.2005 Nie A
[ # e CPDOCHTRAN Typ transakcie z dochadzky pre nagitanie vo vylétovani 01.01. 2024 A
M # @ FMFRGPIIMPE  Prunlif imnnrt nlanne nnhatmuneti N1 N1 2005 Mie A
€ Vyber modulu » Z3kladné nastavenia » Hodnoty systémovych kondtant » Konitanty » Hodnota konStanty
" Zapisat X Zrusit
Nazov Zapisovat schvalené Ziadanky z medulu SN do buddcnosti v ramci aktualneho obdobia Poznamka
Kod ABAIMPAP

Organizacia

+ Histéria

Funkcionalita nie je viazana na uzivatela. To znamen3, Ze ak prihlaseny uzivatel zmeni poradie a pocet
stipcov, uvidia rovnaké nastavenie aj ostatni uzivatelia. Z dévodu, aby takito zmenu mohol robit len
kompetentny uZivatel, je funkcionalita podmienend nastavenim poZadovaného prava v ramci
Pristupovej skupiny. Je potrebné pridelit operaciu ,Moznost nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly
a Moji podriadeni”.

n;?‘ humanet

€  \Whermodulu > Sprévasystému » Pristupové skupiny » Pristupové skupina Pridelenie operacii

47

Operacie | Q filter Doplnky ¥
Typ Umiestnenie Nézov ‘lgila:uje Povolit
T filter filter filter filter
@ Operacie NALATTENDANCE Pristup k vietkym pohotovostiam
® Operacie NALATTENDANCE Pristup k v3etkym dochadzkovym zmenam
® Operacie NALATTENDANCE Uzivatel moZe editovat uzivatelské korekcie mesagnych kont
® Operdcie NALATTENDANCE Uzivatel mdZe menit stav nadtasového formuldra
® Operdcie NALATTENDANCE UZivatel moZe menit § 97 ods. 8 nad¢asového formulara
@ Operacie  NALATTENDANCE Uzivatel moze uzamknut nadcasovy formular
@ Operacie NALATTENDANCE MoZnost nastavit zoznam stipcov v zoznamoch Roly a Moji podriadeni
® Operacie  NALATTENDANCE > HOLIDAY_PLAN > MY_PLAN Uzivatel mdze schvalit viastny plan dovolenky (schvélenie za zamestnanca)
® Operacie  NALATTENDANCE > HOLIDAY PLAN > MY PLAN UzZivatel moze schvalit viastny plan dovolenky (schvalenie za nadriadeného) /]

humanet



Ve

V zoznamoch ,Roly“ a ,Moji podriadeni sa aktivuje tladidlo, ktoré sluzi ako vstup do nastaveni
zobrazenia stlpcov.

G
[

€  Vybermodulu » Spracovanie dochddzky » Evidované roly

Filter: Nenastaveny %fj Nastavit

Evidovanéroly Q7 Doplnky ~ Zneaktivnit « <1 > »
. Obraz
[m] R Priezvisko a meno Specifikacia utar oatiod Plati do wrnusu SCMVAENE e ke do
- Kéd - Kéd do
W > filter filcer filter filter | fitter I fiteer fileer
O & e PRIEZVISKO_1 Rastislav  pracovny pomer 26.09.2019 30.04.2023 8H 30.04.2023  30.04.2023
O & eo0i0a PRIEZVISKO_10 Jana pracovny pomer 001  09.05.2000 8H 31.05.2025 30.05.2025
O & o013 PRIEZVISKO_11 Michal  pracovny pomer 13.06.2013 8H 31.05.2025 05.05.2025
O & eo0lua PRIEZVISKO_12 Anna pracovny pomer 001  01.03.2004 8H 31.05.2025 2802 2025
O & o052 PRIEZVISKO_13 Katarfna  pracovny pomer 01.12.2017 30.04.2024 8H 30.04.2024 31.03.2024
0O & o154 PRIEZVISKO_14 Karol pracovny pomer 001  01.05.2018 8H 28.02.2025 28.02 2025
0O & o o288 PRIEZVISKO_15 Martin  pracovny pomer 001  0201.2004 8H 09.10.2025  09. 10. 2025
O & e PRIEZVISKO_15 Martin dohoda o vykonani préce 003  01.04.2025
0O & e 0301 PRIEZVISKO_16 Anton  pracovny pomer 001  01.07.2020 8H 04.03.2025  03.03.2025
0O & e 0303 PRIEZVISKO_17 Eva pracovny pomer 01.09.2021 30.10.2024 6H 30.10.2024  30.10.2024
O & e 0304 PRIEZVISKO_18 Oliver  pracowny pomer 06.09.2021 6H 30.06.2025  30.04.2025
O & e 0307 PRIEZVISKO_19 Jan pracovny pomer 01.08.2022 8H 28.02.2025 28 02 2025
O ¢ s o010 PRIEZVISKO_2 Alexander  pracovny pomer 23.04.1992 8H 02.07.2025 02 07.2025
O & e PRIEZVISKO_ 20 Dusan  dohoda o pracovnej Einnosti (OOP) 19.09.2022  31.05.2023
€ | vybermodulu » Spracovanie dochddzky » Evidovanéroly » Trieda
« Zapisat
Nazov NALAttendance Hour MAL Attendance Role DBLayer DBLPersonRoleArtendance

Popis Dochadzkova rola
Zakladna DB tabulka ROLE_VERS

ToString

B Zobrazené stipce
Zobrazené stipce triedy | Q fiter Doplnky ¥ Odstranit
O Poradie Kéd Skratka Nazov Index
W > filker  filter fi filter filter
O & e BV_ROLE_ROLENUM CR Cislo roly
0O & e2 BV_PERSON_FULLMAME Priezvisko a meno Priezvisko a meno
Ml &l a-=z RV ROIF SPFC SnerifikAria Snerifikéria




SPRACOVANIE DOCHADZKY )

Tlagidlom , Pridat* sa zobrazia parametre potrebné pre pridanie nového stipca. Parameter ,Poradie
"4 humanet

€ | Vyber modulu > Spracovanie dochadzky » Evidovanéroly > Trieda

W Zapisat
ER maLAtrendance Hour NAL Attendance Role DELayer DELPersonRoleAmnendance
Popis Dochédzkovd rola

Zakladna DB tabulla  ROLE_VERS

B 1osting
n 7obrazendé sdpoe
Foradie zobrazenia 11 * Kod stlpca Tituly pred menom
Skratka Tinuly pred menom Ndzow Hodnota ~
Nazov indexu - Tiouly pred menom
Zapisal Zrusit

Zobrazené stlpce triedy @ ficer LLLUA] © Pridat Odstranit

O Poradie  Kid Skratka Nazov Index

O & e BY_ROLE_ROLENUM CR Cislo roky

zobrazenia® urcuje poradové Cislo stlpca v akom sa pridavany stlpec zobrazi. Parameter ,Kéd stlpca”
sliZi na vyber poZadovaného stlpca so zoznamu dostupnych poloZiek. Zmeny je potrebné potvrdit
tlac¢idlom ,Zapisat”.

Stla¢enim tladidla ,Zmenit“ sa aktivuje ,Viacnasobny vyber, kde je mozné pridat viacej stipcov
sucasne alebo naopak, odobrat stlpce, ktoré nechceme zobrazovat. V tejto volbe nevieme uréit poradie
stlpcov. Poradie nasledne vieme zmenit v predchadzajicom okne cez editaciu uz zobrazenej polozky.

O & e38 BV ATT TURNS_IMG_CODE Obraz turnusu - Kad ¢

O & e9 BV ATT APPR_TO Schvalené do ¢

O & e 10 BV ATT LOCK TO Uzamknutcé do |
Zmenit

€ \Vyber modulu » Spracovanie dochddzky » Evidovanéroly » Trieda » Viacnasobny vyber

Viacnasobny vyber

v OK % Zrusic

MozZné stipce na zobrazenie |Q fiter Dopinky ¥ | &« < 1 > »
O «keéd Skratka Nazov
W > filer filter filter

O e BV.ID D Ident
[J e BV_PERSON_PERSONAL_NUM ot Osoba
[J e BV_PERSON_PERSONAL_NUM_Il OC_II oC

[J e BV_PERSON_BIRTH_ID_NUM RE Osoba
[J e BY_PERSON_TITLES_BFR Tituly pred menom Osoba
[J e BY_PERSON_TITLES_AFTR Tituly za menom Osoba
[J e BV_PERSON_DEGREES Hodnosti Osoba
@ BV_PERSON_FULLNAME Priezvisko a meno Osoba
[J] e BV_PERSON_CARD SP/ZP Osoba
@ BV_ROLE_ROLENUM R Cislo raly
[J e BV_ROLE_TYPE Typ Typ

Pre uplatnenie zmien je potrebné odhlasit sa a znovu prihlasit do systému Humanet. Nasledne sa
prejavia poZadované zmeny.
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V systéme pribudla moznost synchronizovat zostatky dovoleniek na zaklade zostatku dovolenky z
PAM. V Persondlnych Udajoch na zélozke Rola / Dovolenky / Ndrok, ¢erpanie, zostatok sa systém
pozera v sekcii Predpoklad / Zostatok predpokladany na hodnotu v stipci CELKOM.

Osobné Rola
Identifikacia Platy a mzdy Dane Zrazky Prispevky Poistenia Nemoci ELDP Dochédzka Lekarske prehliadky Ostatné
Zapocet a vek Parametre Naérok, Eerpanie, zostatok Priemer na dovolenku
| % zrusit Rok 2023 * Nacitat 13 Prepocitat
PREDPOKLAD
Nérok predpokladany 30 * 6 * 0 * 36

Zostatok predpokladany 28 * 0 * 0

Tato hodnota je prenesend do dochadzky zamestnanca a bude ponizena o Cerpanie v aktudlnom
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 opacnom pripade je ndvratova hodnota zostatku dovolenky rovna 0.

V nastaveniach dochddzky/Zaddvanie dochddzky pribudol parameter:

Dovolenka - dochédzkové zmeny SZ_DOV, SZ_Dovolenky

V tomto parametri sa priradi skupina zmien obsahujica zmeny a prerusenia, ktoré sa budu
vyhodnocovat pre ¢erpanie dovolenky v aktudlnom/predchadzajicom mesiaci. Cerpanie sa
bude vyhodnocovat na zidklade 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 ndvratova hodnota bude zostatok dovolenky
z PAM ponizena o Cerpanie v aktudlnom mesiaci do datumu zobrazenia sumarnej polozky.

Systém ponuka moznost synchronizovat zostatky alebo ¢erpania lekarov na zdklade Udajov z PAM.
Hodnoty prenesené do dochadzky zamestnanca budu ponizené o cerpanie v aktudlnom 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 opacnom pripade je ndvratova hodnota zostatkov/c¢erpani rovna 0.

V nastaveniach dochddzky/Zaddvanie dochddzky pribudli parametre:

Lekér zamestnanec - dochadzkové zmeny
Lekér sprevadzanie - dochadzkové zmeny

Lekar sprevadzanie zdravotne postihnutej osoby - dochadzkové zmeny

SZ_LZ, SZ_Lekar zamestnanec
LRP, SZ_Lekar rodinny prislusnik

SZ_LPO, SZ_LPO

V tychto parametroch sa priradia skupiny zmien obsahujice zmeny a prerusenia, ktoré sa
budud vyhodnocovat pre cerpanie/zostatky v aktudlnom mesiaci. V zlozkach sumarnych
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poloZiek pre zdroj , Nastavenie roly” pribudli nové parametre , lekdr zamestnanec - ¢erpanie”,
,lekdr zamestnanec - zostatok”, ,lekdr sprevddzanie - Cerpanie”, ,lekdr sprevddzanie -
zostatok”, ,lekdr sprevddzanie zdravotne postihnutej osoby - Cerpanie”, ,,lekdr sprevddzanie
zdravotne postihnutej osoby - zostatok”, ktorych navratové hodnoty budl zohladriovat
¢erpania v aktudlnom mesiaci do datumu zobrazenia sumarnej polozky. Priklad nastavenia
sumarnej polozky:

€ Vyber modulu > Spracovanie dochadzky > Dochéadzkové evidencle > Sumérne poloZzky > Sumaérna polozka

Sumarna poloZka

' Zapisat X Zrusic

Kéd DovPAM * Aktivne
Skratka DovPAM * | CB Nazov Celkovy zostatok dovolenky
Farba pozadia f Farba textu
Zaokrahlenie mindt 0 * Zaokruhlenie matematicky  Nezaokruhlovat
Format zobrazenia  &islo *v Maska
Kategéria
Poznémka
Zlozky sumarnej polozky Qfier PELNRA © Pridat Odstréni¢
O Poradie Operéator Zdroj Parametre Obdobie Fiiter\{iFiten Rozsah Hodnota Podmienka

zmien dni

W > filter filter filter filter filter | fitter | filter filter

O ¢ e |+ | roly  zostatok

ZloZzka sumarnej polozky

® Zrusic

Poradie polozky 1 * Operator ® on Om

IZdrOJ nastavenia roly I

UmoZiiuje ziskat hodnotu vybraného nastavenia zamestnanca.
Podmienka Filtrovanie Odaje Agregované hodnota

Dochédzkova zmena
Skupina zmien
Filter zmien

Filter dni obdobia

Dochédzkova zmena umoziiuje filtrovat vstupné zdrojové tidaje podla vybranej dochadzkovej zmeny. Skupina zmien umoZiuje filtrovat vstupné zdrojové tdaje podra vybranej skupiny zmien. Filt|
vstupné zdrojové didaje podra dalsich parametrov dochédzkovych zmien. Obe nastavenia sa pouivajd pre zdroje dét plén dochédzky a skutoéné dochédzka.

Filter dni obdobia umoZfiuje filtrovat vstupné zdrojové tdaje podia parametrov kalendarneho diia. Toto nastavenie sa pouZiva pre zdroje dat plén dochadzky, skutoéné dochédzka, kalendar, plan

I Nastavenie roly zostatok dovolenky *v I

Zostatok dovolenky.

8. Potvrdenie vlastnej dochadzky uzivatelom

Potvrdenie / odoslanie na korekciu vlastnej dochadzky uzivatefom 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 schvélent do posledného dna
aktualneho obdobia spracovania dochadzky, v ktorom existuje plan dochadzky roly.

Uzamknut mozno aj dochadzku, ktora nie je potvrdena.

Potvrdit vlastni dochadzku je mozné aj v pripade, Ze je dochadzka uz uzamknuta (odoslat na korekciu
nie).

Zrusit potvrdenie dochadzky (tla¢idlom Odoslat na korekciu) mozno len v tom pripade, ak datum, do
ktorého je dochadzka uzamknuta, je mensi ako prvy den aktualneho obdobia spracovania dochadzky
(t. j. mozno zrusit potvrdenie len ,,neuzamknutej” dochadzky).
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Potvrdit dochadzku (tladidlom Potvrdit), resp. zrusit schvalenie (prip. aj potvrdenie) dochadzky
a odoslat na korekciu (tla¢idlom Odoslat na korekciu), je mozné v kalendari dochadzky vo volbe Moja
dochddzka, v Casti pod kalenddrom. V tejto casti bude zdroven evidovana histéria zmien stavov
dochadzky.

Stav dochadzky schvélena a odoslana na potvrdenie

Poznamka pre odoslanie na korekciu

= Historia stavov

Q Dopinky ¥ 1

Datum a éas Vykonal Stav Poznédmka
23.4.202117:20:43  Andrea Lackovd schvalena a odoslana na potvrdenie

Andrea Lackovd
2342021

neschvalena >> | schvalena a odoslana na potvrdenie |

8.1. Stavy dochadzky a prislusné notifikacie

Stav neschvdlend

Dochadzka je v stave neschvdlend az do okamihu schvalenia dochadzky do posledného dna aktualneho
obdobia spracovania dochadzky, v ktorom existuje plan dochadzky (den D).

Stav schvdlend a odosland na potvrdenie

V okamihu schvalenia dochadzky do dria D, sa zmeni stav dochadzky na stav schvdlend a odosland na
potvrdenie.

Zaroven systém odosle notifikaciu Ozndmenie o schvdleni dochddzky na mailovl adresu uZivatela,
ktorému ,patri“ dand dochadzka (t. j. uZivatela, ktory ma hodnotu PAMLOGIN-PERSNUM rovnu
osobnému ¢Cislu osoby, ku ktorej prislicha dana rola). Notifikacia bude obsahovat Udaj o Case
schvalenia dochddzky a tlacidlo Zobrazit. Stlacenim tlacidla Zobrazit bude uZivatel presmerovany do
kalendara dochadzky vo volbe Moja dochddzka.

Stav potvrdend

UZivatel, ktorému ,patri“ dand dochadzka, stlacenim tlacidla Potvrdit zmeni stav dochadzky na
potvrdend. Potvrdit mozZno iba dochadzku, ktora je schvédlena do dria D. Pole Pozndmka sa v pripade
potvrdenia dochadzky nevyplia.

Stav zrusené schvdlenie a odosland na korekciu

UZivatel, ktorému ,patri“ dand dochadzka, stlacenim tlacidla Odoslat na korekciu zrusi schvélenie
dochadzky k prvému dnu aktuadlneho obdobia spracovania dochadzky, prip. aj potvrdenie dochadzky
(ak bola dochéddzka uz potvrdend). Pole Pozndmka nesmie byt v pripade odoslania dochadzky na
korekciu prazdne.

Zaroven systém odosle notifikdciu PoZadovand korekcia dochddzky na mailovl adresu nadriadeného
alebo zadanu mailovu adresu.

Stav zrusené schvdlenie

Ak dbjde k zruseniu schvalenia dochadzky, ktora bola schvalena do dna D, Standardnym sp6sobom, t.j.
nie prostrednictvom tlacidla Odoslat na korekciu, dochadzka sa dostane do stavu zrusené schvdlenie.
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Zaroven systém na mailovu adresu uZivatela, ktorému ,patri“ dana dochadzka, odosle jednu
z nasledovnych notifikacii:
e notifikdciu Ozndmenie o zruseni schvdlenia dochddzky — v pripade, Zze dochadzka nebola
potvrdend;
e notifikdciu Ozndmenie o zruseni schvdlenia a potvrdenia dochddzky — v pripade, Ze dochddzka

bola potvrdena.

9. Planovanie dochadzky

9.1. Planovaci kalendar
Funkcionalita umoZfiuje zobrazenie a editdciu planu prace jednotlivych zamestnancov v graficky
prehladnej tabulke.

€ Vyber modulu > Spracovanie dochadzky » Planovaci kalendar

Planovaci kalendar

Obdobie Roly pre spracovanie (14) Sumarne poloZky (0) Zobrazenie
0d 01.05.2023 * & Vybrat roly Vybrat sumarne polozky @® Zakladné [ Zalamovat meno
() Zjednoduzené [ Cislo roly

Zok it a lozk:
Do | 31.05.2023 * Filter - P M Utvar

b4 Prichytit viavo
% Organizécia

Vrstvy: Pl&n roly Praca mimo plan Nepritomnosti
Zobrazit: []Skratka [ Trvanie Cas od ado

Planovaci kalendar | Q firrer Doplnky ¥ s

O Rola 1.5.2023 po+ 252023 ut 352023 st 452023 5t 552023 pi 6520235

S filrer

Zobrazenie roli v planovacom kalendari je viazané na prava:

Dochddzka — planovaci kalenddr za utvar

Dochadzka — planovaci kalendar za organizaciu

Dochadzka — planovaci kalendar za skupinu roli

Editovanie planovacieho kalenddara je moZné aj bez prava ATT007b pre planovaci kalendar, ak ma
pouzivatel pristup k operaciam v planovacom kalenddri cez svoju pristupovu skupinu. V podmodule
Nastavenia dochddzky > Pldnovaci kalenddr sa definuju nastavenia pre planovaci kalendar platné pre
danu databazu.

Den v pldnovacom kalendari je zloZeny z 3 vrstiev:
e Pldn roly — aktualny plan prace;
e  Prdca mimo pldn — slizi napriklad na planovanie nadcasov;

e Nepritomnosti — slizi na zobrazenie / editaciu planovanych nepritomnosti (napr. dovolenky,
lekari, nemoci).

Zobrazenie tychto vrstiev je mozné vypnut v podmodule Nastavenia dochddzky > Pldnovaci kalenddr
pripadne len vypnut zobrazenie v planovacom kalendari.

Vrstvy: Plan roly Praca mimo plan Mepritomnosti

Okrem zdkladného (Standardného) zobrazenia planovacieho kalendara pribudla mozZnost
zjednoduseného zobrazenia, kedy je v kazdom dni v kaZdej vrstve zobrazeny len jeden zdznam.
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Zobrazenie

@®) Zakladng

Zjednodusené

Funkcie pre editaciu planovacieho kalendara

Vo volbe Dopinky sa nachadzaju funkcie pre hromadné naplnenie a hromadné odstranenie zdéznamov
v jednotlivych vrstvach za viacero dni a viacero roli naraz. Hromadné naplnenie alebo odstrdnenie
zaznamov prebehne len vtych dnfioch zvoleného obdobia, v ktorych existuje plan dochadzky
a dochadzka je neschvalend. Do vrstvy Nepritomnosti je mozny aj import zdznamov

vytvorenych v inych moduloch, a to:
e import dochadzkovych zmien, ktoré zodpovedaju Ziadankdm zadanym v module Schvalovanie
nepritomnosti;
e import nemoci zadanych v podmodule Nemoci alebo na zdlozke Nemaoci roly;

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

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

Vo volbe Spracovanie dochddzky / Nastavenia dochddzky/ Pldn dovolenky je potrebné vytvorit nové
obdobie planovania.

Plan dovolenky
® Zrusit

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

Kontrolovat podmienku schvalenia (Plan Cerpania = Narok spolu)

Q Doplnky v Odstranit

Zatiatok Koniec . .
Rok . A Planovanie
planovania planovania

#  © 2020 23320207:00 31.3.202023:59 po diioch
¢ © 2021 21.1.20217:00 31.1.202123:59 po yzdfioch

Sumdrne poloZky — vyberové pole zoznamov sumdrnych poloZiek, ktorych sumdrne polozky sa
zobrazuju v uzivatel'skom rozhrani planu dovoleniek.

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

Kontrolovat podmienku schvdlenia (Pldn ¢erpania = Ndrok spolu) — zaskrtavacie poli¢ko (checkbox) pre
zapnutie / vypnutie podmienky, kedy systém kontroluje v zozname planu dovolenky stipec Ndrok spolu
vocCi Plan cerpania.

Obdobie pldnovania — definuje zoznam obdobi pre funkcionalitu Pldn dovolenky. Vytvorenim obdobia
sa vytvara aj kalendar planu dovolenky. Ak neexistuje obdobie uZivatel neméze planovat v plane
dovoleniek. Plati, ze kazdé obdobie je jedine¢né, tzn. rok mbze mat iba jedno definované obdobie.
Planovanie moze byt nastavené po diioch (predvolené nastavenie), tyZzdfioch alebo mesiacoch.
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€ | Vybermodulu > Spracovanle dochadzky > Nastaveniadochadzky > Plan dovolenky

Plan dovolenky

| ¥ zapisat | EFATHN

Sumarne polozky
{Cerpanie dovolenky

Kontrolovat podmienku schvalenia (PIan ¢erpania = Narok spolu)

Obdobia planovania | frer Dapinky + Odsranic

O Rok vania planovania Pnovante

W > fiter fiiter Jiiter Jiter | Obdobie plénovania % zrusc %
Rok 2025 *
Zatiatok planovania | 01.01. 2025 ol =] * Konlec planovania | 01.03. 2025 * 2| *

Planovanie 0 dfioch 0 tyzdrioch 0 meslacoch

VSeobecné rozhranie Planu dovolenky
Plan dovolenky sa nachadza vo volbe Spracovanie dochddzky / Plan dovolenky. Po vstupe do Pldnu
dovolenky sa zobrazia tri volby:

Moji podriadeni Planovanie kapacit

Nemoci

E
g Moja dochédzka Planovaci kalendar Emulacia snimaca

PLAN DOVOLENKY

M&j plan dovolenky

Plan dovolenky mojich
podriadenych

Anpowpog

Plan dovolenky roli

e M©éj pldn dovolenky — uzivatelovi zobrazi iba vlastny plan dovoleniek za prislusné obdobie ak
nejaky existuje, tzn. Ze zamestnanec ma vygenerovany v uréenom roc¢nom obdobi plan
dovolenky. Volba je uréena pre zamestnancov.

e Pldn dovolenky mojich podriadenych — prihlasenému uZivatelovi zobrazia plany dovoleniek
jeho priamych podriadenych zamestnancov, u ktorych bol vygenerovany plan dovolenky za
prislusné obdobie. Volba je uréena pre veducich zamestnancov. Oznacenim zaskrtdvacieho
policka (checkboxu) zobrazit aj nepriamych podriadenych, systém tento zoznam vygeneruje.

e Pldn dovolenky roli — volba je uréena pre administratora alebo personalistu. Ak chcete pridat
iného zamestnanca je potrebné kliknat na volbu Doplnky > Spravovat plany dovoleniek >
Pridat plan.

e Po pridani zamestnanca sa mozZe stat, Ze sa nebudu zobrazovat spravne naroky. V tom pripade
ich musite importovat zo suboru: Doplnky > Spravovat plany dovoleniek > Import zostatku,
naroku a dodatkovej dovolenky zo stuboru

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

& | Wbermodulu 3 Spracovanie dochadzky > Plin dovolenky > 8] plin dovalenky

M&j plan dovolenky [EREEEEN * s

Obdahie plénovenia 1k 2021 pianovanie powlan od 21,1,2021 7100 de 31,1 2021 2358)

Plan dovolenky (@ Doplnky =
[ T Dzost Derp Zostawk Narsk Dodamava ek M sz 2 3 4 gAN| 5 B 7 B FEE| 9 W 11 12 13 MAR| 13 W 15 16 17 A7 1 w9
0o SN o w2 5 0 w0 o o o G
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Plan dovolenky a schvalovanie planu dovolenky

Na zaklade priradenia prislusnej pristupove]j skupiny sa uzivatel dostane do jednotlivych volieb (MGj
plan dovolenky, Plan dovoleniek mojich podriadenych, Plan dovolenky roli), kde vam systém umozni
zadavat hodnoty do poli pomocou editacie. Po ukonéeni zaddvania musite kliknut na tlacidlo Zapisat,
pre uloZenie zmien v Pldne dovoleniek. V zozname planu dovoleniek sa nezobrazujd 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 tyzdna je mozné ¢erpat maximalne 7
dni dovolenky.

Zoznam pldnu dovoleniek obsahuje nasledujuce stlpce:
e Rola — udaje o zamestnancovi (meno a priezvisko, Cislo role, Gtvar);

e Sumdrne polozky — tie suU spracované za obdobie kalendarneho roka. Sumarne polozky su
pevne prichytené k favému okraju zoznamu a do planu su importované na zaciatku planovacie
obdobia priamo z dochddzky zamestnanca;

e Zostatok — zostatok dovolenky za predchddzajuci kalendarny rok;
e Ndrok —narok dovolenky za aktudlny kalendarny rok;

e Dodatkovd — ak ma zamestnanec narok na dodatkovu dovolenku;
e Ndrok spolu — polozka sumarizujuca zostatok + narok;

e Pldn Cerpania — plan Cerpania dovolenky;

e Cislo tyZdria — poradové &islo tyzdiia v roku. Poradové &islo tyZdiia sa opakuje vtedy, ked' je
tyZden na prelome mesiacov. Zaroven je medzi tyZzdiami zobrazeny sumarizacny stlpec
planovaného Cerpania dovolenky za prislusny mesiac;

e Sumarizdcia —(JAN, FEB, MAR...) sumarizuje Cerpanie za prislusny mesiac.

Schvalovaci proces pozostava z 3 Urovni:

e Schvdlenie I. urovne (zamestnanec) — potvrdzuje spravnost Udajov za zamestnanca. V pripade
potreby zmeny uz schvaleného planu dovolenky modze zamestnanec poZiadat vediceho
o spristupnenie planu dovolenky na korekciu. Po schvdleni planu dovolenky I. Uroviiou sa
zapisuje udaj o schvalovatelovi;

e Schvdlenie Il. Urovne (vedici zamestnanec) — potvrdzuje spravnost Gdajov za vedlceho a po

uspesnom schvaleni systém podfarbi schvalend rolu na zeleno . Veduci zamestnanec
moze poslat plan podriadenému zamestnancovi na korekciu. Po schvéleni planu dovolenky II.
Uroviiou sa zapisuje Udaj o schvalovatelovi. Schvélenie je moZné vykonat individudlne
i hromadne na zdklade oznaceni konkrétnych roli v zozname planu dovoleniek. Systém pri
kazdom z nich kontroluje splnenie podmienok pre vykonanie Cinnosti. Ndsledne systém
informuje uZivatela o vykonani / nevykonani pozZadovanej ¢innosti;

e Uzamknutie — uzatvara obdobie planovania planu dovoleniek, vykonava ho personalista /

administrator. Po uUspesnom uzamknuti systém podfarbi rolu na modro . Po
uzamknuti systém zapisuje Udaj o uzamykajucej role (administrator).

Planovanie a schvdlenie Planu dovolenky — zamestnanec

Tato volba sa zobrazuje v pripade priradenia prislusného pristupového prava. V oznacovacom okne si
oznacite rolu. Cez Doplinky vyberiete moznost I. troven schvdlenia / Schvdlit. Do planu dovolenky za
zapiSe meno zamestnanca, kto tento plan dovolenky schvalil. Zaroven odide notifikacia ohladom
schvalenia. Pri volbe Zrusit schvdlenie sa meno schvalovatela odstrani z planu dovolenky.

HOUR
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Q Dopinky ~

Export do excelu 4 s AN

nvertovat oznacenie

Groved schvélenia
PP R CITLIEne

¥ Schvalit I

¥
Uzamknurtie »

»

Zrusit schvalenie

, Balifoviivers

Spravovat plény dovoleniek

Zostava plénu dovolenky

Pldnovanie a schvdlenie Planu dovolenky — vedtci zamestnanec

Tato volba sa zobrazuje v pripade priradenia prislusného pristupového prava. V oznacovacom okne si
oznacite rolu / roli. Cez Dopinky vyberiete moznost Il. Uroveri schvdlenia / Schvdlit. 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 moddlne okno pre
zadanie Pozndmky, kde napiSete dévod. Zaroven odchdadza notifikdacia. Pri volbe Zrusit schvdlenie sa
meno schvalovatela odstrani z planu dovolenky. Uzamknutie planu dovolenky je mozné len, ak bude
plan schvaleny na obidvoch urovniach.

@ o Bolétovéiveta

g o Belogovs Margita

, Balaz Dalibor

Uzamknutie Pldnu dovolenky — personalista / administrdtor

Tato volba sa zobrazuje v pripade priradenia prislusného pristupového prava. V oznaCovacom okne
oznacite vsetky roly, ktoré idete uzamknut. Cez Doplnky vyberiete moznost Uzamknutie / Uzamknut.
Uzamknuté roly sa podfarbia na modro. Do Planu dovolenky sa zapiSe meno zamestnanca, kto tento
plan dovolenky uzamkol. Pri volbe Zrusit uzamknutie sa meno uzamykatela odstrani z planu dovolenky.

o BalaZové Iveta
11, PROD

/]
Balogova Margita
= 2 .-..- . 3

, Balaz Dalibor

Spravovat pldny dovoleniek

Spravovat pldny dovoleniek sa zobrazuje iba vo volbe Doplinky pre Pldn dovolenky roli s prislusnym
pristupovym pravom. Obsahuje nasledovné volby:

e  Pridat pldn — 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 planovacieho obdobia. Jedna rola m6ze mat iba
jeden plan dovolenky v rovnakom obdobi planovania;

e QOdstranit plan —odstranuje existujlci vygenerovany plan dovolenky oznacenej roly, ¢im sa
odstrania aj doposial' uloZzené udaje v plane dovolenky roli;

e Odoslat ozndmenie o spusteni pldnovania — tlacidlo pre odoslanie emailovej notifikacie
o spusteni planovania dovolenky;

e Import zo suboru — splsta import z pripraveného xIsx siboru pre nahratie hodnét zostatku
a naroku dovolenky, pripadne dodatkovu dovolenku. Strukttra importného stiboru musi byt
nasledovna:
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CR Zostatok dovolenky Narok na dovolenku

2028 2,5 20
2002 -1 25
2011 25

M UPOZORNENIE: Hodnota poctu dni dovolenky sa uvadza v drioch. Je mozné zadat kladné, zaporné,

7

nulové hodnoty aj desatinné cislo.

Zostava

pldnu dovolenky

Cez Doplinky v Pldne dovolenky je pristupna tlacova zostava formatu xlsx, ktora sluzi ako kontrolny

- . ; Y . . . by .
report z hladiska plnenia planu cerpania dovolenky voci skutocnému cerpaniu dovolenky
. . . . S A , .. . ,
z dochadzkového kalendara. Takuto zostavu si modZete vygenerovat pre svojich podriadenych
zamestnancov.
. . . 3 - Zostatok | Nérokna | Dodatkovi (i || i) Rozdiel GLEw
&R Priezvisko a meno Lokalita Utvar Pozicia Stav Priamy nadriadeny zamestnanec &’ dontomts | dovtomis | Sutomia. | Nérokspolu | Zerpanie | Zerpanie | UL rozdiel
v JANUAR | JANUAR JANUAR
2011 |Baldzovd Iveta 001 PROD C PRO02, Production Operator Aktivny Jesenska Maria 1017 18] 25 0] 43 5| 0] 5| 5|
Margita 001 [PROD A [PRO0, Production Operator Aktivny | Gierny Roman 1015 4| 20| 0| 24| 5| 0| 5| 5|
2002[Bala? Dalibor 001 [PROD B [PRO02, Production Operator [Aktivny Gregor Ondre] 1016] 3] 25 0) 28] 0 0 0 0
Planované cerpanie spolu (aktuiny mesiac) [dni] 100]
spolu [dni] 00
podla plénu (aktualny mesiac) [dni] 10,0}
Precerpané nad stanoveny plén (aktudiny mesiac) [dni] 00
Plnenie planu (aktualny mesiac) (%] 0.,0]
Plnenie planu (od zatiatku roka) (%] ol
Vycerpanie z celkového naroku (od zatiatku roka) (%) 9|
v 7 . i .
Tlacova zostava obsahuje stlpce:

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

Zostatok dovolenky, ndrok na dovolenku, dodatkovd dovolenka a ndrok spolu — hodnoty za
prislusné obdobie;

Planované Cerpanie — sumarizuje planované Cerpanie za prislusny mesiac JAN, FEB, MAR atd’;

Skutocné cerpanie — sumarizuje skutoéné Cerpanie z dochddzkového kalendara za prislusny
mesiac JAN, FEB, MAR atd’;

Rozdiel — rozdiel medzi pldnovanym a skuto¢nym ¢erpanim dovolenky;

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

Pod zoznamom vsetkych roli sa zobrazuju sumarizacné stlpce za prislusny mesiac:

Planované cerpanie spolu (aktudlny mesiac) [dni] — sumarne planované cerpanie vSetkych
zamestnancov za prislusny mesiac;

Skutocné cerpanie spolu (aktudlny mesiac) [dni] — sumarne skutocné cerpanie vsetkych
zamestnancov za prislusny mesiac;

Nevycerpané podla planu (aktudlny mesiac) [dni] — sumarizuje nevycerpanu dovolenku
vietkych zamestnancov za prislusny mesiac;

Precerpané nad stanoveny pldn (aktudlny mesiac) [dni] — sumarizuje precerpanu dovolenku
vsetkych zamestnancov za prislusny mesiac nad stanoveny plan;

Plnenie planu (aktudlny mesiac) [%] — percentudlne vyjadrenie plnenia planu voci skuto¢nosti
za vSetkych zamestnancov a za prislusny mesiac;

Plnenie planu (od zacCiatku roka) [%] — percentudlne vyjadrenie plnenia planu voci skutoc¢nosti
za vSetkych zamestnancov od zaciatku roka aZ po prislusny mesiac;

Vycerpanie z celkového ndroku (od zaciatku roka) [%] — percentudlne vyjadrenie celkového
Cerpania dovolenky za vsetkych zamestnancov od zaciatku roka po prislusny mesiac voci
naroku na dovolenku.
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10. Zadavanie dochadzky — Emulacia snimaca

Emuldcia snimaca slUzi na elektronické zaddvanie transakcii do dochadzkového systému. Na vstup do
volby Emuldcia snimaca je viazané na pristupové pravo.

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

e Vytvorenie dochddzkového termindlu pre emuldciu: vo volbe Spracovanie dochddzky /
Dochddzkové evidencie / Termindly vytvorite termindal na zapisovanie transakecii.

e dochadzky > Dochadzkové

> Termindly > Terminal

Kéd Emulitor - 9 Aktivne Terminal pre manudinu editéciu transakell

Skratka Emulator « Nazov Emulitos «
tislo 3 Testovy identifikétor

MAC adresa

1P adresa port

Poznamka

[CIPouic viastné typy transakeil

Nasledne vo volbe Nastavenia dochddzky / Emuldcia snimacéa vyberiete tento typ termindlu pre
zapisovanie transakcie. Date Zapisat.

€ Wbermodulu > Spracovanie dochadzky > Nastavenia dochidzky > Emulicia snimaca

Emulécia snimaca

y vytvirat a pridelovat dochd é karty

Terminal pre zapisované transakeie Emulitor

UPOZORNENIE: Pokial nebude nastaveny dochddzkovy terminal pre Emuldciu snimaca zobrazi sa
chybové hldsenie.

Emuléacia snimaca

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

4 spat

e Pridelenie dochddzkovej karty uZivatelovi (viac v ¢asti Dochddzkové karty).

Pokial je vo volbe Nastavenia dochddzky / Emuldcia snimaca oznacena volba Automaticky vytvdrat
a pridefovat karty a uzivatel nemd pridelend Ziadnu dochadzkovu kartu, systém mu automaticky
vytvori apriradi novd dochadzkovu kartu v evidencii dochadzkovych kariet a prideli ju roli
zamestnanca, ktory uskutocnil zapis transakcie cez emuldciu snimaca.

[ Vybermodulu » Spracovanie dochadzky » Dochéadzkové evidencie » Dochadzkové karty

Dochadzkové karty | Q e popinky ~ ([FIETRg| Odstrénic |

d Cislo od Do Pridelena zamestnancovi od Do

1000123 01.05.2010 0€:3, CR:3, Drzy Jakub, PP od 01.05.2020 01.07.2020

0 & e

[0 & o 1000125 01.06.2013 0C:2, CR:2, Velky Ondrej, PP od 18.05.2020 01.07.2020
[J & e5 08.02.2021 0C:5, CR:5, Novy Mat(i$, PP od 01.01.2021 22.02.2021
O & e Esn 22.02.2021 o¢:1, CR:012, Mal4 Klara, PP od 01.08.2019 do 31.01.2021  22.02.2021
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M UPOZORNENIE: Pokial nebude pridelend dochadzkovd karta uZivatelovi zobrazi sa chybové
hldsenie.

Emulécia snimaca

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

v OK

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

€ Vyber modulu Spracovanie dochadzky > Emulicia snimaéa

Emulacia snimaéa X Zrutit

Rola osaby 3, Drzy Jakub, 0d 01.05,2020, pracovny pomer * © uzivatel plut6297@humanet.sk
& Osobné gislo 3
3 Lislo karty 1000123

Détumagas 2222021 1547:21

Typ transakcie  Praca *

Smer @prichod () odchod

Poradie Déwm  Cas Smer  Typ

Na zaklade vyberu role osoby je zobrazovana informativna cast, ktora sa nachadza na pravej strane
uzivatelského rozhrania. Ndjdete tu udaje ako je prihlasovacie meno uzivatela, osobné Cislo, Cislo
pridelenej dochadzkove] karty a zoznam poslednych nasnimanych transakcii. Zoznam poslednych
transakcii je zoradeny chronologicky od najnovsej po najstarsiu transakciu.

M uPOZORNENIE: Pri zdpise transakcie plati pravidlo, Ze moze byt zapisand iba jedna transakcia
v rdmci jednej minuty, nakolko aplikdcia Humanet vyhodnocuje dochddzku na zaklade hodin a minut
(sekundy nezohladriuje). V pripade, Ze sa uZivatel pokusi zadat transakcie ihned za sebou, je
informovany nasledovnou hlaskou.

Emulacia snimaca

Dalsiu transakciu nie je mozné zapisat v rovnakd mintitu ako je predchéadzajtica transakcia.

v OK

11. Vystupy — Prehlady

Vo volbe Vyber modulu / Spracovanie dochddzky / Prehlady mozete rychlo a prehladne zobrazit
dochadzkové data zamestnancov. Dostupné su prehlady:

e Prehlad pritomnosti zamestnancov;
e Prehlad dochddzkovych zdznamov;
e Prehlad sumdrnych poloZiek;

e Pldn — Transakcie — Skutocnost.

HOUR &
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Po spristupneni modulu Prehlady / Prehlad pritomnosti zamestnancov si mdzie tento prehlad

generovat kazdy zamestnanec.

Prehlady tykajuce sa dochadzkovych zaznamov a sumarnych poloZiek su viazané na prdva na akcie.
Pridelenim préava na akcie si mozZete vygenerovat prehlady o zamestnancoch v ramci Utvaru, skupiny
roli alebo organizacie (viac v ¢asti Vytvorenie vztahov nadriadeny — podriadeny).

11.1. Prehlad pritomnosti zamestnancov

Prehlad pritomnosti zamestnancov
slUZi na zistenie aktudlnej pritomnosti
resp. nepritomnosti zamestnancov na
pracovisku aje odvodeny od
dochadzkovych  transakcii. Vv
Prehlade pritomnosti zamestnancov
sa zamestnanci zobrazuju ako
pritomni, ak ich posledna transakcia

4 vjber modulu Spracovanie dochadzky Nastavenla dochadziky I Nastavenla pre spracovanie dochadzky I

Nastavenia pre spracovanie dochadzky

X Zrusic

Zapotitanle notnych zmien () do 1. dfia do 2 diia
Maximalna dizka pre sparovanie 16:00 * I
Povolit prichod z prerutenia ako prichod do prace m_l

Dochddzkova zmena pre automaticke napinenie absencnych intervalov -

bola typu Prichod. Tento prichod musi byt zaznamenany v ramci nastaveného €asového limitu (tzv.
,Maximalna dizka pre sparovanie”), ktory je definovany v Nastaveniach dochadzky. Ak prichod spiiia
tieto podmienky, zamestnanec sa povazuje za aktivneho (pritomného).Ak ma zamestnanec
zaznamenany prichod, ale nema zaznamenany odchod v ramci €asového limitu, systém ho oznaci ako
nepritomného. Stanoveny ¢asovy limit sa riadi parametrom v Nastaveniach dochadzky pre spracovanie

dochddzky — Maximélna di?ka pre
sparovanie. Rovnako v dochadzke
plati, Ze ak bude transakcia typu
Odchod nasnimand po uplynuti
nastaveného ¢asového limitu, systém
ju vyhodnoti ako chybni a oznadi ju
cervenou farbou. To znamend, Ze
prichod aj odchod musia byt
zaznamenané v ramci tohto ¢asového
intervalu.

€ vperm S e dochadzky > P y > Prehfad pritomnosts Zamestancov

Prehlad pritomnosti zamestnancov [ERZUTTEE X Zrusic

°
®
°

Prvu Cast tvori hlavicka pre nastavenie filtra zobrazujicich udajov. Obsahuje:

e Zobrazit — stlacenim tlacidla sa vygeneruje novy prehlad;

e Stav ku driu — pole pre vyber datumu na spracovanie prehladu. Preddefinovany je aktudlny

datum;

e Vciase — pole pre zadavanie Casu pre spracovanie prehladu. Prednastaveny je aktudlny

systémovy cas;

e Zobrazit—vyber jednej z moznosti (pritomnych, nepritomnych, kombindaciou predchadzajucich

moznosti).

Druhu dast tvori samotnd tabulka

Prehlad pritomnosti zamestnancov — zobrazuje vysledok

nastaveného filtra prvej ¢asti. Obsahuje nasledovné stipce:

e [Lokalita — kdéd organizicie;
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e CR - ¢&islo roly zamestnanca;

e Priezvisko a meno;

e Utvar —kéd Gtvaru;

e Pritomny — ano / nie). Hodnota v zavislosti od vyhodnotenia datumu a ¢asu transakcie voci
zvolenému datumu a ¢asu — Stav ku driu, v case;

e Smer— prichod / odchod;

e Poslednd transakcia — urcuje typ poslednej transakcie (praca / prerusenie / prechod);

e Ddtum poslednej transakcie;

e Cas poslednej transakcie;

e Termindl — kdéd terminalu, na ktorom bol vyhotoveny zaznam;

e Transakcia — udaj, ktory hovori o tom, ¢i zdroj vstupnych dat je na zdklade Transakcii alebo
Planu nastaveny v parametroch spracovania. Hodnota Ano predstavuje dochadzku
vyhodnocovanu podla transakcii a hodnota Nie predstavuje dochadzku podla planu;

e ME stav — aktualny mimo-evidenény stav zamestnanca v datume zistovania pritomnosti;

e Ziadanky — zadana Ziadanka 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 dochddzky / Nastavenie dochddzky / Prehlad pritomnosti zamestnancov.

€ Vypermodulu > Spracovamie dochadzky > Nastavenia dochadzky > Nastavenie prehfadu pritomnost zamestnancov

Nastavenie prehladu pritomnosti zamestnancov

Interval, po KLerom sa ulivater povaluje 2a nepritomného hod:min

zobrazic zamestnancov poata Specinkacie PPy @

Dopinky ~ Qdstranit

Nastavenie Prehladu pritomnosti zamestnancov urCuje zamestnancov, ktorych v ramci prehladu
chcete zobrazovat. Najskor sa vymedzi Zobrazovat zamestnancov podla specifikdcie PPV — nastavuje,
Ci sa v Prehlade pritomnosti zamestnancov zobrazuju vsetci zamestnanci alebo vybrani.

Cez tlacidlo Pridat si vyberiete z ¢iselnika jednotlivé typy Specifikacie PPV, na zaklade ktorych systém
generuje zamestnancov, ktorych potom zaradi do prehladu pritomnosti zamestnancov.

Vyber poloZky jednoduchého &iselnika

V prehlade sa zobrazuji zamestnanci, ktori spifiaju podmienky:
e konkrétna Specifikacia PPV (dohoda o vykonani prace, pracovny pomer, evidencny a pod.)

e uzavrety pracovny pomer
Obe podmienky sa zohladruju na zdklade datumu zistovania pritomnosti.
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M uPOZORNENIE: Aby bol zamestnanec zobrazeny v Prehlade pritomnosti zamestnancov musi mat
vyplnené Parametre spracovania roly (Vyber modulu / Spracovanie dochddzky / Evidované roly /
Nastavenia / Parametre spracovania).

Dochédzka Nastavenia

Parametrespracovania  Dochddzkovékarly  Datovépolotky  Datazext madového systému
e

Zdroj vstupnch dat Plan "

Obraz turnusu THE. THP * - Definicia prestavok ADM, Prestavka 30 mindt po 6 hodinach
Casovd korekcla Pevna. Pewna *+| Refm Default Default

Definicia automatickych priplatkov ADM, Administrativa - Definicia spracovania mesatnych kont  SMK 1, Spracovanie MK 1

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

sumarne polozky pre denni sumarizaclu  25P_Densum, Z5P Denna sumarzacia
Sumarne polozky pre kalendar dochadzky 25 KelRol, Z5P Kalendar roly
sumarne polozky pre protokol dochadzky

Poznamka

+ | Historia

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

Prehlad pritomnosti zamestnancov Q jiter Doplnky ¥
; Posledns  Datum s ME
Organizacia CR Priezvisko a meno Utvar Pritomny Smer transalkcia posledne.j posledne.j Terminal Transakcia stay Ziadanky
transakcie  transakcie

||

e 001 PRIEZVISKO_1220 HENRIETA 4700 [nie odchod  Praca 21.02.2023  6:06 MB08 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 MB08 ano NEPR
@ 001 PRIEZVISKO_1464 PATRICIA 1600 [nie odchod  Praca 27.02.2023 18:01 MB10 ano NEPR
@ 001 PRIEZVISKO_428 ANNA 3906 |nie odchod  Praca 28.02.2023 14:46 MBO08 éno NEPR
@ 001 PRIEZVISKO_553 NICOLAS 4700 |[nie odchod  Praca 28.02.2023 5:56 MBO8 ano NEPR
@ 001 PRIEZVISKO_924 KITTI 3915 |[nie ano NEPR

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

Tlacidlo Zobrazit podporuje dve funkcionality:

e Tlacidlom Zobrazit sa zobrazi zoznam vsetkych dochadzkovych zmien na filtrovanie vysledného
vyberu. Vybratim volby v oznadovacom policku a kliknutim na tladidlo Zapisat sa zobrazi
zoznam vyfiltrovanych dochadzkovych zdznamov.

Vyber dochadzkovych zaznamov RG] % Zrusit
Vyber zaznamov Zlucenie/Rozdelenie zaznamov
Doché&dzkové zaznamy | Q it Dopinky ¥ || « < [1/2 > » - : e -
y Prehlad dochddzkovych zéznamov % Zrusit
0O Nazov Typ Zlagenie
@ Détum od 01.10.2019 L 4]
[ © Absencia Prerugenie Détum do 31.10.2019 * @
[ e Administrativa (08:00 - 16:30) Pracovna zmena Vyber zdznamov
© Aktivna pohotovost Pracovnazmena P -
o P Dochadzkoveé zaznamy < Dopinky > |« ¢ 1 > >
@ Celodennd dovolenka Pracovna zmena ceron Dovolenk
. elodenna Dovolenka
[0 e Celodenna pracovna cesta Pracovna zmena Lokalita CR Priezviskoameno  Utvar dovolenks - polde o™
[J e Darovanie krvi Prerusenie
© Dovolenka - poldeft Prerugenie & 001 2002  Balaz Dalibor PROD B 5 14.10.2019
® 001 2002 Balaz Dalibor PROD B 75 15.10.2019
e 001 2013  Brestovanskd Zuzana PRODA 7.5 04.10.2019
e 001 2013  Brestovanska Zuzana PROD A 375 07.10.2019
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e Po vybrati predlohy a ndslednom kliknuti na tladidlo Zobrazit sa na stranke zobrazi zoznam
vyfiltrovanych dochadzkovych zdznamov.

& WjbermodAu ) Spracouarie dochadzky > Previady > Prehlad dochbdeiovjch tkemamoy

Prehlad dochadzkowych zdznamov X Trudid

Diumod

Prehlad dochédzkovych zaznamov X Zrudit
Datum od 01.10.2019 * 0
Détum do 31.102019 * 8
\Vyber zaznamov Davolenka
Q Dopinky ¥ &« ¢ 1 > »
Lokallca CR  Priezviskoameno  Urvar Celodennd prum
dovolenka
»
>
° 001 2002 BaldZ Dalibor PROD B 75
e 001 2002  Balaz Dalibor PROD B 75
® 001 2013 BrestovanskiZuzana PRODA 5 04.10:2019

M NAS TIP: Predlohy maju uzivatelom zjednodugovat pracu pri pravidelnych reportoch, kedy je moiné
vytvorit predlohu a zvolit si ju pri kazdom filtrovani sumarnych poloziek. Tak je zabezpecdené, Ze
nemusite pri kazdom vytvarani reportov vytvarat tu istd predlohu. Predlohu si mbZete vytvorit cez
policko s bodkami stlaéenim tlacidla Pridat. V oznacovacom policku si oznacite dochddzkovy zaznam.
Ndzov zvolite podla druhu dochddzkového zaznamu a date Zapisat.

Funkcionalitou Zlucenie/Rozdelenie zdznamov urcite, ktoré dochadzkové zaznamy maju byt zliéené
dohromady, pripadne spatne rozloZzené na jednotlivé dochadzkové zaznamy. Funkcionalita je
vyuzivana v pripade, Ze vas zaujima sumarna hodnota dochadzkového zaznamu.

Prepnete sa na zalozku Zlucenie / Rozdelenie zdznamov a vyberiete si dochadzkové zaznamy, ktoré
chcete zIudit.

<]

He

V spodnej Casti okna zaloZzky Zlucenie / Rozdelenie zdznamov sa nachadzaju tlacidla:

& ZIGEit oznatené zaznamy L1 Rozdelit oznatené zaznamy

Vybranim Zlucit oznacené zdznamy budl vybrané dochddzkové zaznamy zlucené. Po zliceni
dochadzkovych zdznamov sa v stlpci Zlticenie vytvori retazec ,,dno”.

Q Dopinky ¥ « < 1 > »
[0 Nazov Typ Zlugenie
[] ® Absencia Prerusenie
[J @ Celodenna dovolenka | Dovolenka - polderi ano I
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Po zluceni je potrebné prejst na zalozku Vyber zdznamov, v oznatovacom policku oznacit zluéeny
dochdadzkovy zdznam a stlacenim tlacidla Zapisat sa vygeneruju pozadované dochddzkové zaznamy.

a Dopt.” Sl 1 Dochadzkové zéznamy @ Dopiky v &« < 1/3 > »

e © © o

Obr. ZlG¢enie zaznamov Obr. Rozdelenie zaznamov

M UPOZORNENIE: Cez Doplinky mozno vyexportovat Prehlad dochddzkovych zéznamov do excelu.

11.3. Prehlad sumarnych poloziek

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

Zoznam sumarnych polozZiek je definovany vo volbe Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie /
Zoznamy sumdrnych poloZiek. Vyber sumarnych poloZiek slUZi pre vyber vami zvolenych sumarnych
poloZiek, nakolko v evidencii sumarnych poloZiek sa nachddza mnoZstvo sumarnych poloziek, ktoré su
bud’ evidenéné alebo pomocné. Tento vytvoreny zoznam vlozite vo volbe Spracovanie dochddzky /
Nastavenia dochddzky / Nastavenia pre prehlady a date Zapisat.

Q Doplnky ¥ Odstranit
(] Kéd Nazov Potet poloziek
O & | e ZsPi Kalendar zamestnanca 1 49 Nastavenla pre prehlady
D # @ 7SP_DenSum  ZSP Denna sumarizacia 2
[0 & e ZSP_Prehl ZSP_Prehlady 4 ® Zrusit

Prehlad sumarnych polozZiek

v

Sumarne polozky ZSP_Prehl, ZSPfPreh\'ady{

Zobrazit sumarny stipec pre roly []

UZivatelské rozhranie
Okno Prehlad sumdrnych poloZiek obsahuje atributy:
e Ddtum od — nastavenie zaCiatku vypoctu sumarnej polozky;
e Ddtum do — nastavenie konca vypoctu sumarnej polozky;

e Vyber sumdrnych polozZiek — vyberovy zoznam odkazuje do
zoznamu vytvorenych predl6h; V pripade, Ze nie su predlohy
vytvorené, mozete si ich vytvorit prostrednictvom ikony

III. Po kliknuti na ikonu sa zobrazi stranka Zoznam
predléh.
e Formdt zobrazenia- v pripade, Ze je parameter

nastaveny na hodnotu < Prdzdne > vystup je zobrazeny

vo formate, v akom je definovana zobrazovana

sumdrna poloZzka.
Nastavenie parametra na poZadovanu hodnotu sa premietne do vysledného
zobrazenia hodnét prehladu. V pripade formatu zobrazenia Cas (podiel hodin) alebo
Cislo sa spristupni novy parameter Zaokrihlovat, ktorym je moine podla potreby
zaokruhlit vystup.
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e Casové rozlienie — systém podla vybranej moZnosti (den,
tyZden, mesiac, celé obdobie) rozpise vybrani sumarnu
polozku do Prehladu;

Casové roziiSenie Celé obdobie *

s{vmodule SO Hodnota A W

Trvanie PPV Celé obdoble

e Aktivnost v module SD — predvolené nastavenie filtra je na zobrazenie aktivnych roli;

Casové roziidenie Celé obdobie *w
Aktivnost v module 5D | Aktivne rom
Trvanie PPV Hodnota ~

Aktivne

Neaktivne

Vsetky

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

e Zobrazit sumdrne poloZky v stlpcoch — umoZziuje zobrazenie zvolenych sumarnych polozZiek
v stlpcoch

e Zobrazit sumarizdciu po stlpcoch - bude mozné zapnut, len v pripade, Ze je zapnuty
parameter Zobrazit sumdrne poloZky po stlpcoch. Ak bude parameter zapnuty, v
poslednom riadku sa zobrazi sumarny riadok, v ktorom bude sucet zobrazovanych
hodnot za kazdy zobrazeny stipec.

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

V okne Prehlad sumdrnych poloZiek kliknete na tladidlo Zobrazit. Systém Vas prepne do okna Vyber
sumdrnych poloZiek, kde si v oznacovacom okne zaskrtnete poZzadované sumarne polozky. Tlac¢idlom
Zapisat sa zobrazi pozadovany zoznam.

Prehlad sumarnych poloZiek x Zrusic

Détum od 01.08.2020 * Casové roziitenie Celé obdabie * -
Datum do 31.08.2020 * Aktivnost v module 5D Aktime *e

Vyber sumarnyeh polotiek - - Trvanie PPV Trvajoc PPV *-

a Doplnky =

o R O e var Stedisko PO Funicia 08702
amena miesto turnusu

® 001 1 Malskaa A FROD ADM_T,5.

Novu predlohu si vytvorite na stranke Prehlad sumdrnych poloZiek, kliknutim na ikonu III Tlacidlom
Pridat sa dostanete do okna Predloha prehladu sumdrnych poloZiek. Zadefinujete Kod, Ndzov, Popis
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(nie je povinny). Vyberiete sumarne polozky cez oznacovacie poli¢ko, ktoré chcete

Potvrdite tlac¢idlom Zapisat.

QD
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)

zobrazovat.

Doplnky *

Kliknutim na tlacidlo Zobrazit a vyberom pozadovanych volieb zobrazite prehlady.

Prehlad sumarnych poloZiek

Détum od

Détum do

Vyber sumérnych poloZiek  0d

X Zrudic

Easové rozlitenie Tyaded *-

Aktivnost v module SD

Trvanie PPV Trvajuici PPV *

Lokalita CR

M UPOZORNENIE: Cez Doplnky mozno vyexportovat Prehlady smumdrych poloZiek do excelu.

11.4. Plan — Transakcie — Skuto¢nost

Zostava Plan — Transakcie — Skutocnost zobrazuje prehlad o pldnovanej dochadzke, nasnimanych
transakciach a vyhodnotenie skuto¢nej dochadzky.

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

V Casti Zobrazit — Dochddzka — Pldn, Transakcie, Skutocnost a Pohotovosti — Pldn — Skutocnost si
mbzete vybrat oblast pozadovanych dat oznacenim zaskrtavacieho polic¢ka (checkboxu) pri zvolenej
oblasti. Je mozné oznadit jednu alebo kombinaciu tychto oblasti.

Stlacenim tlacidla Spracovat vygenerujete zostavu.

Zostava Plan - Transakcie - Skuto¢nost R Zrugit

Datum od 01.01.2021 *

Datum do 31.01.2021 * [

Dochadzka Pohotovosti

[ Plén

Zobrazit

Plan Transakcie Skutoénost [ Skutoénost

Kontrolna zostava vo formate xIs a ponuka zobrazenie:
e planovanej pracovnej zmeny, jej intervalov od —do,
e transakcii — Cas transakcie, typ transakcie, oznacenie terminalu a smer transakcie,

e skutocnej dochdadzky - cas od, ¢as do, trvanie pracovnej zmeny, kéd a typ. VSetky data su
zobrazené v riadkoch po drioch.

Je moiné prostrednictvom zaskrtavacich polic¢ok (check boxov) zapnit/vypnut jednotlivé atribaty
a tlacit tak jednotlivo plan, transakcie, alebo skuto¢nt dochadzku.
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Turnusovy plan - sldzi 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 informécie o planovanych zmenach na zaklade turnusového planu. Pévodné stipce P
—0Od, P-Do, P—-Zmena, reprezentuju plan z kalendara roly. Zapnutim parametra Turnusovy plan
sa vo vystupe zobrazi aj stipec Individualny plan, v ktorom sa zobrazuji hodnoty Ano/Nie na zaklade
porovnania turnusového planu a planu z kalendara roly. Ak bol v kalendari roly upraveny plan
dochédzky, stipec Individudlny plan nadobudne hodnotu ,Ano“. V opaénom pripade nadobudne
hodnotu , Nie”.

Protokol dochadzky sluzi na vygenerovanie dochadzky zamestnanca za urcité obdobie v takom rozsahu
v akom sa zobrazuje v dochadzkovom kalendari. Dokument je vo formate PDF.

Cez volbu Tlac¢ové vystupy / Protokol dochddzky vstupite do okna, kde si vyberiete obdobie spracovania
kliknutim na datum a potvrdite tlacidlom OK.

% Zrusit
Obdobie spracovania
Rok 2021

Q Doplnky *

od Do Uzévierka

® 01.01.2021 31.01.2021 3 021
M ® 01022021 28.022021 28022021

Zobrazi sa Zoznam roli, pre ktoré chcete tladit protokol dochadzky. Potvrdenim tladidla OK
vygenerujete protokoly vsetkych roli. V pripade, Ze poZadujete vygenerovat len istu skupiny roli,
v oznacovacom policku si oznacite roly, ktoré nechcete generovat a date ich odstranit. Systém sa
opyta, ¢i si skutoéne prajete odstranit oznacené zaznamy. Potvrdite tla¢idlom Ano.

Otazka

X Nie

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

Protokol dochadzky obsahuje udaje:
e Hlavicka — systém dotahuje Udaje o zamestnancovi;
e Tabulka dochddzkovych zdznamov:
o  Den —poradie diia v danom mesiaci so skratkou dna
o  Plan —skratka planovanej zmeny

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

e Mesacné sucty — zobrazuju sumdrne polozky k uréitému datumu;

e Podpisovy riadok.
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M NAS TIP: V pripade, e v Mesacnych suctoch v Protokole dochddzky nechcete uvadzat vietky
sumarne polozky z kaledndra dochdadzky roli, ale len urcitd skupinu polozZiek, tak v podmodule
Dochddzkové evidencie / Zoznamy sumdrnych poloZiek si vytvorite zoznam sumarnych poloZiek pre
protokol dochadzky, ktory potom vlozite do Parametrov spracovania v kalendari dochadzky roly.

MESACNY PROTOKOL DOCHADZKY za 2/2021

Organizacia MH_test Oscbneé Eislo: 6
Meno Lackova Andrea Cislo karty: 6
Stredisko: 200, Ludské zdroje Schvilena do:  31.01.2021
e | Pian Pracovné zmeny P Priplatky
Diska| od | Do Popis Di2ka| Od | Do Popis Dizka Papis
1po |R3/8-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - ISZJDEF 8:00-14:| 00:30 | 11:15 | 1145 Prestavia na jedio a oodych
2ut |R3/8-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivka na jedlo a oddych
3st Iﬁﬂ /8-14] 07:30 | 0730 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145 Prestavka na jedlo a oddych 03:00 Pripiatok nadtas 100%
03:00 | 1530 | 18:30 Nadtas plateny 0300 mﬂ_ﬂ‘n_l nadéas 100%
458 IR3 /B-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranns (07:30 - 15:30) / 8:00-14:] 00:30 | 11:15 | 1145 Prestavia na jedio a oddych
Spi IR3 /8-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145 Prestavka na jedlo a oddych
Gso | woL
7 ne VOL
8po R3 /8-14] 04:00 | 07:30 | 12:00 |Rannd [DT:@: [5:30“ 8:00-14:| 00:30 | 11:15 | 11:45 Prestavka na jedlo a oddych
03:30 | 12200 | 1530 |Lekdr - - intervaloy
9ut_|R3 /6-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14| 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestivia na jedio a oodych
10 st IRE /8-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145 Prestavka na jedlo a oddych
114 JR3/6-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145 Prestavka na jedlo a oddych
12pi JR3/8-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14:| 00:30 | 11:15 | 1145 Prestavka na jedlo a oddych
1380 VoL
14 ne VOL

08:20

0540 | 15:30 | Rannd (07:30 - 15:30) / 8:00-14-| 00:30 | 10-20 | 1050

Prestivka na jedio a oddych

07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14:| 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestavka na jedio a oodych
07:30 | 07:30 | 15:30 |Rannd (07:30 - 15:30) [ £:00-14:] 00:30 | 11:15 | 11:45 | Prestivka na jedio a oddych

07:30
04:15

07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30)/ 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145
07:30 | 11:45 |Ranns (07:30 - 15:30) / 8:00-14:] 03:45 | 12200 | 1545

Prestévka na jedio a oddych
Deovolanka - potgen

18-14] 07:30

07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14-] 00:30 | 1115 | 1148

22 R3
23u |R3

Prestavka na jedio a oodyeh

/e-14] 07:30 | 07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / 8:00-14:] 00:30 | 11:15 | 1145 | Prestdvka na jedio & coayen
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

07:30 | 15:30 |Rannd (07:30 - 15:30) / 8:00-14: | 00:30 | 11:15 | 1145
07:30 | 15:30 |Ranna (07:30 - 15:30) / B:00-14:] 00:30 | 11:15 | 1148

Prestivka na jedio a oddych
Prestivka na jedlo & oddyeh

Mesacné sicty k 28 02 2021:

Celkovy fond 15000 @ ——

Aktudiny fond 14230 Nadéas na nahradné volno - akiudiny mesi
Odpracovany as 137:35  Nahsadné volno za pracu nadtas - akime
Zapotitany as 147:50  Zostatok ndroku nahradného volna

Saldo s —
...................................................... Konta nahradného voina na prepiatenie
Madias na preplatents - aki, masiac 0300  Priplatok za pricu v nedefu

............. Priplatok za prcu v soboby
00:00  Priplatok za pricu vo sviatok
00:00  Priplatok za pracu v nocl
8710 Priplatok za pricu v sobotu - dohoddr
............. Priplatok za pracu v nedelu - dohoddr
00:00  Priplatok za pracu vo sviatok - Dohoddr
00:00  Priplatok za pracu v noci - dohodar

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 | Prestavka na jedlo a oddych 09:30 | Priplatok za précu v nedelu
02:00 | 18:00 | 20:00 Mad&as na ndhradné volno 02:00 | Priplatok za Er&cu v nedelu II

Priklad zobrazenia v Mesatnom protokole so zapnutym parametrom Sumarizovat’ priplatky v

mesacnom protokole:
13 so VOL
14 ne D1 08:30 | 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 Nadéas na nahradné volno
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Protokol dochadzky — Nastavenie datumu tlace mesacnych stictov - v nastaveniach dochadzky pre
tlacové vystupy v sekcii Mesacny protokol dochadzky sa nachadza parameter Tla¢ protokolu k
poslednému driu zvoleného obdobia. Standardne je zapnuty.

€ \ybermodulu > Spracovanie dochddzky > Nastavenia dochadzky > Nastavenia pre tlatové vystupy

Nastavenia pre tlacové vystupy

Mesacény protokol dochadzky

Sumarne poloZky pre mesainé sucty  ZSP_KalRol, ZSP Kalenddr roly
Povolené dochddzkové zmeny

l die i Sumarizovat priplatky
Zobrazovat mesainé sOéty na nove) strane

“Nie | Zobrazif Informéciu o schvaleni/uzamknuti dochadzky
Tia€ protokoiu k poslednému diiu zvoleného obdobla
Ak bude parameter zapnuty, mesacné sucty v protokole sa budu tlacit k poslednému driu zvoleného
obdobia. Ak bude parameter vypnuty, tla¢ mesaénych suétov bude prebiehat podla nastavenia

parametra Referenény datum pre vypoclet sumarnych poloziek v nastaveniach pre zadavanie
dochadzky.

€ Vyber modulu > Spracovanie dochédzky > Nastavenia dochédzky Z'[ Nastavenia pre zadévanie dochédzky l

Nastavenia pre zadavanie dochadzky

X Zrusit

Pavolit pridavanie pozndmky k pracovnej zmene, preruleniu, priplatku

. 7N|:yﬂ‘ Povolif zaddvanie projektov a éinnosti do skutodnej dochadzky

Sumdrne polozky pre kalenddr zamestnanca ZSP_KalRol, ZSP Kalendar roly
Sumérne poloZky pre dennt sumarizaciu ZSP_DenSum, ZSP Dennd sumarizacia
IReferendny datum pre vypolet sumarnych pololiek () Aktudiny ded (® Predchadzajicl def I
12.2. Riadkové zostavy

Riadkové zostavy je nastroj na vytvdranie vlastnych uzivatelsky definovatelnych kontrolnych zostav na
principe hromadnej korespondencie typu zoznam. Riadkové zostavy je mozné spracovat do formatov
pdf, xIsx a csv. Pre potreby personalistov je vo volbe Vyber modulu / Persondlne udaje/ Riadkové
zostavy nadefinovanych niekolko vzorovych zostav. Vytvaranim képii vzorovych zostav mozete obsah
zostav upravovat a dopliiat o dalsie udaje.

Novu zostavu pridate kliknutim na tlacidlo Pridat. Zobrazi sa formular Tlacova zostava. Nasledne je
potrebné vyplnit policka:

e  Kod — vpiste kdd, pod ktorym bude zostava uloZena.
e  Skratka — vpiSte bud’ skratku ndzvu zostavy, alebo znova kdd zostavy
e Ndzov — vpiste ndzov vytvaranej zostavy, ktory charakterizuje jej obsah.

Takto zadané udaje potvrdte tladidlom Zapisat. Otvori sa rozSireny formular Tlacovd zostava.
Odporucame ulozit zostavu kliknutim na tladidlo Zapisat vo formulari Tlacovd zostava. Pre definovanie
dalsich udajov riadkovej zostavy vstupte do definicie kliknutim na Pero. Pri opdatovnom vstupe do
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definicie zostavy sa spristupni na editaciu policko Sukromna. Policko Sukromna je pristupné na editaciu
aj v pripade, Ze vytvarate novu riadkovu zostavu kdpiou z existujuce;.
V rozsirenom formulari Tlacova zostava kliknite na tlacidlo Parametre zostavy. Zobrazi sa formular

Parametre riadkovej zostavy, v ktorom sa nachadzaju zélozky Vseobecné parametre, Stipce, Triedenie
a Podmienky.

Tlagova zostava

 Zrusic

V ramci spracovania tlacovej zostavy zaloZzenej na korenovej skupine dat SATT0001, Rola modulu
Dochddzka bolo dopracované zohladnenie "opravneni" uzivatela, kt. si zostavu spracovava.
Uzivatel md "oprdvnenie" na rolu, ktord spadd do mnoziny roli vytvorenej ako zjednotenie:

« roli, ktoré prislichaju uzivatelovi na zdklade PAMLOGIN-PERSNUM,;

+ rolivyhovujucich 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 operdator v pravach na akcie.

Zjednodusene povedané, uzivatel si do zostavy moze tlacit:

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

VSeobecné parametre

NajdoblezitejSim krokom pri vytvarani riadkovej alebo formularovej zostavy je vyber korefiovej skupiny
dat v policku Skupina ddt.

Parametre riadkovej zostavy

A Zrudic

Skupina dét SATT0001, Rola modulu Dochazka o

Formit stranky Na wsku, A, 0-0-0 E

Prednastaveny formét vistupu  XLSX *w

Riadkovanie Jednoduché
Manuainy vyber zaznamov

Tlatit iba stéty Zadat détumy pre histériu dat
Tlacit riadky s nulovymi hodnotami Zadat rozsah détumov pre spracovanie dét

Formdt stranky — pre zmenu formatu strany kliknite na tlacidlo s bodkami na konci policka. Zobrazi sa
formular Nastavenie strany pre tla¢, v ktorom mozZete nastavit format strany (A4, A3, Letter, vlastna
velkost), orientdciu strany na Sirku a okraje. Zapisete tladidlom OK.

Prednastaveny formadt vystupu — riadkové zostavy je mozné spracovat do troch formatov: PDF, XLSX,
CSv.

V spracovani riadkovych zostav ma uzivatel moznost nastavit si v definicii zostavy riadkovanie vyberom
prislusného riadkovania v policku Riadkovanie.
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Ak oznacite policko Manudlny vyber zdznamov, pri spracovani zostavy sa najprv zobrazi zoznam
Zaznamy pre tlaé, ktory mdzete upravit odstranenim niektorych zaznamov, pripadne mébzete vstupom
cez pero nacitané Gdaje pred tladou upravit. Zaroven mate moznost oznacit vybrané riadky (zaznamy),
ktoré chcete, aby sa v zostave vytlacili vyraznym hrubym (boldom). Oznacite prislusny riadok a kliknete
na tladidlo Zvyraznit. Vyraznym hrubym (boldom) sa vytlacia tie zaznamy, ktoré maju v stipci Tuéné p.
hodnotu Ano.

Ak oznatite politko Tlacit iba sucty, v zostave sa zobrazia len stéty poloziek nadefinovanych v stipcoch,
bez zobrazenia Udajov za jednotlivé zaznamy. Ak su v zostave nadefinované triediace kritéria
s oznacenym polickom Suctovat, systém zobrazi sucty za jednotlivé triediace kritérid a nasledne v stcte
za cely zoznam zdznamov.

M uPOZORNENIE: Riadkové zostavy nie je mozné spracovat so suc¢tovymi riadkami do formatu xlsx.
Tato vlastnost je mozné poutzit len pri spracovani zostavy do pdf formatu.

Ak chcete, aby sa v zostave nezobrazovali riadky, v ktorych st vo véetkych stipcoch nulové hodnoty,
ponechajte policko Tlacit riadky s nulovymi hodnotami neoznacené.

Ak oznacite policko Zadat datumy pre histériu ddt, pri spracovani zostavy sa zobrazi formuldr Obdobie
platnosti udajov. Systém Humanet mnohé Udaje uklada s histériou zmien. Ci st Udaje evidované
s histériou zmien poznate podla toho, Ze v dolnej ¢asti formuldra evidencie je ¢ast Histéria. Datum
Zadané hovori o tom, v ktory den uzivatel zmenu vykonal. Ddtum Plati od hovori o tom, k akému
datumu ma uvedend zmena platit.

Ak oznacite policko Zadat rozsah ddtumov pre spracovanie ddt, 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).

Stlpce

Na zélozke Stipce sa pridavaju jednotlivé parametre — stipce riadkovej zostavy. Tlacidlom Pridat sa
zobrazi modalne okno a nasledne kliknite na tlacidlo Ddtovd poloZka.

Parametre riadkovej zostavy

Vieobecné parall . ..qie q 4 Nazov stipca * B
T ron T remi ] e (o tageiiras. ) (L. Podmiepeng ez

Zoznam si

() poradie N *

il Sirka 50 W Pocet desatinnych miest 0 *
Zaokrihlenie Nezaokruhlovat ol

Kopirovat oz|
Zarovnanie @® veavo

STRED

VPRAVO

M uPOZORNENIE: Skor 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 Stlpce sa pridavaju jednotlivé parametre — stipce riadkovej zostavy. Pri vybere parametra
typu Ddtovd poloZka sa otvori zoznam datovych parametrov tej skupiny dat, ktora je nastavena na
zalozke VsSeobecné parametre.

Vyber sa vykona kliknutim na riadok polozky. Ak sa klikne na riadok, v ktorom sa nachadza text aj
v stipci Dalia skupina dat, je to vstup do daldej podskupiny dat. Pri vybere je potrebné klikat na riadky
dovtedy, kym sa nevyberie konkrétny datovy parameter.
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€ @ - > Tacovévystupy > Riadkovézostavy > Tlatova zostava > Parametre riadkovejzostavy » Rolamodulu Dochazka
Q Doplnky ¥
D Skratka Nazov Dalsia skupina dat
® SYSTEM  Systém Systémové polozky 5001800, Systém
® 0030 Rola Rola 5003771, Rola osoby
® 0040 Kalendar Dochazkovy kalendar  SATT0002, Dochazkovy kalendar roly
® 0050 Posledna transakcia  Posledna transakcia SATTO017, Transakcia
Zrusic
&  Vibermodulu > Spracovanie dochadzky 3 Tiatové vjstupy > Riadkové zostavy > Tiatové zostava > Parametre riadkove] zostavy
Rola modulu Dochizka > Rola osoby.
Q Dopinky v | & < 1 Yulu®
D Skratka Nazov Dalsta skupina dat
© SYSTEM  Sysiem Systemove polozky 5001800, System
© 0001 Igent
© 0002 Aktivne
® 0003 o 5003751, Osoba
® 0004 o 5001803, Organizacia
® 0005 Dotas. organizacia 5001803, Organizacia
® 0010 Ked Kod
® 0011 R Cislo role
® 0012 Typ Typ 5001801, Jednoduchy ¢iselnik
® 0013 Specifikicia Specifikacia 5001801, Jednoduchy ¢iselnik

M uPOZORNENIE: Potom, ako ste si zvolili skupinu dat, nadefinovali jednotlivé stipce zostavy na
zalozke Stipce, ak by ste sa rozhodli v policku Skupina dat zmenit skupinu dat, vietky udaje
nadefinované na zélozke Stipce sa vymazu.

€  Vybermodulu > Spracovaniedochadzky > Tiacovévystupy > Riadkovézostavy > Tlacovazostava > Parametre riadkove) zostavy
Parametre riadkovej zostavy
v OK * Zrugit
stipec KAl x 7ot x
V3eobecné parametre Stipce. Trié
. ~  Poradie 1 | Nazovstipca CR *| B
Zoznam stlpcov| Qs | Tvp Datova polozka Text Poradie Vyraz Logicky vyraz Podmieneny vyraz
8] Poradie Nazov SATT0001[0030] -» S0037710011]
ROLEATT[Rola o role *
U »# e1 (43 ] Sirka 50 % Potetdesatinnych miest 0 *
Cle£]e2 BAEIE D 0ET Zaokrahlenie NezaokrGhlovat *~
N L) Re Zarovnanie @ viavo Stctovat o]
B ([2]e4 SR O sTRED Zvyraznit wenym pismom ()
Kopirovat oznatené O VPRAVO Suma slovom (8]
A

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 urcenad len pre spracovanie zostavy do xlsx 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:

Ndzov stlpca — systém vpise preddefinovany nazov stlpca. Tento nazov (zahlavie stlpca) mézete zmenit.
Poradie — prepisanim poradového Cisla stlpca mozete nové stlpce vsuvat do uz nadefinovaného
zoznamu stlpcov — parametrov, alebo dodato¢ne menit poradie stlpcov vo vyslednej zostave.

Sirka — v poli¢ku uvediete $irku stipca v stibore pdf, ktord menite podla toho, aky $iroky stipec chcete
v zostave mat. Tento Udaj nie je uvadzany v konkrétnych jednotkach, musite si len vyskusat, aku

s vr

hodnotu pre aku Sirku je potrebné zadat.
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Pocet desatinnych miest —v pripade, Ze zadavate datovu polozku, ktora ma ¢iselnd hodnotu (napriklad
nejakd mzdovu polozku), do policka Pocet desatinnych miest uvediete, Ci chcete, aby sa hodnota
v zostave zobrazovala ako celé Cislo — vtedy zadate do policka hodnotu 0O, alebo chcete, aby sa hodnota
v zostave zobrazovala ako ¢islo s dvoma desatinnymi miestami — vtedy zadate do policka hodnotu 2.
Suctovat — ak chcete, aby systém na konci zostavy spocital &iselné hodnoty v stipci, oznaéte politko
Suctovat.

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

Zvyraznit tu¢nym pismom — oznacenim policka sa stlpec v zostave vytlaci tu¢nym pismom.

Triedenie

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

Triediace kritérium ® Zrusit ®

Datova poloZka 003771[0C | — Nazov stipca Priezvisko a meno * |

adaj
PouZit Iba ast od znaku 0 *  Poulif Iba &ast o diZke 0 *
Poradie 1 *  Zoradit zostupne

Sactovat

Strankovat

Ddtovd polozka — do poli¢ka sa prida datovy parameter rovnako ako pri pridavani na zalozke Stipce.
Ndézov stlpca — do politka sa uvedie nazov triediaceho kritéria (mdzete ponechat text, ktory tam po
pridani datovej poloZzky prida 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 — policko oznacite, ak chcete, aby sa niektory Udaj zoradoval zostupne.

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

Strankovat — ak potrebujete, aby sa Gdaje zobrazovali za kazdé triediace kritérium vidy od novej strany,
oznacte policko Strankovat.

Pouzit iba ¢ast od znaku a PouZit iba Cast o dizke — politka pouZijete napriklad v pripade, e mate
organizacie (alebo strediskd), ktoré maju isty poriadok v ¢islovani. Napr. v organizacii (stredisku) 40 su
podriadené organizacie (strediskd, utvary) 41, 42, 43, 44, 45..., a vy potrebujete Udaje v zostave
spocitat 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.
Spoloénym znakom je zacinajuca Cislica v kdde, Cislica 4.

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

UZivatelské triedenie mdzete nadefinovat dvoma spésobmi:

1. Kliknutim na tlacidlo Skopirovat standardné triedenie vytvorite képiu Standardného triedenia, ktoré
nasledne vstupom cez pero do jednotlivych polozZiek triediaceho kritéria upravite.

2. Kliknete na tlacdidlo Pridat a nadefinujete nové podmienky na triedenie. V oboch pripadoch
postupujete rovnako ako pri definovani Standardného triedenia.
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Parametre pre spracovanie zostavy

m ® Zrusic

Vieobecné Triedenie Filtrovanie

Vyberte spdsob triedenia dat na zostave. Vybrat moZete Standardne nastavené triedenle alebo uZivatelské triedenle. UZivatelské triedenie je moZné
wytvorlt skopirovanim Standardného triedenia.

Zoznam poloZiek Je moZné upravovat iba pre uZivatelské triedenie.

Aktudlne vybrané triedenie pre spracovanie zos[avi UZlvatelské triedenie LA Skopirovat Standardné triedenie

Triediace kritéria | a mer Dopinky = Odstranic o

[J Nazov Polo’ka Od Ditka Poradie Smer Shfet 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 nasledovnu podmienku: ROLA[Aktivne] = 1. Kliknutim na lavé tlacidlo Ddtovd polozka
vyberte datovu polozku Aktivne, do policka Operdtor vyberte zo zoznamu znamienko = a do policka
Hodnota vpravo vpiste hodnotu 1 (1 znamena, Ze policko Aktivna rola je oznacené).

Podmienks EOEEEEED * x
Poradle 1 *
Logicky operator  AND -
Lava zatvorka Polozka Operator  Polozka Prava zatvorka
Datova polozka - * v | Datova polozka
ROLEATT[Rola] -> Aktivi ST
SATTOD01[0030] -> SO0 1

M UPOZORNENIE: Ak sa do podmienky zaddva desatinné Cislo, pouzije sa oddelova¢ bodka (nie
Ciarka). Prizaddvani datumu do podmienky sa datum uvadza v tvare MM.DD.RRRR, alebo MMDDRRRR,
alebo M.D.RRRR (M, MM — mesiac, D, DD — deri, RRRR — rok).

Po spusteni spracovania zostavy mbZete na zdlozke Filtrovanie bez toho, aby ste zmenili podmienky
v definicii zostavy, nadefinovat iné podmienky pre vyber zaznamov do vyslednej zostavy. Odznacte
policko Pouzit podmienky definované v zostave a kliknutim na tladidlo Zmenit vstupte do zoznamu Sady
filtrov. Oznacte filtre, ktoré chcete poutzit pri spracovani zostavy (oznacenie viacerych filtrov vytvara
podmienky ,,a zaroven“), pripadne pridajte novy filter a vyber potvrdte tlac¢idlom OK.

Parametre riadkovej zostavy

ecné parametre Stipce Triedenie

a oopiny > [EXEERD  ocscrane

Poradie And/Or Polozka Operator Polodi

7 o1 AND ROLEATT[Rola] -> A

I UloZit do sady filtrov " Natitat z0 sady filtrov I

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

Sada datovych filtrov
K Zrusit

Kod 1M_test * Nazov 1M _test * || B

Skratka 1M_test *| ™ sakromny

Tlac¢idlo Nacitat zo sady filtrov slUZi na import zoznamu podmienok na zdlozku Podmienky z ui
nadefinovaného filtra.

Filtrovanie

Po spusteni spracovania zostavy mbzete na zalozke Filtrovanie bez toho, aby ste zmenili podmienky
v definicii zostavy, nadefinovat iné podmienky pre vyber zaznamov do vyslednej zostavy. Odznacte
policko PouZit podmienky definované v zostave a kliknutim na tlacidlo Zmenit vstupte 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 tla¢idlom OK.

Parametre pre spracovanie zostavy
X Zrusit
Vieobecné Triedenie Filtrovanie
PouZit podmienky definované v zostave

Dopinky *
Kod  Skratka Nazov

® Muzi  MuZi MuZi

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

Po uzatvoreni dochadzky v aktudlnom obdobi spracovania dochadzky je potrebné spracovat prechod
do nasledujuceho mesiaca. Funkcionalita prechodu zabezpecuje nasledujice Cinnosti:

e prepocitanie mesacnych kont
e uzatvorenie dochadzkovych dat;

e aktivuje alebo deaktivuje dochadzkové roly na zdklade aktudlneho stavu v personalistike
(ndstup, vystup alebo mimoevidenény stav);
e vytvori nové obdobie spracovania aj pre tla¢ zostav;

e zobrazi novy dochadzkovy kalendar.
Funkcionalitu Prechod najdete vo volbe Spracovanie dochddzky / Prechod a stlacenim tlacidla Spustit

spustite prechod. Je potrebné, aby boli idaje dokladne skontrolované este pred prechodom, nakol'ko
po jeho vykonani uz nebude mozné spitne upravovat niektoré operacie — napriklad udaje, ktoré sa
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prepocitavaju v mesacnych kontach. V prvom kroku systém skontroluje, ¢i vsetky aktivne
dochadzkové roly maju schvalenld dochadzku. V pripade, Ze dochadzka roli nie je schvalend, systém
vypiSe chybovy protokol a prechod sa zastavi.

€ Vbermodulu > Spracovanie dochadzky > Prechod

Prechod
Spustit Tiat Obdoble spracovania 01.03.2021 - 31,03.2021 MH_tost
a Dopinky *

Gevar Ci5l0 Menoa Plaiod "™ pooi
cganizécie role priezvisko do

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

4  wybermodulu > Spracovanie dochédzky > Prechod

Prechod
Spustit Tlaé Obdoble spracovania 01.02.2021 - 28.02.2021 MH_test
racovania @ Doplnky *
Kod Cislo Menoa

v a Pla P s
" organizacie ™" role priezvisko atiod latido  Popis

14, Dochadzkovy manazér — Prenos do miezd

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

Prenos dochddzky obsahuje nasledovné atributy:
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/role, pre
ktoré sa ma prenos dochadzky do miezd uskutocnit.;

e Zobrazit prenosy do mzdového modulu — zobrazite zoznam vstupov pre import dochadzky.

Prenos dochadzky
Definicia prenosu do miezd  HNT, Prenos do miezd Humanet % v Obdobie 01.05. 2024 - 31. 05. 2024 * v
Prenos vietkych zamestnancov Prenos vybranych zamestnancov (@8] Zobrazit prenosy do mzdového modulu
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Nasledne stlacite tlacidlo Prenos. Zobrazia sa DocCasné suboru uZivatela. Vygenerovany subor si uloZite.

Q Dopinky ¥ Odstranit €| ¢| > »

V pripade, Ze pouZivate externy mzdovy systém, takto uloZeny stubor vloZite / naimportujete do vasho
mzdového systému.

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

€ Wyber modulu Spracovanie miezd Import dochadzky Novy prenos

Novy prenos dochadzky

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

Datum historickej platnosti importu 01.02.2021

Naitat vstupné déta pre tento mesiac

Kliknutim na tlacidlo Nacitat vstupné ddta pre tento mesiac vstupi do Zoznamu vstupov pre import
dochddzky, ktory je spoloény s dochadzkovym modulom, a klikne na prislu$ny import. Dalej sa zobrazi
okno so zalozkami Zdznamy pre import a Zdznamy vylucené z importu a tlacidlom 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 odstrdnia zo zaloziek, kam boli zapisané:
Rola / Dochddzka/ Individudlna pracovnd doba, Dochddzkové odchylky a Mzdy / Ruénd uprava mzdy.
Co nie je mozné hromadne odstranit su z dochadzky naimportované nemoci.

15. Dochadzkovy manazér — Hromadné spracovanie dochadzky

Volba slUZi na okamzité hromadné spracovanie vSetkych nespracovanych transakcii v dochadzke.
Pri jej pouZiti sa vSetky nespdrované transakcie sparuju podla nastaveni Roli v Parametroch
spracovania a nasledne sa vyhodnotia za obdobie, v ktorom sa aktudlne nachadza dochadzka.

Za beinych okolnosti sa tento proces vykondva automaticky (zvycajne v nocnych hodinach).
Tato volba sa pouZiva v pripadoch, ked potrebujeme vysledky vidiet okamzite — napriklad ked'
zamestnanec pride alebo odide z prace a systém to eSte nestihol automaticky vyhodnotit. Po poufZiti
tejto volby by malo dojst k okamzitému sparovaniu a vyhodnoteniu.

16. Dochadzkové evidencie — Termindly a transakcie

16.1. Dochadzkové karty
Pridelenie dochadzkovej karty zamestnancovi, na ktord sa mu budu zapisovat dochadzkové transakcie
z terminalov je mozné urobit dvoma spésobmi:

e vo volbe Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie / Dochddzkové karty;
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e priamo v roly zamestnanca — zalozka Nastavenia / Dochddzkové karty (viac v €asti Dochadzkova
rola).

Priradenie dochddzkovej karty

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

€ bermodulu 3 Spracoveie dochicaky ) Dochadibers eideie ) Dochidziot karty ) Dochidieonthara

Dochadzkova karta Dochéadzkova karta

arty +
Plati od 0600202 w™ Placido Cislokarty 4 *
Paznérmb ke Plati od 08.02.2021 & Platido
RS Pridelenie dochadzkovej karty * Zrusit x
|
Pridelenia duchédzkuvej kay Roleosoby oc:4, CR4, Pekny Jan. PP od 01.10.202 * v
. Pridelené od 03022021 * () Pridelené do [
[ Pridelend .
zamestnancovi
fiter fike_filer
V nepovinnom poli Pozndmka je
Priklad zobrazenia:
€ \Vybermodulu > Spracovanie dochadzky > Dochadzkové evidencie > Dochadzkové karty
chéadzkové karty Q Doplnky ¥ cm Odstranit LR 3| o
od Do Z":"u Pridelens zamestnancovi od 0o [ Poznmka
# |0 2008 01.09.2019 manusine 0C:2004, CR:2004, Oldhova Karolina, PP od 02. 01. 2012 01.09.2019 Nefunkéna karta
2 = 1013 01. 09, 2019 manudine 01013, CRA013, Kiiment Jozef, PP od 02 D1. 201 09,2019
2 010 01,09.2019 Jesenska Maria, PP odt 02.01. 2012 9. 2019
£ 810 9.2 2012 1,09, 2019
O & o2 2.01.2012 1,09, 2019
2 © 200 9. 201 05. 2018 09,2019
] & e10 10, 2 " 09.2019 Stratend karta
s o 10 19, 2 " Michatenko Lubos, 09,2019
PARRL 19, m. arcela, PP od 02 19, 2019 Pogkodend karta

Ukoncenie platnosti dochddzkovej karty

Ak napriklad zamestnanec konci pracovny pomer, je potrebné ukondit platnost pridelia dochadzkovej
karty. Ukondenie platnosti pridelenia karty je mozné urobit dvoma spésobmi:

e vo volbe Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie / Dochddzkové karty;

e priamo v roly zamestnanca — zalozka Nastavenia / Dochddzkové karty.

Vo volbe Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie / Dochddzkové karty cez Pero vstupite do
dochadzkovej karty zamestnanca, ktorému idete ukoncit platnost pridelenia dochadzkovej karty.
Vyplnite atribat Pridelené do a date Zapisat. Takdto dochddzkova karta sa stava volnou a mozZete ju
pridelit dalSiemu zamestnancovi.

Dochédzkova karta
x i

Cislokarty  ES11 *
Platiod  22.02.2021
r . ey | Pridelenie dochadzkove] karty m % Zrudit x
Pomnimka  MUTOmaticky wytvorend emuliciou s
Rola osoby | OC:1, CR:012, Mald Klara, PP od 01.08.2019 do 31.01.2021 *
|
Pridelenia dochéadzkovej ka| Frideleneod 2202201 -"
[u] Pridelens zamestnancovi
" Ther Tier

[ # ®© o€, CR012 Malé Kldra, PP od 01.08.2019 do 31.01.2021  22.02.2021  28.02.2021
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M uUPOZORNENIE: Volba Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie / Dochddzkové karty
a volba zalozka Nastavenia / Dochddzkové karty su navzajom prepojené. Pri prideleni dochadzkovej
karty alebo ukonéeni platnosti dochadzkovej karty si staci si vybrat jednu z moznosti a do druhej volby
sa data automaticky zapisu.

Import dochddzkovych kariet z CSV suboru

Hromadné zapisanie a priradenie dochadzkovych kariet je mozné urobit importom vo volbe Dopinky /
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 123456789123 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 pouZzivania kariet typu
UID sa prvé dve Cislice Cisla karty nahradzaju cislicou ,,20“.

Povolené typy stborov .Csv
Max. velkost suboru 4 MB
Nazov stiboru ‘ Vybrat' stbor ‘ import kariet doch z csv_test.csv

OK Zrusit

16.2. Terminaly
Na pristup do volby je viazané pristupové pravo.
Vo volbe Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie / Termindly mozete pridat terminal, ¢i uz
ako snimacie zariadenie alebo emulator snimaca.

Pridanie termindlu
Cez ikonu Pridat je potrebné vyplnit povinné atributy:
e Kod, Skratka, Ndzov — identifikator termindlu;
Ostatné polia nie su povinné:
e C(islo —identifikator terminalu;
e MAC adresa;
e |Padresa;
e Textovy identifikdtor;
e Port;

e Pozndmka.

Termindl pre manudlnu editdciu transakcii

Tato funkcionalita slUZi na editovanie, priddvanie, odstrafiovanie transakcie na terminaloch Contal a
Emuldtor. Je viazand na pristupové pravo na operaciu:

e Manudlna editdcia transakcii na vybranom termindli — pre podmodul Roly;

e Manudlna editdcia transakcii na vybranom termindli — pre podmodul Moji podriadent.
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M UPOZORNENIE: Atribit Termind! pre manudlnu editdciu transakcii méze mat priradeny maximalne
jeden termindl. Po oznaceni zaskrtavacieho policka (check boxu) a stlaceni tlacidla Zapisat systém
skontroluje, ¢i atribdt uz nie je aktivny pri inom termindli a v pripade, Ze dno, zapis nepovoli a vypise
info hlasku.

17.

Terminal

Pre manuélny zépis transakcii uZ je urceny iny terminal.

& spat

Dochadzkové evidencie — Pracovné zmeny

17.1. Pracovné zmeny

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

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

Kdd, Skratka, Ndzov — identifikator pracovnej zmeny;

Zaciatok, Koniec — ¢asovy interval pracovnej zmeny;

Farba pozadia, Farba textu — farebna skala, ktora sa prejavi len v evidencii pracovnych zmien;
Filter hromadného naplnenia — moznost vybrat jednu alebo kombinaciu moznosti Pldnovand
prdca, Pldnované volno, Pldnovany sviatok. Ak oznalite Planovand praca, tak vytvorena
pracovna zmena sa bude napliiat iba na dni planovanej prace;

Druh plénovanej zmeny — moznost vybrat jednu z moznosti Pldnovand prdca (pracovna zmena
v plane predstavuje pracovny den), Pldnované volno (pracovna zmena v plane predstavuje
volny den), Pldnovany sviatok (pracovna zmena v plane dni, ktory je sviatok a sucasne by mal
byt pracovny. Z dévodu, Ze zamestnanec nepracuje vo sviatok, predstavuje volny deri);
Odpocitavat obednu prestdvku — interval trvania pracovnej zmeny bude skrateny o interval
trvania prestavky;

Zapocitavat do ndroku na prestdvku — pri posudzovani ndroku na prestavku sa zoberud do Gvahy iba
intervaly dochadzkovych zmien, ktoré sa maju zapocitavat do naroku na prestavku;

Casové korekcie, ignorovat zaokruhlovanie - systém nebude uplatfiovat nastavenia
zaokruhlovania definované v ¢asovej korekcii;

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

Na pristup je potrebné prdvo — Specialne typy dochadzkovych zmien, ktoré ma opravnenie
zadavat len vybrand osoba / y;

Pevné trvanie intervalu — pldn — trvanie je pevne stanovené na cell pracovni zmenu (ak je
trvanie pracovnej zmeny 8,5 hodiny a prestavka v trvani 30 minut, vysledné pevné trvanie
pracovnej zmeny bude 8 hodin).

81
huma

‘:.KI



Pracovna zmena
® Zrusit
Kéd ADM * i Aktivne Na pristup je potrebné pravo
Skratka ADM || B Nazov Administrativa * | B
Zatiatok 08:00 * Koniec 16:30 *
Farba pozadia o Farba textu &
Druh plénovanej zmeny Plénovana praca * v
Pozndmka
Zadavanie dochadzky Filter hromadného naplnenia
Pevné trvanie intervalu - plan ¥ Planovana praca
Planované volno
spracavanie dochadzky Planovany sviatok
¥ Odpotitavat obedni prestavku
W Zapoéitavar do naroku na prestavku
Casové korekcie - ignorovat zaokrihlovanie
Casové korekcie - ignorovat korekcie pracovnej doby

Potvrdenim policka Zapisat sa vSetky Udaje zapiSu.

V pripade editacie udajov pracovnej zmeny je mozné realizovat prostrednictvom vstupu cez Pero.
Zmenite Udaje a vykonané zmeny potvrdite tlacidlom Zapisat.

NAS TIP: Vsystéme 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 cas, najskor si vo volbe Dochadzkové evidencie/ Skupiny
zmien vytvorte novu skupinu zmien (napr. s ndzvom ,,Prechod na letny a zimny ¢as“), do ktorej pridajte
vsetky zmeny, u ktorych chcete prechod uplatriovat, a nasledne v nastaveniach datumu a ¢asu (volba
Nastavenia dochadzky/ Datum a cas) 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 oznacit zaskrtavacie policko (check box) nasledujuci
den.

V pldne roly:

Planovana zmena aplsa % Zrusit x

Datum: 01.12. 2021 (streda)

Pladnovana zmena

AP, Aktivna pohotovost * v

Interval

¥4 Indvidudiny plan
Od 07:00 * Do 07:00 * [ ¥4 nasledujuci den

V skuto€nej dochadzke roly:
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Od

Pracovna zmena Bl % zrusic *
Détwm 01

Pracovnd zmena

AP, Aktivna pohotovost v
Interval

po poinoci ¥4 nasledujaci def @® cely den 1. polovica 2. polovica

Pred zapisanim

(® overit, &1 sa Interval neprekryva s ostatnymi zaznamami
odstranit prekryvajice sa €asti ostatnych zaznamov
odstranit vSetky zaznamy v tomto dni

Poznamka

Posiednaé edicacia: 1001, Branislav Hronsky, dia 27. 1. 2023 0 14:38

12. 2021

Nastavenie intervalu

Do Nastavit (®) podia planu (07:00 - 07:00)
" 07:00 « () podia zmeny (00:00 - 00:00)

17.2. Prerusenia

Volbou Vyber modulu / Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie / Prerusenia je mozné zadat
preru$enia dochadzky. Cez ikonu Pridat zadate novy typ prerusenia. V okne je potrebné vyplnit
potrebné atributy:

Kdd, Skratka, Ndzov — identifikator prerusenia;

Zaciatok, Koniec — ¢asovy interval prerusenia;

Automaticky uzatvdrat interval — funkcia automaticky uzatvara otvoreny interval;

Farba pozadia, Farba textu — farebna skala, ktora sa prejavi len v evidencii preruseni;

Filter hromadného naplnenia — moznost vybrat jednu alebo kombinéciu moznosti Pldnovand
prdca, Pldnované volno, Pldnovany sviatok. Ak oznadite Pldnovand prdca, tak vytvorené
prerudenie sa bude naplfiat iba na dni planovanej prace.

Odpocitavat od odpracovaného casu - ak ma prerusenie zapnuté Odpocitavat od
odpracovaného casu, bude trvanie pracovnej zmeny skratené o prienik svojho intervalu s
intervalom prerusenia;

Odpocitavat obednu prestdvku — interval trvania prerusenia bude skrateny o interval trvania
prestavky.

Zapocitavat do ndroku na prestdvku - pri posudzovani ndroku na prestavku sa zoberl do Gvahy iba
intervaly dochddzkovych zmien, ktoré sa maju zapocitavat do naroku na prestavku.

Na pristup je potrebné prdvo — Speciadlne typy preruseni, ktoré ma opravnenie zadavat len
vybrana osoba /y.

Pevné trvanie intervalu — % pldnu - trvanie prerusenia bude pevne stanovené na polovicu
z planovanej zmeny (ak je trvanie pracovnej zmeny, prerusenia 8,5 hodiny a prestavka v trvani
30 minut, vysledné pevné trvanie prerusenia bude 4 hodiny).

Pevné trvanie intervalu — pldn — trvanie je pevne stanovené na cell pracovnu zmenu,
prerusenie (ak je trvanie pracovnej zmeny, prerusenia 8,5 hodiny a prestavka v trvani 30
minut, vysledné pevné trvanie prerusenia bude 8 hodin).

Odpocitavat od automatického priplatku — trvanie prerusSenia bude odpocitané od
automatického priplatku.
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Prerusenie

Kéd LZAM-i * Aktivne  [] Na pristup je potrebné pravo
Skratka LZAM-i * Nazov Lekar - zamestnanec - intervalovy * | B
Zatiatok 00-:00 * Koniec 00:00 *
Farba pozadia 4 Farba textu [Eyigs] .‘
Poznamka

Zadavanie dochadzky Filter hromadnéha naplnenia

[] Pevné trvanie intervalu - 1/2 planu Planovana praca

[] Pevné trvanie intervalu - plan [] Planované volno

[J Planovany sviatok
Spracovanie dochadzky

Odpocitavat od odpracovaného casu

Odpocitavat obedni prestavku

Zapoéitavat do naroku na prestavku

Odpoditavat od automatického priplatku

[] Automaricky uzatvarat interval

[[] Casové korekcie - ignorovat zaokrihlovanie

[ Casové korekcie - ignorovat korekcie pracovnej doby

Potvrdenim policka Zapisat sa vietky Udaje zapiSu. Pre editaciu je potrebné pouzit Pero.

17.3. Priplatky
Evidencia umoznuje pridanie, editaciu, resp. zneaktivnenie typov priplatkov, ktoré je mozné vyuzit v
danej databaze. Do podmodulu Priplatky sa dostanete cez volbu Vyber modulu / Spracovanie
dochddzky / Dochddzkové evidencie / Priplatky.

Priplatky Q filter Doplnky = m Zneakeivnit
@] Kaod Skratka Nazov Trvanie Aktivne

O | # | ® sSE11111 PrNDC Priplatok za nadias 00:00 A

O | & | ® 5e-1112  PrNOC  Priplatok za pracu v noci 00:00 A

O | & | ®=E1119  Prso Priplatok za pracuvsobotu  00:00 A

O | & | ® sE1117  Prsv Priplatok za pracu vo sviatok  00:00 A

O [ SE-1120 PrME Priplatok za pracu v nedelu 00:00 A

Aktivne v

Parameter Nezobrazovat v skutoénej dochadzke na konkrétnom priplatku vypne jeho zobrazenie v
kalendari dochadzky a nezobrazi sa ani v mesathom protokole. Hodnota priplatku zostane
zachovana a bude dostupna pre vypocty sumdrnych poloZiek a pre zobrazenie v tlatovych
vystupoch a prehladoch.

€ | Vybermodulu > Spracovanie dochddzky > Dochddzkové evidencie > Priplatky > Priplatok

Priplatok

« Zapisat * Zrusit
Kod NDC Prepl * Aktivne  [] Na pristup je potrebné pré\u:l [ Nezobrazovat v skutoZnej dochadzke I
Skratka NDC Prepl * B Nazov Nadcas na preplatenie

Trvanie 0000

Farba pozadia s Farba textu
Poznamka

Zadavanie dochadzky Filter hromadného naplnenia

[ Zobrazovat interval priplatku [ Planovans praca

Povolit zadéavanie trvania priplatku 0d-Do [ Planované volno

[ Planovany sviatok

Parameter Zobrazovat interval priplatku - Ak bude priplatok pouzity pre automatické generovanie k
pracovnej zmene, v eviden¢nom okne priplatkov v kalendari roly sa zobrazi informacia reprezentujica
zaciatok a koniec naviazania priplatku.

HOUR o
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4 Priplatky (2) G H

O Priplatok Trvanie] od - do
[0 & PrNOC, Priplatok za pracu v noci 07:30 J22:00 - 06:00

[[J & PrNDC, Priplatok za pracu nadéas  07:30 &

Rovnaka informacia sa zobrazi aj v Mesacnom protokole dochadzky.

. ) Pracovné zmeny Prerusenia Priplatky

Derni | Plan - - - T : :
Trvanie Popis Trvanie Popis Trvanie Popis

15t R1_ | 07:30 22:00-06:00 [Poobedna 14:00-22:00

00:30 01:45-02:15 |Prestavka na jedlo a oddych 07:30§ 22:00-06:00 fPriplatok za précu v noci

07:30 Priplatok za pracu nadéas
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.

Priplatok
] % zrusic
Kod SE-1112 * Aktivne Na pristup je potrebné pravo [[] Nezobrazovat v skutoénej dochadzke
Skratka PrNOC * | Nazov Priplatok za pracu v noci * @
Trvanie 00:00 *
Farba pozadia "4 Farba textu "4
Poznamka

Zadavanie dochéadzky

Filter hromadného naplnenia
Zobrazovat interval priplatku

[[] Planovana praca
["] Povolit zadavanie trvania priplatku Od-Do [[] Plénované volno
[] Planovany sviatok

Ak bude parameter Povolit zadavanie priplatku Od-Do zapnuty, v kalendari dochadzky sa nebude
priplatok zadavat v trvani, ale v éasovom rozsahu Od — Do. Rozsah bude prepocditany na trvanie.
Pri vypocte trvania budu 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 * 14:00 *
[_] po polnoci [_] nasledujuci den
Poznamka

riplatky (1) © :

| Priplatok Trvanie od-do

[T] & PRP, Priplatok za rizikové prostredie | 02:00  12:00- 14:00 *

Znak * oznacuje, Ze priplatok bol automaticky vygenerovany systémom
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17.4. Definicie automatickych priplatkov

Skupinu automatickych priplatkov nadefinujete vo volbe Vyber modulu / Spracovanie dochddzky /
Dochddzkové evidencie / Definicie automatickych priplatkov kliknutim na tla¢idlo Pridat. Po zadani
atribdtov Kdéd, Ndzov a kliknutim na tlacidlo Zapisat sa zobrazi okno pre definovanie jednotlivych

automatickych priplatkov.

Definicia automatickych priplatkov

« Zapisat ® Zrusic

Kéd AP_1

Nazov Automatické priplatky_1

Poznamka

* Aktivne

Priradenie automatického priplatku

V tabulke Automatické priplatky kliknete na tlacidlo Pridat. Zobrazi sa modalne okno Automaticky

priplatok. Je potrebné vyplnit nasledovné atributy:

e Dochddzkovd zmena - vyberiete dochadzkovu zmenu, na ktoré idete naviazat priplatok;

e Priplatok — druh priplatku, ktory bude naviazany na dochadzkovi zmenu;

e Vypocet — predvoleny;

e Minimdlne trvanie pracovnej zmeny — prednastaveny ¢as 00:00 — v tomto pripade sa priplatok
naviaZe na vSetky pracovné zmeny bez ohladu na ich trvanie. Ak je v tomto poli zadany ¢as,
priplatok sa naviaZe na tie pracovné zmeny, ktorych trvanie je rovné alebo vacsie ako tento

¢as. Po zadani udaj potvrdime tladidlom Zapisat.

Definicia automatickych priplatkov

| Automaticky priplatok * Zrusic

|

Kéd AP_1

Dochadzkova zmena N 7,5h, Notna (22:00 - 06:00)
Nazov Automaticke priplatky_1 { )

Priplatok SE-1112, Priplatok za pracu v nocl
Poznamka o
Vypodet Predvoleny

Automatické priplatiy [o0 e Minimélne trvanie pracovnej zmeny  00:00

i
priplatky Orezat od do
[ sviatok

[] Deli¢ priplatok na dni akrem rolf, keoré pracujd v noci podra

Doch.
zmena

[m] Priplatok Vypocet

fiter | filter filcer

*w
*

*w

Dnil v tyzdni

[ pondelok
[ utorck

M [ streda
[ &rvreok
[ piatok
[ sobota
O nedera

Odstrdanenie automatického priplatku

Pre odstranenie automatického priplatku je potrebné oznadit
konkrétnym automatickym priplatkom a date Odstrdnit.

zaskrtavacie policko (check box) s

Definicia automatickych priplatkov

« Zapisat X Zrusit

Kod AP_1

Nazov Automnaticke priplatky_1

Pozndmka

Automatické priplatky Q firer
a

Doch. zmena Priplatok Vypocet

* Aktivne

# @ N75h, Notna(22:00 - 06:00) SE-1112, Priplatok za pracu v noci ~ Predvoleny

HOUR



QN -

SPRACOVANIE DOCHADZKY {"_z)’
)

Editdcia automaticky generovanych priplatkov

V dochadzkovom kalendari je mozné upravit trvanie automaticky generovaného priplatku, napr.
Priplatok za prdcu 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.

18. Dochadzkové evidencie - Planovanie dochadzky

18.1. Turnusy

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 dlZzkou 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 individualne a jeho trvanie moze byt od jedného do X dni.

Pre pridanie Turnusu je potrebné ist do volby Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie /
Turnusy, pouzit tlacidlo Pridat. Nasledne je potrebné vyplnit tieto atributy:

e Kod turnusu;

e Ndzov turnusu;

e Konstanta turnusu;

e Denny uvdzok vo formdte podielu hodin — vyplnite pocet hodin bez obednajsej prestavky;

e Denny Gvizok 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 TyZdenny uvdzok vo formdte podielu hodin
e TyZdenny uvdzok vo formdte hh:mm.
e Pozndmka — vyplnite denny Uvazok v minutach.

Po uloZeni idajov v hlavicke definicie Turnusu vstupte cez Pero do definicie a dopliite Udaje do tabulky
Zmeny turnusu. Viac informdcii ndjdete vo video-ndvode na nasledovnom odkaze:
https://humanet.sk/podpora/vytvorenie-turnusu.

Pri definovani Zmien turnusu skladate pracovné zmeny tak, aby vznikol urcity cyklus.

XK Zrusit
Kéd turnusu RS5_4h * Aktivne
Nazov turnusu  Ranna, skrateny 8:00-12:00 * B Denny uvazok 4,00
Poznamka 240
Q Dopinky + Odstranit
a Poradie Typ zmeny Export do excelu :'\/anie
Invertovat oznacenie

O & e RS_4h, Ranna, skrateny (8:00-12:00  Sumarizovat 4:00

O & e2 RS_4h, Ranna, skrateny (8:00-12:00 Kopirovatoznacené 409

O & o3 R5_4h, Ranng, skrateny (8:00-12:00) 4h  08:00 12:00 04:00

O & ea R5_4h, Ranna, skrateny (8:00-12:00) 4h  08:00 12:00 04:00

O ¢ es R5_4h, Ranna, skrateny (8:00-12:00) 4h  08:00 12:00 04:00

# et VOL, Volno 00:00 24:00  24:00

M NAS TIP: Pri vypiiani je moiné pomdct si zaznaenim oznacovacieho politka a cez Dopinky
skopirujete okno a vytvorite kpiu oznacenej pracovnej zmeny.

Stlac¢enim tlacidla Zapisat sa vytvorené zmeny turnusu zapisu.
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18.2. Obrazy turnusov

Obraz turnusu definuje turnusovy cyklus (striedanie pracovnych a volnych dni) na urcité obdobie.
Obraz turnusu je turnusovy cyklus vloZeny do kalenddra. Obraz turnusu je nasledne zdrojom pre
vypoclet mesacného fondu pracovnych hodin. Definuju sa vo volbe Vyber modulu / Spracovanie
dochddzky / Dochddzkové evidencie / Obrazy turnusov.

Tlacidlom Pridat otvorite okno, kde je potrebné vyplnit nasledovné atributy. Viac informacii najdete
vo video navode na nasledovnom odkaze: https://humanet.sk/podpora/obrazy-turnusov.

Kdd obrazu turnusu, Ndzov obrazu turnusu — znak obrazu turnusu; odpordcéane pouzit ten isty
nazov pre turnus aj obraz turnusu;

Turnus — vyberiete turnus, z ktorého vytvorite obraz turnusu;
Kalenddr — moznost vyberu Slovensky, Cesky;
Aktivne — oznacené zaskrtavacie policko (checkbox) udava, ¢i je obraz turnusu aktivny;

Pracuje vo sviatok — oznacit iba v pripade, ak zamestnanci s tymto obrazom turnusu pracuju aj
vo sviatok;

Uplatnit trvanie denného uvdzku vo formdte hh:mm,;
Uplatnit trvanie sviatku v dizke pldnovanej zmeny;

Zapaddvka — umoziuje posun zaciatku turnusu o nejaké dni. UZivatel modze z jedného
turnusového cyklu vytvorit niekolko obrazov turnusov, pricom cykly v jednotlivych obrazoch
zacinaju v inych dnoch. Na posunutie zaciatku turnusu v ramci kalendara o nejaké dni sa
pouziva zapaddvka. Akl hodnotu konkrétne zadat, aby sa zaciatok posunul tak, ako
potrebujete, si musite kliknat na Vypoditat, oznacite den, kedy ma turnus zacdat a stlacite
Zmenit a nasledne Zapisat;

Pozndmka.

Potvrdenim policka Zapisat sa vSetky Udaje zapiSu. Otvori sa okno Obrazy dni. Po zadani ¢asového
obdobia Od / Do stlacite tlacidlo Nacitat a nasledne Naplnit.

Obraz turnusu
® Zrusit

Kéd obrazu turnusu 2ZM_P-R * ¥4 Aktivne Uplatnit trvanie denného tvazku vo formate hh:mm

Nazov obrazu turnusu  Dvojzmenny P-R *| B Pracuje vo sviatok Uplatnit trvanie sviatku v diZke planovanej zmeny

Turnus 27M, Dvojzmenny v - Zapadavka 7 #*|  Vypoitat

Kalendar CALSKOD1, Slovensky -

Poznamka

Turnusovy plan Rocny sumar
Naplnené v obdobi 01.01.2023 - 31.12.2023 Naplnené celé obdobie Ano
IOd 01.04.2023 * ™ Do 30.04.2023 * 8 Nacitat Naplnit I
Q Doplnky ¥ Odstranit 30
Datum 3;:’" Typ diia Typ zmeny Od Do  Trvanie Upravované

& o 01.04.2023  sobota Pracovné volho Volho 00:00 2400 24:.00 Nie
&S 02 02.04.2023 nedela Pracovny pokoj Ranna 7,5 hod 06:00 14:00 08:00 Nie

Potvrdite stlacenim tlacidla Zapisat.

Zalozka Rocny sumdr sluzi na urcenie vlastného planovaného pracovného fondu pre zamestnancov.
Hodnota fondu je platna pre tych zamestnancov, ktori maju uvedeny turnus. Kal. dni a Skutocny fond

HOUR B
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o

je doplfiany automaticky. Ak chce zodpovedny zamestnanec upravit fond, sa tento bude zobrazovat
v sumarnej polozke.

e Kal. dni - pocet dni v danom mesiaci;

e Skutocny 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 Naplnit nulové hodnoty — umoziiuje rychlo naplnit nulové hodnoty v stipci Upraveny fond. Ak
sa nachadza nulova hodnota v stlpci Upraveny fond, tak sa pomocou tla¢idla prenesu hodnoty
zo stlpca Skutocny fond do stlpca Upraveny fond.

Obraz turnusu

18.3. Pohotovosti
V podmodule Pohotovosti je mozné evidovat ako nariadent tak aj dohodnutl pracovnu pohotovost.
Po vstupe do konkrétnej pohotovosti cez ikonu pera sa zobrazi tabulka so zoznamom dochddzkovych

zmien, ktoré sU povazované za aktivnu ¢ast pohotovosti a zoznamom dochadzkovych zmien, ktoré

nepatria do neaktivnej ¢asti pohotovosti.

Pohotovost

ej Casti pohotovosti a vopinky = | [NECER osswani
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V podmodule Nastavenia dochddzky > Pohotovosti, je mozné aktivovat funkciu Protokol pohotovosti
so schvalovacim procesom.

€ Vyber modulu > Spracovanie dochidzky » Nastavenia dochidzky > Pohotovosti

Pohotovosti

[[] Zobrazenie a zadivanie pohotovosti v podmoduloch Moja dochadzka, Moji podriadeni a Roly

¥ Pri vyhodnocovani skutoénej pohotovostl vychadzat len z planovanej pohotovost

¥ Zobrazit celkovi sumariziciu

¥ Protokol pohotovosti so schvalovacim procesoml

L] Povolena editada pohotovosti zadanych v planovacom kalendari na zaloZke Pohotovosti roly a v kalendari dochadzky roly

(] V planovacom katenddri zok

2it skratku pohotovost (nie typ)
(] Protokol pohotovosti so skutoénymi nazvami

[[) Zobrazenie a editicia pohotovosti v kalendari dochadzky roly

Tato funkcionalita umozZnuje:
e odoslat protokol pohotovosti na schvalenie zamestnancovi;
e schvdlit protokol zamestnancom alebo ho odoslat na korekciu;
e opéatovne otvorit protokol v pripade zmeny v planovanych alebo skutoénych pohotovostiach.

Protokol pohotovosti - hromadna tlac¢

V pristupovych skupinach pre spracovanie dochadzky v operdciach pribudli nové prava:

e Operacie NALATTENDANCE > ROLES Roly - Protokol pohotovosti
e Operacie NALATTENDANCE > SUBORD_ROLES Moji podriadeni - Protokol pohotovosti

Operacie | Q fiter Dopinky ¥
Typ Umiestnenie Néazov x\'éi?:uje Povolit
[ filter filter 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 I‘Oly Q filter Dopinky ¥ Zneaktivnit
n Export do excelu
- Tl ~ - . 2 - Plati Obraz Schvélené Uzamknuté
D = pred CR Priezvisko a meno Sumarizovat i d6 turnusu - d6 d6
menom s o Kéd
Invertovat oznacenie
> Nastavit parametre spracovania
Ol & e 9000 Hrasko Karol Nastavit datové polozky 2023 UPD1303 31.01.2024 31.01.2024
Ol & e ing 8000 Ziadatel Michal Schvalit dochadzku 2023 Office 31.01.2024 31.01.2024
O & o X2 X2 Michal Uzamkndt dochadzku 2024 3ZM_1 31.01.2024 31.01.2024
O & e X1 X1 Michal Zakeivoit roly 2024 3ZM_1 31.01.2024 31.01.2024
g Upravit skutocnu dochadzku »
Ol& e 7000 BezSchvalovatela Michal . - 2023 Office 31.01.2024 31.01.2024
Znova spracovat transakcie
Ol& e 9000 Schvalovatel Marek - . 2023 UPD1311M1  29.02.2024 29.02.2024
Hromadne naplnit pohotovosti
Mesacny protokol
Aktivne ¥ | Aktuélne 2 Stav formulara nadéasu
| Protokol pohotovosti ||
Stav protokolu pohotovosti

HOUR 0



Pohotovosti — prechod na letny / zimny cas

SPRACOVANIE DOCHADZKY

V nastaveniach dochadzky pre Nastavenia datumu a Casu 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.

Nastavenia datumu a casu

€ Vyber modulu > Spracovanie dochadzky > Nastavenia dochadzky )

Kalendar  CALSKOO1, Slovensky

Prechod na letny/zimny cas

Prechod na letny ¢as

Aplikovat na skupinu zmlen  SZ_OdprCas, 5Z_Odpracovany &as

Prechod na zimny as

~ 5Z_OdprCas, SZ_Odpracovany Zas

I Aplikovat na pohotovosti I
Priklad aplikovania prechodu na zimny ¢as:
Pohotovosti = Dopinky ¥ Odstranit
Plan Skutocnost
Denl Typ Nazov Od - do Trvanle Typ Nazov Od - do Trvanie
24,10.2024 5t O = D  Pohotovost 22:00-06:00 08:00 D Pohotovost - neaktivna 22:00-06:00 08:00
25.10. 2024 pi O @ D Pohotovost 22:00-06:00 08:00 D | Pohorovost - neaktivna 22:00 - 06:00  08:00
26.10. 2024 so O (73 D Pohotovost  22:00 - 06:00 w D Pohotovost - neaktivna 22:00-01:00 03:00
AD  Pohotovost - Aktivna pohotovost  01:00 - 05:00 _05:00
D___Pohotovost_neaktivna 05:00 - 06:00 __01:00
27.10.2024 ne O @ 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 prepocita

planovanu a skutoénu pohotovost za zvolené obdobie.
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Evidované roly a Doplinky ¥ Zneaktivnit

Export do excelu

0 & & Priezvisko Sumarizovat

= 4
ameno

: Organizacia
fi
Specifikicia _ Kod

Invertovat oznacenie
Nastavit parametre spracovania
Nastavit datové polozky
Schvalit dochadzku
Aktivne ~ ~  Aktualne v Uzamknut dochadzku
Zaktivnit roly
Upravit skutoén( dochadzku »

Hromadne naplnit pohotovosti
Mesaény protokol dochadzky
Stav formulara nad¢asu
Protokol pohotovosti
Stav protokolu pohotovosti

I Prepocet pohotovosti I

Exportovat nastavenia oznacenych roli do XML

Prepocet pohotovosti m % Zrusit x
Obdobie 9/2024 * v

Sluzba ma vyuzitie napriklad v pripade zmeny nastaveni v evidencii pohotovosti, ktora sa ma aplikovat
aj na spatné obdobie, v pripade dodatoéného zapnutia parametrov pre prechod na letny/zimny ¢as
atd.. Prepocet sa robi nad oznac¢enymi rolami.

19.

Dochadzkové evidencie - Spracovanie dochadzky

19.1. Casové korekcie

Na podrobnejie nastavenie turnusu sltzia Casové korekcie. Tie uréuju, ¢ turnus bude mat pruznd,
pohyblivd alebo pevnu pracovnu dobu.

Cez zalozku Pridat vyplnite jednotlivé polia okna:
e Kod;

e Ndzov;

e Typ pracovnej doby:

pevnd — pevne stanovend dizka pracovnej doby s pevne stanovenym zaciatkom aj koncom;
pruznd — pruzny zaciatok aj koniec pracovnej doby s pevnym zakladom, kedy musi byt
zamestnanec na pracovisku;

pohybliva — pohyblivy zaliatok aj koniec pracovnej doby s pevne stanovenym trvanim
pracovnej doby;

pohyblivd — trvanie - sleduje pohyblivy zadiatok aj koniec pracovnej doby s pevne
stanovenym trvanim pracovnej doby podla planovanej zmeny.

Zaokruhlovanie

pri zaokruhlovani sa upravi prichod a odchod zamestnanca do a zo zamestnania. Kladna hodnota
znamena zaokruhlovanie smerom nahor, zdpornd smerom nadol. Pri nastaveni hodnoty O sa
nezaokruhluje. Okrem mozZnosti zaokruhlovat na hor alebo na dol, je moiné zaokrihlovat aj
matematicky na zvoleny Casovy interval. Zaokrihlovanie je mozné aplikovat pre zaciatok a koniec
pracovnej zmeny alebo prerusenia a rovnako aj na celkové trvanie.

Priklad: Nastavenie pevnej pracovnej doby
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Spolocnost md stanovenu pevnu pracovnu dobu od 06:00 — 14:00 h.. V pripade, Ze bude zamestnanec
meskat do prdce, prichod ma 06:01 h., zaokruhli mu prichod na 06:15 h. — zaokruhlovanie zaciatku
pracovnej zmeny na 15 minut nahor. V tomto istom pripade zamestnanec si oznaci odchod z prdce
13:50 h., systém to zaokruhli na odchod 13:30 h. — zaokruhlovanie konca pracovnej zmeny na -30 minut
nadol.

Casova korekcia
® Zrusit

Kod Pev_Vyr * Aktivne

Typ pracovnej doby

Naézov CK vyroba * A

Zaokruhlovanie
Zatiatok (v min.)

Koniec (v min.) Trvanie (v min.)

Pracovna zmena IWS *v I I-BO v I 0 * v
Prerusenie 0 * v 4] * v 0 * v
Tolerancie

Dovoluju nastavit odchylky pri prichode a odchode zamestnanca do az price. Na zéklade 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 préce.

e Odchod pred — tolerovanie skorého odchodu pred pldnovanym odchodom z préce.

e Odchod po —tolerovanie neskorého odchodu po planovanom odchode z prace.
Priklad: Nastavenie pruZnej pracovnej doby

Spolocnost md stanovenu pracovnu zmenu od 08:00 — 16:30 h.. Zdkladny pracovny cas je stanoveny od
08:00 - 14:00 h. s tym, Ze zaciatok 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 zdkladny 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).

Automatickym uzatvdranim
sa mysli napriklad situacia,

Tolerancie a automatické uzatvéranie intervalov

ked zamestnanec ide z prace
k lekarovi a uz sa nevrati,
alebo ak zamestnanec
prichadza do prace rovno od
lekdra. V takychto pripadoch
je potrebné doplnit koniec,
respektive zaCiatok
prerusenia. Novymi

Pred F

Po D

Uzatvéaranie

Zmena pri prekroZeni | 4 nacke

Poznamka

Prichod

03:00

01:00

podia trvania planu
Hodnota A

31 ooy

poxdfa trvania planu

Odchod

01:00 *
02:00 “
najskorsi moiny * v
Hodnota »~ v

najskordl moloy

najneskorsi molny

podia planu

podfa trvanea plan

parametrami sa budu definovat pravidld pre tento proces. Parametre Uzatvérania v stipci Prichod
budi doplnat chybajlci zadiatok prerusenia. Parametre Uzatvarania v stlpci Odchod budu dopliat

chybajuci koniec prerusenia.

Modelové situdcie podla parametrov na obrazku: Uzatvaranie Prichod:
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¢ Najneskorsi mozny - prichod doplni zaciatok 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 - doplini zaciatok prerusenia na zdklade parametra ,,F“. Ak je zamestnancovi
naplanovand zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa zaCiatok prerusenia nastavi na 4:00.

e Podla planu - doplni zacdiatok prerusenia na zadklade zaciatku planovanej zmeny. Ak je
zamestnancovi naplanovana zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa zaciatok prerusenia
nastavi na 7:00.

¢ Podla trvania planu - doplni zaciatok prerusenia na zdklade zosnimaného odchodu z prace tak,
aby bol dodrzany planovany denny fond. Ak je zamestnancovi napldnovana 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
naplanovand zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa koniec prerusenia nastavi na 17:00.

¢ Najskorsi mozny - doplni zaciatok prerusenia na zdklade parametra , E“. Ak je zamestnancovi
naplanovand zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa koniec prerusenia nastavi na 14:00.

e Podla planu - doplni koniec prerusenia na zdklade konca pldnovanej zmeny. Ak je
zamestnancovi napldnovand zmena napriklad od 7:00 do 15:00, potom sa koniec prerusenia
nastavi na 15:00.

¢ Podla trvania pldnu - doplni koniec prerusenia na zaklade zosnimaného prichodu do préce 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 zélozky Ignorovanie dokéazete nastavit intervaly prichodov a odchodov zamestnancov do a zo
zamestnania.

e Ignorovanie — Skory prichod do — stanovuje ¢asovy Usek, v ktorom bude prichod odignorovany
a Cas prichodu sa posunie smerom k najskorSiemu zaciatku pracovnej zmeny.

e Ignorovanie — Neskory odchod do — stanovuje casovy Usek, vktorom 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 prdce a podla pracovnej zmeny méZe mat najskorsi moZny prichod
0 06:00 h., tak v dochddzke bude mat zapisany prichod o 06:00 h. (prichod pred 06:00 h. nebude brat
do uvahy).

Ak Ignorovanie nie je nastavené, v dochdadzke zamestnanca sa ukaze otaznikovy interval.

e Ignorovanie — Prekrocenie zmeny — Prichod — stanovuje Casovy interval pred zaciatkom
pracovnejzmeny, v ktorom sa nebude brat do Gvahy priradenie zmeny pri prekroceni. Ak tento
Cas presiahne udany interval, zmena prekrocenia bude priradena s celkovym c¢asom
prekrocenia. Ak sa tento interval nepresiahne, zmena pri prekroceni bude ignorovana.

e Ignorovanie — Prekrocenie zmeny — Odchod — stanovuje ¢asovy interval po pracovnej zmene,
v ktorom sa nebude brat do Uvahy priradenie zmeny pri prekroceni. Ak tento ¢as presiahne
udany interval, zmena prekrocenia bude priradena s celkovym ¢asom prekrocenia. Ak sa tento
interval nepresiahne, zmena pri prekroceni bude ignorovana.
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Pri Zmene prekroceni pldnu a Zmene pri nedodrZani fondu je moziné urcit akd zmena sa nastavi
namiesto otaznika. Priklad: Po skonceni pracovnej zmeny mad zamestnanec ndrok 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 viak zamestnanec presiahne 30 minut, systém to vyhodnoti ako potencidlnu nezrovnalost (chybu),
ktoru je potrebné skontrolovat. V takom pripade je tlohou spracovatela preverit, ¢i zamestnanec
nezostal na pracovisku zamerne dlhsie, napriklad kvéli:

e vykondvaniu nariadenej udrzby,

e nastavovaniu strojov,

e alebo nadpracovdvaniu hodin.
Toto opatrenie sluZi na rozliSenie medzi beznym ¢asom potrebnym na ukonlenie zmeny a redlnym
predlZenim pracovného vykonu, ktory mézZe byt predmetom evidencie nadcasov.

QD

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 * Prekro€enie zmeny B 00:29 * Prekrocenie zmeny C 00:29

Zmena pri prekrogeni planu NDC/PREPL, Nadgas na preplatenie - Zmena pri nedodrzani fondu NEODPR, Neskory prichod / skory odchod

Poznamka

Vynimka z ¢asovej korekcie

V definicii pracovnej zmeny sa nachadza parameter Casova korekcia. Standardne je parameter
prazdny. Ak bude v parametri nastavend konkrétna casova korekcia, v skuto¢nej dochadzke sa
pracovnd zmena

nebude vyhodnocovat podla ¢asovej korekcie nastavenej v kalendari roly, ale podla ¢asovej korekcie

nastavene] v parametri Casova korekcia v definicii pracovnej zmeny.

Pracovnd zmena
o Zrusgit

Kéd o8 * i Aktivne ] Na pristup Je potrebné prave
Skratka Denna 8 hod * Nazov Dennd 8 hod
Zatlatok 07:00 - Koniec 1530

Farba pozadia r Farba textu

Druh planovane] zmeny Planovana praca * I Casova korekecla | Wynim_D&, Vynimka pre D8 I

Poznamka

20. Sluzby — Planovanie dochadzky

20.1. Hromadné naplnenie planov
Hromadné naplnenie planov umozriuje hromadne naplnit dochadzkové kalendare - obrazy turnusov za
vybraté obdobie. Tato funkcionalita ma vyuzZitie predovsetkym pri prechode na novy kalendarny rok,
kedy je potrebné vygenerovat resp. posunut platnost kalendarov na nasledujuci rok.
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Vstupom do volby zvolite
obdobie, na ktoré idete
generovat plany. Potvrdite
tlaidlom Generovat. Po
UspeSnom  vygenerovani
pldnov sa zobrazi stranka
Vysledky hromadného
naplnenia. Tlac¢idlom Zrusit
sa vrdtite na hlavnd
stranku.

21.

Hromadné naplnenie planov dochadzky

Od 01.01.2021

*

Do 31.12.2021 2 [

Generovat

Vysledky hromadného naplnenia @ firer

L]

3ZM_1, Trojzmenny 1
® 37M_2, Trojzmenny 2

]

3ZM_3, Trojzmenny 3
Office, Office

(-]

OK
OK
OK
OK

Doplnky *

Zrusit

Sluzby — Import

18.1. Neplatné transakcie
MoézZe sa stat, Ze transakcie, ktoré st nasnimané na terminaloch alebo naimportované transakcie sa
neprenest do dochadzky zamestnanca. Takto odmietnuté transakcie mozu byt z dévodov:

e neznamy terminal;

e neznama
dochadzkova
karta;

e neznamy typ
transakcie.

Oznacenim zaskrtavacieho
policka (check boxu)

a stlacenim tlacidla
Importovat je moiné

Neplatné transakcie

Neplatné transakcie |Q fier Doplnky ¥ Odstrénit

[0 Datumimportu Dévod odmietnutia Terminal Karta Datum Smer Dévod prechodu
[] @ 1522021 6:49:29 Neznamy typ transakcie [13] 30011 043C3339  15.2.2021 6:33:59 odchod 13

[J ® 1222021 12:04:22  Neznamy typ transakcie [13] 30012 043C3339 1222021 11:53:33  odchod 13

[0 e 4.2.2021 21:39:50 Neznamy typ transakcie [13] 20002 04684959  4.2.2021 21:30:01 odchod 13

[ e 4.2.2021 20:24:50 Neznamy typ transakcie [13] 20007 04502F51  4.2.2021 20:15:42 odchod 13

D @ 18.1.2021 14:15:26 Neznamy typ transakcie [13] 73018 62988950  18.1.2021 14:00:03 odchod 13

[ e 18.1.2021 8:15:04 Neznamy typ transakcie [13] 71528 04450A89  18.1.2021 7:58:28 odchod 13

[J e 12.1.202112:59:07  Neznamy typ transakcie [13] 71829 04414B61  12.1.2021 12:50:47  priched 13

[J @ 11.1.2021 10:38:25  Neznama karta [04662E1A] 11032 04662E1A  11.1.202110:27.00  odchod 2

transakcie opatovne naimportovat. Pomocou tladidla Odstrdnit a ozna¢enim prislusného
zaskrtavacieho poli¢ka (check boxu) je mozné neplatné transakcie z evidencie odstranit.

Neplatné transakcie starSie ako 90 dni systém automaticky odstrafuje pocas importu novych
transakcii. Tento interval sa da zmenit vo volbe Spracovanie dochddzky / Nastavenia dochddzky /

Import ddt.

Nastavenia importu dat

' Zapisat X Zrusit

Import dochadzkowvych dat

Pri vyskyte transakcii s rovnakym datumom a ¢asom

Automaticky zakladat neexistujice dochadzkové karty [}

O Importovat vietky transakcie

(@ Importovat len poslednu transakeiu

Interval kontroly duplicity 0 * min
Hromadné spracovanie po importe transakcii
—

IAutomati:ky odstranovat neplatné transakcie starSie ako 90 * dnil
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21.2. Import transakcii

Import transakcii so systému Humanet sa vykondva prostrednictvom .CSV suboru. Tento subor musi
mat presne $pecifikovant Struktdru. Importny stubor neobsahuje hlavicky stlpcov a Struktdra je
nasledovna:

A B C D B F G
Typ prechodu
1 |Poradové ¢islo Cislo roly Datum I-prichod; O-odchod Kod transakcie Cislo karty IP adresa terminalu
2 1 3 24.08.20206:20 | 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. Struktdra stipcov importného stboru

1 3 24.08.20206:20 | 01000123 127.0.0.1
2 3 24.08.2020 17:40 O 0 1000123 127.0.0.1
3 3 25.08.20206:45 | 01000123 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 dochddzky / Sluzby / Import transakcii vyberiete prislusny sdbor, kde sa
nadefinuje cesta k suboru. Potvrdenim tlacidla OK sa transakcie naimportuju do dochadzky roli.

Povolené typy suborov 5V
Max. velkost siboru 50 MB
Nézov suboru C\Users\hazdova\Desktop\Import\import doch.zaznamov.csv Prehladavat...
OK Zrusit
21.3. Import mesacnych kont

Funkcionalita Import mesacnych kont umozZiiuje naimportovat prostrednictvom typov mesac¢nych kont
do sumarnych poloziek pozadované hodnoty. Importovat mozno len v pripade sumarnych poloziek,
kde st zdrojom dat mesacné konta. Najcastejsie ide o polozky Dovolenka, Lekar - zamestnanec a pod..

Postup pri importe mesacnych kont

Vo volbe Spracovanie dochddzky / Dochddzkové evidencie / Typy mesacnych kont zistime kdd
mesacného konta, ktorého hodnoty budete importovat. Uvedené st v prvom stipci a presne v tomto
tvare musia byt uvedené aj v slibore pre import. Pre podrobny postup vytvorenia reportu mozete
vyuzit aj videonavod dostupny na stranke: https://humanet.sk/podpora/import-mesacnych-kont.

Typy mesaénych kont | & firer Doplnky ¥ [N+ NG Zneaktivnit
a Kéd Skratka Néazov Korekcie f;‘l.m Aktivne

O & e pov DoV Dovolenka Nie 39

O #]eLrr LRP Lekar - sprevadzanie RP Nie 2

D FHle Lz LZ Lekar - zamestnanec Nie 9
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https://humanet.sk/podpora/import-mesacnych-kont

Vytvorite si XLSX stbor pre import mesaénych kont. Tabulka musi obsahovat hlavi¢ky stipcov:
e Kod —kod typu mesacného konta;
e CR-¢islo roly;

e Hodnota —hodnota polozky, ktoru idete importovat.

Priklad:
Na zaciatku roka budete importovat narok dovolenky pre zamestnancov. Narok = 25 dni. Vypodet 25 x
8 (uvazok zamestnanca) x 60 (minuty) = 12000.

Kod CR Hodnota
DOV 566 12000

Obr. Vzor importného stboru

Vo volbe Spracovanie dochddzky / Sluzby / Import mesacnych kont vyberiete prislusny subor, kde sa
nadefinuje cesta k suboru. Potvrdite tla¢idlom OK.

Pre zjednoduSenie hromadného vytvorenia oséb, im prisldchajiucich roli a importu zakladnych
osobnych udajov zamestnancov a Udajov o pracovnom pomere, bola pre potreby dochadzky doplnena
funkcionalita Import osobnych udajov. Volba sa nachddza v Spracovanie dochddzky / Sluzby / Import
osobnych udajov.

Kliknutim na tlacidlo Subor pre hromadny import si stiahnete prazdny xlsx subor, uréeny na naplnenie
udajov o zamestnancoch a vyplnite v iom minimdlne povinné udaje, t. j. tie, ktoré su oznacené v
nazvoch prislusnych stlpcov hviezdickou *:

e (Osobné cislo;

e Priezvisko;

e Meno;

e Pohlavie;

e Datum narodenia;

e Druh pracovno-pravneho vztahu — kdd;
e Datum vzniku pracovno-pravneho vztahu;
e Organizdcia — kdd;

e Zakon pre odmenovanie — kdd;

e Kd&d obrazu turnusu;

e Typ prijmu;

e Typ odmenovania — kéd.
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Spracovanie dochddzky/ Sluzby/ Import ePN slizi ako prepojenie medzi systémom elektronickej

21.5. Import ePN

Portal eSluzieb

&a 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 priaceneschopnosti 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

PN Socialnej poistovne a systémom Humanet.

Volba Import ePN bude sluzi jednak na externd komunikaciu s evidenciou elektronickych PN-
niek Socidlnej poistovne, a jednak na internd komunikaciu v ramci systému Humanet. To
znamena, Ze okrem volby Import ePN Ziadna ¢ast programu nebude komunikovat priamo s
evidenciou ePN Socidlnej poistovne.

V ramci externej komunikacie s evidenciu ePN-niek Socialnej poistovne bude mozné do volby
Import ePN importovat ePN-ky s Udajmi evidovanymi v evidencii Socidlnej poistovne, a z
volby Import ePN posielat potvrdenie o vzniku ePN (oznamenie) s idajmi o spésobe platby a
o datume posledného dria vykonu prace pred ePN.

V ramci internej komunikacie budu mozné dve operacie. Prvou z nich je import nemoci do
evidencie Osoba a Rola. Zapis sa vykona na zdlozku Rola/ Nemoci/ Nemoci a si¢asne na zalozku
Osobné/ Nemoci so zapisom len do prislusnej roly. To znamenad, Zze ak ma zamestnanec
vystavené dve sibezné ePN-ky, na zalozku Osobné/ Nemoci sa zapiSu dve nemoci, kazda na
prislusnad rolu.

Druhou operaciou bude import nemoci do modulu Spracovanie dochddzky. Tuto funkciu
najdete vo volbe

Spracovanie dochddzky/ Sluzby/ Import ePN.

€  Vybermodulu > Spracovanie dochadzky > Sluzby

PLANOVANIE DOCHADZKY IMPORT

Hromadné naplnenie planov Neplatné transakcie

Import transakcii

AInpowpod

Import kontrolovaného pdsma
Import mesaénych kont

Import osobnych Gdajov

Import ePN

Po vstupe do volby Import ePN je potrebné najprv viozit offline token.

. "2

humanet




[=] Nastavenia

(@4 2089669549

Offline token

eyJhbGciOlJIUzI1NilsinRScCigOiAiSIdUliwia2lkIAGICIWODk 1 NmMAMCOWZmIizLTRhZGItOTBIYi1kNzhhODJIOWR]NjUIfQ.ey)pYXQiOjE20TI20DYyMjUsIimp0aSISimNjNTVIOTc

Tento by mal uZivatel ziskat po spristupneni B2B sluzieb v evidencii B2B Odvddzatel poistného,

Vitajte, Epnrest Zamteljednal!

Prihlasili ste sa do e-Sluzieb Socialnej poistovne. Zvolte si sluzbu:

i Odvadzatel poistného Pr?dbeiné registréacia (evidencia
pristupov)
i B2B Odvédzatel poistného

ceztlacidlo VYGENERUJ TOKEN.

i\ SOCIALNA POISTOVNA

e-Sluzby i . )
B2B Odvadzatel poistného
&8 Odvadzatel poistného
SPRAVA SUBJEKTU SPRAVA SPLNOMOCNENI
£ Predbeina registracia
(evidencia pristupov) BZB Subjekt
BZB sluiby B2BID Nazov Podmienky

2 . .

Potom, ako dojde k prepojeniu evidencie ePN Socialnej poistovne so systémom Humanet, je
mozné spustit prvy import ePN-niek.

Import ePN

Priradit roly pre prenos © Prenos ePN do evidencie nemoci X Zrusit
Zmeny za obdobie OD  23. 05. 2024 * {9 DO 23.05.2024 i dizll & importovat ePN 2o Socidlne] poistovne

Zaznamy ePN Q Doplnky ¥

” Rola % Schopny Pobyt "
i 2 T : P
O Idenifiichooy ICPV Meno Priezvisko RC yP pre Dowod PN od P{edp, prace Stav Storno na Alkohol Da% osiedna Preneseny Datum a cas prenosu
PN vSP rol! import PN ukoncenie od PN porusenia zmena

V nastaveniach dochddzky/ Import ePN je potrebné nastavit Prevodovy mostik pre prenos ePN.
Pre jednotlivé dovody PN je potrebné priradit zodpovedajice dochadzkové zmeny.
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SPRACOVANIE DOCHADZKY

€ Ivybermodulu > sp >

> Import ePN I

Import ePN

Prevodovy mostik pre prenos ePN ' Q fier

———
Dopinky v [+ EN Odstranit
[ ————

Ddvod PN

(m} Dévod PN  Zmena
W > filter [filter - . »
— % Zaznam prevodového mostika AL % Zrusit x
(m] @ CHOROBA PN, Praceneschopnost

‘ Dochédzkové zmena Hodnota A v
CHOROBA
CHOROBA_Z_POVOLANIA

KARANTENA
PRACOVNY_URAZ
URAZ

Pri prenose nemoci z ePN Socidlnej poistovne 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
(neodporucame stahovat ePN-ky, ktoré uz su v systéme zapisané ruéne) a kliknite na tlacidlo
Importovat ePN zo Socidlnej poistovne. Do tabulky Zdznamy ePN sa stiahnu zaznamy nemoci
z0 Socidlnej poistovne, pricom do jednotlivych stipcov sa zapidu Gidaje evidované na stranke
Socialnej poistovne. Takto prenesené zdznamy sa oznacia ako Neprenesené — hodnota Nie v
stipci Preneseny (neprenesené v zmysle zapisu do evidencie systému Humanet).

Preneseny

Neprenesené «

Uz priimporte ePN zo Socidlnej poistovne systém dohladava roly, do ktorych bude zapisovat
nemoci. Ak rolu nenajde, upozorni na to hldsenim v stipci Rola pre prenos.

Zaznamy ePN Qi Doplinky ¥

Identifikator 5

PN v SP ICPV Meno Priezvisko RC Typroly Rola pre prenos Dévod PN PN od
® 615809 000982152457 Testd efF ” 2 ” ¢ ’

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 rol URAZ 07.10. 2022
® 615832 000982152501 Testf ePN 9021010240 INYKC ePNO06, ePN Testf, od 01.01.2022 URAZ 02.11.2022

Naimportované zaznamy nie je mozné editovat. Odstrarfiovat mozno len neprenesené zaznamy.
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Zéznamy ePN | Qiiee Dopinky ¥ “ Odstranit I

Identifikator : Typ
O PN v SP ICPV Meno Priezvisko RC ol Rola
@ 615818 000982152358 Testh ePN 9021010218 INYKC @ ePNO(

4

Neprenesené ~

V stipci Rola pre prenos sa zobrazia tdaje roly, ku ktorej systém nemoc priradi. Aktuélne sa
priradenie nemoci vykondva cez ICPV roly (identifikaéné &islo pravneho vztahu). Udaje roli st
zoradené v poradi Osobné &islo, Cislo roly (v zatvorke), Priezvisko, Meno, Datum vzniku roly.
Ak je Cislo roly zhodné s osobnym ¢islom, zobrazi Udaj iba raz, obdobne ako v zozname roli.

Rola pre prenos Rola pre prenos

ePN007 (ePN007-01), ePN TestBa, od 15. 12. 2013 ePN007, ePN TestBa, od 15.12. 2013

Na obrazku su Udaje testovacich zaznamov, ktoré nam boli poskytnuté zo Socidlnej poistovne pri
prvotnom testovani prepojenia, a ku ktorym sme si vytvorili osoby a roly na testovanie sparovania.

Identifikator| . . Meno| - o Praceschopny x Dat 2
PN v SP Dévod 4 Priezvisko Zaciatok = icpv pod:r:'ila koa(unl,
nu ﬂ ﬂ u ﬂ ﬂ ﬂ ﬂ U u oznamenia| kontroly
ePN

choroba 9071010058 Testc ukongena 01.12.2022 24.12.2022 982152435 23.12.2022
Eg:“"y 9071010069 Testd ePN trva 26.11.2022 982152457 14.12.2022

615822 g::;““y 9071010058 Testc ePN trva 25.11.2022 982152435 09.12.2022

615832 Graz 9021010240 Testf ePN trva 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 trva 22.08.2022 982152358 06.09.2022

615815 choroba 9021010207 Testa ePN trva 04.07.2022 982152325 28.07.2022

615809 choroba 9071010069 Testd ePN ukon&end 05.01.2020 15.01.2020 982152457 14.01.2020

Zaznamy ePN a Doplnky ¥
:,‘1;":“5':’""' Icpv Meno  Priezvisko RC Typroly Rola pre prenos Dévod PN PN od :L‘:":,wm :i:;’:’o‘z Stav

000994576814 TestBa ePN 9071010234 DOVPPP ePNO0O07, ePN TestBa, od 15.12. 2013 CHOROBA 05.10.2023 15.10.2023 Aktivna
000982152457 Testd ePN 9071010069 NYKC ePNO004, ePN Testd, od 01. 07. 2022 CHOROBA 05.01.2020 14.01.2020 15.01.2020 Ukoncena
000982152435 Testc ePN 9071010058 DOVPPP ePNO0O03, ePN Testc, od 01. 07. 2022 CHOROBA 01.12.2022 23.12.2022 24.12 2022 Ukoncena
000982152325 Testa ePN 9021010207 ZAM ePNO01, ePN Testa, od 01. 07. 2022 CHOROBA 04.07.2022 28.07.2022 Aktivna
000982152358 Testb ePN 9021010218 NYKC ePNO002, ePN Testb, od 01. 07. 2022 CHOROBA 22.08.2022 06.09.2022 Aktivna
000982152435 Testc ePN 9071010058 DOVPPP ePNO003, ePN Testc, od 01. 07. 2022 PRACOVNY_URAZ 25.11.2022 09.12.2022 Aktivna
000982152457 Teswd ePN 9071010069 NYKC ePNO0O04, ePN Testd, od 01. 07. 2022 PRACOVNY_URAZ 26.11.2022 14.12 2022 Aktivna
000982152468 Teste ePN 9021010229 DOPCPP ePNOOS, ePN Teste, od 01. 07. 2022 URAZ 07.10.2022 21.10.2022 Aktivna
000982152501 Testf ePN 9021010240 NYKC ePNO06, ePN Testf, od 01. 01. 2022 URAZ 02.11.2022 22 11.2022 Aktivna

KROK 2: Priradenie roly k prislusnej nemoci
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SPRACOVANIE DOCHADZKY {"j')’
)

Na zaklade ICPV (¢o je jednozna¢ny identifikdtor roly z pohladu Socidlnej poistovne)
systém dohlada k nemoci prislusnu rolu, do ktorej sa nemoc bude importovat. Ak sa tak
nestane automaticky, na znovu spustenie funkcie priradenia roly, napr. po doplneni udajov do
evidencie Rola, sa klikne na tlac¢idlo 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 dochddzke.
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 stipci Preneseny).

Q Doplinky ¥

Identifikator
PN v SP

ICPV Meno  Priezvisko RC Typroly Rola pre prenos Preneseny

Ak by doslo pri prenose ePN zo Socidlnej poistovne k zmene Udajov 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 Identifikdtor ePN.

Importované nemoci je mozné editovat rovnako ako ruéne zadané nemoci. Prepojenie medzi
naimportovanou nemocou v evidencii a zdznamom v ePN sa vykondva 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 Neprenesenu. Aj nadalej je mozné pridavat nemoci ruc¢ne, vtedy sa
zobrazi zdroj rucne zadané.

Prevodovy mostik medzi polozkami Ciselnika Druhy prdceneschopnosti a polozkami ePN a API
ePN.

Polozka cCiselnika

Polozky ePN

Polozky APl ePN

Druhy Socialnej poistovne
prdceneschopnosti

Neplatenad 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
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Karanténa karanténne opatrenie/izoldcia | KARANTENA

Izolacia - -

Osetrovné - -

Osetrovné § 293er - -

Osetrovné dlhodobé - -

Materska - -

Rodicovsky prispevok - -

Vyrovndvacia davka - -

Tehotenské - -

Planované ulohy pre import ePN

Sucastou funkcie Import ePN su aj planované ulohy Import zédznamov ePN zo Socidlnej
poistovne a Prenos ePN do evidencie nemoci v personalistike vo volbe Sprdva systému/
Pladnované ulohy. Spustenim planovanej uUlohy Import zdznamov ePN zo Socidlnej poistovne sa
bude automaticky spustat funkcia, ktora sa inak spusta kliknutim na tlacidlo 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 tlacidlo Prenos ePN do evidencie nemoci vo funkcii Import ePN v module
Persondlne udaje.

UPOZORNENIE: Podmienkou automatického spustania pldanovanych uloh importu a prenosu ePN je vyplnenie
offlinetokenu do nastavenia funkcie Import ePN.

Nastavenie planovanej ulohy

X Zrusit

Uloha
W Aktivna
Spracovatel epr“
Hodnota A v
Nastavenia Import zaznamov ePN zo Socialnej poistovne i

e nemoci v personalistik

eSS

Po update je v planovanej Ulohe Import zdznamov ePN zo Socidlnej poistovne prednastaveny
Start denne o 3:00 hod, a v planovanej ulohe Prenos ePN do evidencie nemoci denne od 3:15
hod. To vSak neznamena, Ze vo v3etkych databazach prebehnu tieto planované ulohy presne
o takomto Case. Funkcia spustania planovanych uloh zoradi za sebou vsetky poZiadavky
planovanych uloh z jednotlivych databdz podla frekvencie a ¢asu, a nasledne ich bude
postupne spustat az kym nespusti poslednu poziadavku ¢akajlcu vo fronte.

U == P
Aktualizacia nehisto R

UZivatel, ktory ma vo svojej databaze spusteny dochddzkovy modul, ma k dispozicii
planovanu ulohu

Prenos ePN do evidencie nemoci v dochddzke.

UPOZORNENIE: Nespustajte v jednej databaze sucasne planované ulohy Prenos ePN do
evidencie nemoci a Prenos ePN do evidencie nemoci v dochddzke, inak sa vam stane, Ze

¢ast nemoci naimportovanych zo Socidlnej poistovne bude zapisanda do dochadzkového
modulu a ¢ast do personalneho modulu.

HOUR
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Kliknutim na tlacidlo Nacitat nacitate vyplneny xIsx subor, kde sa nadefinuje cesta k suboru. Potvrdite

tlacidlom OK.

Je délezité, aby ste skontrolovali aj zalozku Zdznamy vylucené z importu. Ak sa vyskytli chyby, je nutné
ich v subore opravit a nanovo date nacitat opraveny subor. Ak sa nevyskytli Ziadne chyby date

SPRACOVANIE DOCHADZKY {"j')’
)

Q.N

Povolené typy suborov
Max. velkost suboru

Nazov suboru

XLSX

16 MB

C:\Users\hazdova\Desktop\Import\import test.xlsx

OK Zrusit

Prehladavat...

Importovat.

NAS TIP: Pre spolo¢nost, ktord ma mensi pocet zamestnancov (do 20) je vhodnejsie vypliiat
formular Novd osobnd karta pre kazdého zamestnanca individudlne.

Upozornenia k najéastejSim nefunkénostiam pri praci s ePN a API kl'i¢mi:

s v

Pri nastavovani pripojenia na ePN zo strany Socidlnej poistovne sa najcastejSie vyskytuju tieto
problémy:

1

Zabudnuté potvrdenie zmien:

Po zadani API offline token kltica je nevyhnutné zmenu potvrdit/zapisat. Bez tohto kroku
spojenie nebude fungovat.

Nesprdvne zadané ICZ:

Identifika¢né &islo zamestndvatela (ICZ) musi byt zadané bez medzier. Chybné formdtovanie
spdésobi nefunkcnost komunikdcie.
Nedostatocné oprdvnenia na ucte:
Na strane Socidlnej poistovne musi mat dany ucet sprdvne nastavené oprdvnenia 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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22. Sluzby — Notifikacie

22.1. Terminy pri uzatvarani dochadzky

Tato moznost umozriuje definovat terminy, v ktorych budu odosielané notifikacie pri uzatvarani
dochadzky.

€ Vyber modulu > Spracovanie dochadzky » Sluzby > Notifikicia o poZadovanych terminoch uzavretia dochadzky

Notifikacia o poZzadovanych terminoch uzavretia dochadzky

Zaslat notifikacie X Zrusit

PoZadované terminy

Schvalenie dochadzky: datum  01.11.2025 * [P Eas 16:00 *
Potvrdenie dochadzky zamestnancami: datum  02.11.2025 * [ ¢as | 16:00 *
Iné finnosti slvisiace s uzatvorenim dochadzky (uvedené v notifikacii): datum  01.11.2025 * [ Eas 16:00 *

Notifikaciu zaslatna (8 priamych nadriadenych (O vietkych zamestnancov

22.2. Neschvalend dochadzka
Funkcionalita Neschvdlend dochddzka sluzi na zasielanie notifikdcie priamym nadriadenym
zamestnancom o neschvdlenych dochadzkach ich podriadenych zamestnancov. Na vstup do volby
a zaroven moznost vykonat operdciu zaslania notifikacie je potrebné udelit uZivatelovi pristupové
pravo.
Tlacidlom Zaslat notifikdcie systém u kazdej aktivnej roly v module Spracovania dochddzky skontroluje,
¢i ma schvdlend dochadzku do posledného kalendarneho dna aktualneho obdobia spracovania
dochadzky, resp. v pripade roli, ktoré nemaju plan dochadzky az do posledného kalendarneho dna
aktualneho obdobia spracovania dochadzky (napr. pri ukonceni pracovného pomeru v priebehu
mesiaca, zaradenie do mimo-evidencného stavu), prebehne kontrola do posledného dna, v ktorom
existuje plan dochadzky roly.
Tlacidlom Zru$it sa dostanete na hlavnu stranku.

€ Vybermodulu > Spracovanie dochadzky > Sluiby > Notifikcia o neschvalene] dochadzke
Notifikacia o neschvalenej dochadzke
Zaslat notifikacie priamym nadriadenym zamestnancom o neschvalenych dochadzkach ich podriadenych zamestnancov Zaslat notifikacie

Zrusit

HOUR
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SPRACOVANIE DOCHADZKY {"J"_)r
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Tie roly, ktoré nemaju schvélenu 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 schvalent dochéadzku:
11 Baldz Kamil

21 Fekete Gabriel

Je potrebné upravit a schvalit dochadzku uvedenych roli.
Schvilif dochddzku moZete tu

please be informed these roles have unapproved attendance:

11 Balai 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 Notifikdcii o neschvdlenej dochddzke systém zobrazi Vystup z odosielania notifikdcii o
neschvdlenej dochddzke. Cez Doplnky mozZete tento vystup vyexportovat do excelu.

Q Doplnky ¥
Typ E g Nadr\ad‘eny Nadriadeny - Podriadeny Podriadeny - .
. Specifikacia vystupu - osobné = Popis

vystupu cislo meno -Lisloroly 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 Vasak Pavol 21 Fekete Gabriel
Zatvorit

Obr. Vystup z odosielania notifikacii o neschvalenej dochadzke

23. Sluzby — Zastupovanie

Zastupujuci uzivatel' ma po prepnuti sa do reZzimu zastupovania pristup k tym istym roldm (na zaklade
prav na akcie). Na mailovu adresu zastupujliceho uZivatela su zaroven v zadanom obdobi zastupovania
zasielané vsetky notifikdcie z modulu Spracovanie dochddzky, ktoré by boli inak zasielané
zastupovanému uzivatelovi.

Avsak ak zastupujuci zamestnanec nema pridelené potrebné pravo vykonavat tie isté ¢innosti (na
zéklade 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
a chyba mu pravo DOCH_Vedlici. V €asti Sprava systému, je teda potrebné mu toto pravo pridelit. Po
ukonéeni zastupovania, ak mu nebude odstranené pravo DOCH_Veduci sa sice dostane do tejto Casti,
avsak uz sa mu nebudu zobrazovat podriadeni schvalovatela, ktory mu udelil pravo zastupu pre jeho
podriadenych.
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€ Vyber modulu > Spravasystému > UZivatelia > Pristupové skupiny

Pristupové skupiny

Pristupoveé skupiny | Q fiter Dopinky ¥
[0 Kod Nazov Prihlasovatel Eiﬁ:uje Poznamka
Wy » filter filter filter filter filter
(] o RGOOD1 Administrator ano

D @ RGCP4 CP_Admin

[] o RGCP2 CP_Schvalovatel

[l o RGCP3 CP_Uétovnik

@ RGCP1 CP_Zamestnanec

@ DOCH_Serv DOCH_Servis

@ RGOD03 DOCH_Veduci

@ RGO0O2 DOCH_Zamestmanec

[(] o rRGMAZ MOBAPP-BEZ_SNIMACA

@ RGMAI MOBAPP-SMNIMAC

[[] ® RGSN2 SN_veduci

@ RGSN1 SM_zamestnanec

Vo volbe Nastavenia dochddzky / Zastupovanie oznaenim zaskrtavacieho policka (checkboxu) je

Zrusit

mozné urcit, ¢i sa bude vyZadovat suhlas zastupujiceho so zastupovanim.

€

Vyber modulu > Spracovanie dochadzky » Nastavenia dochadzky > Mastavenia parametrov zastupovania

Nastavenia parametrov zastupovania =« Zapisat = X Zrusit

VyzZaduje sa suhlas zastupujuceho so zastupovanim

UPOZORNENIE: V kazdom ¢asovom okamihu méZe byt uZivatel zastupovany maximalne jednym
uZivatelom.

108

HOUR



Q._.N
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Na vstup do podmodulov a editaciu zdznamov je viazané pristupové pravo:

e Moje zastupovania — prezeranie - umoznuje vstup do podmodulu Moje zastupovania a
prezeranie zaznamov v tomto podmodule;

e Moje zastupovania — editdcia - umoziuje zadavat a editovat tie zastupovania, v ktorych je
prihldseny uzivatel zastupovanym alebo zastupujicim uzivatelom;

e VSetky zastupovania — prezeranie - umozinuje vstup do podmodulu Vsetky zastupovania a
prezeranie zaznamov v tomto podmodule;

Vsetky zastupovania — editdcia - umoznuje zadavat a editovat vsetky zastupovania (t. j.
[ubovolného zastupovaného alebo zastupujliceho uzivatela).

V tychto volbach su evidované zdznamy o vSetkych zastupovaniach, v ktorych je prihlaseny uzivatel
zastupovanym alebo zastupujucim (podmodul Moje zastupovania) a evidované zaznamy o vsetkych
zastupovaniach (podmodul Vsetky zastupovania).

q Doplnky *

[ Utivarer Zastupujici

DOoOogo

A IR T T Y

Pridanie nového zastupovania

Vstupom do podmodulu a stlacenim tlacidla Pridat zaevidujete nové zastupovanie.

Zastupovanie ) x zrusic x

Utivatel Zastupujici uzivatel

Andrea plu15214@humanet.sk, 8, Stanko Lubica *

Plati od Plati do

Kazdy zaznam obsahuje informdcie o zastupovanom a zastupujicom uzivatelovi, obdobi zastupovania,
stave zastupovania, uZivatelovi, ktory vykonal poslednd zmenu stavu zastupovania a ¢ase, kedy bolo
zastupovanie vytvorené.

Po vstupe do konkrétneho zdznamu sa zobrazia tlacidla na:

e Schvdlenie / zamietnutie zastupovania (iba v pripade, Ze sa vyZaduje suhlas zastupujuceho so
zastupovanim);

Zastupovanie ¢ Tt x

a Dopinky *

e Skrdtenie obdobia zastupovania / zrusenie zastupovania.
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Stav zastupovania

Akl sy

M uPOZORNENIE: V pripade skratenia obdobia zastupovania je pévodné zastupovanie zrusené
a zaevidované nové zastupovanie v stave schvdlené.

O vykonanych zmendch stavov v zaevidovanom zastupovani hovori Historicky vyvoj zmeny stavov
v pisomnej aj grafickej podobe.

al Dopinky *

M uPOZORNENIE: Prepnutie do rezimu zastupovania aukoncenie reZimu zastupovania sa
uskutocnuje pomocou volieb Zastupovanie a Zrusit zastupovanie na paneli podpory. Tieto volby sa
zviditelnia az po zaevidovani prvého zaznamu o zastupovani.

plu15214@humanet.sk x
MH_test_5334
01,03.2020 - 31.03.2020

UZIvATEL
@  Usivatelsky profi
& P

Po vstupe do volby Zastupovanie sa uZivatelovi zobrazi zoznam vsetkych uZivatelov, ktorych moze
v danom ¢ase zastupovat. Kliknutim na prislusného uZivatela sa prepnete do rezimu zastupovania za
vybraného uZivatela.

\Vyberte uZivatela, ktorého chcete zastupovat

Q Dopinky ~

Uzivatel Plati od Plati do

® hazdova@hour sk, 6, Lackova Andrea 18.03.2021 18.03.2021

sk, 4, Suty Rastislav  18.03.2021  18.03.2021

24, Vytvorenie vztahov nadriadeny — podriadeny

Préva na akcie ndam umoznuju vytvorit vztah nadriadenosti a podriadenosti a stcasne riesi vzajomnu
pravomoc medzi zamestnancami. V pravach na akcie mdze mat jeden nadriadeny (operator) jedného
alebo viac podriadenych (Ucastnik). Video navod ndjdete na nasledovnom linku
https://humanet.sk/podpora/prava-na-akcie.

V module Spracovanie dochddzky su pouzivané nasledovné prava na akcie:

SATT0101 Dochéadzka Nadriadenost

SATT0103 Dochadzka - prehlady za utvar Prehlady za utvar
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SATT0108 Dochadzka - prehlady za skupinu roli Prehlady za skupinu roli
SATT0104 Dochadzka - prehlady za organizaciu Prehlady za organizaciu
SATT0105 Dochadzka - planovaci kalendar za utvar Planovaci kalendar za utvar
SATT0106 Dochadzka - planovaci kalendar za organizaciu Planovaci kalendar za organizéciu
SATT0107 Dochddzka - planovaci kalendar za skupinu roli Zobrazenie planovacieho kalendara
SATT0109 Dochddzka - dtvar Nadriadenost - Utvar
SATT0110 Dochddzka - obraz turnusu Nadriadenost - obraz turnusu
SATTO0111 Dochadzka - skupina roli Nadriadenost - skupina roli
SATTARO021 | Dochadzka / Roly - rola Dochédzka / Roly - rola
SATTARO22 | Dochadzka / Roly - utvar Dochadzka / Roly - utvar
SATTAR023 | 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 ndjdete v kazdom module, v ktorom je potrebna organizaénd Struktdra. Vo volbe Vyber
modulu / Sprdva systému / Prdva na akcie / Prdva na akcie systém umoziuje dvojaku editaciu prav na

akcie:

e importom prdv na akcie;

e manudlnym zapisom prava na akcie.

Import prév na akcie Dochddzka / Nadriadenost

Subor, ktory budete importovat si pripravte v nasledujicom formate:

OC operator Meno operator OC ucastnik Meno ucastnik

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

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

e OC operdtor: osobné Cislo, resp. Cislo roly nadriadeného zamestnanca;

e Meno operdtor: priezvisko a meno nadriadeného zamestnanca;

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

e Meno ucastnik: priezvisko a meno podriadeného zamestnanca.

Predpripraveny format ulozite. Import vykonate cez Doplnky / Import zo stboru.
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V okne zmenite Formdt suboru na MS Excel v.2 (XLSX) a vyplnite nasledovné riadky: Oblast, Akcia,
Uroveri a potvrdite kliknutim na Importovat.

€  Vybermodulu > Spravasystému > Pravanaakcle > Pravanaakcle > Import prav na akcle

Import prav na akcie

Formatsdboru | MS Excelv.2 (XLSX) *

QOblast SATT0101, Dochadzka * v

Akla ATT001, Nadriadenost -

Oroveri 1. Nadriadeny ol
Importovat Zrudit

Nacitate subor a potvrdite tlacidlom OK.

Nacditanie suboru

humanet
Povolené typy stiborov XLSX
Nazov saboru Vybrat stbor [Import 2122019 prava na akcie xlsx
oK Zrusit

Po uskutocneni importu sa zobrazi informativna hlaska, ktoru potvrdite tlac¢idlom OK.

Import prav na akcie

Prava na akcie boli uspesne importované.

v OK

Prdva na akcie — manudlny zdpis Dochddzka / Nadriadenost
Cez tlacidlo Pridat v tabulke Prdva na akcie vyplnite nasledovné policka:

€  Vybermodulu > Sprivasystému > Priva naakcle > Pravana akcle

Préva na akcie '@ pier [ITOURE © Pridac Odstrani¢
[m] Oblast Akcla Urovefy Operator Utastnik Plati od
fileer Jiter fitter Jiter fiter fiter

D | # © SATTO107, Dochadzka  ATTOO1, Nadriadenost 1. Nadriadeny OU:PROD, CR:1, Mald Klara, 01.08.2019-  OU:HR, CR:2, Velky Ondre), 18.05.2020-  14.03.2021 -

[ | # e SATT0101, Dochadzka ~ ATTOO1, Nadriag ¢ Zrallt %

O | # e SATT0101, Dochadzka  ATTO01, Nadriag
Oblast  SATT0101, Dochadzka *v
Akcla ATTO01, Nadriadenost *e
Uroved 1. Nadriadeny *
Operdtor  OUHR, CR:2, Velky Ondrey, 18,05.2020 - *e
Utastnik  OU:2, CR:6, Tenka Janka, 01.01.2021 *
Platiod  14.03.2021 * (% Platido ]

Po vyplneni parametrov a potvrdenim poli¢ka Zapisat vsetky Gdaje zapiSete.
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Obdobnym spdsobom postupujete aj pri vytvoreni inej oblasti prdva na akcie. Vo volbe Sprdva
systému/ Prdva na akcie / Prdva na akcie cez tlacidlo Pridat vyplnite povinné polia (s hviezdic¢kou)
a date Zapisat.

® Zrusic x
Oblast SATT0104, Dochadzka - prehlady za organizaciu * v
Akcia ATTO004, 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 Dochddzka — prehlady za organizaciu

M NAS TIP: Pri vypifiani manuélneho zapisu je mozné pomdct si zaznaenim oznacovacieho poli¢ka
a cez Doplnky [ Kopirovat oznacené skopirujete okno a vytvorite kdpiu oznaceného prava na akciu.

25. Prava na prehlasenie

Funkcia Prdva na prehldsenie umozni uzivatelovi vykonavat operacie za iného uZivatela. Umoznuje
definovat vztah zastupujuceho a zastupovaného zamestnanca, kedy zamestnanec po prehlaseni moze
vykondvat operacie za zastupujuceho. Tato funkcia najde vyuzitie v organizaciach, kde je potrebné, aby
pracovnicka persondlneho oddelenia vedela spravovat urcité Cinnosti za veducich pracovnikov v
pripade ich nepritomnosti (napr. schvalit dochadzku v module Spracovanie dochadzky za podriadenych
veduceho pracovnika atd’).

Nastavenie Prdva na prehldsenie sa nachadza v module Administrdcia / Sprdva systému / Prdva na
prehldsenie / Prihlasovanie uZivatela osobnym cislom.

Cez tlacidlo Pridat vyplnite okno Pridelenie prav na prehldsenie.

Pridelenie prav na prehlasenie % Zrusit ®

Uzivatel | *v
Lokallta -
Otvar -

Zamestnanec -

Okno obsahuje nasledovné atributy:

e UZivatel — osoba, ktord sa modzZe prehlasit za niekoho iného — vyber zo zamestnancov
spolocnosti; Zamestnanec musi mat vo volbe Sprdva systému / UZivatelia vytvoreného
uzivatela s nastavenymi pristupovymi skupinami ana zéalozke Vlastnosti musi mat
zadefinovanu vlastnost PAMLOGIN-PERSNUM na osobné Cislo.

e [okalita — ak ma spolo¢nost viac lokalit — organizacii a vyberom tejto lokality nastavite, Ze
uzivatel sa bude moct prehlasit za vietkych zamestnancov priradenych na danu lokalitu;

e Utvar — vyberom Utvaru nastavite, 7e sa uZivatel bude moct prehlasit za vietkych
zamestnancov priradenych na dany Utvar;

e Zamestnanec — ak nie je vybrata Lokalita ani Utvar je moiné vybrat priamo zamestnanca, za
ktorého moze vykonavat uzivatel operacie.

Po vytvoreni Prdva na prihldsenie pomocou tlacidla Upravit mbzete obmedzit pristup uZivatela na
konkrétne moduly Humanetu, pre ktoré je prihlasenie platné. Stlacenim tlacidla Upravit sa zobrazi
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zoznam vsetkych modulov Humanetu, kde v oznacovacom okne oznacite potrebné moduly a potvrdite
tlacidlom OK.

Pridelenie prav na prehlasenie X Zrusit x
Uzivatel 3, Drzy Jakub *v
Lokalita v
Utvar PROD, Produkcia -
Zamestnanec A

Q Dopinky ¥ 2
Skratka Nézov Cislo
@ Spracovanie dochadzk  Spracovanie dochadzky Skupina modulov ¢islo 7, modul gislo 1
@ Schvalovanie neprito Schvalovanie nepritomnosti  Skupina modulov €islo 7, modul &islo 2
I Upravit I

M uPOZORNENIE: pri overovani funkénosti pouzivatel'ského konta a prihlasenia cez PAMLOGIN:

e Overenie funkénosti konta:
Na overenie spravneho nastavenia a funkcénosti konta odporicame pouzit pouzivatela s
administratorskym pristupom. Takto je mozné skontrolovat, ¢i su dostupné vsetky potrebné
moznosti pri zakladani nového pouzivatela alebo overovani funkcénosti existujuceho konta.

e Obmedzenie pri PAMLOGIN:
Ak je pouzivatel aktudlne napojeny cez PAMLOGIN, nie je moZné sa na jeho konto prihlasit
paralelne.
Pri pokuse o prihlasenie bude potrebné, aby sa mu pristup do¢asne odobral (napr. z dévodu
spravy konta), a po ukonéeni Gprav mu moze byt opat navrateny pristup.

e  Uiivatel za ktorého nie je moZné sa prehlasit - uZivatel (iba rola/osoba):
Ak pouzivatel nebol fyzicky
vytvoreny ako konto, ale existuje iba | |nformacia
ako osoba alebo rola (napr. v
personalistike), nie je mozné sa
zanho prihlasit ani vykonavat zmeny
v jeho mene. \F-/

e Prehldsenie je moziné urobit len Prentserie j& maZné wykonatba z hiayney strdnky. Prejdiee prosim na Zaznam modulov a
z hlavnej stranky. V pripade, 7e sa prereprensen s
uzivatel nachadza vinej ako hlavnej
stranke, systém zobrazi hlasku, kde je mozné prehldsenie urobit.

0K

25.1. Postup prehldsenia konkrétneho zamestnanca
Po prihlaseni sa do databazy cez panel Podpory stlacite tlacidlo Prehldsenie.

MH_1_test
01.01.2021 - 31.01.2021

1/2021 I
* MH_1_test O

UZIVATEL

@ Uzivatelsky profil

&+ Prehlasenie

wx  Zrusit prehlasenie

PROFIL
O  7zakadny
O  Rozsireny
@ Upiny
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Podla toho, na ktoru evidovanu rolu kliknete, systém vam prida pristupové prava tak, ako su nastavené
u uZivatela, na ktorého ste sa prehlasili. Po prehlaseni tak budete moct vykonavat rovnaké operacie
ako moze vykonavat osoba, za ktoru ste sa prehlasili.

Vyberte zamestnanca, miesto ktorého sa chcete prihlasit

Filter: Nenastaveny -t}: Nastavit

Zoznam evidovanych roli | Q firer Doplnky ¥
Priezvisko a s Utvar . Plati Hlavna . e
ot meno Typ Specifikacia “Koq Flatiod 4o rola Pkdvne Prepotitana mzda

filter filter filrer filter filter = filter

Mala Klara Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer PROD  01.08.2019

L] N A N

@ 2 Velky Ondrej Pracovny pomer a obdobny pomer pracovny pomer HR 18.05.2020 N A N

@ 3 Drzy Jakub Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer LOG 01.05.2020 N A N

@ 4 PeknyJan Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer PROD  01.01.2021 N A N

@ 5 NowyMatis  Pracovny pomer a obdobny pomer  pracovny pomer HR 01.01.2021 N A N

@ 6 Tenkalanka Pracovny pomer a obdobny pomer pracovny pomer LOG 01.01.2021 N A N
Zrusit Aktivne ¥ | Aktualne -

25.2. ZruSenie prehlasenia
Po skonceni Uprav, ktoré ste spracovali za uZivatelov, je potrebné zrusit prehlasenie. Cez panel podpory
stlacdite tla¢idlo Zrusit prehldsenie. Zrusit prehldsenie je mozné vykonat opét len z hlavnej stranky.

26. Pristupové skupiny
Pristupové skupiny ur€uju opravnenia uzivatela v aplikacii. Administrator systému vytvara pristupové
skupiny tak, aby mohol pridelit opravnenia vybranym uZivatelom.
Pristupové skupiny najdete vo Vyber modulu / Sprdva systému / Pristupové skupiny.

Kliknutim na tlacidlo Pridat sa otvori okno pre vytvorenie pristupovej skupiny, do ktorej je potrebné
vloZit nazov skupiny.

€ Vyber modulu > Spravasystému » Pristupové skupiny » Pristupova skupina

<" Zapisat ® Zrusit

Nazov | DOCH_veduic]

Po zadani nazvu a stlacenim tlacidla Zapisat, Vas systém vrati spat do zoznamu pristupovych skupin.
Pre Specifikovanie danej skupiny je potrebné do nej vojst a urobit dalsie nastavenia.
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Cez Pero sa dostanete do okna Prdva pre pristup k modulom. Po vstupe sa zobrazuje skupina doplnena
o jednotlivé zalozky.

€  Vybermodulu > Sprévasystému > Pristupové skupiny > Pristupové skupina

« Zapisat ® Zrusit Skopirovat prava z inej pristupovej skupiny

Nazov  DCH_vedtici * R
I Moduly Operacie Détové triedy Datoveé filtre Prehlady Prihlasovatelia Uzivatelia Ostatné nastavenia I
Prava pre pristup k modulom | a it Doplnky ~
Modul Citanie Y5 Ciraniea zapis
volby

© ADMINISTRATORSKY PRISTUP KU VSETKYM MODULOM

@ Sprava systému

@ Zakladné nastavenia

@ Personalne Gdaje

® Spracovanie miezd

@ Pomocné data PAM

@ Ukolové mzdy

@ Spracovanie dochadzky 4no (Emuldcia snimaca, Plan dovolenky, Moja dochddzka, Nastavenia dochadzky, Moj.

|
@ Schvalovanie nepritomnosti &no (Prehlad nepritomnosti, Vietky Ziadanky, Ziadanky schvalovanych zamestnancov...

L YR S R U VR SR A SR NI

@ Stravné listky

Pre vyber pravomoci sa prepnete na zalozku Operdcie a cez tlacidlo Pero v oznacovacom policku sa
prepnete do okna Operdcie a povolite jednotlivé operacie, ktoré spliaju poziadavky na kompetencie
pristupovej skupiny.

© QOperacie NALATTENDANCE > OWN_ATTEND UZivatel mdZe schvalit viastnu dochadzku
© QOperacie NALATTENDANCE > OWN_ATTEND UZivatel mbZe editovat viastnid dochadzku - skutofnost >
@ QOperacie NALATTENDANCE > OWN_ATTEND UZivatel' moZe editovat vlastni dochadzku - plan

Stlacenim tlacdidla Zapisat Vas systém vrati spat na okno Prdva pre pristup k modulom a nasledne
Zapisat.
Tento postup opakujete pri kazdej pristupovej skupine, ktorej chcete povolit jednotlivé operacie.

26.1. Pristupové skupiny — editacia
VytvorenU pristupovd skupinu je mozné editovat podla potreby, priddvat alebo odoberat pravo
pristupovej skupine pre vybrané operécie. Ak chcete editovat uz existujicu pristupovi skupinu tak, cez
ikonu Pera vstupite do zaloiky Operdcie avyberiete jednotlivé operacie, ktory by mala spiiat
pristupova skupina.

26.2. Pridanie, resp. odstranenie uZivatefov do / z pristupovej skupiny
Po vytvoreni pristupovej skupiny je mozné pridat uzivatela do pristupovej skupiny tak, Ze cez ikonu
Pera vstupite do volby Prdva pre pristup k modulom, zalozka UZivatelia. Tlacidlom Pridat

v oznacovacom okne vyznacite poZzadovanych uzivatelov a stlacite tlacidlo 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 > Pristupova skupina

X Zrusit Skopirovat prava z ine] pristupove] skupiny

Nazov  DCH_veduci

Moduly Opercie Détové triedy Daétové filtre Prehlady Prihlasovatelia Uzivatelia Ostatné nastavenia

UzZivatelia zaradeni do pristupovej skupiny Q Dopinky ¥ Odstranit
[0  Uzivater Aktivne Prihlasovatel

[ e plul6296@humanetsk A

[ @ plut6297@humanetsk A

27. Fotografia zamestnanca

V systéme Humanet je moZné priddvanie fotografie zamestnanca priamo do hlavi¢ky. Pridavanie
fotografie je prednastavené vsetkym uZivatelom. V pripade, Ze si nezeldte pridavat fotografiu do
hlavicky, je mozné tuto funkcionalitu zablokovat.

27.1. Pridanie fotografie
Vo volbe Persondine tudaje / 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

tla¢idlom OK. Subory sa ukladaju v dolnej ¢asti okna. Fotografiu tak mdZete kedykolvek vymenit, resp.
upravit.

Klara Mala

< Uprava fotografie

8!

2 a x a[c|El zw

A8 |

27.2. Zablokovanie pridania fotografie
Vo volbe Zdkladné nastavenia / Hodnoty systémovych konstdnt cez ikonu Pero vstupite do skupiny
Upravy vzhladu/funkcionalit. Nasledne v okne editacie cez Pero vstlpite do systémovej konstanty
BLOCKPHOTO a v ozna¢ovacom okne Hodnota oznadit Zablokovanie pridania fotografie osoby, ktora v
databaze zablokuje pridavanie fotografii do databdzy a date Zapisat.

Tato Uprava nie je naviazand na pristupové pravo, t.j. pridavanie fotografie je zablokované vsetkym
uzivatelom databazy.

Zoznam systémovych konitant [Q fie Doplnky ~ Zneakeivnit
a Kéd Néazov Plati od Hodnota Organizécia Aktivne
[0 & @ BLOCKPHOTO Zablokovanie pridania fotografie osoby  01.01.2021  Ano N

o+ Zapisat [EEATY

Nazov Zablokovanie pridania fotografie osoby
Kod BLOCKPHOTO

Hodnota

Organizécia
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28. Nastavenie Tlac€ zostav pre rolu

Vytvorené riadkové zostavy je mozné spristupnit zamestnancom a vygenerovat ich priamo s vybranym

zamestnancom cez Tla¢ zostdv v dochadzkovom kalendari roly. Udaje v tejto tlacovej zostave su len za
konkrétnu rolu.

Matus Novy

« < 417 |~T‘| »

aktivnarola | &= Tla€ zostav

Postup nastavenia Tlac zostdv

Vo volbe Spracovanie dochddzky / Tlacové vystupy / Riadkové zostavy si vytvorite novu
riadkovu zostavu alebo cez Pero vstupite do uzZ existujlcej zostavy;

Zvolite zalozku Skupiny a cez tladidlo Upravit vyberiete skupinu, pre ktord bude zostava
pristupna a date Zapisat;

Moduly Skupiny

Skupiny, pre ktoré je zostava pristupna | Q ficer Dopinky ¥
Kéd Skratka Hodnota

|‘ Upravit v ok RN

Viacnasobny vyber

Skupiny, pre ktoré je zostava pristupna [ @
[0 Kod Skratka Hodnota

D ® 004 RZZP zostavy RZZP
[Je 003 RZD zostavy RZD Moduly  Skupiny

® 002 rola osob Zosta' re rolu osob ~ . N
Y P v 2KUpIiny, pre ktoré je zostava pristupna a Doplnky +

@ 001 rehlad rehlad
o P P Kéd Skratka Hodnata

© 002 rolaosohy  zostavy pre rolu osoby

Upravit

Nasledne v dochadzkovom kalendari roly spustite Tlac zostdv, ktora vygeneruje zostavu iba za
konkrétnu rolu.

29. Spracovanie

29.1. Spracovanie dochadzky

V tejto Casti je moznost definujeme parametre pre:

Zapocitavanie no¢nych zmien do 1., alebo 2. dia;

Uréit Maximalnu dlzku pre sparovanie;

Urcit Maximalnu dlzku pre automatické uzatvaranie prerusenia - Pri automatickom uzatvarani
intervalov napr. Lekar, Sluzobne atd’, bude systém ¢akat na nasledujicu transakciu taky ¢as,
ako je nastaveny v novom parametri Maximalna dlzka pre automatické uzatvaranie prerusenia.

Doteraz sa systém riadil nastavenim parametra Maximalna dlzka pre sparovanie. Ak transakcia
v stanovenom Case nepride, interval prerusenia sa neuzavrie;

Povolit prichod z prerusenia ako prichod do prace;

Zadat dochadzkovi zmenu pre automatické naplnenie absenénych intervalov - za absencny
interval sa povazuje pripad, ked'v kalendari roly existuje na konkrétny den Plan dochadzky, ale
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systém nezaznamenal Ziadnu dochadzkovl transakciu. V nastaveniach pre spracovanie
dochadzky. Ak bude v parametri nastavena dochadzkova zmena, systém bude automaticky
doplfat nastavenu pracovnt zmenu od posledného schvaleného obdobia po aktudlny datum.
Standardne parameter nemd nastavenl Ziadnu pracovni dobu. BliZ$i popis je
v DOCH_update_13.09.

Prednastavit parametre spracovania roly cez tla¢idlo Pridat.
"2, humanet

€ Vybermodulu »* Spracovanie dochadzky > Mastawenia dochadzky > Mastavenia pre spracovanie dochadzky

Nastavenia pre spracovanie dochadzky

Zapotitanie nofmjch zmien (¥ do 1. dfia () do 2 dia
Maximalna diZka pre spirovanie 16:00 *
Maximalna diZka pre automatické uzatvaranie prerugenia 16:00 *
Povolit prichod z prerugenia ako prichod do prace
Dochadzkowd zmena pre automatické naplnenie absenénych intervalov -
Prednastavenie parametrov spracovania roly |Q fer Dopinky ¥ Odstranit
I _ Def. Def ;i::iky Sum. ?J:T;-iky
D Organizacia gg:lc ifikacia Utwar ::i‘:cs.tn Turnus j:EDI ibr::lzsu Def. <ok kCas. ke Redim De.f.l " =prac. :rennsu pre poloiky pre Dach.
prestanvo orekca priplatkov kr'l‘:}.rlt mE:E.zd den. pre kal. prntnkul Imen
SUIML doch.
W > fiter filter filter | frifter filter fitter | filter filter fiter fiter filter filtar filter fifter filiter e
Parametre spracovania Zrusit X
Vlastnosti roly
Organizdcia v
Specifikdcia PPV PP, pracovny pomer * >
Utvar 001, Generalne riaditelstvo -
Pracovné miesto 000, Veduci oddelenia nakupu a logistky -
Turnus 40:00-8:00, Normélny - 100%, 40 hodin -
Prednastavené hodnoty parametrov spracovania Prednastavené hodnoty détovych poloZiek
Zdroj vstupnych dat Plan v
Obraz turnusu THP, 8:00 - 16:30 L g
Definicia prestavok 30minPosh, Prestavka 30 mintt po 6 hodindch * v
Casové korekcia THP_Pevn&, THP_Pevna v
ReZim Default, Default * v
Definicia automatickych priplatkov Standard, Standard -
Definicia spracovania mesacnych kont SMK 1, Spracovanie MK 1 -
Definicia prenosu do miezd DOCH_PP, Prenos do miezd Human - pracovny pomer -
Sumarne polozky pre dennd sumarizaciu  ZSP_DenSum, ZSP Dennd sumarizacia -
Sumdrne poloZky pre kalendar dochadzky  ZSP_KalRol, ZSP Kalendar roly A
Sumarne poloZky pre protokol dochadzky -
Dochadzkové zmeny -
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29.2. Zadavanie dochadzky

Zadavanie dochdadzky sluzi na definovanie nasledovnych moZnosti:
e Povolit pridavanie poznadmky k pracovnej zmene, prerueniu, priplatku — volba ANO / NIE;
e Povolit zadavanie projektov a &innosti do skutoénej dochadzky — volba ANO / NIE.
e Zvolit zoznam sumarnych polozZiek pre:
o  Sumadrne polozky pre kalendar zamestnanca;
o  Sumarne polozky pre dennd sumarizaciu;
o Nadcas — zvoli sa skupina zmien.
e  Zvolit skupinu zmien pre:
o Nadcas na preplatenie;
Nadcas na nahradné volno;
Nadcasovy formular;
Dovolenky — dochadzkové zmeny;
Lekdr — zamestnanec — dochadzkové zmeny;

Lekdr — sprevadzanie — dochadzkové zmeny;

o O O O O O

Lekdr sprevadzanie ZTP — dochadzkové zmeny;

o

Nemoci — dochadzkové zmeny.

e Volba ANO / NIE pre manuélnu editiciu nemoci v skuto¢nej dochadzke a v planovacom
kalendari;

e Vynimka na pravo "Zakazat editaciu dochddzkovych intervalov z modulu SN v skutocnej
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 moziné tiez definovat informacné hlasenie v pripade nedodrZania
navolenej podmienky.

€ Vybermodulu > dochadzky > dochadzky > pre

Nastavenia pre zadavanie dochadzky

v Zaplsat x Zrusit

Povolit pridavanie poznamky k pracovnej zmene, prerusentu, priplatku
[l Ve | Povolit zadavanie projektov a tinnost do skutotne) dochadzky

sumérne polazky pre kalendr zamestnanca 25P_KaiRol, ZSP Kalendar roly

Sumérne poloZky pre dennd sumarizaciu ZSP_DenSum, ZSP Dennd sumarizacia

Nadeas 52 Nadtasy, SZ_Nadtasy

Nadeas na preplatenie SZ_NDC/PL, 52_Nadtas na preplateniie

Nadéas na nahradné voino [SZ NDC/NV, SZ_Nadtas na nhradné volno

Nadasovy tormuldr [ bez schvafovacieho procesu O so schvalovacim procesom
Dovolenky - dochdzkové zmeny 5200V, S2_Dovolenky

Lekar zamestnanec - dochddzkové zmeny
Lekar sprevadzanie - dochadzkové zmeny

Lekér 2dravotne osoby - zmeny 5Z_Nemoci, SZ_Nemodi
Nemoci - dochédzkové zmeny SZ_Nemoci, SZ_Nemodi -
Umoznit manusinu j dochdzke a kalendari s -

Wynimka na pravo "Zakazat editaciu dochadzkovych intervalov z modulu SN v skutotnef dochadzke” Alime

> g z Dochédzkovd zmena Operator O Hodnota @ Sumérna poloZka
Podmienky pre zadavanie dochadzky Qe LA © Pridat ) )
—— D-cd, Celodennd dovolenka *v = * v (DCerp) (DCerp) (Dovolenka - Cerpanie - akt mesiac & ~

Sumérna
(m} Dochadzkova polozka
zmena /

Obdobie pre vypocet sumérnej polozky
Operdtor Aktivne

K datumu 2adania dochadzkovej zmeny *

Hodnota

& > i Informdcia pri nepovolenom zapise dochadzkovej zmeny
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29.3. Nastavenia pre import cestovnych prikazov
Nastavenie umozfiuje nastavit import cestovnych prikazov z modulu Cestovné prikazy ak ich ma
zakaznik spristupnené. Odporucame overit nastavenia s konzulantom pre Modul Cestovné prikazy.

€ wbermodulu » Spracovanie dochddzky » Nastaveniadochadzky » Nastavenia pre import cestovnych prikazov

Nastavenia pre import cestovnych prikazov

Celodenné pracovna cesta PC-cd, Celodenna pracovnd cesta

Celodenné pracovna cesta nezapocitand
Pracovné cesta PC-i, Pracovna cesta - interval

Pracovna cesta nezapocitana
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