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Uvod do systému

Systém Humanet je online internetovy ekonomicky softvér uréeny pre spracovanie personalistiky
a miezd a podvojného uctovnictva, ktory mézete pouzivat dvoma spdsobmi:

1. Ako portalové riesenie humanet.sk vhodné pre mensie a stredné organizacie, ktoré chcu starosti s
prevadzkou aplikacie prenechat na dodavatela systému. Pre plné vyuzitie vSetkych funkcii potrebuje
uzivatel len:

- internetovy prehliadac Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari alebo Opera
- aplikaciu Adobe Acrobat Reader pre spracovanie vystupov do pdf formatu
- aplikaciu pre spracovanie vystupov do docx a xIsx formatu (napr. Open Office, MS Office)

a bezplatnu registraciu na stranke www.humanet.sk na nami prevadzkovanom portali.

2. Ako individualne rieSenie na hardvérovom vybaveni uZivatela s vyuzitim internej siete alebo
pristupom cez internet, ktoré dnes vyuZzivaju najma organizdcie Statnej spravy a samospravy, ktoré
takto dokazu centralizovat spravu systému a zabezpedit pristup do systému pre jednotlivé podriadené
organizacné zlozky.

Priru¢ka Ako zaéat — personalistika a mzdy je uréend pre zacéinajucich uZivatelov systému Humanet
a popisuje zakladné kroky, ktoré vam umoznia do 15 mindt spracovat prvi mzdu zamestnanca.

Priruc¢ka Ako zadat — vytvdranie zostdv je uréend na pre uZivatelov, ktori si chcu osvoijit zakladné kroky
pri vytvarani vlastnych riadkovych a formularovych zostav.

Podrobny popis jednotlivych funkcii mzdového modulu Humanet spolu s upozorneniami a ndzornymi
prikladmi poskytuje uzivatel'ska prirucka Humanet — personalistika a mzdy. Prirucka je pre svoj rozsah
rozdelend do dvoch casti.

I. éast obsahuje popisy ovlddacich prvkov systému, popisy evidencii Organizdcie, Osobné, Rola, Mzdy
a popisy postupov od zadania Gdajov zamestnanca do systému aZ po spracovanie miezd. Sucastou
. Casti je aj popis funkcii efektivneho zaddvania udajov do spracovania miezd (import evidencie Osoba
a Rola, import dochadzky, hromadné nahradenie polozky).

Il. éast obsahuje popisy spracovania a definovania vystupnych zostav mzdového modulu systému
Humanet a popis dalsich funkcii ako Import ddt a Ukolové mzdy.

Prirucka Mzdové poloZky v systéme Humanet sa podrobne zaoberd popisom spbésobu poufZitia
jednotlivych mzdovych poloZiek zapracovanych do vypoctu miezd.

Prirucka Priklady vypoctu vyZivného a exekucnych zraZok v systéme Humanet popisuje na viac ako 50
prikladoch postupy vypoctu vyzivného a exekuénych zrazok v r6znych situdcidch, ktoré mézu v praxi
vzniknut.

M UPOZORNENIE: V systéme Humanet pracujte len vo volbach avrozsahu popisanych
v uzivatel'skych priruckach!

Prirucku spracovala: Bc. lvana Puchonova
Aktualizacia: 1.7.2022

HOUR, spol.sr. o.

M. R. Stefanika 836/33, 010 01 Zilina
Hotline: +421-41-286 15 15

e-mail: obchod@hour.sk


http://www.humanet.sk/
https://humanet.sk/podpora/mzdy-ako-zacat
https://humanet.sk/podpora/humanet-mzdy-ako-zacat-tlac
https://humanet.sk/podpora/mzdy-a-personalistika-1
https://humanet.sk/podpora/personalistika-a-mzdy-2
https://humanet.sk/podpora/mzdy-a-personalistika-polozky
https://humanet.sk/podpora/mzdy-a-personalistika-exekucie
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HUMANET - ORGNIZACNE RIADENIE )

1 Vstup do modulu

Prihlaste sa do databazy systému Humanet (Standardnym spésobom), pripadne si zobrazte Gvodnu
stranku systému pre vyber modulu (ak ste uz prihlaseny a nachadzate sa vinom module).

C 4+ ORGANIZACNE ODMENY A O B ANALYTICKE DOCHADZKOVE
\g ' ADMINISTRACIA Qﬁ' MODULY HODNOTENIE w ROZVOJOVE MODULY ¥ MODULY MODULY
o
2 Sprava systému Personalne udaje Mimoriadne odmeny Socidlny fond Reporting Spracovanie dochadzky
g Zakladné nastavenia Spracovanie miezd Vykonnostné odmeny Schvalovanie
o nepritomnosti
E Pomocné data PAM Hodnotenie zamesthancov
c Stravné listky
Ukolové mzdy KIicové vykonnostné
ukazovatele
Organiza¢né riadenie

Kliknutim na volbu Organizacné riadenie sa Vam zobrazi Uvodna stranka modulu s prehfadom jeho
podmodulov.

g ORGANIZACNA STRUKTURA TLACE A VYSTUPY IMPORTY INDIVIDUALNE UPRAVY
o
3 Zamestnanci Riadkové zostavy Import dat Prenosy zmien
o
g’ Organizaéné schémy Formularoveé zostavy Import org. Struktdry
< Strediska XLSX tlacové zostavy
Utvary Organigramy
Pracovné miesta Prehlady
Specifikacie pracovnych miest Docasné subory uZivatela
Funkcie

UPOZORNENIE: Tak ako ostatné moduly systému Humanet, aj modul Organizacné riadenie a jeho
podmoduly su viazané na pristupové prava k nim, a preto mate aktivne len tie volby, na ktoré mate
pridelené prislusné pristupové pravo.

2 Vybrané vSeobecné funkcionality systému Humanet

Aktivne a neaktivne data

Mnohé Gdaje, ktoré sa zadavaju do systému, nie je mozné jednoducho odstranit a prestvaju sa medzi
tzv. neaktivne data, napriklad zneaktivnenie pracovného miesta v evidencii pracovnych miest. Pre
zaradenie medzi neaktivne ddta sa zaznam v tabulke oznaéi a klikne na tladidlo Zneaktivnit v hlavicke
tabulky. Zaznam je mozné zneaktivnit aj odznaéenim policka Aktivne v definicii daného zaznamu.

€ | Vybermodulu » Organizaéné riadenle » Pracovné miesta

Fllter: Nenastaveny £ Nastavit

Pracovné miesta | Q fiter IR © Prica Zneaktivnit
O ID K6d Skratka Mazov Plamast Plamost Cas- o050 Kod Skratka Nazov
od do lim.
Riaditel spolotnosti MNie 001, Obchod HOUR & TEST, s.ro. R Riaditel = Riaditel Skoly
mzdovy uctovnik Mie 001, Obchod HOUR & TEST, s.ro. Mu  Mzdar Mzdovy GZtovnlk
1
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€ | Vyber modulu Organizatné riadenie Pracovné miesta Pracovné miesto

Pracovné miesto

Zakladné parametre Specifikacla Ostatné
X Zrusic
Ident 1
Kod R * ¥ Aktivne
Skratka riad B Funkcia Riadite! -
Mazov Riaditel spolognost * n Organizacia Obchod HOUR & TEST, s.r.o. b
Skrateny nazov Riadite i Poznamka
Platnost od =] Platnost do =]

Casovo-limitované

Popls riadi spolocnost, uzatvara zmiuvy s partmerm

P

Presun Gdajov medzi neaktivne data umoznuje uZivatelovi kedykolvek sa vratit k tymto neaktivnych
datam, pripadne ich vratit medzi aktivne data a dalej s nimi pracovat.

V tabulke je moZzné pomocou vyberového zoznamu Aktivne (umiestneného vlavo dole pod tabulkou)
zobrazovat aktivne, neaktivne a vietky zaznamy evidované v tabulke.

Aktivne hd
MNeaktivne
Aktivne
Vietky

Urdité data, ktoré ked zaradite medzi neaktivne, na to, aby ste ich vratili spat medzi aktivne, musite
vstupit do volby Sprdva systému/ Neaktivne ddta. V tejto volbe mbzete tiez s definitivnou platnostou
neaktivne data odstranit z databazy.

Volba moéie byt nastavenim pristupovych prav uZivatelovi znepristupnend, aby neodbornym
odstranovanim neaktivnych dat nedoslo k poskodeniu Udajov, nakolko ide o trvalé odstranenie danych
dat z databazy.

Po kliknuti na volbu Sprdva systému/ Neaktivne ddta sa zobrazi zoznam Registrované triedy
neaktivnych dat. Pomocou filtra vyhladajte poZzadovanu triedu a kliknite na riadok tejto skupiny dat. Vv
zozname neaktivnych poloZiek oznacte riadky, ktoré chcete zaktivnit a kliknite na tlacidlo Zaktivnit. Ak
chcete data definitivne z databazy odstranit, kliknite na tlacidlo Odstrdnit.

B UPOZORNENIE: Pri odstrafiovani zneaktivnenych zaznamov budte zvlast opatrni! Ak si nie ste isti,
kontaktujte administratora systému alebo sluzbu hotline dodavatela systému Humanet.

V module Organizacné riadenie je mozné nastavit automatické zneaktivriovanie zaznamov v evidencii
Utvary, Pracovné miesta, Specifikdcie pracovnych miest podla ddtumu zadaného v udaji Platnost do
v definicii zaznamu.

Postup nastavenia automatického zneaktiviiovania zaznamov si ukazeme na evidencii Utvary:

1. V module Zdkladné nastavenia/ Hodnoty systémovych konstdnt/ Organizacné riadenie vstupte cez
pero do konstanty OUDMONTHS Zneaktivnenie ukonceného utvaru — mesiace a do Udaju Hodnota
zadajte pocet mesiacov, po kolkych sa ma utvar zneaktivnit (napr. hodnota 1 znamen3, Ze ak je
v Utvare ku driu spustenia automatického zneaktivnenia Utvarov zadany v Udaji Platnost do datum
spadajuci do mesiaca december 2020, tak pri automatickom zneaktiviiovani Utvarov spustenom
v 01/2021 sa tento automaticky zneaktivni).

HOUR
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HUMANET - ORGNIZACNE RIADENIE

2. Vo volbe Sprdva systému/ Pldnované ulohy pridajte do zoznamu novd planovanid udlohu —
spracovatel Zneaktivnenie neplatnych utvarov, harmonogram spustania podla poziadavky, napr. 1.
den v mesiaci 0 3:00h

Uloha

Aktivna

Spracovatel Zneaktivnenie neplatnych Utvarov

Nastavenia

Zneaktivnenie neplatnych Gtvarov

Harmonogram spustania

o 03:00; 1. def v mesiaci

V zozname Pldnované tlohy oznacte v riadku novo vytvorenej tlohy ikonu so Sipkou Spustit.

Uvedené nastavenie zabezpedi, Ze kazdy 1. kalendarny den v mesiaci o 3:00h sa automaticky spusti
automatické zneaktivnenie Utvarov, ktoré maju k danému diiu vo svojej definicii zadany v udaji
Platnost do datum, ktory spada do minulého mesiaca urceného ako rozdiel aktualneho kalenddrneho
mesiaca minus pocet mesiacov zadany v konstante Zneaktivnenie ukonceného utvaru — mesiace.

Analogickym sp6sobom ako sa nastavuje automatické zneaktivnenie Utvarov sa nastavuje automatické
zneaktivnenie pracovnych miest a Specifikacii pracovnych miest s tym rozdielom, Ze pre kazdu z tychto
evidencii je vsystéme zapracovana samostatnd konsStanta pre pocet mesiacov a samostatny
spracovatel planovanej ulohy:
- Pracovné miesta:
o konstanta JPDMONTHS Zneaktivnenie ukonceného pracovného miesta — mesiace;
o uloha Zneaktivnenie neplatnych pracovnych miest.
- Specifikacie pracovnych miest:
o konstanta JSDMONTHS Zneaktivnenie ukoncenej Specifikdcie pracovného miesta —
mesiace;
o Uloha Zneaktivnenie neplatnych Specifikdcii pracovnych miest.

Histdria polozky (obdobie platnosti tidajov)

Pri pridavani, editacii Udajov sa mnohé ukladaju do databazy historicky, teda s platnostou od zadaného
datumu do ,,nekonecna“. V module Organizacné riadenie sa Gdaje Standardne ukladaju s platnostou
od prvého dnia mesiaca aktudlneho systémového datumu, t.j. od prvého dna aktudlneho kalendarneho
mesiaca. Ak md uZivatel vo svojom uZivatelskom profile zapnuté Zobrazovat strdnku na zadanie
ddtumov historie, tak sa mu pri zapise Udajov zobrazi moddlne okno Obdobie platnosti udajov,
pomocou ktorého moze upravit platnost zapisovanych udajov.

Obdobie platnosti tdajov

Platnost od 01. 04. 2017
Platnost do

& Ukongit
Zadané diia 27.04.2017

Upravit datumy

® Zrusic

huma



M uPOZORNENIE: Pri Uprave obdobia platnosti Udajov budte obzvlast opatrni. Nespravnym
prepisovanim datumu Platnost od, vpisovanim datumu Platnost do, ¢i nevhodnym odznacenim policka
Ukoncit sa mozu data stat uZivatelovi nedostupnymi alebo sa mozu znasobit. T.j. uZivatel Gdaje bud’
nevidi medzi aktualnymi udajmi, alebo ich vidi viackrat. V tychto pripadoch je potrebné kontaktovat
administratora systému, pripadne dodavatela systému Humanet prostrednictvom sluzby hotline, ktory
vykona technicky zasah.

V niektorych Specifickych pripadoch (napr. pridanie objektu do schémy,...) sa udaje zapisuju
s platnostou od datumu zadaného uzivatelom v $pecifickom Gdaji uz pri spusteni funkcie alebo
v niektorom z jej naslednych krokov.

V moddalnom okne Obdobie platnosti udajov su dadtumy editovatelné, az ked zaskrtnete volbu Upravit
ddtumy. Oznacené policko Ukoncit zabezpedi, ze v histdrii Udaju bude poslednym zadanym obdobim
prave zapisované obdobie platnosti Udajov. Ak je sucasne zadany datum Platnost do, bude histéria
daného zaznamu ukoncena k tomuto datumu, t.j. po tomto datume nebude zaznam pre systém platny,
stane sa tzv. minulym zaznamom.

V module Organizacné riadenie sa uZzivatelovi Standardne zobrazuju udaje platné k aktudalnemu
kalendarnemu diiu alen tie je moiné dalej editovat. Zaznamy, ktoré nie su historicky platné
k aktudlnemu kalenddrnemu driu sa uZivatelovi nezobrazuju a nie je moZné ich editovat. Specifickou
vynimkou z tohto pravidla je len evidencia Struktury organizacnej schémy, kde si uzivatel v pripade
potreby moze naditat a zobrazit stav schémy platny k inému ako aktualnemu systémovému datumu
a dalej so Strukturou pracovat.

M oDPORUCEANIE: Ak priddvate novy zaznam do zoznamu Strediskd, Organizacné utvary, Pracovné
miesta, Specifikdcie pracovnych miest, Funkcie, tak pri zapise Udajov neprepisujte v modalnom okne
Obdobie platnosti udajov prednastavené hodnoty. Zaroven pri zapise zmien zakladnych parametrov
zaznamu neukoncujte historiu daného zaznamu. Vyhnete sa tak vytvaraniu tzv. minulych/ buddcich
zaznamov v tychto evidenciach, ktoré sa Vam k aktudlnemu driu nezobrazujq, a €o je dolezitejsSie nie je
mozné ich editovat.

Evidované objekty v uvedenych zoznamoch, ktoré st uz vo firme zrusené, moézete presunut medzi
neaktivne ddata, ktoré sa Standardne nezobrazuju a neponukaju sa vo vyberovych zoznamoch
previazanych na danu evidenciu, ale zaroven ich je moZné si v pripade potreby jednoducho zobrazit
adalej podla potreby editovat. Na evidenciu datumov vzniku/zaniku danej jednotky vo
Vasej organizacii vyuzivajte Udaje Platnost od, Platnost do v definicii daného zaznamu.

Organizacny utvar X Zrusic
Ident 1
Kéd j * Stredisko U, Stredné odbornég ucdiliste
Skratka uaiT *| R
Nézov SOU - Strediske 1 - uéitelia *|| [ Skrateny nazov
Platnost od 01.12.2020 2 Platnost do i&

Tieto Udaje umoznia uzivatelovi pri vybere konkrétneho zaznamu zohladnit aj tieto Udaje. V pripade
priddvania utvarov a pracovnych miest do Struktlry organizacnej schémy ich systém zohladni
automaticky.

Pri historickom ukladani zdznamu ma uzivatel moznost pozriet si, kto a kedy vykonal na zazname
zmenu. Na rozdiel od ostatnych modulov Humanetu vSak ma tito moznost len v pripade, Ze ma
pridelené pristupové pravo Md dostupnu histériu zmien udajov, v opacnom pripade ma tlacidlo
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HUMANET - ORGNIZACNE RIADENIE )

Historia neaktivne. Pre zobrazenie histérie zmien pouZite nacitanie tzv. Histérie, pricom mate
k dispozicii dva druhy pohladu do zapisu historickych zmien:

Histéria

Zobrazenie historie dat z pohladu datumu  19. 04. 2016 * _ Nacitat Nacitat Zurnal

1. Zobrazenie histérie dat z pohladu datumu (tzv. histéria histérie) kliknutim na tladidlo Nacitat —
zobrazi sa vidy posledna zmena za dany den z pohladu datumu zadaného v poli¢ku s ddtumom. Inak
povedané zobrazi sa vysledny stav histérie Udajov platny k danému driu.

Priklad zaznamov:

- Histdria
Zobrazenle histdrie dat z pohladu datumu 21, 09. 2020 * A | Natitat . Nacitat Zurnal
Historia dat |« fier Doplnky ¥
Perc. . Utvar Utvar-  Utvar -
UZivatel Plati od Plati do Zadané Obraz turnusu hodnota Uvazok Obdobie _kéd skratka nézov
@ Admin  01.07.2019 31.03.2020 21.09. 2020 Normainy - 100%, 40 hodin, zapadavka 1
@ Admin  01.04. 2020 21.09. 2020  Normalny - 50%, 40 hodin, zapadavka 1 3 Projekt  Projekt

2. Zobrazenie histérie kliknutim na tlacidlo Nacitat Zurndl — zobrazia sa podrobne vietky zmeny, ktoré
uzivatelia vykonali pocas jednotlivych dni.
Priklad zaznamov v Zurndle zmien tej istej zalozky:

Zobrazenle histérie dat z pohfadu datumu  21. 09. 2020 * Q Macitat ‘ Nacftat Zurnal

Historia dat | Q srer Dopinky ¥

P . Otvar Utvar-  Utvar -
1D UZivatel Plati od Plati do Zadané Zmenené Obraz turnusu ere Uvazok Obdoble ar var var

hodnota -k6d skratka nazov

® 676 Admin  01.07.2019 04.10.201% 04.10.2019 Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1

® 677 Admin  01.07.2019 04.10.2019 21.09.2020 Normalny - 100%, 40 hodin, zapadavka 1

@ 701 Admin 01.07.2019 31.03.2020 21.09.2020 Normainy - 100%, 40 hodin, zapadavka 1

® 702 Admin 01042020 21.09.2020 21.09.2020 Normalny - 100%, 37.5 hod, zapadavka 1

® 703 Admin 01042020 21.09.2020 21.09.2020 Normainy - 50%, 40 hodin, zapadavka 1

@ 704 Admin  01.04.2020 21.09.2020 21.09.2020 Normainy - 50%, 40 hodin, zapadavka 1 3 Projekt  Projekt

@ 705 Admin 01042020 21.09.2020 Normalny - 50%, 40 hodin, zapadavka 1 3 Projekt  Projekt

UPOZORNENIE: V module Organizacné riadenie je vo vsetkych evidencidch pouZitd namiesto
Standardného ovladacieho prvku pre zobrazenie histérie ina verzia tohto ovladacieho prvku. Jeho
Specifikom je, Ze na rozdiel od Standardného ovlddacieho prvku pre zobrazovanie histdrie, tento je
viazany na pristupové pravo Md dostupnu historiu zmien udajov. Ak toto pristupové pravo nemate
pridelené, mate volbu histéria neaktivhu, t.j. nemodZete si zobrazit tlacidla pre nacitanie
historie/zurnalu, a teda si nemozZete prezerat historiu zmien Udajov.

Organizacny utvar « Zapisat X Zrusit x
Ident 2
Kéd e *| Stredisko U, Stredné odborné utiliste ~
Skratka MAJS *
Nazov SOU -Stredisko 2 - majstri % [ Skréteny nazov 2:]
Platnost od & Platnost do &
Popis

+ Historia
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Evidencie

3 Evidencie

ORGANIZACNA STRUKTURA

TLACE A VYSTUPY

IMPORTY

Zamestnanci

Organizacné schémy

AiInpowpogd

Strediska

Utvary

Riadkové zostavy
Formularové zostavy
XLSX tlacové zostavy

Organigramy

Import dat

Import org. Struktiry

Pracovné miesta Prehlady

Specifikcie pracovnych miest

Funkcie

M UPOZORNENIE - Evidencie Strediskd, Utvary, Pracovné miesta (zéloika Zdkladné parametre),
Funkcie su dostupné aj v module Pomocné ddta PAM. Zmena v definiciach realizovand cez tento
podmodul sa automaticky premieta aj v organizaénom riadeni. Ak mdze uvedené evidencie editovat
len opravneny uzivatel, nesmu mat ini uZivatelia pristup s pravom na zapis do tychto evidencii, ¢i uz
v rdmci modulu Organizacné riadenie, alebo modulu Pomocné ddta PAM.

Zamestnanci

V podmodule Zamestnanci je dostupny prehlad zamestnancov (roli) evidovanych v module Persondlne
udaje, v ramci zdznamu roly zamestnanca su dalej spristupnené jeho vybrané osobné udaje, Udaje o
pracovnom pomere a informacia o aktudlnom zaradeni roly v organizaé¢nej schéme.

Zoznam evidovanych roli a ich Udaje su spristupnené v rezime ,len na citanie“, t.j. nie je mozné ich
editovat.

€  Vybermodulu > Organizainé riadenie » Evidované roly

Filter: Nenastaveny Cﬁg Nastavit

Zoznam evidovanych roli | Q fier Doplnky ¥
M - B o Utvar . Plati Hlavna . _—
O oc Priezvisko a meno  Typ Specifikacia “kéd Plati od do  rola Aktivhe Prepotitana mzda
\4 & \ @ 48(48-01) Nové Jana Pracovny pomer a obdobny pomer  doh. brig. $tud. s3 26. 07. 2007 N A
. e Y P g
0 & e 55(55-01) Biela Jana Pracovny pomer a obdobny pomer  doh. brig. Stud. 53 13.01. 2008 N A A
Y p y p g
O & e 36(36-01) Danuska Gabriel Pracovny pomer a obdobny pomer  dohoda o vykonani prace S3 01.11.2008 N A A
Y p y p vy p!

M uPOZORNENIE: Vv podmodule Zamestnanci su spristupnené citlivé osobné Udaje zamestnanca,
preto je nutné spristupnenie tejto volby uZivatelovi zvazit aj vzhfadom na GDPR a opravnenia uzivatela
na tieto Udaje.

Zoznam evidovanych roli je totozny so zoznamom roli zobrazovanym v module Persondine tdaje.
Zaroven je mozné roly v zozname filtrovat, ¢i uz s vyuZitim fulltextového filtra nad zoznamom alebo
definovatelného filtra roli.
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Kliknutim na tlacidlo s perom v riadku s prislusnou rolou sa zobrazi formular s vybranymi udajmi
daného zamestnanca rozélenenymi do troch zaloZiek: zakladné osobné Udaje, zakladné udaje
o pracovnom vztahu, upresnenie pracovného miesta zamestnanca a jeho zaradenie v schéme.

Identifikacia

Hodnosti

Zdravotna poistoviia
Rodinné vztahy
Doklady

Adresy

Kontakty

Diachadln

Majo Pajo

« < 17/22 > > Krokovanie

= Tlat zostav

Osoba - sumar Rola - sumar

VEeobecna zdravotna poistoviia - Od 01.01.2010

97 AP Pajo - rodié

trvald - 1. M&ja 112/18, 01001 Zilina

DOV Ad 29 19 2000

& Osobné Eislo 95 (95-01)

#, Typ PPV, zakon Pracovny pomer, ZP
© Trvanie PPV 00 01.06.2014

1l Organizacia Obchod HOUR & TEST,

Nad zdlozkami sa zobrazuje hlavicka roly obsahujiuca vybrané Udaje zamestnanca a ovladacie prvky na
zobrazenie Udajov iného zamestnanca.

V evidencii zamestnanca su spristupnené tieto osobné ldaje (Osoba—sumar) a Udaje o pracovnom
vztahu PPV (Rola-sumar):

- hodnosti,

- zdravotna poistoviia,

- rodinné vztahy,
- doklady,

- adresy,

- kontakty,
- dochodky,

- invalidi

ta,

- zdpocet a prax,

- jazyky,

- vzdelanie,

- zrucnosti,

typ prac. pomeru,
datum vzniku PPV,

ME stav,

datum ukoncenia PPV,
stredisko,

organizacny Utvar,
pracovné miesto,
funkcia,

kategoéria.
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Strediskd predstavuju vysSie organizacné celky reprezentujice skupinu Gtvarov, pripadne skupinu
zamestnancov a vyuzivané su najma na rozdelenie mzdovych nakladov.

€  Vyber modulu Organizacné riadenie Strediska

Q Dopinky ¥ Zneaktivnit

Vyplatné

Kéd Skratka Nazov .
miesto

Plati od Plati do

s  8U Sou Stredné odborné uéiliste Namestie 01.08, 2017

# © U2 DM Domov mladeze Namestie  01.08. 2017

& o U3 pC Podnikatelska ¢innost Ulica 01.08. 2017

F o U4 PT Projekt Namestie  01.08. 2017

& ous Us Uttovné stredisko Ulica 01.08.2017
Kopirovat oznacené Aktivne  «

Ak stredisko reprezentuje skupinu Utvarov, prepoji sa Utvar na dané stredisko tak, Ze sa dané stredisko
zada v definicii prislu§ného Gtvaru (vid evidencia Utvary). Ndslednym zadanim Gtvaru v pracovnom
zaradeni zamestnanca v module Persondlne udaje sa zamestnancovi zaroven priradi aj stredisko
zadané vdanom dutvare. V pripade, Ze strediskd nereprezentuju skupiny uatvarov, ale skupiny
zamestnancov nezavisle na Utvaroch, priradi sa stredisko priamo zamestnancovi jeho zadanim na
zalozke Pracovné zaradenie v evidencii zamestnanca v module Persondlne udaje.

Okrem standardnej funkcionality tabuliek v Humanete ako fulltextové filtrovanie, moznost zmenit
zoradenie zdznamov, Ci export zobrazenych zaznamov do excelu (volba Doplnky/ Export do excelu) je
mozné strediska:

- kopirovat — oznacte stredisko/-a a kliknite na tlacidlo Kopirovat oznacené alebo volbu
Doplinky/Kopirovat oznacené. Vytvorena kopia strediska bude mat kdéd zlozeny z C_ a kddu
kopirovaného strediska;

- exportovat do xml (pre Ucely ich prenosu do inej databdzy) - oznacte stredisko/-a a kliknite na
volbu Dopinky/Export do xml;

- importovat zxml — kliknite na Doplnky/Import z xml, nacitajte prislusny xml subor so
strediskami a vyber potvrdte kliknutim na OK.

Evidovany zaznam strediska nie je mozné v tabulke stredisk odstranit, ale len zaradit medzi neaktivne
data - jeho oznacenim a kliknutim na tlacidlo Zneaktivnit.

V pripade potreby je mozné neaktivne stredisko bud' znovu zaradit medzi aktivne zaznamy, alebo ho
z databazy Uplne odstranit, ak este nebolo pouZité v ramci inych evidencii, ato cez volbu Sprdva
systému/Neaktivne ddta.

Nové stredisko pridate do zoznamu kliknutim na tlacidlo Pridat. Editovat existujlce stredisko mézete
kliknutim na tlacidlo s perom v riadku s prislusnym strediskom. V oboch pripadoch sa zobrazi modalne
okno pre zadanie/editaciu jednotlivych Udajov strediska.

Q Doplnky ¥ Zneaktivnit
Kéd skratka Nézov VYpIatne ot od Plati do
miesto

& |eu SOuU Stredné odborné udiliste  Namestie  01.08. 2017
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no -
- —

Stredisko % Zrusit
Kad u * Vyplatné miesto VM1, VM1, Namestie A
Skratka  SOU * B
Nézov  Stredné odborné utiliste * | R

Vyplnit adresu

Zhcrovania Rozbory

Q Doplnky ¥
Kéd Nazov Typ z‘;c‘ Plati do

Kéd, Skratka, Nazov — uvedie sa kdd (musi byt jedineény vzhladom na ostatné evidované strediska),
skratka a plny nazov organiza¢ného celku (strediska).

Vyplatné miesto — vyberovy zoznam prepojeny na evidenciu vyplatnych miest, ak je potrebné ho
definovat pre Ucely tlatovych vystupov zo spracovania miezd.

Organizacia — v Standardnej databdze sa policko nezobrazuje. Zobrazuje sa v databazach s viac ako
jednou organizdciou typu Humanet. V tomto pripade, ak uzivatel potrebuje, aby stredisko videli iba
uzivatela jednej organizacie, vyberie do poli¢ka tato organizaciu. Ak ma byt organizacna jednotka
dostupnad vo vSetkych organizacidch typu Humanet, organizdcia sa do policka nevyberie.
Vyplnit adresu — oznadovacie poli¢ko, ktoré skryva policka na zadanie adresy. Tieto Udaje systém
nepouziva nikde vo vystupoch, preto uzivatelovi odpori¢ame Udaje o adrese nevyplnit.

V pripade potreby mdze uzivatel pre stredisko definovat aj dalSie zaétovacie a rozborové hladiska,
ktoré predstavuju dalsie triediace kritéria pre rozu¢tovanie miezd.

Zadané udaje, resp. zmenu Udajov v definicii strediska zapisSete kliknutim na tlacidlo Zapisat.

Utvar predstavuje organizaénl jednotku systemizécie firmy, ktora zoskupuje pracovné miesta,
pripadne iné organizacné jednotky. Z evidovanych Utvarov a pracovnych miest moze uzivatel nasledne
vytvdrat v podmodule Organizaéné schémy organizaént Struktdru firmy. Utvar pritom moze
reprezentovat rozne typy organizacénych jednotiek vo firme (napriklad oddelenie, Usek, sekciu, referat,
zavod, a podobne).

Po vstupe do podmodulu Utvary sa uZivatelovi zobrazi zoznam organizaénych Gtvarov.

- Vyber modulu Organizacné riadenie Organizacné utvary
Filter: Nenastaveny & Nastavit
Q Doplnky ¥ Zneaktivnit
ID Kéd Skratka Nazov Stredisko Plati od Plati do
&S o1 S uciT SOU - Stredisko 1 - ucitelia Stredné odborné uciliste  01.07. 2011
& 02 52 MAJS SOU -Stredisko 2 - majstri Stredné odborné udiliste  01.05. 2010
& 05 58 0OST SOU - Stredisko 8 - ostatni Stredné odborné uciliste  01.05.2010
&S o7 511 VYCH DM - Stredisko 11 - vychovavatelia  Domov mladeze 01.05.2010
# ® 11 521 KUCH DM - Stredisko 21 - kuchyna Domov mladeze 01.05.2010
# @ 16 S81 OSTDM DM - Stredisko 81 - ostatni Domov mladeze 01.05 2010
& e 21 53 SpC Podnikarelska éinnost Podnikatelska ¢innost 01.05.2010
# 0 26 5S4  SPT Projekt Projekt 01.05.2010
# °®31 55 sUS U¢tovné stredisko Uetovné stredisko 01.05.2010
# ® 37 R R Riaditelstvo Stredné odborné uciliste  01.05.2012  04.01. 2021
Aktivne ¥ | Aktualne v
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Evidencie

Okrem standardnej funkcionality tabuliek v systéme Humanet ako fulltextové filtrovanie, moznost
zmenit zoradenie zdznamov, ¢i export zobrazenych zaznamov do excelu (volba Doplnky/ Export do
excelu) je mozné Utvary filtrovat pouzitim definovatelného Filtra dtvarov.

€ | Vyber modulu Organizacné riadenie Organizacné Otvary
Filter: Nenastaveny £ Nastavit
Q Doplnky ¥ 1
ID Koéd Skratka Nazov Stredisko P|
&S 01 51 uct SOU - Stredisko 1 - uditelia Stredné odborné ucilisSte 0
#  °® 2 S2  MAJS SOU -Stredisko 2 - majstri Stredné odborné uciliste 0

Definovanie a zapnutie filtra zaznamov je popisané v kapitole Definovatelny filter pre vyber roli (filter
na rolach) v UZivatelskej prirucke cast. I.

Vytvoreny zaznam Utvaru nie je mozné v tabulke Organizacné utvary odstranit, ale len presunit medzi
neaktivne ddta - jeho oznacenim a kliknutim na tlacidlo Zneaktivnit. V pripade potreby je moziné
neaktivny Utvar bud'znovu zaradit medzi aktivne zaznamy, alebo ho z databazy Uplne odstranit, ak este
nebol pouzity v ramci inych evidencii, a to cez volbu Sprdva systému/Neaktivne ddta.

V databéaze je moZné nastavit automatické zneaktiviiovanie zaznamov v tabulke Organizacné utvary
(vid' Automatické zneaktiviiovanie zdznamov v evidencidch Utvary, Pracovné miesta, Specifikécie prac.
miest).

Pridanie/Editacia Utvaru

Novy Utvar pridate do tabulky Organizacné utvary kliknutim na tlacidlo Pridat. Editovat existujici Gtvar
mozete kliknutim na tlacidlo s perom v riadku s prisluSnym organizacnym utvarom. V oboch pripadoch
sa zobrazi modalne okno pre zadanie/editaciu jednotlivych Gdajov Gtvaru.

Q Doplnky ¥ Zneaktivnit
ID Kéd Skratka MNazov Stredisko Plati od Plati do
01 S1 ucIT SOU - Stredisko 1 - uéitelia Stredné odborné uciliste  01. 12. 2020
S ®2 52 MAJS SOU -Stredisko 2 - majstri Stredné odborné uciliste  01.05. 2010
Organiza&ny Utvar % Zrugit o
Ident 1
Kéd S1 * Stredisko U, Stredné odborné udiliste v
Skratka ucir * | R
Nazov SOU - Stredisko 1 - ucitelia * | B Skrateny nazov "q
Platnost od i8] Platnost do i)
Popis
#

Ident — jedineény systémovy identifikator prideleny danému Utvaru systémom (v pripade pridavania
nového Utvaru sa systémové ID prideli Gtvaru aZ zdpisom Gtvaru do tabulky). Udaj nie je Ziadnym
sposobom editovatelny uZivatefom.

Udaje povinné na vyplnenie:

- Kéd - do udaju zadajte Vas jedinecny identifikator Utvaru. V pripade potreby je mozné nastavit
obmedzenie na maximalny pocet znakov kédu — zadanim maximalneho poctu znakov do
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systémovej kon$tanty MAXLENCDOU Maximdina dizka kédu utvaru. Zadanie hodnoty 0
znamena, Ze obmedzenie nie je zapnuté.

UPOZORNENIE: Kéd musi byt jedineény vzhladom na aktualny kdd vsetkych evidovanych
Utvarov v databaze (aktivnych aj neaktivnych). Systém neumozni zapisat kdd, ktory sa aktualne
v zozname uz vyskytuje, o com uzivatela informuje hlaskou. Ak potrebujete pouzit kdd, ktory
ma uz iny Utvar (aj ked neaktivny), je nutné najskér zmenit jeho kdd a az nasledne kod pouzit
v inom Utvare. Systém kontroluje len aktudlny stav Utvarov (ich kddy), inak povedané, ak sa
zaddvany kod aktudlne vzozname nevyskytuje, ale vyskytuje sa v niektorom z buducich
zdznamov nejakého Utvaru, umozni kod napriek tomu zapisat.

Skratka — zadajte Vasu skratku Utvaru (Udaj je povinny na vyplnenie);

Ak v databdze zapnete systémovu konStantu ORGUNITSHO Prednastavend skratka utvaru, tak
pri pridavani nového utvaru do tabulky nebude skratka prazdna, ale bude mat prednastavenu
hodnotu 00000000.

Nazov — zadajte Uplny nazov Utvaru;

Ak je vdatabaze zapnuta konstanta EXMANDTOU Rozsirené povinné udaje utvaru, tak v ramci
pridania/editacie Utvaru je povinnost vyplnit aj:

Skrateny nazov — Udaj je uréeny pre zadanie nazvu Utvaru obmedzeného na urcity maximalny
pocet znakov. VyuZiva sa pri prenosoch Utvarov do inych systémov, kde je poZiadavka na
obmedzenu dizku nazvu Gtvaru.

Maximalny poet znakov sa nastavuje v systémovej konstante MAXLENSHNM Maximdina dizka
skrateného ndzvu pre prenos. Zadanie hodnoty 0 znamen3, ze Specifické obmedzenie nie je
zapnuté.

UPOZORNENIE: Nastavenie obmedzenia dizky skrateného nazvu je spolo¢né pre skrateny
nazov Utvaru, pracovného miesta a Specifikacie pracovného miesta.

Anglicku verziu udaju Ndzov — anglicku verziu ndzvu zadate v pomocou ikony na konci riadku.

Nazov SOU - Stredisko 1 - uéitelia ||| (R

Doplinky ¥

® sk-SK Slovensky SOU - Stredisko 1 - utitelia
® sk-52  Slovensky 2

® s-CZ Cesky

Dl en-GB  Anglicky *HX

@ de-DE  Nemecky

e fr-FR Francuizsky

Anglickua verziu udaju Skrateny nazov;

Platnost od — do udaju zadajte datum, od ktorého dany utvar plati vo firme (datum jeho
vzniku). Zadany ddtum systém automaticky zohladniuje pri pridavani Utvaru do Struktury
organizacnej schémy, inak ma len informacny charakter - ulahcuje uzivatelom vyber atvaru,
filtrovanie, v neposlednom rade ma Siroké vyuzitie v ramci tlacovych zostav;

Stredisko — vyberovy zoznam, v ktorom je mozné vybrat stredisko, pod ktoré dany Gtvar patri,
t.j. vytvorit prepojenie medzi danym Utvarom a vybranym strediskom;

V pripade, Ze ma uzivatel pridelené pristupové pravo Skryje udaj Stredisko v definicii utvaru,
tak udaj stredisko ma v tabulke Organizacné utvary ako aj v definicii tvaru skryté.

11
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Udaje nepovinné na vyplnenie:

e Platnost do — do Udaju mdZete zadat datum, do ktorého dany Gtvar vo firme plati, t.j. datum,
ku ktorému je atvar vo firme zruseny. Zadany datum systém automaticky zohladnuje pri
priddvani Utvaru do Struktury organizacnej schémy, pri pripadnom automatickom
zneaktiviiovani Utvarov, inak ma len informacny charakter - ulahéuje uzivatelom vyber Gtvaru,
filtrovanie, v neposlednom rade ma Siroké vyuzitie v ramci tlacovych zostav;

e Popis — volné textové pole uréené pre zadanie blizSieho popisu Utvaru alebo poznamky
uZivatela.

Specifikacia pracovného miesta (dalej aj SPM) predstavuje subor poziadaviek, charakteristik a typoldgii
reprezentujucich skupinu pracovnych miest. M6ze pritom charakterizovat len 1 pracovné miesto alebo
viaceré pracovné miesta s porovnatelnou naroénostou vykonavanych c¢innosti, naplfiou prace
a v neposlednom rade s rovnakymi nevyhnutnymi, ¢i odporicanymi kvalifikaénymi predpokladmi.
Evidované Specifikacie pracovnych miest je nasledne moiné zadat v definicidch jednotlivych
pracovnych miest a vytvorit tak prepojenie medzi pracovhym miestom a $pecifikaciou pracovného
miesta.

Inak povedané, ak mate vo firme viaceré pracovné miesta, ktoré su z pohladu kvalifikacnych
predpokladov avybranych charakteristik rovnaké, nemusite tieto vlastnosti zadavat do kazdého
pracovného miesta individualne (Co je tiez mozné), ale staci, ak vytvorite 1 Specifikaciu, v ktorej budu
tieto vlastnosti a poZiadavky zadané a tu ndsledne zadate v prislusnych pracovnych miestach.

Navyse, ak v pracovhom mieste zaskrtnete, Ze sa maju prislusné udaje automaticky aktualizovat podla
priradenej Specifikacie pracovného miesta a nastavite planovanu ulohu pre tuto ,synchronizaciu”
s periodicitou spustania 1x denne, tak systém zabezpedi, Ze pri zmena aktudlnych Gdajov Specifikacie
sa v ramci ,synchronizacie” zapiSe aj do pracovného miesta (blizSie je funkcionalita popisana v
Aktualizacia podla Specifikdcie pracovného miesta).

Rovnaké typy poZiadaviek a charakteristik, ktoré su evidované v definicii Specifikacie pracovného
miesta je mozné evidovat aj priamo v definicii pracovného miesta nezavisle na Specifikacii pracovného
miesta. To ma vyuZitie napriklad, ak je kazdé miesto Uplne iné z pohladu Specifikacii — nie je nutné
vytvorit Specifikaciu a td nasledne zadat v pracovnom mieste, ale rovno prislusné vlastnosti zadat
v pracovhom mieste, zaroven je to mozné vyuzit v situdcii, ak na jednej strane skupinu pracovnych
miest charakterizuje konkrétna Specifikacia, ale vo vybranom pracovhom mieste je potrebné niektoru
charakteristiku alebo kvalifikacny predpoklad zadat inak (zadanie ,vynimiek” oproti priradenej
Specifikacii).

Po vstupe do podmodulu Specifikdcie pracovnych miest sa zobrazi zoznam $pecifikacii.

€ | Vyber modulu Organizacné riadenie Specifikacie pracovnych miest
Filter: Nenastaveny £ Nastavit
Q Dopinky ¥ Zneaktivnit
ID Kéd Skratka Nézov Platnost Platnost Nazov o\ ategéria Plati od Platl pytivne
od do en-GB do
# ®6 R Riaditel Riaditel Skoly 01.12. 2020 Ano
# © 7 MG Mzdar  Mzdovy Gctovnik 01.12.2020 Ano
Aktivne ¥ | Aktualne -
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Okrem standardnej funkcionality tabuliek v Humanete ako fulltextové filtrovanie, moznost zmenit
zoradenie zaznamov, Ci export zobrazenych zaznamov do excelu (volba Doplnky/ Export do excelu) je
mozné Specifikacie pracovnych miest filtrovat pouzitim definovatelného Filtra Specifikdcii.
Definovanie a zapnutie filtra zaznamov je popisané v kapitole Definovatelny filter pre vyber roli (filter
na rolach) v UZivatelskej prirucke cast. I.

Vytvoreny zdznam $pecifikicie pracovného miesta nie je mozné v tabulke odstranit, ale len presundt
medzi neaktivne ddta - jej oznacenim a kliknutim na tlacidlo Zneaktivnit. V pripade potreby je moziné
neaktivnu Specifikdciu pracovného miesta bud znovu zaradit medzi aktivne zaznamy, alebo ju
z databazy uUplne odstranit, ak este nebola pouzitd v ramci inych evidencii, ato cez volbu Sprdva
systému/Neaktivne ddta.

V databdze je moiné nastavit automatické zneaktiviiovanie zaznamov v tabulke Specifikdcie
pracovnych miest (vid Automatické zneaktiviiovanie zdznamov v evidenciach Utvary, Pracovné miesta,
Specifikécie prac. miest).

Kopirovanie Specifikacie pracovného miesta

Oznacené Specifikdcie pracovného miesta (zaskrtnutim oznacovacieho policka na zaciatku riadku
s danou $pecifikaciou) je mozné kopirovat kliknutim na volbu Dopinky/ Kopirovat oznacené. Vlytvorena
kopia ma automaticky historickd platnost od 1. dria aktudlneho kalenddrneho mesiaca.

Q Dopinky ¥ Zneaktivnit
ID Kéd Skratka Nazov Platnost Platnost Nézov Export do excelu Plati Aktivne

od do en-GB ) L. do
- Invertovat oznacenie

Sumarizovat

& °6 R Riaditel  Riaditel skoly - : —) Ano
Kopirovat oznacené :
&  © 7 MG Mzdar  Mzdovy Gétovnik ——) Ano
Aktivne * | Aktualne v

Vytvorenie kdpie Specifikacie pracovného miesta je Specifické v tom, Ze

- sa kopiruje cela histéria udajov (nie Zurnal) od 1. dna aktudlneho mesiaca evidovana v kopirovanej
Specifikacii;

- do udaju Platnost od v definicii Specifikacie sa automaticky zapiSe datum 1. dna aktudlneho
mesiaca;

- ak je zapnuta konstanta AUTOJOBSPE Automaticky generovat kod sSpecifikdcie prac. miesta, tak
sa kdéd kopie Specifikacie automaticky vygeneruje, v opacnom pripade sa vytvori zretazenim C_
a kédu kopirovanej Specifikacie (ak vzniknuty kéd v tabulke uz existuje, doplni systém za C prvé
Cislo od 1 do 99, ktorého doplnenim sa stane kdd jedine¢nym, ak ani to nepoméze zapise vysledny
kod napriek jeho duplicite).
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Evidencie

Pridanie/Editacia Specifikacie

Novu Specifikaciu pracovného miesta pridate do zoznamu kliknutim na tlac¢idlo Pridat. Editovat
existujucu Specifikdciu mozete kliknutim na tlacidlo s perom v riadku s prisluSsnou Specifikaciou

pracovného miesta.

Specifikacie pracovnych miest |airer Dopinky | Zneaksivnit
. . Platnost Platnost Nazov - ; Plati ]

d ID Koéd Skratka Néazov od do en-GB Podkategéria Plati od do Aktivne

Ol Ppe R Riaditel  Riaditel Skoly 01.12.2020 Ano

[ & e7 Mu Mzdar  Mzdovy tictovnik 01.12.2020 Ano

Definicia Specifikacie ma 2 Casti:
- Zakladné parametre,

Zalozky pre evidenciu jednotlivych charakteristik danej Specifikacie pracovného miesta.

Plati, Ze zakladné parametre maju vlastna histériu zmien udajov a jednotlivé zalozky maju tiez kazda

vlastnu histériu zmien Gdajov.

Pri editacii existujucej Specifikacie sa zobrazi celd jej definicia, resp. zakladné parametre Specifikacie aj

jednotlivé jej zalozky:

Specifikacia pracovného miesta

Mzdové podmienky st priamo zavislé od predchadzajticich skisenosti

Mzdové podmienky - iné

Ident 6
Kod R * Aktivne
Skratka Riaditel Organizacia
Nézov Riaditel skoly * Skréateny nazov Riaditel
Platnost od iz Platnost do iz
Podkategéria Specifikacie v Poznamka
+ Histéria
Mzda Vzdelanie a prax Odborné poziadavky Jazyky Vodic Pracovné a osobnostné poZiadavky Napln prace Subory Aktualizacie Stat. ciselniky Ostatne
Druh mzdy 100, Mesacné odmenovanie * v Minimalna mzda 1200 * EUR ~
Tarifna mzda 1500 * EUR ~ Maximalna mzda 2500 * EUR ~
Platové trieda 10 Tarifny stupen 8
Stupen narocnosti prace 4 Hodnota prace [¢]
Mzdové podmienky - kategerizacial  vyk, Odmenovanie zavislé od ekonomickych vysledkov v

Mzdové podmienky - kategorizécia Il

vyk, Odmenovanie zavislé od ostatnych KPI

V pripade priddvania novej Specifikdcie pracovného miesta sa do tabulky zobrazi len formuldr pre

zadanie zdkladnych parametrov Specifikacie.

pecifikacia pracovneho miesta
Dalej » % Zrusit

+ Histéria

Ident -1

Kéd Aktivne

Skratka ] Organizacia

Nazov ] Skrateny nazov

Platnost od i Platnost do |
Podkategéria Specifikacie Poznamka

HOUR :




Ak vyplnite zakladné parametre Specifikacie a kliknete na tlacidlo Zapisat, prida sa novy zdznam
$pecifikacie do tabulky Specifikdcie pracovnych miest. Zdznam sa zatvori a zobrazi sa Vam tabulka
Specifikacii. Tento postup vyuzijete, ak Udaje na jednotlivych zalozkach novej Specifikacie aktudlne
nechcete zadat, resp. ich chcete zadat inokedy.

Ak kliknete na tlacidlo Dalej, novy zdznam $pecifikacie sa sice tiez zapise do tabulky Specifikdcie
pracovnych miest, ale namiesto zatvorenia zdznamu sa zobrazia aj jednotlivé zalozky Specifikacie,
v ktorych mézete zadat jednotlivé vlastnosti a charakteristiky vytvorenej Specifikacie pracovného
miesta.

Mzda Vzdelanie a prax Odborné poZiadavky Jazyky Vodi¢ Pracovné a osobnhostné poZiadavky Naplh prace Subory Aktualizacie >
® Zrusit

Druh mzdy 100, Mesacné odmeriovanie LA B Minimalna mzda 1200 * EUR ~

Tarifné mzda 1500 * EUR ~ Maximaina mzda 2500 * EUR ~

Platova trieda 10 * Tarifny stupen 8

Stupefi naroénosti prace 4 * Hodnota préace 0

Mzdove podmienky - kategorizacia | vyk, Odmeriovanie zavislé od ekonomicky Mzdove podmienky - kategorizacia Il vk, Odmeriovanie zavislé od ostatnych KI~

Mzdové podmienky si priamo zavislé od predchadzajlcich skisenosti

Tento postup vyuzijete, ak chcete okrem zakladnych identifika¢nych Gdajov novej Specifikacie zadat aj
jej charakteristiky.

Nova Specifikdcia pracovného miesta sa do tabulky Specifikacii pridava Standardne s historickou
platnostou od 1. dra aktualneho mesiaca, pripadne od datumu zadaného uzivatelom, ak ma v profile
zapnuté zobrazovanie stranky pre zadanie datumov histérie Udajov (vid Histdria polozky (obdobie
platnosti udajov)).

- Ident — jedinecny systémovy identifikdtor prideleny danej Specifikacii pracovného miesta
systémom (v pripade priddvania novej Specifikdcie sa systémové ID prideli Specifikacii az
v momente jej zapisu do databazy). Udaj nie je moZné Ziadnym spdsobom editovat uZivatelom.

Udaje povinné na vyplnenie:
- Kéd — do udaju zadajte vlastny jedinecny identifikator Specifikacie prac. miesta.
M UPOZORNENIE: Kéd musi byt jedine¢ny vzhladom na aktudlny kéd vsetkych evidovanych
$pecifikacii v databaze (aktivnych aj neaktivnych). Systém neumoini zapisat kdd, ktory sa
aktudlne v zozname uz vyskytuje, o om uZivatela informuje hlaskou. Ak potrebujete pouzit
kod, ktory ma zadana ina Specifikacia (aj ked neaktivna), je nutné najskor zmenit jej kéd a az
nasledne kdd pouzit v danej Specifikacii. Systém kontroluje len aktudlny stav Specifikacii — ich
kddy. Ak sa zaddvany kdd aktualne v zozname nevyskytuje, ale vyskytuje sa v niektorom
z buducich zaznamov nejakej Specifikacie, umozni kod napriek tomu zapisat.

V pripade potreby je moZné v databaze zapnut automatické generovanie kédu Specifikacie
pracovného miesta nastavenim konstanty AUTOJOBSPE Automaticky generovat kod
Specifikdcia prac. miesta. Vtedy sa pri pridavani novej Specifikdcie do kdédu zapiSe zretazenie
znaku H aidentifikacného cisla danej Specifikacia (Ident), napr. H6. Pri tomto nastaveni
databazy nie je kdd Specifikacie vo formulari editovatelny uzivatefom.

- Nazov - do udaju zadajte Uplny nazov specifikacie;
Ak je v databaze zapnuta konsStanta EXMANDTJS Rozsirené povinné udaje specifikdcie pracovného
miesta, tak v rdmci pridania/editacie Specifikacie je povinnost vyplnit aj udaj:

- Skratka — do udaju zadajte skratku Specifikacie;
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- Skrateny nazov — Udaj skrateny nazov je uréeny pre zadanie ndzvu Specifikdcie obmedzeného

na urcéity maximalny pocet znakov. Vyuziva sa pri prenosoch Specifikacii do inych systémov,
kde je poziadavka na obmedzenu dizku nazvu $pecifikacie.
Maximalny pocet znakov sa nastavuje v systémovej konstante MAXLENSHNM Maximdina dizka
skrateného ndzvu pre prenos. Zadanie hodnoty 0 znamend, Ze obmedzenie nie je zapnuté.
Nastavenie tohto obmedzenia je spolocné pre skrateny ndzov utvaru, pracovného miesta
a Specifikdcie pracovného miesta.

- Anglicku verziu Gdaju Skratka;

- Anglicku verziu Gdaju Ndzov;

- Anglicku verziu udaju Skrdateny ndzov;

- Platnost od — do Udaju zadajte datum, od ktorého dana 3pecifikacia plati vo firme (jej vznik),
datum ma len informaény charakter - ulahCuje uzivatelom vyber S$pecifikacie, filtrovanie,
v neposlednom rade ma Siroké vyuzitie v ramci tlacovych zostav;

Udaje nepovinné na vyplnenie:

- Platnost do — do udaju méZete zadat datum, do ktorého dand 3pecifikicie plati vo firme
(ddtum, ku ktorému je vo firme zrusend). Systém datum vyuziva v pripade automatického
zneaktiviiovania Specifikacii, inak ma len informacny charakter - ulahcuje uzivatelom vyber
Specifikacie, filtrovanie a v neposlednom rade ma Siroké vyuzitie v ramci tlacovych zostav;

- Organizicia — udaj sa zobrazuje len v databazach sviac organizdciami typu Humanet. Ak
potrebujete obmedzit pristup uZivatela organizacie len k Specifikdciam tykajucim sa tejto
organizdcie, zadajte jej ndzov do tohto uUdaju.

- Podkategéria Specifikacie — do Udaju mdzete zadat inU Specifikdciu pracovného miesta
evidovanu v tabulke Specifikicie pracovnych miest a definovat tak ,prepojenie“ na
vSeobecnejsiu Specifikaciu, z ktorej je dana Specifikacia odvodena.

- Poznamka — volné textové pole uréené pre zadanie pozndmky uZivatela k Specifikacii.

Jednotlivé vlastnosti Specifikdcie popisujice reprezentované pracovné miesta su roztriedené na
zalozky podla oblasti, ktorej sa tykaju:

Mzda Vzdelanie & pra Odborné poziada Jazyky Vodié Pracovné a osobnostné poZiada Aktualizacie

X Zrusit

Druh mzdy 100, Mesaéné odmeRovanie *v | - Minimélna mzda 1200 * EUR
Tarifné mzda 1500 * EUR ~ Maxirnalna mzda 2500 * EUR
Platova trieda 10 * Tarifny stupe 8

Stuped ndrognosti prace 4 + Hodnota prace

Mzdové podmienky - kategorizéclal  vyk, Odmefiovanie zavislé od ek Mzdové pedmienky - kategorizacia ll  vjk, Odmeriovanie zavislé od ostatnjch KPY

Mzdové podmienky hadzajicich skisenosti

Mzdové podmienky - iné

+ Historia

Kazda zo zdloZiek ma vlastnu histériu zmien jej idajov a je viazana na samostatné pristupové pravo na
danu zélozku. Ak uzivatel ma na danu zalozku pravo ,len na Citanie”, mdze si sice zobrazit obsah
zélozky, ale neméze ho editovat. Ak nema pridelené ani len pravo ,,na Citanie”, ma zalozku nedostupnu
(skryta).
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Na zalozke Mzda moze uZivatel evidovat vybrané informacie stvisiace s odmenovanim zamestnanca,
resp. s hodnotenim prace na danom type pracovného miesta z pohladu mzdovych narokov.
Mzda Vzdelanie a prax Odborne poziadavky Jazyky Vodic Pracovné a osobnostné poZiadavky Ni 2
® Zrusit
Druh mzdy 100, Mesacné odrd v = Minimalna mzda 1200 * EUR ¥
Tarifna mzda 1500 #* EUR ~ Maximalna mzda 2500 * EUR ~
Platova trieda 10 * Tarifny stupen 8 *
Stupefi narocnosti prace 4 * Hodnota prace 0 *
Mzdove podmienky - kategorizacia | vyk, Odmefiovaniez ¥ | ** Mzdove podmienky - kategorizacia Il vyk, Odmefiovanie z. ¥
Mzdoveé podmienky si priamo zavislé od predchadzajlcich skisenosti
Mzdové podmienky - iné
pa
+ Histéria

- Druh mzdy — vyberte typ odmeriovania zamestnanca (mesa¢né/hodinové/ikolové/zmluvné).

- Tarifnd mzda — zadajte odporucanu tarifnd mzdu.

- Minimdlna mzda - zadajte odporucand minimdlnu vysSku zdkladnej mzdy pre danu
Specifikaciu.

- Maximalna mzda - zadajte odpordcand maximalnu vysku zdkladnej mzdy pre danu
Specifikdciu pracovného miesta.

- Platova trieda — zadajte platovu triedu, ak pri odmenovani pouzivate tarifné tabulky.

- Tarifny stupen — zadajte tarifny stupen, ak pri odmenovani pouzivate tarifné tabulky.

- Stupen narocnosti prace — zadajte stupen narocnosti prace prislichajuci danej Specifikacii
pracovného miesta podla Zakonnika prace.

- Hodnota prace — zadajte sumu vyjadrujucu hodnotu préce, napriklad ak uplatriujete vo firme
systém hodnotenia pracovnych miest.

- Mzdové podmienky — kategorizacia | — Gdaj mdZete vyuZit na evidenciu vlastnej kategorizacie
mzdovych podmienok formou vyberu polozky z &iselnika. Udaj je previazany na uZivatelsky
editovatelny &iselnik Specifikdcia PM - mzdové podmienky |.

- Mazdové podmienky — kategorizacia Il — Udaj mozZete vyuzit na dalSiu evidenciu vlastnej
kategorizacie mzdovych podmienok formou vyberu polozky z &iselnika. Udaj je previazany na
uZivatelsky editovatelny &iselnik Specifikdcia PM - mzdové podmienky |I.

- Mazdové podmienky — iné — volné textové pole pre zadanie lubovolného textu popisujuceho
dalsie, Specifické mzdové podmienky, pripadne méze uzivatel Gdaj vyuzit na poznamku
k mzdovym podmienkam zadanym v predchddzajuicich ddajoch.

Mzda Vzdelanie a prax Odborné poziadavky Jazyky Vedic Pracovné a asobnostné poZiadavky Naplfi préce Subory Aktualizécie Stat. gis
X Zrusit

Stupeni vzdelania 080, vysokoskalske L Stupeii vzdelania - minimalny 071, bakalarske

Odbor vzdelania 7721x00, pedagogicka, poradenska a skolska psychologia - Prax 5

Specializicia, smer vzdelania Ped, Pedagogické vzdelanie odborné v e Prax pri min. vzdelani 7

Epecializécia, smer vzdelania2 Manazment vo verejnych sluzbach

Na zalozke Vzdelanie a prax moze uzivatel evidovat informacie o poZzadovanom vzdelani a praxi.

Stupen vzdelania — do Udaju zadajte poZzadovany (odporucany) stupen vzdelania. Vyberovy
zoznam je prepojeny na needitovatelny systémovy Ciselnik Vzdelanie. Tento Ciselnik sa vyuZiva
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aj v module Persondlne udaje a Spracovanie miezd na evidenciu Urovne vzdelania, napr. pre
Ucely statistik (Trexima,...).

- Stupen vzdelania - minimalny — do Udaju zadajte poZzadovanu minimalnu Uroven vzdelania.
Vyberovy zoznam je prepojeny na rovnaky systémovy Ciselnik ako Stuperi vzdelania.

- Odbor vzdelania — zadajte poZzadovany odbor vzdelania (ak sa vyZzaduje konkrétny Studijny
odbor, inak zadajte polozku - nedefinovany odbor vzdelania -). Vyberovy zoznam je previazany
na systémovy needitovatelny &iselnik Odbory vzdelania — vyhldska SU, ktory je spolocny aj pre
moduly Persondlne udaje a Spracovanie miezd.

- Specializacia, smer vzdelania — Udaj je uréeny na zadanie vlastnej definicie poZadovanej
Specializacie, resp. smeru vzdelania formou vyberu z predvolenych poloziek. Zoznam je
prepojeny na uzivatelsky editovatelny ¢&iselnik Specifikdcia PM — smer vzdelania.

- Specializacia, smer vzdelania 2 — do Udaju mdZete zadat vlastnl definiciu poZadovanej
Specializacie, resp. smeru vzdelania formou volného textu.

- Prax - zadajte pozadovanu prax v rokoch;

- Prax pri min. vzdelani — zadajte poZadovanu prax v rokoch pri minimalnom vzdelani.

Mzda Vzdelanie a prax Odborné poZiadavky Jazyky Vodic Pracovné a osobnostné poZiadavky

Q Doplnky * Odstranit

Zruénost Stupnica Stupeifi

# © GDPR

Aktudlne v

V tabulke Iné odborné poZiadavky na zélozke Odborné poZiadavky mbze uzivatel evidovat zaznamy
pozadovanych odbornych zruénosti a pripadne stupen ich ovladania.

Iné odborné poZiadavky % Zrusit

Typ zrufnosti GDPR * v

Stupnica hodnotenia -

Poznamka

+ Histéria

- Typ zrucnosti — formou vyberu z predvolenych poloZiek zadajte pozadovany typ odbornej
poziadavky (zru¢nosti). Udaj je previazany na uzivatelsky definovatelny &iselnik Typ zrucnosti.
Tento Ciselnik sa vyuZiva aj v module Persondine udaje evidenciu odbornych zru€nosti
zamestnanca (zalozka Osobné/ Znalosti/ Zruénosti).

- Stupnica hodnotenia — ak potrebujete zadat poZadovany stupen ovlddania danej odborne;j
zruénosti, vyberte najskor stupnicu hodnotenia, nasledne sa zobrazi udaj Stupen ovladania,
v ktorom bude moziné zadat konkrétny stupen ovladania formou vyberu z predvolenych
poloZiek evidovanych v danej stupnici hodnotenia. Stupnica hodnotenia je prepojend na
systémovy (needitovatelny) ciselnik Stupnica oviddania zrucnosti, ktorého polozky tvoria
jednoduché systémové cCiselniky Vhodnost, Zdkladnd a v nich su evidované jednotlivé stupne
ovladania.

Stupnica hodnotenia | Stupne ovladania

Vhodnost vyhovel, nevyhovel
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Stupnica hodnotenia | Stupne ovladania

Zakladna Ziadne (minimalne), nizsie, stredné, vyssie, maximalne

- Pozndmka — volné textové pole pre zadanie pozndmky uzivatela k danej odbornej poZiadavke.

Zalozka Jazyky
Mzda Vzdelanie a prax Odborné poZiadavky Jazyky Vodié Pracovné a osobnostné |
Q Doplnky + Odstranit
Jazyk Stupef ovladania Slovom Pismom

# 90 anglicky jazyk FEuropean Framework of Reference - A1 (Breakthrough)

Akrtualne -

Na zalozke Jazyky mbie uzivatel evidovat zaznamy poZzadovanych jazykovych zruénosti.

Jazyk % Zrusit
Jazyk anglicky jazyk k| o Oznacenie Al
Stupnica hodnotenia European Framework of Reference v (| - Stupeni ovladania B2 (Vantage)
Slovom Slovom Pismom Pismom

- Jazyk — zadajte pozadovany jazyk vyberom z predvolenych poloziek. Udaj je previazany na
systémovy Ciselnik Jazyk. Tento Ciselnik sa vyuZiva aj v personalistike na evidenciu jazykovych
zruénosti zamestnanca (zalozka Osobné/ Znalosti/ Jazyky).

- Stupnica hodnotenia a Stupen ovlddania — pre zadanie stupna ovladania daného jazyka
najskor vyberte stupnicu hodnotenia, ktord Vam vyhovuje aaZz nasledne v udaji Stupen
ovladania zadajte pozadovany stupen ovladania daného jazyka. Vyber stupnice ovplyviuje
predvolené polozky v udaji Stupen ovladania. Stupnica hodnotenia je prepojena na systémovy
(needitovatelny) ciselnik Stupnica ovlddania jazyka, ktorého polozky tvoria jednoduché
uzivatelsky editovatelné Ciselniky Klasifikacnd, Zdkladnd, European Framework of Reference
a v nich su evidované jednotlivé stupne ovlddania.

Stupnica hodnotenia Stupne ovladania
Klasifikacna Nedostato¢na, dostatocna, dobra, velmi dobrd, vyborna
Zakladna Zakladna, dorozumie sa, plynule komunikuje, odborne

komunikuje, zahrani¢né jednania
European Framework of Reference = Al (breakthrough), A2 (Waystage), B1 (Threshold),...

- Slovom / Pismom - oznacovacie policka pre zadanie informécie, ¢i sa vyzaduje ovladanie
daného jazyka slovom, pismom, alebo oboma sp6sobmi.
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Evidencie

Zalozka Vodicské opravnenia

Mzda Vzdelanie a prax Odborné poZiadavky

VodicCskeé opravnenie | Q fifter
O

Mazov

Typ Typ podla EU

Jazyky

Vodic Pracovné a osobnostné poZia

Dopinky + | [+ M2 IEN

Odstranit

skupiny

[ & ©B SkupinaB

Na zalozke Vodicské oprdvnenia mbze uzivatel evidovat zoznam pozadovanych vodiéskych opravneni.

Typ

Vodicské opravnenie

B

Typ podla EU

Néazov skupiny

Skupina B

Typ — do Udaju zadajte pozadovany typ vodi¢ského opravnenia vyberom z predvolenych
poloZiek. Zoznam poloziek definuje systémovy Ciselnik Skupiny pre vodicské oprdvnenia.
Ndzov skupiny — informativny Udaj, zobrazuje sa viom ndazov vodicského opravnenia

zadaného v udaji Typ.

Typ podla EU — v pripade potreby je moiné do tdaju zadat typ vodi¢skych opravneni podla
typu EU. V sGcasnosti vak prisludny uZivatelsky editovatelny &iselnik Skupiny vodi¢skych

oprdvneni podla EU obsahuje len typ A50.

Zalozka Pracovné a osobnostné poziadavky

Mzda

O

Vzdelanie a prax 0Odborné poZiadavky Jazyky

Pracovné a osobnostné poZiadavky | Q fiter

Vodic

Pracovné a osobnostné poZiadavky

Doplnky *

© Pridat

Napifi prace]

Odstranit

PoZiadavka Stupnica Stupen

[J # © zdravotna a psychicka spésobilost

Aktualne v

Na zéalozke Pracovné a osobnostné poZiadavky modze uzivatel evidovat zoznam réznych pracovnych
a osobnostnych pozZiadaviek, ktoré si pracovné miesto vyZaduje, napr. Urovert komunikaénych
schopnosti, analytického myslenia, zodpovednosti, zdravotna a psychicka sposobilost, poZiadavka na
znalost legislativy v rdmci urcitej oblasti a podobne.

Pracovné a osobnostné poziadavky X Zrusic

Typ poZiadavky |zdravoma’| a psychicka spdsobilost

Stupnica hodnotenia

Poznamka

+ Historia
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- Typ poZiadavky — do (daju zadajte poZadovanu vlastnost/zruénost formou vyberu
z predvoleného zoznamu poloziek, ktory je previazany na uzivatelsky editovatelny Ciselnik Typ
poZiadavky.

- Stupnica hodnotenia a Stuperi — ak je to potrebné, zadajte stupnicu hodnotenia
a v zobrazenom Udaji Stuperi zadajte pozadovany stupen ovlddania. Stupnica hodnotenia je
prepojend na systémovy (needitovatelny) ciselnik Stupnica ovlddania zrucnosti, ktorého
poloZky tvoria jednoduché systémové Ciselniky Vhodnost, Zdkladnd av nich su evidované
jednotlivé stupne ovladania.

Stupnica hodnotenia

Stupne ovladania

Vhodnost

vyhovel, nevyhovel

Zakladna

Ziadne (minimalne), nizsie, stredné, vyssie, maximalne

- Pozndmka — volné textové pole pre zadanie fubovolnej poznamky uzivatela k danému
zaznamu poziadavky.

Mzda Vzdelanie a prax Odborné poZiadavky Jazyky Vodic Pracovné a osobnostné poZiadavky Naplfi prace
X Zrusit
Charakteristika prace
+ Historia
Q Doplnky * Odstranit
Cinnost Opis
Aktualne -

Na zélozke Ndplin prdce mo6ze uZivatel evidovat struénu charakteristiku pracovnej naplne a zoznam
¢innosti a procesov, ktoré tvoria pracovnu ndpln pozicii s danou Specifikaciou pracovného miesta.
Udaj Charakteristika prace — volné textové pole pre zadanie popisu naplne prace — struénej
charakteristiky prace formou volného textu.

Do tabulky Pracovna napli mbzete v pripade potreby pridat zaznamy procesov/c¢innosti
charakterizujucich pracovnu napln.

Pracovna naplf X Zrusic

Cinnost/Proces Pravomac Opis ginnosti/procesu maximum

Poznémka

+ Historia

V Udaiji Cinnost/Proces zadajte pozadovanu polozku vyberom z predvolenych poloZiek — st definované
v uzivatelsky editovatelnom &iselniku Cinnost/Proces, nasledne v tdaji Opis éinnosti/procesu vyberte
pozadovanu polozku pre zadanu ¢innost/proces — Udaj je previazany na uzivatelsky editovatelny
Ciselnik Opis &innosti/procesu. Do Udaju Pozndmka mozete zadat volny text charakterizujdci dand
¢innost alebo proces.
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Mzda Vzdelanie a prax 0Odborné poZiadavky Jazyky Vodi¢ Pracovné a osobnostné poZiadavky Naplii préce Stbory

Q Dopinky ¥ Odstranit

Nazov Subor

# 0 Profil TPP  Profil TPP.xlsx

Na zélozku Subory mbzete pridavat sibory s obsahom relevantnym pre danu $pecifikaciu pracovného
miesta. Subory evidované v databaze zvySuju velkost danej databazy, preto zvazte potrebu evidovat
subory v definicii Specifikacie.

Suabory - 3pecifikacie X Zrusic x

Néazov * Stbor [~ Zobrazit

V zdzname zadajte do Udaju Ndzov blizsi popis suboru a v Udaji Subor cez tladidlo s tromi bodkami
nacitajte pozadovany subor z Vasho pocitaca. Nacitany a uloZeny subor si viete opatovne kedykolvek
stiahnut do pocitaca kliknutim na tlacidlo Zobrazit v zazname daného suboru.

Mzda Vzdelanie a prax 0dborné poZiadavky Jazyky vodié Pracovné a osobnostné poZiadavky N&plii préce Stbory Aktualizécie

Q Doplnky +* Odstranit

Datum Dévod

# @ 08.01.2021 Zmena referencnej Grovne.

Akrualne -

Na zélozke Aktualizdcie mbze uzivatel evidovat vlastné zaznamy datumov aktualizacii Specifikacie
pracovného miesta a ich dévod.

Aktualizacie ® Zrusit

Datum  08.01.2021 * 0

Dévod

Do udaju Datum zadajte datum, kedy ste realizovali zmenu v danej $pecifikacii pracovného miesta a do
Udaju Dovod zadajte dovod aktualizacie, pripadne popis zmeny — formou volného textu;

Na zélozke Stat. &iselniky moze uZivatel evidovat klasifikdciu zamestnania SK ISCO-08 pre 3tatistické
Ucely.

£ a anie a prax Odborné poZiadavky Jazyky Vodit Pracovné a osobnostné poZiadavky Napln préce Stbory Aktualizicie Stat. &iselniky Os|
® Zrusit
ISCO08 | 1212005, Riadiaci pracovnik (manaZér) persondlnej administrativy a zamestnaneckych vztahov *v
+ Historia

Do Udaju ISCO 08 zadajte ISCO prislichajuce danej Specifikacii vyberom z poloZiek uzZivatelsky
definovatelného ciselnika SK ISCO-08.
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UPOZORNENIE: Ciselnik SK ISCO-08 je vyuZivany aj v module Persondine tdaje a Spracovanie miezd
a je aktualizovany doddavatelom systému v rdmci vSseobecného updatu systému, ak dojde k zmene tejto

klasifikacie zamestnani.

Zalozka Ostatné

£ 1covné a osobnostné pogiadavky Naplfi prace Sabory Aktualizacie Stat. Eiselniky

Ostatné

Typologia |
Typologia Il
Typologia lll
Typolégia IV
Typolégia V
Typolégia VI
Typologia VIl

Iné

nped., Nepedagogicky pracovnik

nie, nevyzaduje sa pedagogicke vzdelanie
ost, nie je vedecko-vyskumny pracovnik
rozp, rozpofove miesto

sam, samostatny

¢len, Clen odborového zvazu

odbor, zaujem o edborne kurzy a vzdelavanie

e

Na zéalozke Ostatné mbdze uzivatel evidovat dalsSie vlastné kategorizacie, resp. $pecifické typoldgie —
k dispozicii je:

7 vyberovych zoznamov Typolégia |aZz Typolégia VII, ktorych polozky su definované
v rovhomennych uZivatelsky editovatelnych Ciselnikoch.
Specifikum tychto Gdajov je, Ze text zobrazujlci sa vedla daného vyberového zoznamu a aj
parameter pre tla¢ tohto udaju do tlacovych zostav je prepojeny na nazov cCiselnika pre tento
udaj. Nazov je na rozdiel od inych Ciselnikov v systéme uZivatelsky editovatelny. Inak povedané
zmena ndzvu prislusného ciselnika sa premietne aj na zdlozke Ostatné a v ndzve parametra pre
tla¢ daného udaju.

Kod 5020015

&zov  Typ pracovnika

Zapisat

Suvisiace jednoduché ciselniky | Q firer

ID Kéd Nazov Prazdny

Zrusit

Doplnj

Datum od 2 Datumdo

PoloZky Ciselnika | a fite

= Naéitat pold

Véha Kéd Skratka Hodnota Plati od
&S 00 nped. Nepedagogicky pracovnik 30.12.2020
& o0 obd Odborny pedagogicky zamestnec 30.12.2020
£ acovné a osobnostné poZiadavky Napln prace Subory Aktualizacie Stat. iselniky Ostatné

Typ pracovnika

nped., Nepedagogicky pracovnik
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Q Doplinky ¥

ID Skratka Nazov Dalsia skupina dat
pracovnika

0171 Typ pracovnika Typ pracovnika 5001801, Jednoduchy Eiselnik

Vyber modulu Organizacné riadenie Riadkove zostavy Tlacova zostava Parametre riadkovej zostavy Specifikacia pracovného miesta

- 1 textové pole Iné pre typoldgiu zadanu formou volného textu,
- Tabulka Ostatné kritéria, do ktorej mozete pridat zaznamy obsahujlice definovanie oblasti,
ktorej sa zaznam kritéria tyka a prislusné kritérium z danej oblasti formou vyberu z prislusnych

uZivatelsky editovatelnych Ciselnikov.

Ostatné Kritéria ® Zrusit

Oblast |Kritérium A LA B Kritérium pomoc, Nutny kurz prvej pomoci

+ Histéria

Polozkami vyberového zoznamu Oblast su v podstate jednoduché ciselniky, ktoré definoval
uzivatel. Vyberom daného ciselnika v Udaji Oblast su nasledne v Udaji Kritérium dostupné
polozky definované vo vybranom ciselniku.

Ciselnik Oblast zoskupujuci jednoduché &iselniky kritérii a aj tieto &iselniky su uZivatelsky
editovatelné.

Pre evidenciu priznaku, ¢i dana Specifikacia pracovného miesta je zaroven $pecifikaciou, ktord ma byt
uzivatefom dostupnd v kataldégu typovych pozicii bola do definicie Specifikdcie pracovného miesta
dopracovand nova zalozka Kataldg.

€ Pracovné a osobnostné poziadavky Naplh prace Stbory Aktualizacie Stat. Eiselniky Ostatné Katalog
X Zrusit
Dostupné v kataldgu typovych pozicii
+ Histdria

Podla potreby je mozné pristup uzivatela k tejto zalozke obmedzit, a to nastavenim pristupového
prava na tuto zalozku.

&  Vyber modulu Sprava systému Pristupové skupiny Pristupova skupina Pridelenie prav na meduly
® Zrusit
Q Doplnky ¥
Modul VyZaduje Citanie Oznacic Cltiin!e Oznacit podmoduly
heslo podmoduly a zépis
® Organizacné riadenie > Specifikacie pracovnych miest > Katalog

Zalozka obsahuje len zaskrtavacie policko Dostupnd v katalogu typovych pozicii. Ak je policko
nezaskrtnuté (defaultny stav), vyjadruje to, Ze dand Specifikdcia nema byt uZivatelom dostupna
v katalégu typovych pozicii. Naopak, ak je zaskrtnuté, znamena to, Ze dana Specifikdcia ma byt
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dostupna v kataldgu typovych pozicii. Systém eviduje histdriu zmien tohto udaju, ¢o umozniuje
uzivatelovi ,priznak dostupnosti“ Specifikacie v kataldgu typovych pozicii definovat rézne pre rozne

¢asové obdobia.

@ Admin  01.12. 2021

Dostupna v katalégu typovych pozicii
= Histéria
Zobrazenie histérie dat z pohladu datumu  19. 11. 2021 * M ‘ Nacitat | Nacitat Zurnal
Historia dat Qe Dopinky ~
UZivatel Plati od Plati do Zadané V katalégu TP Mol
Ty firter filter = filter = filter = filter

® Admin  01.11.2021 30.11.2021 19.11.2021 Ano
19. 11. 2021

TIP: Na dostupnost $pecifikacie pracovného miesta v kataldgu typovych pozicii maji okrem uvedeného
priznaku dostupnosti vplyv aj ddtumy zadané v zakladnych parametroch Specifikacie v idajoch Platnost
od, Platnost do. V pripade zrusenia Specifikdcie dostupnej v katalogu nie je preto nutné odznacovat
priznak Dostupnd v katalégu typovych pozicii z dévodu ukoncenej platnosti (zruSenia) danej

Specifikacie.

Tlac zostavy z definicie Specifikacie pracovného miesta

Do definicie Specifikacie pracovného miesta bolo dopracované tlacidlo Tlac zostav.

Specifikacia pracovného miesta

® Zrusit | = Tlaé zostav |

Nazov |Formu|ér Specifikacie pracovného miestaJ
Typ Riadkové zostavy
Poznamka

Moduly Skupiny

Skupiny, pre ktoré je zostava pristupna | §

Kaéd Skratka Hodnota

{ SP-01  SPECIFIKACIE  zostavy pre 3pecifikacie

Upravit

25

Po kliknuti nan sa uzivatelovi zobrazi zoznam tych tlacovych zostav (riadkové, formularové, xlsx), ktoré
maju vo svoje]j definicii na zalozke Skupiny pridanu skupinu zostavy pre Specifikdcie.
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Evidencie

€ | Vyber modulu Organizacné riadenie Specifikécie pracovnych miest Specifikacia pracovného miesta Tlac
Q Doplnky ¥
Koéd Nazov Typ Stukromna Syster'{qcl:va Uzlvat’el_ska
kategoria kategoria
= 1 Formular Specifikacie pracovného miesta  Riadkové zostavy ano ®

V rdmci spracovania zostavy sa do vystupného suboru spracuju data len za danu Specifikaciu, z ktorej
definicie bola tla¢ zostavy spustena. Inak povedané, kym cez volbu Organizacné riadenie/ Riadové
zostavy, Ci Formuldrové zostavy sa do spracovania zostavy zahrnu vsetky Specifikacie pracovnych miest
evidované v zozname Specifikacii (,hromadna tlac”), tak pri tla¢i cez definiciu konkrétnej Specifikacie
pracovného miesta sa do spracovania zostavy zahrnie len dand Specifikacia (,individudlna
tla¢“).Katalog typovych pozicii

Do modulu Organizacné riadenie bol dopracovany novy podmodul Katalég typovych pozicii. Jeho
Ucelom je spristupnit uZivatelov vybrané Specifikdcie pracovnych miest evidovanych vo volbe
Organizacné riadenie/ Specifikdcie pracovnych miest.

Zamestnanci Riadkoveé zostavy Prehlad vybranych zmien Import dat
Organizacné schémy Formulérové zostavy Simulécie org. schém Import org, Struktlry
Strediska XLSX tlacové zostavy Katalog typovych pozicii

Utvary Organigramy

Kataldg typovych pozicii je uzivatelovi dostupny len v pripade, Ze ma pridelené pristupové pravo na
tento podmodul.
Po vstupe do kataldgu typovych pozicii sa uZivatelovi Standardne zobrazi zoznam obsahujlci zdznamy
tych 3$pecifikdcii pracovnych miest evidovanych vo volbe Organizacné riadenie/ Specifikdcie
pracovnych miest, ktorych definicia spifia si¢asne nasledovné podmienky, pricom sa vyhodnocuje stav
udajov platny k aktualnemu kalendarnemu dnu:
- Specifikacia je aktivna,
- na zalozke Katalég ma zaskrtnuty Udaj Dostupnd v katalégu typovych pozicii,
- Specifikacia je podla datumov zadanych v zdkladnych parametroch Specifikacie v Udajoch
Platnost od, Platnost do platna k aktudlnemu kalendarnemu dnu.
Poznamka: V pripade, Ze je v DB nastavené, Ze udaj Platnost od nie je v definicii Specifikacie
povinny na vyplnenie (nie je pripad SE), je z pohladu ,platnosti od” $pecifikacia platnd pre
kataldg aj v pripade nevyplneného datumu.
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V pripade, Ze ma uZivatel pridelené pristupové pravo Md v katalogu dostupné aj buduce Specifikdcie,
ma v zozname dostupné nielen Specifikacie platné k aktudalnemu kalendarnemu dniu, ale i Specifikacie

platné od neskorsieho datumu.

€  Vybermodulu » Organizaéné riadenie » Kataldg typovych pozicif

Filter: Nenastaveny 03,;' Nastavit

Katalog typovych pozicii | Q fiter Doplnky ¥

O ID Kéd Skratka Nézov Platnost od Platnos Nézov en-GB Podkategéria Plati od Plasi Aktivne
W > filee filter = = filter = =

[J & e 2 50037935 AdminZml_S Administrator zmlav 01.01. 2010 Contract Administrator 01.01. 2021 Ano

[0 ¢ @1 50045333 AdminPov_S Administrator povoleni  01.11.2021 Permits Administrator 01.11.2021 Ano

Zoznam zobrazenych zaznamov Specifikacii si moze uZivatel exportovat do excelu (volba Doplnky/
Export do excelu). Na vyhladavanie konkrétnej, resp. konkrétnych typovych pozicii méze uzivatel vyuzit

bud' fulltextové vyhladavanie

Katalég typovych pozicii | Q filter Doplnky ¥

I_ 1N Kad Skratka Nazay Platnaet ad z:jtnosr Nizgy en-GB ansria
T > fi E ) = = fi

L # 0 2 50057955  AdmindmlS  Administrator zmiuv OT.07. 2070 Contract Administrator

alebo filter typovych pozicii. Spésob definovania filtra, ¢i jeho zapnutie/vypnutie je rovnaky ako
v pripade filtra v evidencii pracovnych miest, ¢i v evidencii Specifikacii pracovnych miest. Rozdiel je len
v rozsahu parametrov, ktoré ma uzivatel dostupné v ramci definicie filtru —> v ramci filtra typovych
pozicii ma dostupné tie parametre, ktoré reprezentuju udaje, ktoré ma uzivatel dostupné v katalégu

typovych pozicii (vzhladom na svoje pristupové prava).

Filter: Zapnuty - Len kategéria S {}g Nastavit

Vypnut

Katalég typovych pozicii  Q fite Doplnky ¥

O ID Koéd Skratka Nazov Platnost od Z::
> -

D &  © 2 50037935 AdminZml S Administrator zmiav 01.01.2010

27

huma




Cez kataldg typovych pozicii nie je mozné do evidencie Specifikacii pracovnych miest pridat novu
$pecifikaciu, ani Specifikaciu z evidencie odstranit. UZivatel si mdze zobrazit jej definiciu kliknutim na
tlacdidlo s perom v riadku s danou typovou poziciou (Specifikaciou).

€ | Vyber madulu Organizacné riadenie Katalog typovych pozicii Specifikacia pracovného miesta
Specifikacia pracovného miesta
X Zrusit & Tlaé zostav
Ident 2
Kéd 50037935 *
Skratka AdminZml_S * Organizéacia
Nazov Administrator zmliv * Skrateny nazov
Platnost od 01.01.2010 Platnost do
Podkategoria Specifikacie Poznamka
+ Historia
Mzda Vzdelanie a prax Odborné poziadavky Jazyky Pracovné a osobnostné poZiadavky Naplfi prace Subory Ostatné
Druh mzdy 100, Mesaéné odmenovanie Miniméina mzda

K jednotlivym zdlozkdm Specifikdcie pracovného miesta zobrazenej cez kataldg typovych pozicii sa
viazu samostatné pristupové prava, ¢o umozfiuje nastavit r6zne obmedzenia pristupu uzivatela
k jednotlivym zalozkam definicie Specifikacie pracovného miesta v ramci jej zobrazenia v kataldgu
typovych pozicii (skrytie zalozky, spristupnenie na ¢itanie, spristupnenie na zapis), ktoré moze byt iné
ako ma uZivatel nastavené pre pristup k zalozkam $pecifikacie pri jej zobrazeni v evidencii Specifikdcie
pracovnych miest, pripadne cez Struktiru organizacnej schémy.

Vrdmci katalégu typovych pozicii nie su v definicii Specifikacie pracovného miesta automaticky
dostupné vsetky zdznamy suborov, ktoré su v danej Specifikacii evidované v ramci jej evidencie
(Organizacné riadenie/ Specifikdcie pracovnych miest).

Zo vsetkych zdznamov suborov evidovanych v danej Specifikacii pracovného miesta su v katalégu
typovych pozicii na zalozke Subory uzivatelovi Standardne dostupné len tie zaznamy, ktorych definicia
splfia si¢asne nasledovné podmienky:

- Udaj Dostupny v kataldgu typovych pozicii je zasSkrtnuty,
- Udaj Platnost od je vyplneny,

- suUbor je podla datumov zadanych v Udajoch Platnost od, Platnost do platny k aktudlnemu
kalendarnemu driu.
V pripade, Ze ma uZzivatel pridelené pristupové pravo Md v kataldgu dostupné aj buduce Specifikdcie,
ma v zozname dostupné nielen subory platné k aktualnemu kalendarnemu dnu, ale itie, ktoré su
platné od neskorsieho datumu.
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n T 4
Priklad:
Subory evidované v Specifikacii pracovného miesta ->
Q Doplnky ¥ Odstranit
. . . . v "
Néazov Subor Platnost od  Platnost do . Zobrazit
katalogu
# | ©® Administrator zmliv Administrator zmlav.xls  01.01.2010 31.12.2020 ano @
# | ® Administrator zmliv Document (1).csv 01.01. 2021 ano @
# @ Uplny profil pre OR Specialistov  Document (1).csv 01.01. 2021 @

Subory zobrazované v danej Specifikacii pri jej zobrazeni cez kataldg typovych pozicii ->

Q Doplnky ¥
Platnost V
Néazov Subor Platnost od amne i Zobrazit
do katalégu
# @ Administrator zmldv  Document (1).csv  01.01. 2021 ano @

Tlac katalégu typovych pozicii

Pre tla¢ $pecifikacii pracovnych miest (typovych pozicii), ktoré ma dany uzivatel dostupné v katalégu
typovych pozicii mbze uzivatel vyuzit Standardnt funkcionalitu riadkovych, ¢i formularovych tlacovych
zostav (volby Organizacné riadenie/ Riadkové zostavy, Formuldrové zostavy).

Pre tento ucel bola do systému zapracovana korerfiovad skupina dat S020780, Kataldg typovych pozicii

obsahujuca parametre reprezentujuce jednotlivé Udaje Specifikdcie dostupné v katalégu typovych
pozicii.

Ci uz pri definicii tlacovej zostavy, alebo pri spracovani zostavy systém zohladfiuje pristupové pravo
uzivatela na zalozku obsahujucu udaj reprezentovany danym parametrom.

= 5] = LJ E

| Kataloq t'uh:rovj- ch pozicii

Slovenske elektrarne, a.s.; SE, a.s. zavod Bohunice; SE, a.s. zavod Atomové elektrarne Mochovce; SH
Plati od: 19. 11. 2021, Zadané diha: 19. 11. 2021

Kod Skratka Nazov Vplyv na JB Vplyv na Kb

50045333 AdminPov_S Administrator povoleni bez vplyvu na JB s nepriamym vplyvom na KyB
50037935 AdminZml_S Administrator zmldy bez vplywu na JB s nepriamym vplyvom na KyB
50016207 AnEk_S Analytik ekonomiky bez vplywu na JB s nepriamym vplyvom na KyB

V pripade potreby mozZe uZivatel spristupnit definiciu tlacovej zostavy aj pre jej tla¢ cez tladidlo Tla¢
zostdv v definicii Specifikdcie pracovného miesta zobrazenej v kataldgu typovych pozicii, kedy sa
zostava spracuje len za zobrazenu Specifikaciu pracovného miesta.

€ Vyber modulu Organizaéné riadenie | Kataldg typovych pozicii Specifikécia pracovného miesta ‘

Specifikacia pracovného miesta

® Zrusic B Tiaé zostav

ldent 2
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Pre tento ucel je nutné v definicii tlatovej zostavy pridat na zalozku Skupiny skupinu zostavy pre
kataldg typovych pozicii.

Tlacova zostava
® Zrusit
Kéd 1

Nazov Katalog TPP - Formular typovej pozicie

Typ Formularové zostavy

Poznamka

Moduly Skupiny

Kéd Skratka Hodnota

@ ORS-02 KTP zostavy pre katalog typovych pozicii

Upravit

Okrem pracovného miesta je mozné v evidencii personalnych Gdajov zamestnanca evidovat aj tzv.
Funkciu, ktora upresiuje pracovné zaradenie zamestnanca s pohladu jeho ¢innosti. Zaroven moze
reprezentovat skupinu pracovnych miest (podobne ako Specifikacie pracovnych miest), pricom
prepojenie pracovného miesta na danu funkciu sa zadava v definicii pracovného miesta v Udaji Funkcia.
Systém nasledne pri priddvani udajov do policka Pracovné miesto na zalozke Pracovné zaradenie
v evidencii Rola prida polozku do policka Funkcia automaticky. V evidencii zamestnanca je mozné
funkciu evidovat aj nezavisle na zadanom pracovnom mieste.

Na rozdiel od Specifikacii pracovného miesta je evidencia Funkcie dostupna v module Pomocné ddta
PAM, a teda je dostupna vo vSetkych databazach, kde je zapnuty modul Persondlne udaje.

Pracovné miesto reprezentuje vybrané ¢innosti definované pre organiza¢nu jednotku v organizatnom
poriadku organizacie v sulade s fondom pracovného ¢asu. Pracovné miesta su spolu s organizaénymi
utvarmi zdkladné ,stavebné” prvky Struktury organizaénej schémy firmy avytvaraju tzv. jej
systemizaciu.

Po vstupe do volby Pracovné miesta sa zobrazi tabulka Pracovné miesta, v ktorej su evidované zaznamy
definicii pracovnych miest. Tieto pracovné miesta je moiné zadavat v module Persondlne udaje
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v evidencii zamestnancov (na zalozke Pracovné zaradenie) a pridavat do struktury organiza¢nej schémy
v podmodule Organizacné schémy.

&= Vyber modulu Organizaéné riadenie Pracovné miesta
Filter: Nenastaveny 'ﬂ': Nastavit
Q Doplnky ¥ Zneaktivnit
ID Kéd Skratka Nézov Platnost Platnost Ces.- 0 4cia
od do lim.

#F o1 R ad Riaditel spoloénosti Nie 001, Obchod HOUR & TES]
#F o8 M mazd mzdovy uctovnik Nie 001, Obchod HOUR & TES]
&S o 11 U uct Uctovnik Nie 001, Obchod HOUR & TES]
#F o 16 A asi asistentka riaditela Nie 001, Obchod HOUR & TES]
# o 21 P pers personalista Nie 001, Obchod HOUR & TES]
& o 2% 7 AZ agenturny zamestnanec Nie 001, Obchod HOUR & TES]

Aktivne ¥ || Aktualne -

Okrem Standardnej funkcionality tabuliek v Humanete ako fulltextové filtrovanie, moznost zmenit
zoradenie zdznamov, Ci export zobrazenych zaznamov do excelu (volba Doplnky/ Export do excelu) je
mozné pracovné miesta filtrovat pouZitim definovatelnhého Filtra pracovnych miest.

Definovanie a zapnutie filtra zaznamov je popisané v kapitole Definovatelny filter pre vyber roli (filter
na rolach) v UzZivatelskej prirucke cast. I.

Vytvoreny zaznam pracovného miesta nie je mozné v tabulke odstranit, ale len presunut medzi
neaktivne ddata - jeho oznacenim a kliknutim na tladidlo Zneaktivnit. V pripade potreby je moziné
neaktivne pracovné miesto bud znovu zaradit medzi aktivnhe zdznamy, alebo ho z databazy dplne
odstranit, ak este nebolo pouZité v ramci inych evidencii, a to cez volbu Sprdva systému/Neaktivne
ddta.

V databaze je mozné nastavit automatické zneaktiviiovanie zdznamov v tabulke Pracovné miesta (vid

Automatické zneaktiviiovanie zdznamov v evidencidch Utvary, Pracovné miesta, Specifikdcie prac.
miest).

Kopirovanie pracovného miesta

Oznacené pracovné miesta (zaskrtnutim oznacovacieho polic¢ka na zaciatku riadku s danym miestom)
je mozZné kopirovat kliknutim na volbu Doplinky/ Kopirovat oznac¢ené. \ytvorena kdpia ma automaticky
historickd platnost od 1. dria aktudlneho kalendarneho mesiaca.

Q Doplnky ¥

ID Kbéd Skratka Nazov Export do excelu of
Invertovat oznacenie -

Sumarizovat

&S o R riad Riaditel spolo¢nosti - - — 0g
IKoplrcvatozna:ene I

&S o6 M mzd mzdowvy uctovnik . 0g

y @ 11 | Lt Letonni Mie O

Vytvorenie koépie pracovného miesta je rovnako ako kopirovanie Specifikacie pracovného miesta
Specifické v tom, ze
- sa kopiruje celd histéria udajov (nie Zurnal) od 1. dna aktudlneho mesiaca evidovana
v kopirovanom pracovnom mieste;
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Evidencie

- do udaju Platnost od v definicii pracovného miesta sa automaticky zapiSe datum 1. dfa
aktualneho mesiaca;

- ak je zapnutd konstanta JOBPOSSHOR Prednastavend skratka pracovného miesta, tak do
vytvorenej kdpie prac. miesta do Udaju Skratka zapiSe hodnota 00000000.

Pridanie/Editacia pracovného miesta
Nové pracovné miesto pridate do tabulky kliknutim na tlacidlo Pridat. Editovat existujlice pracovné
miesto mozete kliknutim na tlacidlo s perom v riadku s prislusSnym miestom.

Q Doplnky ¥ Zneaktivnit
ID Koéd Skratka Nazov Platnost Platnost Cas- o o anizécia
od do lim.
& 1 R riad Riaditel spolo¢nosti Mie 001, Obchod HOUR & TEST|

Pri editacii existujuceho zaznamu pracovného miesta sa zobrazi formular pracovného miesta, v ktorom
su udaje o pracovnom mieste zoskupené do troch hlavnych zaloziek:

- Zdkladné parametre,

- Specifikdcia,

- Ostatneé,

pricom kazda z tychto zdloZiek md samostatnu histériu Udajov.

Pracovné miesto

Kod R

Skratka riad

Nazov  Riaditel spoloénosti
Zakladné parametre Specifikacia Ostatné

®K Zrusit

Ident 1
Kéd R * Aktivne
Skratka riad g Funkcia Riaditel v
Nazov Riaditel spolognosti * | Organizacia Obchod HOUR & TEST, sr.ao. A
Skrateny nazov Riaditel n Poznamka
Platnost od i} Platnost do &
Casovo-limitované
Popis riadi spolofnost, uzatvara zmluvy s partnermi

Aby uZivatel nestratil prehlad o tom, v ktorom zazname pracovného miesta sa nachadza, informativne
sa nad zalozkami zobrazuju zakladné identifikacné Udaje daného miesta — kdd, skratka a nazov.

Po zadani a zapisani zmeny Udajov na prislusnej zalozke, kliknite na Sipku Spdt v navigdcii, alebo na
volbu Pracovné miesta pre navrat do zoznamu (tabulky) evidovanych pracovnych miest.

€« Vyber modulu Organizacné riadenie Pracovné miesta Pracovné miesto

HOUR ;
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Pri pridavani nového pracovného miesta do tabulky Pracovné miesta sa Vam najskor zobrazi len
zalozka Zdkladné parametre:

& Vyber modulu Organizacné riadenie Pracovné miesta Pracovné miesto

Pracovné miesto

Zakladné parametre

X Zrusit
Ident
Kéd * Aktivne
Skratka g Funkcia v
Nazov * ’Q Organizacia -
Skrateny nazov i) Poznamka
Platnost od ] Platnost do &l

Casovo-limitované

Popis

Po vyplneni a zapise zdkladnych parametrov sa pracovné miesto prida do tabulky Pracovné miesta
a zobrazi sa Uplny formuldr pridaného pracovného miesta, pre pripadné zadanie Udajov na zalozkach
Specifikdcia a Ostatné. Automaticky pritom bude otvorena zélozka Specifikdcia.

Pracovné miesto

Keéd 011

Skratka RIAD

Nazov Riaditel
Zakladné parametre Specifikacia Ostatné
X Zrusit
Specifikacia
+ Histéria

13 Aktualizovat podla Specifikacie

Mzda Vzdelanie a prax Qdborné poziadavky Jazyky Vodié Pracovné a osobnostné poZiadavky

® Zrusit

Ak Udaje na tychto dalsich zalozkach nechcete v danom momente Gdaje zadavat, alebo po ich vyplneni
a zapise kliknite na Sipku Spdt v navigdcii, alebo na volbu Pracovné miesta pre navrat do zoznamu
(tabulky) evidovanych pracovnych miest.

| € | vyber modulu Organizacné riadenie Pracovné miesta Pracovné miesto

Nové pracovné miesto sa do tabulky Pracovné miesta pridava Standardne s historickou platnostou od
1. dna aktualneho mesiaca, pripadne od datumu zadaného uzivatefom, ak ma v profile zapnuté
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zobrazovanie stranky pre zadanie datumov histdrie Udajov (vid' Historia polozky (obdobie platnosti

udajov)).

Zakladneé parametre Specifikacia Ostatne

K Zrusit
Ident el
Kéd 4 Aktivne
Skratka g Funkcia -
Nézov * | R Organizacia -
Skrateny nazov g Poznamka
Platnost od ] Platnost do ]
Casovo-limitované
Popis

P

KZAM -
Zékladné kategorie -
Druh rozpoétu -
Funkéna kategoria v
Kategorie zamestnancov obce v
Doplnkovy kod pre rolu v
Kéd vzniku/zéniku pracovného miesta -
Odbor statnej sluzby v
SK1SCO-08 -

- Ident — jedinecny systémovy identifikdtor prideleny danému pracovnému miestu systémom
(v pripade pridavania nového miesta sa mu systémové ID prideli aZ v momente jeho zapisu do
databdzy). Udaj nie je mozné Ziadnym sp6sobom editovat uzivatelom.

Udaje povinné na vyplnenie:

- Kdéd - do udaju zadajte vlastny jedinecny identifikator prac. miesta. V pripade potreby je
mozné nastavit obmedzenie na maximalny pocet znakov kédu — zadanim maximalneho poctu
znakov do systémovej konstanty MAXLENCDJP Maximdina dizka kédu pracovného miesta.
Zadanie hodnoty 0 znamena, Ze obmedzenie nie je zapnuté.

M UPOZORNENIE: Kéd musi byt jedine¢ny vzhladom na aktudlny kéd vsetkych evidovanych
pracovnych miest v databdaze (aktivnych aj neaktivnych). Systém neumozni zapisat kdd, ktory
sa aktudlne v zozname uz vyskytuje, o com uZivatela informuje hlaskou. Ak potrebujete pouzit
kdd, ktory ma zadané iné miesto (aj ked neaktivne), je nutné najskér zmenit jeho kéd a az
nasledne kod pouZit v danom pracovnom mieste. Systém kontroluje len aktudlny stav prac.
miest — ich kody. Ak sa zaddvany kdd aktualne v zozname nevyskytuje, ale vyskytuje sa
v niektorom z buducich zaznamov niektorého prac. miesta, umozni kdéd napriek tomu zapisat.

V pripade potreby je mozné v databaze zapnut konstantu FLDCDJP Kéd prac. miesta je zloZeny
z Utvaru a Cisla pozicie. Vtedy sa na zélozke Zdkladné parametre zobrazia aj Udaje Kod utvaru
a Cislo pozicie, ktoré st povinné na vyplnenie a do Udaju Kdd, ktory je vtomto pripade
needitovatelny uZivatefom sa automaticky zada zretazenie tychto udajov.

Kod 1000000001 * Aktivne

Kéd ttvaru 10000 T Cislo pozicie | 00001| *

- NAazov - do udaju zadajte Uplny ndzov pracovného miesta;
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Ak je v databaze zapnuta konsStanta EXMANDTJP Rozsirené povinné udaje pracovného miesta, tak
v ramci pridania/editacie pracovného miesta je povinnost vyplnit na tejto zalozke aj udaj:

Skratka — do Udaju zadajte skratku pracovného miesta;
Ak je v databdze zapnuta konstanta JOBPOSSHOR Prednastavend skratka pracovného miesta,
tak sa do Udaju zada prednastavena hodnota 00000000.

Skrateny nazov — Udaj skrateny ndzov je uréeny pre zadanie ndzvu prac. miesta obmedzeného
na urcity maximalny pocet znakov. VyuZiva sa pri prenosoch prac. miest do inych systémov,
kde je poziadavka na obmedzent di?ku nazvu pracovného miesta.

Maximalny pocet znakov sa nastavuje v systémovej konitante MAXLENSHNM Maximdina dizka
skrateného ndzvu pre prenos. Zadanie hodnoty 0 znamend, Ze obmedzenie nie je zapnuté.
Nastavenie tohto obmedzenia je spoloéné pre skrateny nazov Utvaru, pracovného miesta
a Specifikdcie pracovného miesta.

Anglicku verziu Udaju Ndzov;

Anglicku verziu Gdaju Skrdteny ndzov;

Platnost od — do Udaju zadajte ddtum, od ktorého dané pracovné miesto plati vo firme (ddtum
jeho vzniku). Zadany datum systém automaticky zohladnuje pri priddvani pracovného miesta
do Struktury organizacnej schémy, inak ma len informacny charakter - ulahcuje uzivatelfom
vyber pracovného miesta, filtrovanie a v neposlednom rade ma Siroké vyuZitie v ramci
tlacovych zostay;

Udaje nepovinné na vyplnenie:

Platnost do — do Udaju mdZete zadat datum, do ktorého dané pracovné miesto plati vo firme
(datum, ku ktorému je vo firme zrusené). Zadany datum systém automaticky zohladruje pri
pridavani pracovného miesta do Struktury organizacnej schémy, pri pripadnom automatickom
zneaktiviiovani prac. miest, inak ma len informacny charakter - ulahcuje uzivatefom vyber
pracovného miesta, filtrovanie a v neposlednom rade ma Siroké vyuzitie v ramci tlacovych
zostav;

Organizacia — Udaj sa zobrazuje len v databdzach sviac organizaciami typu Humanet. Ak
potrebujete obmedzit pristup uZivatela organizacie len k prac. miestam tykajlicim sa tejto
organizdcie, zadajte jej nazov do tohto udaju.

Casovo-limitované — oznacovacie politko pre zadanie priznaku, e dané pracovné miesto je
Casovo-limitované, t.j. je vytvorené len na urcité obdobie. Tento Udaj systém vyuZiva pri
rozliSovani ¢asovo-limitovanych a ,trvalych” pracovnych miest v ramci vyhodnocovania ikony
pre Casovo-limitované miesta v schéme a pri vyhodnocovani datovych parametrov pre pocty
a obsadenost pracovnych miest/dtvarov.

Poznamka — volné textové pole uréené pre zadanie poznamky uZzivatela k pracovnému miestu.
Funkcia — v Udaji mozZete zadat funkciu, ku ktorej sa dané pracovné miesto viaZe, t.j. vytvorit
prepojenie medzi pracovnym miestom a zadanou funkciou evidovanou v tabulke Funkcie.
Popis — textové pole uréené pre zadanie popisu pracovnému miestu formou volného textu
(max 1024 znakov).

Vyberové zoznamy pre rozne Statistické kategérie KZAM, ISCO, Odbor Statnej sluzby, atd".
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Zakladné parametre Specifikacia Ostatné

® Zrusit

Specifikacia

+ Histéria

13 Aktualizovat podia épecifika’:ie

Mzda Vzdelanie a prax Odborné poZiadavky Jazyky Vodic Pracovné a osobnostné poZiadavky Néaplf préce Subory Aktualizacie
® Zrusit

Druh mzdy 100, Mesacné odmenovanie LA Miniméaina mzda 0

Tarifna mzda 0 * EUR ~ Maximalna mzda 0

Platova trieda 0 * Tarifny stupen 0

Stupen narocnosti prace 0 * Hodnota prace 0

Mzdove podmienky - kategorizacia | 0 [ = Mzdové podmienky - kategorizacia ||

Mzdové podmienky - iné

Na zéalozke Specifikdcia moézete v Udaji Specifikacia zadat vyberom polozky z tabulky Specifikdcie
pracovnych miest tu Specifikaciu, ktora charakterizuje dané pracovné miesto, a tak vytvorit prepojenie
medzi danym pracovnym miestom a priradenou $pecifikdciou pracovného miesta.

Ak je v Udaji Specifikdcia zadana niektora z evidovanych $pecifikacii, zobrazi sa aj oznacovacie politko
Automatickd aktualizdcia podla specifikdcie, ktoré je defaultne oznacené a s nou suvisiace policko
Aktualizovat aj SK ISCO-08. Funkcia Automatickd aktualizdcia podla Specifikdcie je popisana
v Automatickd aktualizdcia podla Specifikdcie.

Ak je v databdze zapnutd konstanta EXMANDTJP Rozsirené povinné tdaje pracovného miesta je Udaj
Specifikdcia povinny na vyplnenie.

Jednotlivé charakteristiky, ¢i poZiadavky na pracovné miesto, ktoré su evidované v definicii Specifikacie
pracovného miesta je mozné evidovat aj priamo v definicii pracovného miesta na jednotlivych
podzalozkach na zélozke Specifikdcia. Rozsah Udajov, ich U&el a rozmiestnenie na jednotlivé zalozky je
rovnaké ako vo formulari definicie Specifikdcie pracovného miesta s vynimkou kédu ISCO 08, ktory je
v pracovhom mieste evidovany na zdlozke Zdkladné parametre. Jednotlivé Udaje typu vyberovy
zoznam sU previazané na rovnaké Ciselniky ako su dané udaje v Specifikacii pracovného miesta.
Jednotlivé zdlozky aich Udaje su popisané v kapitole Pridanie/Editacia Specifikdcie akedZe ide
o ekvivalentné zalozky, v tejto kapitole ich popis vynechame.

Moznost evidovat si charakteristiky, ¢i poziadavky na pracovné miesto priamo v pracovnom mieste ma
vyuzitie v mnohych situdcidch, napriklad ked' su pracovné miesta z pohladu evidovanych Specifikacii
jedinecné a je potom zbytoéné si vytvarat samostatné Specifikacie pracovnych miest a tie priradovat
pracovnym miestam (charakteristiky sa rovno zadaju do pracovného miesta). Pripadne ak na jednej
strane potrebujete evidovat urcity kataldg Standardizovanych Specifikacii pracovnych miest (tzv.
typovych pozicii), ktoré priradujete pracovnym miestam, ale zaroven potrebujete v niektorych
pripadoch evidovat v pracovhom mieste ,individudlne odchylky” od priradenej Specifikacie.

Ak Udaje, ktoré potrebujete zadat v pracovnom mieste su k danému datumu evidované v niektorej
Specifikdcii pracovného miesta, mézete pre ich nacitanie zo Specifikacie a zapis do pracovného miesta
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vyuzit funkciu Aktualizovat podla Specifikdcie. Na zalozke Specifikdcia v pracovnom mieste kliknite na
tlacidlo Aktualizovat podla Specifikdcie.

13 Aktualizovat podla Specifikacie

Mzda Vzdelanie a prax Odborné po|

® Zrusit

Ak nemate v udaji Specifikdcia zadanu $pecifikaciu zobrazi sa Vam formuldr pre vyber $pecifikacie
pracovného miesta, z ktorej sa maju nacitat hodnoty Udajov.

Aktualizovat podla Specifikacie

Specifikacia

OK Zrusit

Ak ste udaj Specifikdcia mali pred spustenim procesu aktualizacie zadany, bude vo formuldri dana
Specifikdcia uz vybrand a udaj bude needitovatelny.

Specifikéacia R, Riaditel skoly v
Automaticka aktualizacia podla Specifikacie Aktualizovat aj 5K I15C0-08

+ Historia

Aktualizovat podla Specifikacie
Specifikacia

R, Riaditel Skoly
Aktualizovat aj SK I5CO-08

OK Zrusit

Ak nechate policko Aktualizovat aj SK ISCO-08 neoznacené, nebude sa tento Udaj v pracovhom mieste
aktualizovat podla ISCO 08 kédu evidovaného v $pecifikacii pracovného miesta.

Po potvrdeni vyberu Specifikacie kliknutim na tlacidlo OK sa Vam automaticky otvori okno pre zadanie
platnosti aktualizacie (t.j. ddtumu, ku ktorému sa maju Gdaje zo $pecifikicie nacitat a nasledne sa
s platnostou od daného datumu zapisat do pracovného miesta).

Obdobie platnosti udajov

Platnost od 11.01. 2021 *
Zadané dria 11.01. 2021 * [
*® Zrusic

Kliknutim na tlacidlo OK sa z danej Specifikacie nacitaju udaje platné k zadanému dnu a zapiSu sa do
pracovného miesta s platnostou od zadaného datumu do ,nekonecna“.
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M uPOZORNENIE: 70 Specifikdcie sa nacita stav udajov platny k zadanému datumu a len tieto sa
zapiSu do pracovného miesta (ak v fom eSte v danom obdobi nie su zadané). Nacitavaju a zapisuju sa
vSetky udaje evidované na podzalozkach v Specifikacii pracovného miesta (od zalozky Mzda az po
zalozku Ostatné). Ak bolo oznacené policko pre aktualizaciou SK ISCO-08, tak sa v ramci aktualizacie
kdd ISCO 08 nacitany zo Specifikacie zapisuje v pracovnom mieste na zalozku Zdkladné parametre.

M UPOZORNENIE: Ak ste v pracovnom mieste mali na niektorej zalozke zadané zmeny Udajov platné
v buducnosti, tieto budd v ramci aktualizacie podla Specifikdcie automaticky prepisané nacitanymi
udajmi zo Specifikacie.

Ak okrem priradenia Specifikacie pracovného miesta v definicii pracovného miesta evidujete jednotlivé
Udaje Specifikdcie subezne aj v pracovhom mieste, mobzete si zadavanie zmien tychto udajov do
pracovného miesta ulahdit zapnutim funkcie Automatickd aktualizdcia podla Specifikdcie.

Vo volbe Sprdva systému/ Pldnované ulohy pridajte do tabulky planovand ulohu so spracovatelom
Aktualizacia pracovnych miest podla specifikacie. V rdmci spustenia tejto Ulohy (¢i uz manudlne, alebo
automaticky podla nastaveného harmonogramu spustania) systém v pracovnych miestach, ktoré maju
ku dnu spustenia aktualizacie priradenu Specifikdciu, zaroven maju zaskrtnuté policko Automatickd
aktualizacia podla Specifikdcie a aktudlny stav Specifikacii evidovanych v pracovnom mieste je rézny
od stavu v priradenej Specifikdcii pracovného miesta, tak Udaje v pracovnom mieste upravi na aktualnu
hodnotu daného udaju (platna k aktualnemu systémového datumu) v Specifikacii pracovného miesta.
Synchronizuje sa pritom len obdobie aktudlneho historického zaznamu, pri¢om sa zohladriuje obdobie
priradenia danej Specifikacie pracovnému miestu.

Zakladné parametre Specifikacia Ostatné
X Zrusit
Pracovné miesto - typoldgia | prn, Miesto nezavislé na Skolskych prazninach
Pracovné miesto - typologia Il kI, KIutova pozicia
Pracovné miesto - typologia lll  bezne, BeZné pracovné miesto
Pracovné miesto - typologla IV pru, Pruzny pracovny £as
Pracovné miesto - typoldgla V n, nevyZaduje nofnd pracu
Pracovné miesto - typoldgla VI n, bez pracovne] pohotovosti
Pracovné miesto - typolGgia VIl bpp, Praca v beZnych pracavnych podmienkach

Vedlajila agenda |
Vedlaj3ia agenda Il

moZnost vpisat akUkolvek poznamku...
Iné

+ Histdria

Q Doplnky « Odstrénit

Oblast Kritérium

# | ® Pracovné miesto - kritérium & Dodatkova dovolenka - dno

# | ® Pracovné miesto - kritérium B Bez naroku na rehabilitaciu

Na zédlozke Ostatné mozie uzivatel evidovat dalSie vlastné kategorizacie, resp. Specifické typoldogie
pracovného miesta — k dispozicii je:

HOUR



7 vyberovych zoznamov Pracovné miesto - typoldégia | aZ Pracovné miesto - typoldgia VI,
ktorych polozky su definované v rovhomennych uzivatelsky editovatelnych ¢iselnikoch.
Specifikum tychto tdajov je, Ze text zobrazujuci sa vedla daného vyberového zoznamu a aj
parameter pre tla¢ tohto udaju do tlacovych zostav je prepojeny na nazov Ciselnika pre tento
udaj. Nazov je na rozdiel od inych Ciselnikov v systéme uZivatelsky editovatelny. Zmena ndzvu
prislusného Ciselnika sa premietne aj na zalozke Ostatné a v nazve parametra pre tla¢ daného
udaju.

2 textové polia VedlajsSia agendal l. a ll. pre typoldgiu zadanu formou volného textu,

1 textové pole Iné pre typoldgiu zadanu formou volného textu,

Tabulka Ostatné kritéria, do ktorej mozete pridat zaznamy obsahujlce definovanie oblasti,
ktorej sa zdznam kritéria tyka a prislusné kritérium z danej oblasti formou vyberu z prislusnych
uZivatelsky editovatelnych Ciselnikov.
Ostatné Kritéria *® Zruxic

Oblast |Kritérium A LAl B Kritérium pomoc, Nutny kurz prve] pomoci

+ Historia

Polozkami vyberového zoznamu Oblast su v podstate jednoduché ciselniky, ktoré definoval
uzivatel. Vyberom daného dCiselnika v Udaji Oblast su nasledne v Udaji Kritérium dostupné
polozky definované vo vybranom ciselniku.

Ciselnik Pracovné miesto - oblast zoskupujici jednoduché &iselniky kritérii a aj tieto &iselniky
su uzivatelsky editovatelné.

Na evidenciu organizacnej schémy a jej vlastnosti je ur¢eny podmodul Organizacné schémy. Po vstupe

do tejto

volby sa zobrazi zoznam evidovanych organizacnych schém. Prvid schému vytvorite kliknutim

na tlacidlo Pridat.

Q Dopinky ¥ Zneaktivnit

Platf od Sljtl Koéd  Skratka Nazov Aktivne Struktlra Képia schémy

Otvori s

a formuldr pre zadanie vSeobecnych parametrov schémy.

Parametre organizacnej schémy

Platnost od 01.01. 2021 * (1) Platnost do =M

Kod * Aktivne

Skratka R Nazov *| R
Organizacia v

Automaticka aktualizacia PM
Poznamka
Zapisat Zrusit

Vyplrite v iom zdkladné identifikacné Udaje definicie schémy — kdd a jej ndzov a do udaju platnost od
zadajte datum zaciatku platnosti schémy.

Do udaju Platnost do sa zadava datum konca platnosti schémy. Tento tdaj vypliiate len v pripade, Ze

pre nasl

edujuce obdobie uz mate alebo budete vytvarat novu definiciu organizacnej schémy.
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Sucasne moze byt v evidencii platna len 1 schéma pre dané obdobie, t.j. platnosti schém pre konkrétnu
organizaciu sa nesmu prekryvat.

V pripade databdzy s viac organizaciami typu Humanet sa vo formulari zobrazuje aj idaj Organizdcia,
v ktorom mdzZe vybrat organizaciu, pre ktord dand schéma plati, resp. ktorej Struktira v nej bude
evidovand. Pokial bude vschéme evidovana Struktura vsetkych organizdcii, policko Organizdcia
nevypliajte.

Policko Automatickd aktualizacia PM zaskrtnite len ak chcete, aby systém v pripade zmeny pracovného
zaradenia zamestnanca na Utvar a pracovné miesto v personalistike v istych pripadoch automaticky
aktualizoval Strukturu tejto schémy tak, Ze napriklad na danom Utvare prida chybajice pracovné
miesto, ktoré bolo zamestnancovi zadané, alebo naopak pracovné miesto zo schémy odstrani, ak ho
uz nema priradeny Ziadny zamestnanec s platnou rolou k danému driu.

Kliknutim na tlacidlo Zapisat sa schéma prida do zoznamu organizacnych schém. VSeobecné parametre
schémy nie su historické Udaje, historicky sa uklada az struktura danej schémy.

Vieobecné parametre vytvorenej organizaénej schémy mozete kedykolvek editovat kliknutim na
tlacidlo s perom na zaciatku riadku s danou schémou.

Standardne je postacujlce evidovat v systéme len jednu schému pre danu organizaciu a aktualizovat
jej Strukturu. V tomto pripade je celd histéria zmien organizacnej Struktury evidovana v 1 schéme.

V pripade potreby mézete platnost evidovanej schémy ukondit (zadanim datumu Platnost do v definicii
schémy) a pre dalSie obdobie zaloZit novl prazdnu schému (cez tlacidlo Pridat), alebo novd schému
vytvorit kopiou evidovanej schémy. Kopiu schémy vytvorite kliknutim na tladidlo Képia schémy na konci
riadku s danou schémou. Po zadani obdobia platnosti novej schémy (pozor na prekryvanie sa
s platnostou inych schém) sa vytvori nova schéma, ktora bude mat vytvorenu struktiru podla struktiry
kopirovanej schémy platnej k datumu Platnost od novej schémy. Tento postup sa vyuziva v pripadoch
rozsiahlej reorganizacie firmy, kedy je jednoduchsie novu schému zaloZit ,od zaciatku, pripadne s
nejakym pociato¢nym stavov), ako upravovat aktualne platnu schému.

Kliknutim na tlacidlo Struktura v riadku s prislunou organiza¢nou schémou sa zobrazi prostredie pre
vytvdranie, editdciu, prezeranie a tla¢ struktury danej schémy.

Q Doplinky ¥ ZneakKtivnit
) Plati . . . & . - 5
Plati od do K6d  Skratka Nazov Aktivne Struktira Koépiaschémy
4 @ 01.01.2020 TEST TEST Obchod HOUR & TEST, s.ro. - A & 4

Aktivne hd

Po kliknuti na tlacidlo Struktira v riadku s danou schémou sa zobrazi stranka so Struktirou danej
schémy a ovlddacimi prvkami, ¢i uz na jej prezeranie, editaciu alebo tlac.

Struktura organizaénej schémy

Pridat utvar %" Pridat pracovné miesto I Presunut oznacené Pridat vietky pracovné miesta s5 Pripojit schému
X Odstranit oznacené & Tla organigramu @ Prehlad zamestnancov = Kontrola histérie
Zobrazenie schémy ku diu 01. 01. 2021 * [ Nacitat Doplnky ¥

Y Zobrazit filter

v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.0., plati od 01. 01. 2020
- # | R, Riaditelstvo

HOUR



HUMANET - ORGNIZACNE RIADENIE

Q.N

{qa.

To aku funkcionalitu nad Struktirou schémy mate dostupnu, a akd sa Vam zobrazuje, zavisi od

pristupovych prdv, ktoré mate pridelené.

Strukturu organizaénej schémy vytvara uZivatel z Gtvarov a pracovnych miest. V Humanete je mozné
vytvarat stromovU organiza¢nu Strukturu, ktorej koren (t.j. z pohladu hierarchie najvyssi objekt

Struktdry) musi byt vzdy Gtvar.

Prezeranie Struktura

Po vstupe do volby Struktira danej organizacnej schémy sa automaticky zobrazuje jej stav platny

k aktudlnemu kalendarnemu dnu.

Ak je k danému dnu schéma prazdna, zobrazuje sa v Casti so Struktirou len riadok s identifikaciou
schémy (jej kdd, ndzov a datumy odkedy-dokedy je schéma platna).

Fobrazenie schémy ku diiu 01.01. 2021 * 9 Nacitat Doplnky ¥
Y Zobrazit filter
| TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.0,, plati od 01, 01, 2020 |

Ak uz je k danému diu vytvorena nejaka struktdra schémy, zobrazuje sa jej najvyssi vrchol, t.j. najvyssi
utvar v ramci hierarchie objektov. Pripadné nizsie Urovne Struktury a objekty v nich su skryté.

Zobrazenie schémy ku dfiu  01. 01. 2021

Y Zobrazit filter
v

» O d

R, Riaditelstva

* ()

TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o,, platiod 01, 01, 2020

Nacitat Doplnky +

Ak md objekt podriadené objekty, zobrazuje sa na zaciatku riadku s tymto objektom trojuholnik,
pomocou ktorého si podriadené objekty zobrazite, pripadne znovu skryjete.

v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o., plati od 01. 01, 2020
v [ # R Riaditelstvo
P O # 58, S0U - Stredisko 8 - ostatni
» O & S5, Uttovné stredisko
P O & 54, Projekt
» O # 53, Podnikatelska cinnost
P [ &  52,50U -Stredisko 2 - majstri
v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.0,, plati od 01. 01. 2020 » [ # S, 50U - Stredisko 1 - uéitelia
m O # R Riaditelstvo P [ & R Riaditel spolo¢nosti
A TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o., plati od 01. 01, 2020
=] o # | R Riaditelstvo
| # | S8,SOU - Stredisko 8 - ostatni
» [ # S5, Uctovné stredisko
» O &  S4, Projekt
» [ # | S3, Podnikatelska Cinnost
» O # | 52,50U -Stredisko 2 - majstri
» O 4 S, 50U - Stredisko 1 - ugitelia v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o0,, plati od 01. 01, 2020
| | # R Riaditel spolocnosti | | # R Riaditelstvo
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Organizacné schémy

Ovladacie prvky a identifikacné udaje objektu na nizsej rovni v rdmci Struktary su od zaciatku riadku
odsadené tak, aby boli jednotlivé prvky jednej irovne schémy (stromu) vizualne pod sebou.

r TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o., plati od 01. 01. 2020
v O & R, Riaditelstvo
v [ #  58,50U - Stredisko 8 - ostatni
O # 7, agentirny zamestnanec
L 4 O & S81, DM - Stredisko 81 - ostatni
O # 7, agenturny zamestnanec
v [ & S5, Utovné stredisko
- O # M, mzdovy Gctovnik
O # P personalista
O # U uctovnik

Standardne sa objekty zobrazuju presne tak, ako boli pridané do schémy, t.j. ked priddm novy objekt, tento
sa Standardne zobrazuje pod riadkom objektu, ku ktorému sa pridaval (¢i uz ako rovnocenny objekt, alebo
podriadeny objekt).
Ak je v databaze zapnuta konstanta OMAUTOSORT Automaticky zoradovat objekty jednej urovne, zobrazuju
sa objekty 1 Urovne danej vetvy stromu usporiadané nasledovne:

- v 1. kroku su zoradené podla typu objektu — pracovné miesta ako prvé a za nimi Utvary;

- v 2. kroku su objekty kazdého typu zoradené podla kédu objektu vzostupne.

Vypnuta konstanta: Zapnutd konstanta:
* O # R Riaditelstvo v [ # R Riaditelstvo
O # P personalista O # P personalista
P O # | S8,50U - Stredisko 8 - ostatni » O # R Riaditel'spolo¢nosti
» O # 55 Uttovné stredisko » O & | S, S0U- Stredisko 1 - ucitelia
» O iy 54 Projekt » 0O # | 52,50U Stredisko 2 - majstri
P [ & 53, Podnikatelska cinnost » 0 # 53, Podnikatelska &innost
P [ & | 52,50U -Stredisko 2 - majstri . & | 54, Projekt
P [ & 5 50U - Stredisko 1 - uditelia » O # | S5, Uctovné stredisko
» O # | R Riaditel spolotnost » [ # | 58 50U - Stredisko 8 - ostatni

Na ucely identifikacie objektu sa v riadku vZdy zobrazuje kéd a ndzov daného objektu. V pripade potreby si
vsak uzivatel mézZe zapnut zobrazovanie aj dalSich Udajov z definicie daného objektu v jeho evidencii
(Ciselniku), ak su zadané:

- Skratka -> kliknite na volbu Doplnky/ Zobrazit skratky,

- Platnost do -> kliknite na volbu Doplnky/ Zobrazit Platnost do z definicie v evidencii.

Zakladné parametre Specifikacia Ostatné
Ident 26
Kéd z * Aktivne
Skratka A7 7] Funkcia v
Néazov agentdrny zamestnanec * | A Organizacia Obchod HOUR & TEST, s.r.o. -
Skrateny nazov R Poznamka
Platnost od 01.01. 2020 iz Platnost do 28, 02. 2021 =

| #  R(R), Riaditelstvo

v [] & S8 (OST), SOU - Stredisko 8 - ostatni

| & / (AZ), agentdrny zamestnanec (plati do 28. 02, 2021)

HOUR "



Analogickym spdsobom zobrazovanie dalsich identifikacnych Gdajov vypnete (Doplnky/ Nezobrazit skratky,
resp. nezobrazit Platnost do z definicie v evidencii).

Okrem identifikacnych udajov daného objektu a pripadného prvku na zobrazovanie/skrytie podriadenych
objektov obsahuje riadok defaultne tieto dalsie prvky:

- oznacovacie policko — pouZiva sa pri pridavani, odstrafiovani a presune objektov,

- piktogram pre rozliSenie, ¢i sa jedna o pracovné miesto alebo Utvar,

- tlacidlo s perom pre zobrazenie detailnejsSich informacii o danom objekte schémy,

- v pripade pracovného miesta sa v pravej ¢asti riadku zobrazuje informdcia, kolko je k danému miestu
v schéme priradenych zamestnancov k danému diu a ich prehlad vo forme osobné Cislo (¢islo roly),
meno a priezvisko, ktory je mozné v pripade potreby filtrovat fulltextovym filtrom.

45 (45-02) Monika LelkeSova

V riadku s objektom schémy sa automaticky zobrazuje piktogram, ktorym sa vizudlne rozliSuje, ¢i sa

jednd o utvar, alebo pracovné miesto. V pripade Utvaru sa vidy zobrazuje piktogram

V pripade pracovného miesta su v systéme k dispozicii 3 sady piktogramov, a systém bude na
zobrazovanie schémy (vSetkym uZivatelom databdzy) pouZivat tu, ktord je zadana v systémovej
konstante JPICONSET Sada ikon reprezentujuca pracovné miesto.

Hodnota konstanty Zobrazovany piktogram Podmienka zobrazenia
u pracovného miesta

Pracovné miesto ma vo svojej definicii v schéme zaskrtnuty
udaj Riadi utvar

Pracovné miesto nema vo svojej definicii v schéme
zaskrtnuty Gdaj Riadi utvar

Zobrazovany piktogram | Podmienka zobrazenia

Hodnota konstanty . .
u pracovného miesta

Pracovné miesto ma vo svojej definicii v schéme bud’
zaskrtnuty Gdaj Riadi utvar, alebo ma zadany Typ trovne
riadenia, a zaroven sa v jemu podriadenych vetvach
nachddza aspon 1 pracovné miesto.

Zjednodusene povedané: Ide o riadiace pracovné miesto,
ktoré ma nejaké podriadené pracovné miesto, ktoré riadi.
Pracovné miesto ma vo svojej definicii v schéme bud’
zaskrtnuty Udaj Riadi dtvar, alebo ma zadany Typ drovne
2 riadenia, a zaroven sa v jemu podriadenych vetvach
nevyskytuje ani 1 pracovné miesto.

Zjednodusene povedané: Ide o riadiace pracovné miesto,
ktoré ale nema Ziadne podriadené pracovné miesto, ktoré
by mohol riadit.

Pracovné miesto, ktoré nema vo svojej definicii v schéme
zaskrtnuty udaj Riadi udtvar, ani nema zadany Typ urovne
riadenia.

Zjednodusenie povedané: Ide o neriadiace prac. miesto.

Okrem zakladného piktogramu pre rozliSenie typu objektu, ktory sa v riadku s objektom zobrazuje
vzdy, si mdze uzivatel podla potreby zapnut/vypnut zobrazovanie dalsich piktogramov pri pracovhom
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Organizacné schémy

mieste (dané nastavenie plati len pre daného uZivatela), a to kliknutim na prislusny typ informacie
v Doplinky/ Doplriujtice ikony k prac. miestu:

Zobrazenie schémy ku diu | 01.01.2023 * [ Nacitat Dopinky

Y Zobrazit filter

Odstranit oznacené z cele] histérie 05

Odstranit oznatené

u pracovného miesta

- Nova 0%, Nova 05 2023, plat od 01.01.2023 d¢  Nezobrazif skratky
- 00 (HOUR & TEST). HOUR & TEST (obsy  NeZobrazit Platnost do z definicle v evidencli
) Nezobrazit obsadenost Gtvarov
# | 01(V), Vedenie (obsadenost
Doplfiujtce Ikony k prac. miestu | v [ v Obsadenost
- # | 02(0OM), Obchod a marketin £ d |
) _ Xportdo excelu v (asovo-limitované miesto
#  022(0M), Obchodny  gypore do xisx pre simuldcle v Riadl atvar
Hodnota konstanty Piktogram Podmienka zobrazenia

Casovo-limitované
miesto

Pracovné miesto nema vo svojej definicii v evidencii zaskrtnuty Gdaj
Casovo-limitované.

Pracovné miesto ma vo svojej definicii v evidencii zaskrtnuty Udaj
Casovo-limitované.

Obsadenost

Pracovné miesto je neobsadené, t.j. na dané pracovné miesto nie je
zaradeny Ziadny zamestnanec alebo ma 0% uvazok.

Pracovné miesto je plne obsadené, t.j. sucet Uvazkov zamestnancov
zaradenych na danom mieste predstavuje 100% planovaného poctu.

Pracovné miesto je Ciastocne obsadené, na prac. miesto je zaradeny

aspon 1 zamestnanec s nenulovym Uvazkom, ale celkovy sucet
uvazkov zamestnancov zaradenych na danom mieste je menej ako
100% planovaného poctu.

Celkovy planovany uvazok pre dané miesto je prekroceny, t.j. sucet
o uvazkov zamestnancov zaradenych na danom mieste je viac ako
100% planovaného poctu.

Pracovné miesto ma vo svojej definicii v evidencii zaskrtnuty udaj
Riadi atvar.

V pripade Utvarov si mbzete podla potreby zapnut/vypnut zobrazovanie obsadenosti Gtvarov, a to
kliknutim na volbu Doplnky/ Zobrazit obsadenost utvarov (toto nastavenie tieZ plati len pre daného
uzivatela).

Po zapnuti zobrazovania obsadenosti Utvarov sa za identifikacnymi Udajmi Utvaru zobrazi informacia
o obsadenosti Utvaru vypoditana zvlast za trvalé pracovné miesta (t.j. také, ktoré nemaju zaskrtnuty
Udaj ¢asovo-limitované) a zvlast za ¢asovo-limitované pracovné miesta. Do vypoctu sa zahrna vietky
pracovné miesta, ktoré su podriadené danému Utvaru, resp. sa nachadzaju v jemu podriadenych
vetvach.

v [ #  HOUR, HOUR(obsadenost i 14,8/153, @ 9/11) |

Hodnota pred / -> podiel suétu % uvazkov vsetkych zamestnancov zaradenych na prislusnych
pracovnych miestach a hodnoty 100;

Hodnota za / -> sucet planovaného pocétu zamestnancov zadaného v definicidch prislusnych
pracovnych miest v schéme.

Priklad

@ 9/11 )-> interpretacia - na utvare, resp. vjemu podriadenych vetvach je planovanych 11
zamestnancov na plny Uvazok na ¢asovo-limitovanych pracovnych miestach, z toho 9 plnych avazkov
je uz na tychto miestach obsadenych (2 pIné Gvazky su este volné).

HOUR "



M UPOZORNENIE: Zobrazovanie dopliujucich piktogramov a informacii, ktoré si uzivatel nastavi, si
systém pamata a pri opatovnom vstupe do organizacnej Struktury ich podla posledného nastavenia
zobrazi/nezobrazi.

Pre zobrazenie si, ¢i editaciu vlastnosti konkrétneho Utvaru zaradeného v schéme kliknite na tlacidlo
s perom na zaciatku riadku s danym Utvarom. Zobrazi sa moddlne okno definicie tohto Utvaru v schéme
— stav Udajov platny ku diiu, ku ktorému je schéma zobrazena.

v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.0., plati od 01. 01. 2020
| # | R Riaditelstvo

Utvar € Zrudit x

Aktualna schéma TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o.

Aktudlny utvar R, Riaditelstvo [#
Kod uzla R
Typ vs, Vy35i stupen riadenia v

+ Historia

Ak mate organizacné schémy dostupné aj na zapis, mdZete vlastnosti Utvaru editovat:

- Koéd uzla — textovy identifikator zadany uzivatelom ako upresnenie identifikacie utvaru
v schéme, t.j. pre Ucely rozliSenia o aky Utvar v schéme sa jedna v pripade, Ze je ten isty Utvar
z evidencie Organizacné jednotky pridany do schémy viackrat.

- Typ — Udaj uréeny pre vlastnu typoldgiu, Ci priznak Utvaru v schéme, formou vyberu polozky z
uzivatelom definovaného Ciselnika.

V udaji Aktudina schéma je informativne zobrazend informdcia o schéme, v ktorej je Utvar zaradeny.
Zakladnd identifikacia utvaru sa zobrazuje v udaji Aktudlny utvar. Oba uUdaje su vtomto okne
needitovatelné.

Okrem udajov Kdéd uzla a Typ, ktoré sa o danom Utvare eviduju priamo v definicii Utvaru ako uzla
schémy (t.j. v organizacnej Strukture) si cez toto modélne okno mézZete zobrazit aj definiciu daného
Utvaru evidovanej v zozname Organizaéné utvary (t.j. v ,¢iselniku” Utvary), a to kliknutim na tlacidlo
s perom vedla Udaju Aktudlny utvar. Aj Udaje tejto definicie sa zobrazia platné ku dru, ku ktorému sa
zobrazuje schéma.

Organizacny utvar % Zrusic %
Ident 37
Kéd R * Stredisko U, Stredné odborné utiliste -
Skratka R * B Organizacia Obchod HOUR & TEST, s.r.0. -
Nazov Riaditelstve * B Skrateny nazov g:]
Platnost od ] Platnost do ;m
Popis
+ Histéria

Vyznam jednotlivych Udajov je popisany v dasti venujucej sa pridavaniu/editacii definicie
organiza¢ného Utvaru (Pridanie/Editacia Utvaru).

M UPOZORNENIE: Pri zobrazeni definicie Gtvaru z evidencie Organizacné utvary cez definiciu Utvaru
v organizacnej Strukture systém tieZ zohladfuje pristupové prava uZivatela, inak povedané, ak mate
evidenciu Utvarov dostupnu v reZime ,na citanie”, nie su Udaje v definicii editovatelné; ak mate
pridelené pristupové pravo obmedzujice pristup k priradeniu strediska v Utvare, mate tento Udaj
skryty, a podobne.
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Kliknutim na tlacidlo Zrusit alebo krizik v pravom hornom rohu moddalneho okna zobrazenu definiciu
Utvaru zatvorite (t.j. vratite sa spat do definicie Utvaru ako uzla schémy, analogicky sa vratite spat do
schémy). Aj po zdpise Udajov sa automaticky vratite spat do modalneho okna s definiciou Gtvaru
v schéme.

Pre zobrazenie si vlastnosti konkrétneho pracovného miesta zaradeného v schéme kliknite na tlac¢idlo
s perom na zacCiatku riadku s danym pracovnym miestom. Zobrazi sa modalne okno definicie tohto
miesta v schéme — stav Udajov platny ku driu, ku ktorému je schéma zobrazena.

» [ # | R Riaditel spolonosti

Pracovné miesto * Zrusit )
Aktudlna schéma TEST, Obchod HOUR & TEST, sr.o

Nadradeny objekt (Gtvar) R, Riaditelstvo 1#
Aktuélne pracovné miesto R, Riaditel spoloénosti 1
Specifikéacia pracovného miesta R, Riaditel Skoly 1
Kéd uzla

Typ v |l Planovany pocet zamestnancov 1 *

Typ urovne riadenia VSR, W3ii manazment | Obsadenost obsadené

Riadi dtvar Obsadenost - typolégia A

. Zastupujuca funkcia je hlavny Gétovnik
Poznamka

+ Histéria
Q Doplnky ¥ 1
Hlavna Hlavna
ot Zamestnanec Specifikacia agenda agenda Uvézok Kontakty
I i
@ 95(95-01) Majo Pajo pracovny pomer 100 &

+ Histéria zamestnancov

Vo vrchnej €asti modalneho okna sa zobrazuje identifikacia aktudlneho pracovného miesta, schémy,
v ktorej je zaradeny, identifikdcia jeho nadradeného objektu v schéme a identifikacie Specifikacie
pracovného miesta, ktord ma dané pracovné miesto v jeho definicii v ,Ciselniku” pracovnych miest
priradenu ku diu, ku ktorému sa schéma zobrazuje.

Definiciu nadradeného objektu, aktudlneho pracovného miesta a Specifikacie pracovného miesta v ich
evidencii (,Ciselniku®) si méZete zobrazit aj priamo z tohto modalneho okna kliknutim na tlacidlo
s perom vedla udaju s identifikdciou daného objektu. Zobrazi sa definicia daného objektu — stav Udajov
platny ku dfu, ku ktorému sa schéma zobrazuje.

M UPOZORNENIE: Pri zobrazeni definicie Utvaru, pracovného miesta, ¢i priradenej Specifikacie
pracovného miesta cez definiciu pracovného miesta v schéme systém tieZ zohladnuje pristupové prava
uzivatela na tieto evidencie, inak povedané, ak mate niektoru z tychto evidencii dostupnu v rezime ,,na
¢itanie”, nie su udaje v definicii z danej evidencie editovatelné; ak na danu evidenciu nemate ani len
pravo na Citanie, nie je tlaidlo pre zobrazenie definicie z danej evidencie cez schému aktivne,
a podobne.

Kliknutim na tlacidlo Zrusit alebo krizik v pravom hornom rohu moddlneho okna zobrazenu definiciu
objektu z jeho ,Ciselnika” zatvorite (t.j. vratite sa spat do definicie pracovného miesta ako uzla
schémy).

Udaje evidované o danych typoch objektov v ich ,&iselniku“ st popisané v kapitole venovanej danej
evidencii (organizaény utvar - Pridanie/Editidcia Utvaru, pracovné miesto - Pridanie/Editacia
pracovného miesta, $pecifikacia pracovného miesta - Pridanie/Editacia Specifikacie).

HOUR
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V strednej casti modalneho okna s definiciou pracovného miesta v schéme sa zobrazuju dalSie
vlastnosti daného pracovného miesta ako uzla schémy, ktoré su evidované priamo v organizaénej
Strukture. Ak mate pravo na editaciu organizaénych schém, mozete tieto Udaje editovat.

Tieto udaje reprezentujlice vlastnosti pracovného miesta ako uzla vschéme, ako aj tabulka
Zamestnanci a funkcia Histdria zamestnancov, ktoré sa nachadzaju v spodnej ¢asti modalneho okna su
blizsie popisané v kapitole Pridanie pracovného miesta do schémy.

Export schémy do excelu a export pre simulacie

Podobne ako tabulku v Humanete aj organizaénd Struktiru je mozné jednoducho exportovat do
excelu, kliknutim na tlacidlo Doplnky -> Export do excelu.

Struktara organizaénej schémy

E Pridat atvar %" Pridat pracovné miesto 1 Presunit oznafené Pridat vietky pracovné miesta

B Kontrola histérie

Zobrazenle schémy ku diiu  01.01.2023 * [ Macitat | Dopinky *

Odstranit oznafené z cele] historie 05

Y Zobrazit filter Odstranit oznatens

v i Nova 0%, Nova 05 2023, plat od 01.01.2023 ¢  Nezobrazit skratky

v [ # | 00(HOUR & TEST), HOUR & TEST (obsa Mezobrazit Platnost do z definicle v evidencil

Mezobrazit obsadenost dvarov

[l | [i & | 01 (V), Vedenie (obsadenost )
i Doplfiu)dce Ikony k prac. mlestu 3
* [ IE: # | 02(0M), Obchod a marketin Export do excelu
O w0 @/ # | 022(0M), Obchodny | Eyport do xisx pre simulacie

Do excelu sa tlaci vzdy celd organizacna Struktura platna ku dnu, ku ktorému sa schéma zobrazuje, bez
ohladu na to, ¢i je schéma zobrazena od jej najvyssSieho Utvaru alebo niektorého z nizsich objektov,
a zaroven nezohladnuje zapnuty filter organizacnej Struktury.

Do vystupné suboru sa zapiSu vybrané udaje o jednotlivych objektoch. Format siboru vytvoreného cez
volbu Export do excelu aj struktira udajov umoznuje jeho pouzitie ako importného siboru v ramci
hromadného importu/aktualizicie organizacnej Struktury (vid' Import organizaénej $truktury). Volbou
Export do xIsx pre simuldcie sa vytvori subor, ktorého Struktira umozriuje importovat data do Simulacie
organizacnych schém.

Kazdy objekt platny v organizacnej Strukture k danému driu ma vo vystupnom subore vidy 1 zdznam
(riadok). Jeho nadriadenym objektom je objekt, ku ktorému je v schéme priradeny ako podriadeny
objekt.

Priklad:

v .%. TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o,, plati od 01. 01. 2020
& R(R), Riaditelstvo

O

& M (mzd), mzdovy Gctovnik

R (riad), Riaditel spolonosti  [hadriadeny objekt

e
B
%,

| O
%,

A (asi), asistentka riaditela objekt
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Organizacné schémy

A B C D E
EVIDENCIA_NADRIADENEHO_OB.NADRIADENY_OBJENADRIADENY_KOD_U EVIDENCIA_OBJEK OBJEK’ OF
1R
1R 2M
1R 2R
| 2~ 7

Pozndmka: Evidencia, resp. typ objektu v schéme = 1 znameng, Ze sa jednd o organizacny utvar, 2
predstavuje pracovné miesto.

Zobrazenie schémy do iného uzla

Standardne sa schéma zobrazuje od najvyssieho Utvaru v truktire organizaénej schémy. V pripade
potreby si mdzete schému zobrazit od lubovolného iného objektu v schéme.

Pre tento Ucel je nad riadkami Struktury dostupny vyberovy zoznam, ktorého polozky tvoria objekty
v schéme.

Zobrazenie schémy ku dinu  13. 01. 2021 * Nacitat Dopinky
Y Zobrazit filter | v
v EST, Obchod HOUR & TEST, s.r.0., plati od 0T. 0T. 2020
v [ # R Riaditelstvo
| 2 #  S8,50U - Stredisko 8 - ostatni
P [ & S5, Uctovné stredisko

Pre jednoduchsiu identifikaciu objektu (polozky) sa okrem jeho identifikacnych Udajov zobrazuje
v zozname aj kéd jeho nadradeného objektu (,,rodica” v rdmci stromovej struktiry) — polozka ma teda
tvar kod nadradeného objektu/kéd objektu, ndzov objektu. Ak je zapnuté aj zobrazovanie doplfiujucich
identifikacnych Udajov o objekte, zobrazuju sa aj tie (rovnako ako v schéme).

Y Zobrazit filter riad

v T Hodnota A~ W
v [ R (R), Riaditelstvo
v [] R /R (riad), Riaditel spolognosti

R/ A (asi), asistentka riaditela

Kliknutim na prislusnu polozku vo vyberovom zozname sa schéma zobrazi od daného objektu.
Priklad:

Atfilcer |53 Y Zobrazitfilter | R/ 53 (SPC), Podnikatelska ginnost
T Hodnota A~ v
Z — - v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.0., plati od 01. 01. 2020
0 [R/ 53 (5PC), Podnikatelska ¢innost| )
| I & S3(SPQ), Podnikatelska cinnost

v [ $3/Z (AZ), agentlrny zamestnanec

Ak si chcete znovu zobrazit schému od jej najvysSieho Utvaru, sta¢i vo vyberovom zozname vybrat
hodnotu <Prdzdne>.

Hodnota ~ v

< Prézdne >
R (R), Riaditelstvo
R /S8 (OST), SOU - Stredisko 8 - ostatni

HOUR "



HUMANET - ORGNIZACNE RIADENIE {U'),
)

Filtrovanie struktury
Pre vyhladavanie objektov $truktury organizaénej schémy, ktoré spiiiaju definované pod

Q.N

mienky je

uréeny nastroj Filter. Ten je $tandardne skryty a zobrazit si ho mézete kliknutim na tla¢idlo Zobrazit

filter.

Struktlra organizaénej schémy

ey

Zobrazenie schémy ku dfiu 05.01. 2021 w [ MNaditat Dopinky ¥

Y Zobrazit filter

v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o,, platiod 01.01. 2020
v [0 # R, Riaditelstvo
» [ # 58 ,50U - Stredisko & - ostatni

b — Y cc 1z, Acreadicl

Pridat utvar 'ﬁ Pridat pracovné miesto I Presunut oznacené Pridat vietky pracovné miesta &5 Pripd

Ndstroj Filter sa zobrazi vpravo vedla ,,stromu” schémy.

Zobrazenie schémy ku driu| 01. 01. 2021  dis Nacitat Dopinky ¥
Filter: Nenastaveny Og Nastavit Y Skryt filter
v TEST, Obchod HOUR & TE
P [ # RI(R), Riaditelstvo

Filter sa definuje, nastavuje a zapina/vypina rovhakym spbésobom ako bezny definovatelny filter
v Humanete (vid' kapitolu Definovatelny filter pre vyber roli (filter na rolach) v UZivatelskej prirucke

cast. I.
Rozdiely oproti inym filtrom v Humanete:

- pre definiciu podmienok mate k dispozicii parametre zo skupiny dat pre uzly organizacnych

schém;

oproti beznému filtrovaniu zoznamov v Humanete pri zapnuti nastaveného filtra, pripadne
filtrov sa v podmienkach vyhodnocuje stav Udajov platny k datumu, ku ktorému je organizacna
schéma zobrazen3d;

v zobrazeni vysledkov filtrovania — kym pri filtrovani bezného zoznamu (tabulky) sa po zapnuti
filtra v zozname zobrazia len zaznamy, ktoré splnili podmienky zapnutého filtra a ostatné
zdznamy su nedostupné (skryté), v pripade filtrovania organizacnej Struktiry sa stav
zobrazenej $truktiry nemeni. Viysledky filtrovania, t.j. zoznam objektov schémy, ktoré spifiaju
podmienky v zapnutom filtri sa zobrazia v samostatnej tabulky Vysledok filtrovania.

Filter: Zapnuty Skrv filter
- Pracovné aﬁ; Nastavit Vypnut Y v
miesta v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.0., pla
> O # RI(R), Riaditelstvo
Q Doplnky ¥ 11

Z (AZ), agentlrny zamestnanec
Z (AZ), agenturny zamesthanec
M (mzd), mzdovy uctovnik

P (pers), personalista
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Organizacné schémy

Polozky tejto Specifickej tabulky su interaktivne — kliknutim na polozku, sa dany objekt zobrazi
v schéme (rozbali sa ,cesta” k nemu) a zvyrazni sa modrou farbou pisma.

. iy TYoTer v e e i 'TT] TEOT, UUOUTTUOU TTUOUNWTX TE3T, 5.T.U,, '.JICILI OO UT., T, \wravy
acovné T S o
o * [1 [f & R(R),Riaditelstvo
P O #  S8(0ST), SOU - Stredisko 8 - ostatni
v [ & S5(SUS), Uttovné stredisko
Q v ] ¢  M(mzd), mzdovy Uctovnik
Dopinky | & P (pers), personalista
11 O & U(uct), Gétovnik
Z (AZ), agenturny zamestnanec ) 0 P S4(SPT), Projekt
Z (AZ), agenturny zamestnanec » O #  S3(SPC), Podnikatelské ginnost
M (mzd), mzdovy uctovnik
( ) vy [ | & S2 (MA]S), SOU -Stredisko 2 - majstri
P (pers), personalista ) o
> | & S (UCIT), SOU - Stredisko 1 - ucitelia

M UPOZORNENIE: Filter filtruje vidy celd schému. Ak mate zobrazenu schému od iného ako
najvyssieho Utvaru a vo vysledkoch filtrovania kliknete na objekt, ktory sa nenachdadza v tejto Casti
schémy, dany objekt sa v schéme nezobrazi.

Ak si chcete zvyraznit v schéme vSetky objekty, ktoré sa v danej Casti schémy nachadzaju, kliknite
v tabulke Vysledok filtrovania na volbu Dopinky/ Zobrazit vsetky objekty.

Rovnako, ako v pripade Standardnych tabuliek (zoznamov), mo6Zete objekt vo vysledkoch filtrovania
vyhladavat pomocou fulltextového filtra a tiez mbzete zobrazené zaznamy v tabulke exportovat do
Excelu (Doplnky/ Export do excelu).

M UPOZORNENIE: Pri zmene organizacnej Struktury alebo zobrazeni schémy k inému datumu sa uz
zapnuty filter znovu nevyhodnocuje (neaktualizuje sa vzhladom na novy stav zobrazovanych udajov).
V tomto pripade je nutné filter vypnut a znovu zapnut.

Kliknutim na tlacidlo Skryt filter sa Cast s filtrom skryje, zaroven sa filter, ak bol zapnuty, vypne.

Tlac organigramu

Zobrazend Struktiru organizacnej schémy je mozné spracovat si do grafickej formy, tzv. organigramu.
Pred spustenim spracovania organigramu si schému zobrazte od toho objektu, od ktorého sa ma
schéma do organigramu zobrazit. Ak chcete do organigramu zahrnit len objekty, ktoré splfiaji Vami
definované podmienky, zapnite si prislusny filter organizacnej Struktury.

Nasledne kliknite na tladidlo Tla€ organigramu (v paneli nastrojov nad struktidrou schémy).

Struktdra organiza¢nej schémy

Pridat utvar %8 Pridat pracovné miesto 1 Presuntt oznacené Pridat vietky pra|
® Odstranit oznatené &= TlaZ organigramu [8} Prehlad zamestnancov
Zobrazenie schémy ku dfiu 01. 01. 2021 * Nacitat Doplnky ¥

HOUR .
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Zobrazi sa Vam zoznam dostupnych definicii tlacovych zostav pre tla¢ organigramov evidovanych
v podmodule Organizacné riadenie/ Organigramy.

Q Doplnky ¥ Odstranit

Systémova UZivatelska

Kod Nazov Typ Stkromna kategéria kategéria

v & 01  Vzorovytestovaci Organigramy &no L >

Kopirovat oznacené < vsetky zostavy > ¥

Ak mate pristupové prava na editdciu zoznamu tlacovych zostdv typu Organigramy, mbZete v pripade
potreby vytvorit si nova definiciu tlacovej zostavy pre tla¢ organigramu, kliknutim na tlacidlo Pridat.
Postup vytvorenia definicie tlacovej zostavy je identicky ako pri jej pridavani do zoznamu cez volbu
Organizacné riadenie/ Organigramy — vid' Organigramy. Inak povedané, ide o rovnaku evidenciu
tlacovych zostdv — ku ktorej sa dostanete bud cez podmodul Organigramy, alebo aj priamo cez Tla¢
organigramov v prostredi Struktlry organizacnej schémy.

Pre spustenie spracovania vybranej tlacovej zostavy kliknite na tlaciaren v riadku s danou zostavu,
alebo kdekolvek na dany riadok so zostavou (mimo ovladacich tlacidiel). Otvori sa formular, v ktorom
zadajte dopliujice parametre pre spracovanie tlacovej zostavy.

Parametre

X Zrusit

Vseobecné parametre

Tlaéit hlavi¢ku zostavy
Zohladnit zapnuty filter

Hibka spracovania struktary 0

Format vystupného stboru

PDF ® JPG PNG SVG

Vystupny stubor

Namiesto zobrazenia uloZit stibor do prie€inka Subory uZivatela

Tlacit hlaviéku zostavy — ak Udaj nechate zaskrtnuty, vytladi sa aj hlavitka organigramu, v opa¢nom
pripade sa do organigramu nevytlagi. Struktdra hlavicky:

Nazov tlacovej zostavy organigramu

Tlaé od uzla: kéd, nazov hlavného
uzla

Filter: kod, nazov zapnutého filtra
Plati od: DD.MM.RRRR
Spracované dna: DD.MM.RRRR
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Organizacné schémy

Priklad: Tla¢ s hlavickou (bez zapnutého filtra)

Vzorovy testovaci

Tla¢ od uzla: R, Riaditelstvo
Plati od: 01. 01. 2021
Spracované dia: 13. 01. 2021

e

agentimy zamesnanec | mzdovy uitovnik | E agentiimy zamesnanec | agentimy zamesinanec |

Fredrikson Samuel |

Riadite! spolognosti
asistentka riaditela

personalista_| Mikolas Marek_| H Nova Jana | agentumy zamesinanec | agentumy zamesinanec |

agenturmy zamestnanec | ttovnik_|
|—| Stary Martin | I—( Lelkesova Monika |

Sibezny Jan

Zohladnit zapnuty filter — ak (daj zaskrtnete, tak v pripade, Ze mate v organiza¢nej $truktdre zapnuty
filter, zohladni sa pri spracovani organigramu tak, Ze do organigramu sa spracuju len objekty
zobrazenej schémy, ktoré sa sucasne nachadzaju aj vo vysledkoch filtrovania. Ak ma takyto objekt
nadriadeny objekt, ktory sa nenachddza vo vysledkoch filtrovania, ale je nevyhnutny pre spravne
vykreslenie vetvenia tlacenej Struktdry, vytlaci sa do organigramu aj ten, ale len ako ,prazdna
Skatulka“.

Priklad: Tlac s filtrom , Len pracovné miesta“.

H]

agentlimy zamestnanec | mzdovy Uétovnik | agentimy zamestnanec ‘ agentirny zamestnanec |
L{ personalista | L{ Mikolas Marek | *I MNové Jana | agentimy zamestnanec ‘ agentlimy zamestnanec |
agentimy zamestnanec ‘ tétovnik ‘
Sibezny Jan

Hlbka spracovania Struktury — prednastavenda hodnota je 0, o znamen3, Ze sa do organigramu budu
spracovavat vsetky Urovne schémy od aktudlne zobrazeného ,najvyssieho” uzla. V pripade, Ze chcete
tlacit schému len do urcitej Urovne, zadajte pocet Urovni, kolko sa ma spracovat.

Priklad: Hibka spracovania = 2

Vzorovy testovaci

Tla¢ od uzla: R, Riaditel'stvo
Plati od: 01. 01. 2021
Spracované dna: 13. 01. 2021

e |
[SoUSwiso v oy | [Ueomssiodi] [Powk] [ Pomiwd Gt ] [0 SwddoZrasit ]  [SOUSidoToio] o 0

V Casti Format vystupného suboru kliknite na format siboru, do akého chcete organigram spracovat.

V poslednej ¢asti Vystupny stbor si mozete zvolit, i chcete vystupny stibor namiesto jeho zobrazenia
(v pripade pdf) alebo stiahnutia do poditaca (ostatné formaty) uloZit do databazy — do volby Docasné
subory uZivatela.

Po nastaveni parametrov uvedenych vysSie kliknite na tlacidlo OK, ¢im sa spusti spracovanie
vystupného suboru.

HOUR .




M uPOZORNENIE: v pripade, Ze do organigramu tlacite rozsiahlu schému, je velmi pravdepodobné,
Ze kapacita/vykon grafickej karty na pocitadi, ktory zostavu spracovava nebude dostatocna a vystupny
subor nebude obsahovat graficku vizualizaciu schémy, ale informaciu, Ze dani schému nebolo mozné
do organigramu vytlacit. V takom pripade si dajte spracovat do organigramu mensiu ¢ast schémy
(napr. si schému zobrazte od niZsieho uzla, pripadne pri spracovani zostavy zadajte mensiu hibku
spracovania Struktury).

Pokial' mate pridelené pristupové pravo MdéZe pridat nové objekty do organizacnej struktury a zaroven
mate na podmodul Organizacné schémy pridelené pravo na zapis Udajov, priddte do Struktury
organizac¢nej schémy novy Utvar nasledovnym postupom:

1. Zobrazte si schému, k datumu, od ktorého chcete do schémy pridat novy Utvar.

2. Oznacte objekt v schéme, ku ktorému chcete pridat novy Utvar, ¢i uz ako podriadeny utvar,
alebo dtvar na rovnakej Urovni soznaenym objektom. Objekt oznaclite zaskrtnutim
oznacovacieho policka na zaciatku riadku s danym objektom.

Oznaceny musi byt len 1 objekt v schéme. V pripade, Ze vytvarate Uplne novu schému, t.j. nie
je v nej este Ziadny objekt, ni¢ neoznacujete a pokracujete 3. krokom.

3. Kliknite na tlacidlo Pridat utvar. Ak mate omylom oznadenych viac objektov v schéme alebo
Ziadny, systém Vas upozorni hldskou a proces pridavania utvaru ukonci,

Informacia

Musi byt oznaceny prave 1 objekt organizanej Struktury, ku ktorému sa mé pridat novy utvar.

OK

inak sa otvori modalne okno, v ktorom zadajte datum, od ktorého ma byt novy Gtvar pridany
do schémy a kliknite na tla¢idlo OK. Udaj Plati od je prednastaveny na datum, ku ktorému je
schéma zobrazena, pricom systém Vam neumozni zadat datum starsi ako je datum, ku ktorému
je schéma zobrazend (vtedy Vas pri kliknuti na OK upozorni chybovou hlaskou).

Zadajte datum % Zrusit %

Plati od 01.01. 2021 * (1

4. Po potvrdeni datumu v 3. kroku sa zobrazi modalne okno pre zadanie Udajov nového Uutvaru

Pridavany utvar
Kéd uzla

(® Podriadeny utvar

Typ vézby k aktudinemu objektu/schéme . . .
Utvar na rovnakej urovni

v schéme.
Novy atvar X Zrusit X
Aktuadlna schéma TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o.
Aktudlny objekt (utvar) S5, Uttovné stredisko

V Udaji Aktudina schéma sa zobrazuju kéd a nazov organizacnej schémy, do ktorej utvar
pridavate a v Udaji Aktudlny utvar sa zobrazuje kéd a nazov objektu, ku ktorému novy utvar
pridavate.
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Vo vyberovom zozname Pridavany Gtvar kliknite na Gtvar, ktory chcete do schémy pridat.
V zozname su dostupné, resp. je mozné vybrat len Utvar, ktory je aktivny (t.j. nie je zaradeny
medzi neaktivne data), aktualny (t.j. Utvar, ktory je z pohladu jeho histdrie platny ku dru, ku
ktorému sa do schémy priddva) azdrovenn do obdobia platnosti uUtvaru ohrani¢eného
datumami zadanymi v Udajoch Platnost od a Platnost do v definicii daného Utvaru v zozname
organiza¢nych jednotiek (Organizacné riadenie/ Utvary) spada datum, od ktorého sa Utvar do
schémy pridava.

Do Udaju Kéd uzla si mbzete zadat vlastnl identifikdciu daného dtvaru v schéme, najma
v situdcii, ak dany utvar chcete do schémy pridat na viaceré miesta. Jeho Ucelom je rozlisit,
o ktory utvar v schéme sa z pohladu jej struktiry jedna, ak sa v strukture vyskytuje viackrat,
napr. pri hromadnom importe organizacnej Struktury, ¢i pri tlaci Struktary do tlacovych zostav.
M uPOZORNENIE: v pripade, Ze vyuZivate funkcionalitu Prenos zmien do suboru pre externy
systém, tak utvary v schéme, ktoré maju zadany Kdd uzla a zaroven sa nejedna o najvyssi Utvar
v schéme, systém povazuje za ,pomocné” Utvary len pre Ucely prehladnejsSieho zobrazovania
Struktury aich zmeny nespracovdva do suboru zmien. V tomto pripade, preto Kod uzla
zadavajte vyluc¢ne do tych Utvarov v schéme, ktoré sa do prenosu zmien nemaju zahrnut.

V udaji Typ vdzby k aktudlnemu objektu/schéme zvolte, ¢i bude novy utvar do schémy

k oznacenému objektu pridany ako podriadeny objekt, alebo ako objekt, ktory bude v Strukture
na rovnakej Urovni ako oznaceny objekt.

Novy utvar % Zrusit

Aktuélna schéma TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o.

Aktuélny dtvar S, SOU - Stredisko 1 - ucitelia

Pridavany Gtvar 54, Projekq

v [ r S, SOU - Stredisko 1 - ucitelia
Kéd uzla
) o ] #  S4, Projekt
Typ vazby k aktualnemu Gtvaru/schéme ® Fjodrladeny utvar. . . z .
Utvar na rovnakej arovni » O #  S11, DM - Stredisko 11 - vychovavatelia

Novy utvar X Zrusit

Aktualna schéma TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o.

AKtualny dtvar S, SOU - Stredisko 1 - ucitelia

Pridavany ttvar S4, Projekt

> S, SOU - Stredisko 1 - ucitelia
Kod uzla - L4
) - » O #  S11,DM - Stredisko 11 - vychovavatelia
Typ vazby k aktualnemu dtvaru/schéme & Podriadeny dwar ‘
®) Utvar na rovnakej trovni O # 54, Projekt

Vv

Ak utvar pridavate do prazdnej schémy (t.j. pridavate najvyssi utvar) alebo ho pridavate
k najvysSiemu Utvaru v schéme, je typ vazby needitovatelny, nakolko v tychto pripadoch je
mozny len jeden konkrétny typ vazby.

5. Kliknutim na tlacidlo Zapisat sa novy utvar prida do Struktdry organizacnej schémy,
s platnostou od datumu zadaného v kroku 3.

& UPOZORNENIE: Pri editacii Utvaru a jeho doplfiujlcich Gdajov venujte zvysend pozornost platnosti
zapisov zmien. V pripade, Ze je dany Utvar v buducnosti presunuty pod iny objekt, alebo zruseny, budu
zmeny ,doplfiujucich” ddajov zapisané len v tom obdobi, v ktorom plati aktualne zobrazenie objektu
v schéme, resp. uzla schémy. Zmeny Udajov Utvaru v buddcom umiestneni nebudu zapisané.

Pokial' mate pridelené pristupové pravo MdéZe pridat nové objekty do organizacnej Struktury a zaroven
mate na podmodul Organizacné schémy pridelené pravo na zapis Udajov, pridate do Struktury
organizac¢nej schémy nové pracovné miesto nasledovnym postupom:

1. Zobrazte si schému, k ddtumu, od ktorého chcete do schémy pridat nové pracovné miesto.
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Oznacte objekt v schéme, ku ktorému chcete pridat nové pracovné miesto, ¢i uz ako jemu
podriadené miesto, alebo pracovné miesto na rovnakej Urovni s ozna¢enym objektom. Objekt
oznacite zaskrtnutim oznacovacieho polic¢ka na zaciatku riadku s danym objektom.

Oznaceny musi byt len 1 objekt v schéme.

Vv

Pozndmka: Pracovné miesto nie je mozné pridat ako najvyssi objekt schémy, ten musi byt vidy
Utvar. Inak povedané — ak je schéma este prazdna, je nutné najskér pridat Gtvar a az potom je
mozné priddvat pracovné miesta.

Kliknite na tlacidlo Pridat pracovné miesto. Ak mate omylom oznacenych viac objektov
v schéme alebo Ziadny, systém Vas upozorni hlaskou a proces priddvania pracovného miesta
sa ukondi, inak sa otvori modalne okno, v ktorom zadajte datum, od ktorého ma byt nové
pracovné miesto pridané do schémy a kliknite na tlacidlo OK.

Udaj Plati od je prednastaveny na datum, ku ktorému je schéma zobrazend, pri¢om systém
Vam neumozni zadat datum starsi ako je datum, ku ktorému je schéma zobrazend (vtedy Vas
pri kliknuti na OK upozorni chybovou hlaskou).

Zadajte datum % Zrusit %

Plati od 01.01.2021 * [T

Po potvrdeni datumu v 3. kroku sa zobrazi moddlne okno pre zadanie Udajov nového
pracovného miesta v schéme.

Nové pracovné miesto X zrusit

Aktudlna schéma TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o.

Aktualny objekt (atvar) 54, Projekt

Pracovné miesto R, Riaditel spolocnosti v

Specifikacia pracovného miesta R, Riaditel $ko y

Kéd uzla

Typ drovne riadenia -
Riadi Gtvar

(® Podriadené pracovné miesto

Typ vézby k aktudlinemu objektu =l . )
Pracovné miesto na rovnakej Grovni

V Udaji Aktudina schéma sa zobrazuju kéd a nazov organizaénej schémy, do ktorej pracovné
miesto priddvate av udaji Aktudlny objekt sa zobrazuje kdd a nazov objektu, ku ktorému
pracovné miesto pridavate.

Vo vyberovom zozname Pracovné miesto kliknite na pracovné miesto, ktoré chcete do schémy
pridat. V zozname su dostupné, resp. je mozné vybrat len pracovné miesto, ktoré je aktivne
(t.j. nie je zaradené medzi neaktivne data), aktualne (t.j. pracovné miesto, ktoré je z pohladu
jeho histdrie platné ku dnu, ku ktorému sa do schémy pridava) a zaroven do obdobia platnosti
pracovného miesta ohrani¢eného datumami zadanymi v udajoch Platnost od a Platnost do
v definicii daného pracovného miesta v zozname pracovnych miest (Organizacné riadenie/
Pracovné miesta) spada datum, od ktorého sa miesto do schémy pridava.

Ak m3a pracovné miesto, ktoré ste vybrali v Udaji Pracovné miesto vo svojej definicii k danému
datumu zadany udaj Specifikdcia, tak kdd a nazov tejto $pecifikdcie pracovného miesta sa
informativne zobrazuje v Udaji Specifikdcia pracovného miesta.

Do udaju Kod uzla si mozete zadat vlastnu identifikaciu daného pracovného miesta v schéme,
najma v situdcii, ak dané pracovné miesto chcete do schémy pridat na viaceré miesta. Jeho
Ucelom je rozlisit, o ktoré pracovné miesto v schéme sa z pohladu jej Strukttry jedna, ak sa
v Struktudre vyskytuje viackrat, napr. pri hromadnom importe organizaénej Struktury, i pri tlaci
Struktury do tlacovych zostav.

UPOZORNENIE: V pripade, Ze vyuZivate funkcionalitu Prenos zmien do suboru pre externy
systém, tak pracovné miesta v schéme, ktoré maju zadany Kéd uzla systém povaZuje za
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,pomocné“ pracovné miesta len pre ucely prehladnejSieho zobrazovania struktury a ich zmeny
nespracovava do suboru zmien. V tomto pripade, preto Kéd uzla zadavajte vyluéne do tych
pracovnych miest v schéme, ktoré sa do prenosu zmien nemaju zahrnut.

V Udaji Typ drovne riadenia moziete evidovat priznak, Ze sa jednd o pracovné miesto
riadiaceho pracovnika, resp. Uroven jeho riadenia, ak rozliSujete r6zne urovne riadiacich
pracovnych miest, a to formou vyberu polozky z uzivatelsky definovatelného ¢iselnika.

Ak sa vzozname pozadovana polozka nenachadza, mozZete ju do prislusného Ciselnika
$020023, Typ urovne riadenia pridat — kliknite na tlacidlo s tromi bodkami vedla vyberového
zoznamu Typ drovne riadenia, a v zobrazenom Ciselniku pridajte novu polozku ciselnika.

Ak sa nejdena o pracovné miesto riadiaceho pracovnika, udaj Typ urovne riadenia nezadavajte.

Zadanu hodnotu typu Urovne riadenia je nasledne mozné vyuzit aj v ostatnych moduloch, resp.
funkcionalitdch, kde sa na zaklade tohto Udaju o pracovhom mieste v schéme vyhodnocuje,
resp. determinuje nejaky proces (napr. nastavenia schvalovacich procesov, generovanie
hodnotiacich formuldrov, a podobne).

V pripade, Ze pridavate nové pracovné miesto k Utvaru ako podriadené pracovné miesto,
zobrazuje sa v moddlnom okne aj udaj Riadi utvar, ktory nie je zaskrtnuty.

Zaskrtnite ho v pripade, Ze pridavané pracovné miesto riadi dany utvar. lde o priznak, ktory
identifikuje, Ze sa jedna o pracovné miesto vediceho daného Utvaru. Pracovné miesto, ktoré
ma zaskrtnuty Gdaj Riadi dtvar je z pohladu vztahu nadriadenosti v organizacii priamym
nadriadenym nielen objektom na 1. Urovni jemu podriadenych vetiev organizacnej Struktury,
ale zaroven aj objektom, ktoré su na 1. Urovni objektov podriadenych danému atvaru.

Priklad vplyvu priznaku Riadi ttvar na priamu nadriadenost:
Pracovné miesto ,Riaditel spolo¢nosti“so zadanym priznakom Riadi utvar:

v [] #  RI(R) Riaditelstvo
v [] #  Ri{riad), Riaditel spolocnosti
O # | Alasi), asistentka riaditela
O #  |Ul(uct), uctovnik
| 2 # |S(UCIT), SOU - Stredisko 1 - ucitelia

bez zadaného priznaku Riadi utvar:

hd TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o., plati od 01. 01. 2020
v [] #  R(R) Riaditelstvo
v [] #  Rlriad), Riaditel spolocnosti
l:| &  Alasi), asistentka riaditela |
O # U l(uct) dcrovnik
P O #  S(UCIT), SOU - Stredisko 1 - uitelia

Udaj Riadi dtvar vyuiivaju aj ostatné moduly, v ktorych sa vyhodnocuje nadriadenost
zamestnancov na zaklade ich zaradenia na pracovné miesta evidované v Strukture organizacnej
schémy.
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HUMANET - ORGNIZACNE RIADENIE )

V Udaji Typ vdzby k aktudlnemu objektu/schéme zvolte, ¢i bude nové pracovné miesto do
schémy pridané k oznacenému objektu ako podriadeny objekt, alebo ako objekt, ktory bude v
Struktdre na rovnakej Urovni ako oznaceny objekt.

Nové pracovné miesto m ® Zrusic
Aktualna schéma TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o.
Aktuélny objekt (prac. miesto) R, Riaditel spolo¢nosti
Pracovné miesto |M, mzdovy Gctovnig
Specifikacia pracovného miesta  Md, Mzdovy Uctovnik
KGlzia [0 %% & Ririad), Riaditel spolo¢nosti
Typ Urovne riadenia
00 %% & @ Aasi) asistentka riaditela
" . : Podriadené pracovné miesto
Typ vazby k aktualnemu objektu ®© p ) P /
yp Y d O Pracovné miesto na rovnakej trovni OO0 & & Mi(mzd), mzdovy tctovnik
Nové pracovné miesto gLl Ecd X Zrusit
Aktudlina schéma TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o.
Aktudlny objekt (prac. miesto) R, Riaditel spolocnosti
Pracovné miesto M, mzdovy Gtovniy
Specifikacia pracovného miesta MU, Mzdovy Gctovnik
Kéd uzla
Typ urovne riadenia O =&.' #  M(mzd), mzdovy uctovnik
Riadi Utvar O O % & Rriad) Riaditel spolonosti
. < : Podriadené pracovné miesto
Typ vazby k aktualnemu objektu O P Sel ; ; ditel:
PR I (® Pracovné miesto na rovnakej Grovni O & ¢ | Alasi) asistentka riaditela

Ak pracovné miesto pridavate k najvysSiemu Utvaru v schéme, je typ vazby needitovatelny,
nakolko v tychto pripadoch je mozny len vztah ,,podriadené pracovné miesto”.

5. Kliknutim na tlacidlo Zapisat sa nové pracovné miesto prida do Struktiry organiza¢nej schémy,
s platnostou od datumu zadaného v kroku 3.

O pracovnom mieste su v Struktlire organizacnej schémy evidované aj dalSie Udaje, tieto si zobrazite
kliknutim na tlacidlo s perom v riadku s danym pracovnym miestom. Zobrazi sa Vam moddlne okno
s definiciou vlastnosti daného pracovného miesta v schéme, ktoré mozete podla potreby editovat (ak
mate pravo na zapis v podmodule Organizacné schémy)

Pracovné miesto % Zrusit

Aktudina schéma TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o.
Nadradeny objekt (Utvar) R, Riaditelstvo [#
Aktuélne pracovné miesto U, Gctovnik [#

Specifikacia pracovného miesta

Kod uzla

Typ v || = Planovany po€et zamestnancov 1 *
Typ Urovne riadenia - |~ Obsadenost neobsadené

Riadi atvar Obsadenost - typoldgia -

Poznamka
+ Histdria

Zamestnanci Qi Doplnky ¥ o

Hlavnad Hlavna
0oC zamesmanec Specifikicia agenda agenda Uvézok Kontakty
Il n

Okrem udajov popisanych v rdmci postupu pridania nového pracovného miesta do schémy obsahuje
formular s detailom pracovného miesta nasledovné udaje:
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Planovany pocet zamestnancov — do Udaju zadajte planovany pocet zamestnancov na danom
pracovnom mieste. Pocet zaddvate s ohladom na ich planovany Uvazok, napr. ak na pracovné miesto
pldnujete 1 zamestnanca na polovicny uvazok, tak do udaju zadajte 0,5. Pri pridavani nového
pracovného miesta do schémy sa do Udaju Planovany pocet zamestnancov automaticky zapise
hodnota zadana v systémovej konstante OMEMPCNT Predvoleny pldnovany pocet zamestnancov.

Obsadenost — informativny Udaj, v ktorom systém zobrazuje vysledok vyhodnotenia obsadenosti
daného pracovného miesta ku driu, ku ktorému sa schéma zobrazuje:

- obsadené — ak sucet Uvazkov zamestnancov priradenych na dané pracovné miesto sa rovna
hodnote zadanej v udaji Pladnovany pocet zamestnancov;

- neobsadené — ak k danému pracovnému miestu nie je priradeny Ziadny zamestnanec alebo
sucet ich avazkov je 0;

- Ciastocne obsadené — ak sucet Uvazkov zamestnancov priradenych na dané pracovné miesto
je mensi ako hodnota zadand v Udaji Pldnovany pocet zamestnancov a suic¢asne vacsi ako 0O;

- prekrocCeny pldnovany poclet zamestnancov — ak sucet Uvazkov zamestnancov priradenych na

dané pracovné miesto je vacsi ako hodnota zadand v udaji Pldnovany pocet zamestnancov.

Obsadenost — typoldgia — do Udaju mdZete zadat vlastnu typoldgiu obsadenosti daného pracovného
miesta, pripadne upresnenie stavu obsadenosti vyhodnotenej systémom, formou vyberu polozky
z preddefinovaného ciselnika. Ak sa poZzadovana polozka v ¢iselniku nevyskytuje, méze ju do Ciselnika
pridat kliknutim na tlacidlo stromi bodkami vedla tohto vyberového zoznamu a polozku do
zobrazeného Ciselnika Obsadenost — typoldgia pridat.

Pozndmka — do Udaju mozete zadat textovd poznamku k danému pracovnému miestu v schéme.

Zmeny Udajov ulozite kliknutim na tlacidlo Zapisat.

M uPOZORNENIE:

Pri editacii Udajov pracovného miesta a jeho doplnkovych Gdajov venujte zvySent pozornost platnosti
zapisov zmien. V pripade, Ze je dané pracovné miesto v buduicnosti presunuté pod iny objekt, alebo
zruSené, budu zmeny ,dopliujucich” Udajov zapisané len vtom obdobi, v ktorom plati aktudlne
zobrazenie objektu vschéme, resp. uzla schémy. Zmeny Udajov objektu v budidcom umiestneni
nebudu zapisané.

V tabulke Zamestnanci sa automaticky zobrazuju zamestnanci, ktori maju v module Persondlne tudaje
v evidencii roly zamestnanca na zalozke Pracovné zaradenie ku dnu, ku ktorému sa schéma zobrazuje
zadany uvazok prisldchajuci danému pracovnému miestu a Utvaru, pod ktoré dané miesto v schéme
patri a sucasne sa jedna o pracovny vztah platny k danému datumu.

Priradenie zamestnancov sa neeviduje priamo v Strukture organizacnej schémy, ale sa len ,,mapuje” na
jednotlivé pracovné miesta podla uUdajov o pracovhom zaradeni zamestnanca v personalistike
(kombindcie Utvar-pracovné miesto). Preradenie zamestnanca z jedného pracovného miesta na iné je
teda nutné zadat v personalistike.

Q Doplnky ¥
Hlavna Hlavna
oC Zamestnanec Specifikacia agenda agenda Uvazok Kontakty
1l 1]
@ 95(95-01) Majo Pajo pracovny pomer 100 &

O zamestnancovi sa zobrazuju nasledovné informacie:

,

- osobné cislo (Cislo roly),

- meno a priezvisko vratane titulov,
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- po kliknuti na tlagidlo vstipci Kontakty sa zobrazia kontakty zamestnanca evidované
v personalistike v osobe zamestnanca na zalozke Kontakty, ktoré maju zaskrtnuty priznak
Dostupny v module Organizacné riadenie,

- ak ma uzivatel pridelené pristupové pravo Md dostupné rozsirené udaje zamestnanca v schéme
zobrazuju sa aj Udaje

o $pecifikacia roly (t.j. Ci sa jedna o pracovny pomer, dohodu o vykonani prace,...),

o hlavna agenda Il (hodnota zadana v Udaji Hlavna agenda Il na zdloZzke Pracovné zaradenie
v role),

o hlavna agenda Ill (hodnota zadana v Udaji Hlavna agenda Ill na zdlozke Pracovné zaradenie
v role),

o percento Uvazku prislichajuceho danému pracovnému miestu (vyplyvajiceho zturnusu
zadaného v role zamestnanca na zalozke Pracovné zaradenie a pripadnych vedlajSich Uvazkov
roly).

V tabulke Zamestnanci sa vidy zobrazuju len zamestnanci, ktorych pracovné zaradenie
v personalistike zodpoveda danému pracovnému miestu ku dniu, ku ktorému sa schéma zobrazuje
a k tomuto dnu je dana rola zamestnanca platna (ak ma zamestnanec k danému dru platny pracovny
vztah).

Pre ucely zobrazenia prehladu zamestnancov, ktori boli v minulosti, su aktudlne alebo budu
v buducnosti priradeni na dané pracovné miesto je uréena tzv. histéria zamestnancov. Tuto funkciu
mate dostupnu len, ak mate pridelené pristupové prdavo Md dostupnu historiu priradenia
zamestnancov v schéme.

Pre jej zobrazenie kliknite na Histdria zamestnancov a nasledne na tlacidlo Naditat.

Q Doplinky +
Hlavna Hlavna
oc Zamestnanec Specifikcia agenda agenda Uvazok Kontakty
L} Ul
® 95(95-01) Majo Pajo pracovny pomer 100 &

+ Historia zamestnancov

= | Histéria zamestnancov

Zobrazenie histérie zamestnancov priradenych na poziciu Naéitat

Zobrazi sa zoznam zamestnancov, ktori maju v ramci histérie daného pracovného miesta v schéme
aspon 1 den platné pracovné zaradenie na toto pracovné miesto v schéme, vratane informacie odkedy
— dokedy su na danom mieste zaradeni. Vyhodnocuje sa pritom len histéria zmien pracovného
zaradenia zamestnancov platna z pohladu aktudlneho kalendarneho dna.

= Histéria zamestnancov

Nacitat

Priradeny

0o Zamestnanec
od

Priradeny Do

® 95  Majo Pajo 01.11, 2020
® 03 JanaBekova 01.70.2020 31.10, 2020
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Organizacné utvary alebo pracovné miesta zaradené do schémy, ktoré su v organizacii od istého
datumu zrusené, odstranite zo schémy nasledovnym postupom:

1. Zobrazte si schému k datumu, ku ktorému sa ma ukoncit platnost rusenych objektov, teda k
datumu posledného dna platnosti rusenych objektov (napr. ak je Utvar od 1.1.2021 zruseny,
nacitajte si schému k 31.12.2020).

2. Oznacte objekt, resp. objekty, ktorych platnost v schéme chcete ukondit k tomu istému
datumu (zaskrtnutim oznacovacieho policka na zaciatku riadku s danym objektom). V pripade,
Ze ma ruseny objekt podriadené objekty, nie je nutné oznacovat aj vietky podriadené objekty,
tie systém ,zrusi“ k rovnakému datumu ako sa rusi ich nadradeny objekt automaticky.

3. Kliknite na tlacidlo Zrusit oznacené ku dnu.

Struktira organizaénej schémy

Pridat vSetky pracovné miesta

Pridat Gtvar

ﬁ Pridat pracovné miesto

I Presunut oznacené

®  Zrusit oznacene ku dniu

Zobrazenie schémy ku dfu 31.01.2023

Y Zobrazit filter

*

&= Tlaé organigramu

Nacitat

@ Prehlad zamestnancov

Doplnky ¥

hd

Nové 05, Nova 05 2023, plati od 01.01.2023 do 01.02.2023

- &

00 (HOUR & TEST), HOUR & TEST (obsadenast & 0/2, @ 0/0)

&
¢

01 (V), Vedenie (obsadenost & 0/0, ©® 0/0)

01 (V), Vedenie (obsadenost & 0/0, @ 0/0)

02 (OM), Obchod a marketing (obsadenost o5 0/2, 0/0)
& 022 (OM), Obchodny manager

03 (U0), Uttovné oddelenie (obsadenost & 0/0, © 0/0)

04 (VRB), Vyroba (obsadenost & 0/0, @ 0/0)

05 (IT), IT addelenie (obsadenost & 0/0, © 0/0)

Kontrola histérie

Zobrazi sa otazka, ¢i naozaj chcete odstranit oznacené objekty, priCom ich kédy su v texte
otazky vymenované. Kliknutim na tla¢idlo Ano bude proces odstrariovania objektov pokracovat
dalsim krokom. V opa¢nom pripade sa proces ukonci.

4. Otvori sa modalne okno, v ktorom zadajte datum, ku ktorému ma byt platnost objektov
ukoncena (prednastaveny je datum, ku ktorému je schéma zobrazena).

Zadajte datum X Zrusit

Datum 31.12. 2020

Zadany datum potvrdte kliknutim na tlacidlo OK, tym sa platnost oznadenych objektov
v schéme ukonc¢i k danému datumu.

Ak sa ukoncuje platnost objektu, ktory ma podriadené objekty, tak tieto sa automaticky
ukonéia k rovnakému datumu s tym, Ze ak ruSeny objekt alebo jeho podriadené objekty su
v ramci historie daného objektu v buduicnosti presunuté pod iny objekt v schéme, tak tento
presun sa ukonéenim aktudlneho zaradenia neovplyvni. Ak je niektory z podriadenych objektov
uz ukonceny ku skorsSiemu datumu, tak toto ukonéenie zostane zachované.

M UPOZORNENIE: Vykonané odstranenie objektov nie je mozné zrusit, resp. jednoducho vratit schému
spat do pévodného stavu pred vykonanim odstranenia. Zrusené objekty do schémy zaradite len ich
opatovnym pridanim. Venujte preto zvySenu pozornost pri odstrariovani objektov.

Vyssie uvedeny sp6sob odstranuje oznacené objekty zo schémy len od urcitého zadaného datumu.
V $pecifickych pripadoch, napr. ak pridany objekt ste do schémy pridali omylom, alebo bol objekt
zruseny este pred datumom jeho platnosti v schéme a potrebujete ho zo schémy odstranit Gplne aj
z celou jeho historiou mozete dany objekt oznadit a kliknut na tlacidlo Doplnky/Odstranit oznacené
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z celej histérie 0S. V tomto pripade sa oznaceny objekt a jemu podriadené objekty zo schémy odstrania
Uplne aj z celou ich pripadnou histériou.

M UPOZORNENIE: Rovnako ako odstranenie objektov k istému datumu, je odstranenie z celej histdrie
OS trvalé a nie je moiné ho zrusit, resp. vratit schému do pdvodného stavu. PouZivajte preto tuto
funkciu len v skutoéne nevyhnutnych pripadoch a so zvy$enou pozornostou.

Obe funkcie pre odstranenie objektu zo schémy su viazané na samostatné pristupové prava MézZe
odstrdnit objekt z organizacnej struktury a MéZe odstrdnit objekt z celej historie organizacnej Struktdry
a len uzivatel s danym pravom ich md dostupné.

Pre Ucely presuvania objektov v ramci Struktliry organizacnej schémy je urcena funkcia Presunut
oznacené.

Struktira organizaénej schémy

m Pridat Gtvar 'ﬁ Pridat pracovné miesto I Presunut oznafené Priclat vietky pracovné miesta ifa Pripojit schému X Zrusit oznadené ku driu
& Tlaé organigramu @ Prehlad zamestnancov =) Kontrola historie
Zobrazenie schémy ku drfiu 23.05.2022 * [T Nacitat Dopinky ¥

Postup presunu objektu, resp. objektov:

1. Zobrazte si schému ku driu, od ktorého maju byt presivané objekty presunuté pod novy
objekt.

2. Oznacte objekty, ktoré chcete presunut. Plati, Ze oznaenim objektu sa automaticky prestvaju
do inej Casti schémy aj vsetky jeho podriadené objekty, napriek tomu, Ze u nich sa vazba
k nadradenému objektu nemeni (aj po presune su priradené k tomu istému objektu).

Z doévodu hierarchickych vztahov nie je mozné oznacit objekt a sicasne aj objekt nachadzajuci
sa v jemu podriadenych vetvach (takto oznacené objekty systém v dalSich krokoch neumozni
presunut). Zaroven nie je mozné presuvat najvyssi Utvar v schéme.

3. Kliknite na tlacidlo Presunut oznacené.

V zobrazenom modalnom okne Presun sa okrem informativheho zoznamu oznacenych
(prestivanych) objektov a datumu, od ktorého presun plati zobrazuje Struktura organizacnej
schémy platnd k danému diu platnosti presunu.

Presun % Zrusit

Presun plati od

Q Dopinky ¥ 1 31.12.2020

® Pracovné miesto M, mzdovy Uctovnik

V nej vyberte, pod ktory objekt sa prestivané objekty maju presundt, a to kliknutim na tlacidlo
s perom v riadku s danym ciefovym objektom. Tlacidlo s perom nie je dostupné u objektov
schémy, ktoré su presuvané, vratane objektov vo vetvach podriadenych presdvanym
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ru

objektom, ktoré sa ,presuvaju
o vybranom cielovom objekte.

Vyberte kam chcete objekty presunut

Organizacny Utvar: 54, Projekt

v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.0., plati od 01, 01, 2020
i #  R(R), Riaditelstvo

M (mzd), mzdovy uctovnik

%

#  R(riad), Riaditel spolocnosti

& | S(UCIT), SOU - Stredisko 1 - uditelia
& | S2(MAJS), SOU -Stredisko 2 - majstri
# | S3(SPC), Podnikatelska Einnost

4 (SPT), Projekt

# | 55(5US), Uétovné stredisko
& S8 (OST), SOU - Stredisko 8 - ostatni

v v v v v v ¥w

spolu s nim. V riadku nad Struktdrou sa zobrazuje informdcia

Okrem cielového umiestnenia prestvanych objektov je nutné este vybrat typ vazby k objektu,
ku ktorému vybrané objekty presuvate, t.j. ¢i budu presuvané objekty podriadené cielovému
objektu, alebo su s nim na rovnakej Urovni. To urobite kliknutim na prislusny typ vazby v Casti

modalneho okna vedla organizaénej Struktury.

Vyberte kam chcete objekty presunut

Organizaény Gtvar: 54, Projekt
v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o,, plati od 01. 01. 2020
- # | R(R), Riaditelstvo
& M (mzd), mzdovy Gctovnik
R (riad), Riaditel spolo¢nosti
S (UCIT), SOU - Stredisko 1 - uditelia
S2 (MA]S), SOU -Stredisko 2 - majstri
S3 (SPC), Podnikatelska ¢innost
S4 (SPT), Projekt
55 (5US), Uctovné stredisko

S8 (OST), SOU - Stredisko 8 - ostatni

v v v v v v w
% % % % % %5

Typ vézby po presune

(®) Podriadené
Na rovnakej urovni

5. Presun objektov podla zadaného nastavenia vykonate kliknutim na tlacidlo Zapisat.

V rdmci zapisu presunu systém vykona viaceré operacie:

- ukondéi platnost priradenia prestvanych objektov kich nadradenému objektu, ato
k datumu, od ktorého presun plati minus 1 kalendarny der (uvedené neplati pre objekty im
podriadené, u ktorych sa priradenie k nadradenému objektu nemeni, aj po presune su

priradené k rovnakému objektu ako pred presunom);

- splatnostou od datumu, od ktorého presun plati priradi presivané objekty k cielovému

objektu podla zadaného typu vazby;

Ukoncenie povodného priradenia nadradeného objektu a pridanie nového priradenia nema
vplyv na pripadné uZ evidované budlce presuny prestivanych objektov, ¢i na ich pripadné

ukonéenie platnosti v schéme.

Priklad: Ak presivame od 1.1.2021 objekt, ktory je v schéme zruseny k 31.1.2021, tak aj po
presune na nové umiestnenie vschéme je objekt zruseny k31.1.2021. Ak od 1.1.2021
presivame objekt, ktory uz je od 1.2.2021 presunuty pod iny objekt, tak jeho aktudlny presun
pod cielovy objekt bude platny od 1.1.2021 do 31.1.2021, t.j. predtym zadany presun to

neovplyvni;

- ak sa presuva pracovné miesto pod iny Utvar, tak v pripade, Ze ma zaskrtnuty udaj Riadi

Utvar, tento sa presunom odznacdi.

- ak je v databaze zapnuta konstanta FLDCDJP Kdd prac. miesta je zloZeny z utvaru a Cisla
pozicie a presuva sa pracovné miesto pod iny Utvar, systém automaticky aktualizuje aj kéd
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utvaru evidovany v definicii pracovného miesta na kdd utvaru, ku ktorému sa pracovné
miesto presuva, a to s platnostou podla platnosti presunu.

- ak je vdatabaze zapnuta konStanta ORSUPROM Aktualizovat pracovné zaradenie roli pri
presune miesta v schéme a presuva sa pracovné miesto pod iny Utvar, systém automaticky
zapiSe novy Utvar do evidencie prislusného Uvazku zamestnanca priradeného na dané
pracovné miesto na zdlozke Pracovné zaradenie v evidencii danej roly v personalistike, a to
s platnostou podla platnosti presunu a s ohladom na platnost zaradenia zamestnanca na
dané pracovné miesto.

Prehlad zamestnancov

Prehlad zamestnancov, ktori su svojim uUvazkom, resp. Uvazkami evidovanymi vich pracovnom
zaradeni v personalistike priradeni na jednotlivé pracovné miesta v schéme ku dnu, ku ktorému sa
schéma zobrazuje si zobrazite kliknutim na tlacidlo Prehlad zamestnancov.

Struktdra organizaénej schémy

Pridat itvar %8 Pridat pracovné miesto | Presunut oznacené

&= Tlag organigramu @ Prehlad zamestnancov

Zobrazenie schémy ku dfiu 17. 01. 2021 * (A Nacitat Dopinky ¥
Y Zobrazit filter
v TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o,, plati od 01. 01. 2020
v [] # R Riaditelstvo
P M # 58, 50U - Stredisko 8 - ostatni
€ Vyber modulu Organizacné riadenie Organizatné schémy Struktdra organizagnej schémy Prehlad zamestnancov
Q Doplnky ¥ 17
Utvar Utvar Pracovné Pracovné o . ovne miesto
a Personid OC Zamestnanec ) Utvar - nézov miesto- miesto- Kontakty
-Kéd skratka . nézov
Kéd skratka
O & @17 95 (95-01) Pajo Majo R R Riaditelstvo R riad Riaditel spolocnosti &
O & | e 115 75 (75-01) Zakonnikova lvana  S11 VYCH DM - Stredisko 11 - vychovavatelia 7 AZ agentlrny zamestnanec 4
O ¢  e12 12(12-01) Holarn Ondrej s21 KUCH DM - Stredisko 21 - kuchyria z AZ agentlrny zamestnanec a

Ak je niektory zamestnanec zaradeny v schéme na zaklade jeho viacerych pracovnych Uvazkov viackrat,
zobrazuje sa v zozname za kazdy z jeho Uvazkov samostatny zaznam.

Okrem osobnych uUdajov zamestnanca (osobné cislo, meno a priezvisko) a zakladnych informacii

o zaradeni zamestnanca (kod, skratka, ndzov Utvaru a pracovného miesta, na ktoré je zaradeny) si
moZete zobrazit jeho kontakty, kliknutim na tlacidlo s perom v stlpci Kontakty v riadku s danym

zamesthancov.
Q Dopinky ¥ 17
Utvar Utvar Pracovné Pracowné .., n¢ miesto
a Personld OC Zamestnanec . Utvar - nazov miesto- miesto - ) Kontakty
-Kéd skratka . nézov
Kéd skratka
O & 176 95 (95-01) Pajo Majo R R Riaditelstvo R riad Riaditel spolocnosti
N & e 115 5 (75-01) akonnikova lvana  S11 VYCH DM - Stredisko 11 - vwchovavatelia agentirny zamestnanec i
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Kontakty, spojenia X zrusit v

Q Doplnky ¥ 1

Kontakt Typ

® pajo@firma.sk e-mailova adresa

M POZNAMKA: V tabulke kontaktov zamestnanca sa zobrazuju len tie kontakty evidované v osobe
zamestnanca v personalistike, ktoré maju zaskrtnuty Udaj Dostupny v organizacnej schéme.

Ak mate pridelené pristupové pravo Md dostupné rozsirené udaje zamestnanca v schéme, tak si
v prehlade zamestnancov mézete kliknutim na tladidlo s perom na zaciatku riadku s prisluSnym
zdznamom zobrazit blizsie Udaje o zamestnancovi evidované v module Persondlne tdaje.

Hlavna agenda
Hlavna agenda II

Hlavna agenda III

Personld OC Zamestnanec Utyar Uar- - grvar - nazov miesto-  miesto - Pr'acovne miesto - Kontakty
-Kod skratka . nazov
Kod skratka
& °N76 95 (95-01) Pajo Majo R R Riaditelstvo R riad Riaditel spolocnosti &
Majo Pajo & Osobnécislo 95 (95-01)
A Datum narodenia 24. 08. 1976
« < 1117 > » . .
4. Typ PPV, zékon Pracovny pomer, ZP
© Trvanie PPV o0d01. 06. 2014
m Organizacia Obchod HOUR & TEST, s.r.o.
Pracovné zaradenie Kontakty
Uvazok v percentach 100
Utvar R, Riaditelstvo Stredisko U, Stredné odborné uciliste (stredisko navi:
Pracovné miesto R, Riaditel spolocnosti Funkcia
Specifikacia pracovného miesta M, Mzdovy Gctovnik Zaradenie na dané miesto v schéme od 071. 10. 2020

Zobrazenad stranka s detailom zamestnanca ma 2 ¢asti:
- hlavicka — obsahuje ovladaci prvok pre jednoduché krokovanie medzi zobrazenymi zaznamami
v prehlade a zdkladné udaje zamestnanca ako su jeho osobné Cislo (Cislo roly), datum
narodenia, typ pracovného vztahu, zdkon pre odmeriovanie zamestnanca, trvanie pracovného
vztahu (vznik/ukoncenie) a ndzov organizacie, v ktorej je zamestnanec zaradeny.

- zalozky

s Udajmi o pracovnom zaradeni zamestnanca prislichajuceho danému pracovnému

miestu v schéme (zalozka Pracovné zaradenie) a jeho kontaktoch (zalozka Kontakty).

Na zalozke Pracovné zaradenie su zobrazené udaje:

O

HOUR

identifikacia miesta v schéme, za ktoré sa detail zamestnanca zobrazuje — kéd a nazov
Utvaru/pracovného miesta zamestnanca a kdd a nazov strediska, funkcie a Specifikacie
pracovného miesta priradenych danému Utvaru, resp. pracovnému miestu;

Uvazok zamestnanca na danom mieste v schéme v percentdch;

hlavna agenda |, Il, Ill — zobrazuje sa v nich hodnota evidovana v rovnhomennom udaji
na zalozke Pracovné zaradenie v prisluSnom Gvazku zamestnanca, za ktory sa detail
zobrazuje;

datum, odkedy je zamestnanec na danom mieste v schéme zaradeny.
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Ak mate zobrazeny detail zamestnanca a chcete si zobrazit detail iného zamestnanca, resp. jeho
zaradenia v schéme mozete pre tento Ucel vyuZit ovladaci prvok v hlavicke detailu zamestnanca.
Klikanim na Sipku dolava/doprava sa posuvate na predchadzajuceho/dalSsieho zamestnanca
v prehlade, kliknutim na dvojitl Sipku dolava/doprava sa posuniete na prvy/posledny zobrazeny
zaznam v prehlade

Majo Pajo

« < 117 > >

7

pripadne mozete konkrétneho zamestnanca, resp. jeho zaradenie v schéme vyhladat kliknutim do
riadku s menom a priezviskom zamestnanca, naslednym vyhladanim a kliknutim na prislusny zdznam
zamestnanca.

Dan & Osobnééislo 95 (95-01)
) Datum narodenia 24. 08. 1976

Gabriel Danuska, 36 (nar. 01. 01, 1000) 4, Typ PPV, zikon Pracovny pomer.

@ Trvanie PPV 0d01. 06. 2014
M Organizécia Obchod HOUR &

36-01 - 53, Podnikatelska Cinnost
Od 1. 11. 2008 - Z, agentlirny zamestnanec
Daniela $karkova, 37 (nar. 15. 02. 1959)

37-01 - 53, Podnikate[ska Cinnost
Pracovné zaradenie Od 1.7.2009 - Z, agentdrny zamestnanec

Uhisizal Ak 100

Do tabulky Prehlad zamestnancov v schéme sa vratite kliknutim na tlacidlo Spdt v navigdcii alebo
kliknutim na text Prehlad zamestnancov.

‘\&ll

| € Vyber modulu Organizafné riadenie Organizané schémy Struktira organizatnej schémy IPrehI'ad zamesmancovl Detail roly

V tabulke moézZete vyuZit standardné funkcie nad tabulkami ako su fulltextové vyhladavanie, ¢i export
zobrazenych zaznamov do excelu (Doplinky/ Export do excelu).

Kontrola histérie

Kontrola histdrie predstavuje prehlad, ktory identifikuje chybne zadané objekty v organizacnej schéme
v celej jej histdrii. Tieto objekty mohli vzniknat pri neuvazenych zmenach pri presune a mazani
jednotlivych objektov (Utvarov a pracovnych miest) v Organizacnej schéme.

Prehlad je viazany na pristupové pravo Md dostupnu kontrolu histdrie schémy.

Struktira organizaénej schémy

Pridat utvar 'ﬁ Pridat pracovné miesto I Presunut oznacené Pridat vietky pracovné miesta ifa Pripojit schému
X Zrudit oznacené ku diu &= Tlaé organigramu @ Prehlad zamestnancov Kontrola histarie
Zobrazenie schémy ku driu  23.05.2022 * Nacitat Dopinky ¥

Y Zobrazit filter

v 01, 05 - HOUR & TEST 5.0, platf od 01.01.2021 do 31.12.2022
» O # 00 (HOUR & TEST), HOUR & TEST (obsadenost & 4,32/85, @ 1/4)
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V prehlade je identifikovany objekt, jeho kdd a nazov, obdobie platnosti objektu, identifikacia rodica
v organizacnej schéme av poli pozndmka je identifikovany problém, ktory sa vyskytol v historii
jednotlivych objektov.

Prehlad dokaze identifikovat aj pripadné objekty v organiza¢nej Strukture, ktoré v ur¢itom obdobi
nemaju ZzZiadneho rodica. T.j. objekty, ktoré sa pri grafickom zobrazeni Organizaénej Struktary
nezobrazia, nakolko nemaju v zobrazovanom obdobi vazbu na Ziaden nadriadeny atvar.

Q Dopinky * 2
ldx Kod Nazov Plati od ZLat\' :(:::Ea Nazov rodica Poznamka
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Zamestnanci Riadkové zostavy
Organizacné schémy Formularové zostavy
Strediska XLSX tladové zostavy
Utvary Organigramy
Pracovné miesta Prehlady
Specifikacie pracovnych miest Docasné sUbory uzivatela
Funkcie

V module Organizacné riadenie mbze uzivatel vyuzivat okrem Standardnej funkcionality Humanetu pre
uzivatelské tlacové vystupy — Riadkové a Formuldrové zostavy aj Specifické tlacové vystupy pre tlac
Struktdry organizacnej schémy — Prehlady a Organigramy.

V pripade, Ze ma uZivatel podmoduly pre tlaové zostavy dostupné v reZzime ,len na Citanie”, nemdze
do zoznamu zostav pridat novu zostavu a editovat moze len pripadnd v minulosti vytvorend sikromnu
tlaCovu zostavu (netyka sa podmodulu Prehlady, kde sa zostavy nerozliSuju na sukromné a verejné).

V radmci tlaCovych zostdv, s vynimkou prehladov v podmodule Prehlady, ma uzivatel dostupné, resp.
do zostavy sa mu spracuju len tie parametre, na ktoré ma opravnenie. Ak uzivatel v module nema
dostupny udaj aspof na prezeranie, nema dostupny ani parameter pre tlacové zostavy, ktory tento
Udaj reprezentuje. Ak ma dostupnu zostavu, ktord dany parameter obsahuje, bude mat v ramci
spracovania zostavy parameter ,prazdnu” hodnotu.

Jednotlivé typy zostdv su bliZSie popisané v nasledovnych podkapitolach.

Spbsob vytvarania, editdcie a spracovania riadkovych a formuldrovych zostav je rovnaky pre vetky
moduly Humanetu aje popisany v vseobecnej priru¢cke k Humanetu HNT-MZD-Ako-zacat-Tlac-v3-
6.pdf.

Na rozdiel od modulov Persondine udaje a Spracovanie miezd, na ktoré si zamerané priklady vo vyssie

uvedenej prirucke, si v module Organizacné riadenie pre ucely riadkovych a formularovych zostav
dostupné len skupiny dat:

- S002702, Stredisko
- 5002701, Utvar
- S020763, Pracovné miesto so Specifikaciou
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- S002704, Funkcia

- S020751, Specifikacia pracovného miesta

- 5020800, Organizacné schémy

- S020762, Organizacné schémy PFN

- 5020801, Uzly organizac¢nych schém

- 5021100, Simuldcie Organiza¢nych schém

- S021101, Uzly simulacie organiza¢nych schém

V module Organizacné riadenie su dostupné len tie skupiny dat, ktoré reprezentuju evidencie a udaje
dostupné uzivatelovi v tomto module.

Prehlad parametrov dostupnych v uvedenych skupindch dat aich popis je uvedeny v subore
Organizacné riadenie — skupiny ddt a ich parametre.xlIsx.

V sucasnej dobe modul neobsahuje v tejto volbe Ziadnu vzorovu zostavu. Vo volbe XLSX tlacové zostavy
sa nachadza nastroj, pomocou ktorého moze dodavatel systému Humanet efektivne zapracovat na
zaklade individualnej poziadavky uzivatela aj zlozitejsi vystup vo formate x/sx s udajmi zo systému,
napr. subor s viacerymi zdlozkami, z ktorych kazda obsahuje iné udaje z roznych evidencii v systéme,
predlohy ktorych zadal uzivatel podla svojich individudlnych poziadaviek.

V podmodule Organigramy je evidovany zoznam definicii tlacovych zostav pre tla¢ organigramov —
grafickd vizualizdcia Struktiry organizacnej schémy. V definicii organigramu su preddefinované
jednotlivé nastavenia organigramu, ktoré Specifikuju vzhlad jednotlivych prvkov organigramu, rozsah
zobrazenych udajov, typ avzhlad spojenia jednotlivych prvkov a podobne. Vytvorenu zostavu je
nasledne mozné pouzit pre tla¢ lubovolnej organizacnej schémy evidovanej v podmodule Organizac¢né
schémy.

M uPOZORNENIE: Zostavy pre tla¢ organigramov su sice evidované v podmodule Organigramy a je
ich mozné v tomto module aj vytvarat, ale spracovat ich je mozné len v volbe Organizacné schémy ->
Struktura -> Tla¢ organigramov (vid kapitola TLAC ORGANIGRAMU).

VytvorenU definiciu zostavy mozete kedykolvek editovat kliknutim na tladidlo Upravit v riadku
s prislusnou zostavou. Novu definiciu tlacovej zostavy pridate do zoznamu organigramov kliknutim na
tlacidlo Pridat.

Q Doplnky ¥ Odstranit
Kad Nézov Typ Sakromna System?va Uzwat}el_ska
kategoria  kategéria
& & ORGO1  Vzorovyorganigram  Organigramy nie »
Kopirovat oznaceng < vietky zostavy > ¥
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Pri pridavani novej zostavy sa najskor otvori formular Tlacovd zostava, v ktorom zadajte zakladné udaje
definicie tlacovej zostavy ako su jej kod, skratka a nazov tlacovej zostavy:

Tlacova zostava

A Zrusic
Kéd ORGO2 * Skratka ORGO2
Nazov Tlac Gtvarov a pracovnych miest, ktoré riadia Gtvary
Typ QOrganigramy

Systémova kategoria

Poznamka

Priddvana zostava je defaultne nastavena ako sukromna, t.j. je dostupnd len uzivatelovi, ktory ju
vytvoril.

Po vyplneni zdkladnych ddajov definicie tlacovej zostavy a kliknutim na tlacidlo Zapisat sa zobrazi
rozSireny formuldr Tlacovd zostava. Jednotlivé nastavenia pre budlce spracovanie tlacovej zostavy
(organigramu) definujete vo volbe Parametre zostavy:

Tlacova zostava
X Zrusit
Kéd ORGO2 * Skratka ORGO2
Nézov Tla¢ Grvarov a pracovnych miest, ktoré riadia Utvary
Typ Organigramy Systémova kateggria
Poznamka
Parametre zostavy
Moduly Skupiny
Q Dopinky ¥
Skratka Néazov Cislo
@ Organizacné riadenie  Organizaéné riadenie  Skupina modulov gislo 2, modul ¢islo 6
Upravit

Zadanie parametrov na jednotlivych zalozkach potvrdite kliknutim na tlacidlo OK, ¢im sa ,vratite” do
definicie tlacovej zostavy.

Parametre organigramu

X Zrusit

Vieobecné parametre Utvary Pracovné miesta Zamestnanci Spojenia
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Az kliknutim na tlacidlo Zapisat v definicii tlacovej zostavy ich definitivne uloZite do definicie zostavy.

Tlacova zostava

Kéd ORGO2 *
Nazov Tla¢ Gtvarov a pracovnych miest, ktoré riadia Utvary
Typ Organigramy

Poznémka

Parametre zostavy

Na zalozke Vseobecné parametre definujete niekolko vSeobecnych parametrov pre tlac organigramu:

Parametre organigramu

R Zrusit
Vieobecné parametre Utvary Pracovné miesta Zamestnanci Spojenia Filter
Format stranky Na vy3ku, A4, 0-0-0-0
Prednastaveny format vystupu JPG * v
Minimalna vzdialenost objektov 0 *

Tla€ na 1 stranu

- Format stranky - velkost strany a jednotlivé okraje pri tlai na organigramu na 1 stranu
v pripade pdf formatu. Prednastaveny je format A4. Kliknutim na tlaidlo s perom vedla tohto
Udaju sa zobrazi formular pre zmenu nastavenia formatu stranky. Zmenu nastavenia potvrdite
kliknutim na tlacidlo OK.

Nastavenie strany pre tlac

XK Zrusit

Format Okraje

(® Standardny formét 0
Format strany

Ad

N 0
A3
Letter

na sirku

Uzivatelsky format
Sirka 794 px

Vyska 1123 px

- Prednastaveny format vystupu — aky format suboru bude prednastaveny pri spusteni
spracovania organigramu; defaultne je nastaveny format PDF.

- Minimalna vzdialenost objektov — ¢islo vyjadrujice minimalnu vzdialenost ,boxu” objektu vo
vertikdlnom aj horizontdlnom smere od ostatnych ,,boxov“; 0 znamena pouZije sa systémové
nastavenie.

- Tla€ na 1 stranu — zaskrtavacie policko, defaultne nezaSkrtnuté. Ak je zaSkrtnuté, tak sa
vysledny organigram v pripade, Ze sa spracovava do pdf automaticky percentudlne zmensi tak,
aby sa zmestil na 1 stranu nastaveného formatu (automaticky ,,Zoom*). V opacnom pripade sa
automaticky rozdeli na viacero stran.
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Tlace a vystupy

Utvary
Zalozka Utvary je uréend pre nastavenie jednotlivych parametrov pre spracovanie objektov schémy
typu Utvar do organigramu.

Vieobecné parametre Utvary Pracovné miesta Zamestnanci Spojenia
Tlacit
Maximalna Sirka 0
Q Doplnky ¥ Odstranit
Poradie MNazov Tvar Rozlozenie Oramovanie TYP %,"’ka Iffarba Podfarbenie Farba vypine
obsahu Ciary Cciary Cdiary
Q Doplnky ¥ Odstranit
Poradie Nazov PoloZka Des. Zaokruh. lkona Zalomit Pismo Farba R?z V,e'kOSt Zarovnanie
text textu pisma pisma

- Tlaéit — defaultne je poli¢ko zaskrtnuté, ¢o znamend, Ze sa objekty organizaénej Struktury,
ktoré su typu Utvar zahrnu do spracovania organigramu. V pripade, Ze tento Udaj odznacite,
nebudu sa Gtvary do organigramu tladit.

- Maximalna Sirka — ak potrebujete obmedzit Sirku ,,boxu” Utvaru v organigrame, zadajte jeho
maximalnu Sirku v pixeloch do tohto Udaju. Systém Sirku ,,boxu” pri spracovani organigramu
automaticky prisp6sobuje obsahu, ale len do maximalnej Sirky definovanej v tomto udaiji.
Preddefinovana Sirka Opx vyjadruje, Ze Sirka ,boxu” Utvaru nie je obmedzena.

- Vzhlad atvaru — tato Cast je urcena pre definovanie vzhladu ,boxov” Gtvarov v organigrame.
Do zoznamu moézete pridat aj viac réznych definicii vzhladu, pricom plati, Ze pre dany Utvar sa
pouZije v poradi prvy z nich, ktorého podmienky dany Gtvar spifia. Ak uZivatel do zoznamu
neprida Ziadnu definiciu vzhladu alebo Utvar nevyhovuje podmienkam pre definované vzhlady,
systém pri tla¢i organigramu pouZije systémové (defaultné) nastavenie jednotlivych
parametrov vzhladu pre ,box” Gtvaru.

Pre pridanie definicie vzhladu kliknite na tladidlo Pridat. Otvori sa modalne okno pre zadanie

jednotlivych parametrov vzhladu ,,boxu” Utvaru a definovanie podmienok, za akych sa ma tento vzhlad
aplikovat na spracovavany Utvar.

Q Doplinky | Odstranit
, , RozloZenie . . T Sirka Farba . .
Poradie Nazov Tvar Oramovanie ;VP . .. Podfarbenie Farba vyplne
obsahu Ciary ciary Cciary
Vzhlad X Zrusit
Poradie d * Nézov
Tvar Obdiznik *v RozloZenie cbsahu Riadkové
Oréamovanie Jednoduché *~ Typ ciary Ping
Sirka iary 1 * Farba giary 000000
Podfarbenie
Q Doplnky ¥ Odstrénit
Poradie And/Or ( Polozka Operator Polezka/Hodnota )
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UZivatel mo6ze definovat nasledovné parametre vzhladu ,boxu” pre Utvar:

o Tvar — vyberte, ¢ bude mat Gtvar tvar obdiznika (defaultnd hodnota) alebo obdiZnika
so zaoblenymi rohmi.

o Rozlozenie obsahu — vyberte, ¢i budu jednotlivé Udaje (polozky) o Utvare rozlozené
v riadkoch pod sebou (defaultné nastavenie), alebo budu rozmiestnené do sekcii, pricom k
dispozicii je 7 sekcii.

Riadkové rozloZenie Sekciové rozloZenie
Poradie 1 Poradie 1 | Poradie 2
Poradie 2 Poradie 3

Poradie 4
Poradie n Poradie 5
Poradie 6 | Poradie 7

o Typ oramovania — vyberte, ¢i bude mat ,box” Utvaru jednoduché (defaultnd hodnota),
dvojité alebo Ziadne ordmovanie.

Utvar Utvar Utvar

o Typ Ciary — vyberte, ¢i sa pre ordmovanie ma pouzit plna Ciara (defaultnd hodnota),
prerusovana alebo bodkovand dciara. Parameter mda vyznam, len ak je nastavené
jednoduché alebo dvojité oramovanie.

I I
Utvar i Utvar i Utvar

o Sirka ¢iary — zadajte poZadovanu $irku ¢iary oramovania, defaultne je nastavena $irka 1px.
Parameter ma vyznam, len ak je nastavené jednoduché alebo dvojité oramovanie.

o Farba diary — vyberte farbu diary ordmovania (mbZete zadat priamo kéd farby
v hexadecimalnom tvare, alebo si ju vyberte pomocou zobrazenej palety farieb). Defaultne
je nastavena cierna farba (000000). Parameter md vyznam, len ak je nastavené jednoduché
alebo dvojité ordmovanie.

o Podfarbenie — ak policko nechate neoznacené (defaultna hodnota) bude pozadie ,boxu”
Utvaru transparentné. V opaénom pripade bude , box“ Utvaru podfarbeny farbou zadanou
v Udaji Farba vyplne (defaultne je nastavena biela farba — kéd FFFFFF).

o Zoznam podmienok - v zozname podmienok uZivatel definuje jednotlivé podmienky, ktoré
musi spifiat Gtvar na to, aby sa nari aplikoval dany vzhlad.

Podmienky sa definuji rovnakym spésobom ako vinych funkcionalitdch v Humanete (vid napr.
kapitola Definovatelny filter pre vyber roli (filter na roldch) v UZivatelskej prirucke cast. I.) stym
rozdielom, Ze uzivatel moze definovat podmienky len na datové parametre reprezentujice vlastnosti
utvaru a jeho definiciu v schéme (parametre zo skupiny dat Uzol organizacnej schémy - utvar).

Priklad:
Q Doplnky * Qdstranit
Poradie And/Or ( PoloZka Operator Polozka/Hodnota )
&S e AND Org.s.awvar[Organizacny Utvar] -> Kod  >= A
r AND Org s atvar[Organizacny Gtvar] -> Kéd < B

Prislusny vzhlad sa aplikuje na utvar, ktory ma vo svojej definicii ku dnu, ku ktorému sa organigram
spracovava kéd zacinajuci pismenom A.

- Polozky — tato Cast je urCena pre definovanie obsahu ,boxu” Utvaru, teda aké Gdaje o Gtvare
sa budu do organigramu tlacit a aky bude ich vzhlad.
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Polozku pridate do zoznamu poloZiek kliknutim na tlacidlo Pridat. Otvori sa modalne okno pre
definovanie polozky.

Q Doplinky ¥ Odstranit
Poradie Nazov PoloZka De.s‘ Zaokruh. lkona Zalomic Pismo Farkba Rez Velkost Zarovhanie
miest text textu pisma pisma

0 ® Zrusie x
Porad B N
yp D k Tex Podm 5 vy
*
Poget desatinnch miest 0 * Zackrihlenie Nezaokruhiovat -
Ll lomit t
Rezpisma  Obyéané  %w Ve Ikost pisma 10 *
®) Viavo
Stred
Vpravo

o Poradie polozky — urcuje, v ktorom riadku v poradi (pri riadkovom rozlozeni obsahu), resp.
v ktorej sekcii (pri sekciovom rozloZeni obsahu) sa dana polozka bude zobrazovat. Poradie
poloZiek je cislované automaticky, t.j. ak nechate 0, polozka bude v ramci poradia pridana
na koniec zoznamu polozZiek.

o Nazov polozky — zadajte nazov, pod ktorym sa polozka bude zobrazovat v zozname
poloZiek. Netlaci sa do organigramu.

o Typ polozky — zadajte o aku konkrétne polozku sa jedna — Udaj z evidencie (Ddtovd polozka),
uzivatefom preddefinovany ,staticky” text (Text), alebo vysledna hodnota definovaného
podmieneného vyrazu (Podmieneny vyraz).

Sposob zadania typu polozky, ¢i uz datovej polozky, textu, alebo podmieneného vyrazu je
rovnaky ako pri definovani polozky riadkovej/formularovej zostavy.

o Pocet desatinnych miest a Zaokruhlenie — v pripade, Ze je vysledkom polozky ciselna
hodnota, méZete v tychto parametroch nastavit akym spésobom sa hodnota zaokruhli a na
aky pocet desatinnych miest sa bude tlacit. Defaultne je nastavena hodnota O (celé Cislo) a
,hezaokruhlovanie”.

o lkona — vyberte ikonu, ktord sa bude tlacit pred hodnotou danej polozky (oddelena
medzerou).

M TIP: Ak chcete do prislusného riadku/sekcie ,boxu” Gtvaru tlacit ,len” zadanu ikonu,
vyberte typ polozky Text, do ktorého nezadate Ziadny retazec.

o Pismo — vyberte, i pismo pouZité na tla¢ danej polozky bude Arial (defaultnd hodnota)
alebo Times New Roman.

o Rez pisma — vyberte, ¢i pismo pouZzité na tla¢ danej polozky bude obycajné (defaultna
hodnota), tu¢né, kurziva alebo tuc¢na kurziva.

o Velkost pisma — zadajte velkost pisma danej polozky (defaultnd hodnota je velkost 10).

o Farba pisma - zadajte farbu pisma danej polozky (modzete zadat priamo kéd farby
v hexadecimalnom tvare, alebo si ju vyberte pomocou zobrazenej palety farieb). Defaultne
je nastavena cCierna farba (000000).

o Zalomit text — ak policko zaskrtnete, tak v pripade, Ze je Sirka hodnoty poloZky vaésia ako
definovana maximalna sirka objektu, tak sa text zalomi (rozdeli do viacerych ,riadkov”).
V opacnom pripade sa automaticky oreze na maximalnu Sirku.

o Zarovnanie — oznacte, akym spésobom sa ma hodnota polozky zarovnat v ramci daného
riadku/sekcie ,,boxu” Utvaru — vlavo (defaultna hodnota), vpravo alebo na stred.
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Na zdlozke Pracovné miesta zadajte jednotlivé parametre pre spracovanie objektov schémy typu
pracovné miesto do organigramu.

VEeobecné parametre Utvary Pracovné miesta Zamestnanci Spojenia

Tlagit Netlacit pracovné miesta typu Riadi Gtvar

Maximalna Sirka 0 * Tlagit len riadiace pracovné miesta

Q Doplnky ¥ Odstrénit

Poradie Nazov Tvar Rezlozenie Oramovanie Typ sirka Farka

Podfarbenie Farba vypl
obsahu Ciary Ciary Cciary octrarbenie Farbavypine

Q Dopinky ¥ Odstrénit

Poradie Nazov Polozka De.s‘ Zaokruh. Ikona Zalomit Pismo Farba Rgz Vslkosc Zarovnanie
miest text textu pisma pisma

Sposob

Tladit — defaultne je poli¢ko zaskrtnuté, ¢o znamend, Ze sa objekty organizaénej Struktdry,
ktoré su typu pracovné miesto zahrnu do spracovania organigramu. V pripade, Ze tento Udaj
odznadite, nebudu sa pracovné miesta do organigramu tladit.

Maximalna Sirka — ak potrebujete obmedzit Sirku ,,boxu” pracovného miesta v organigrame,
zadajte jeho maximalnu Sirku v pixeloch do tohto udaju. Systém Sirku ,boxu” pri spracovani
organigramu automaticky prispésobuje obsahu, ale len do maximalnej Sirky definovanej
v tomto Udaji. Preddefinovana Sirka Opx vyjadruje, Ze Sirka ,boxu” pracovného miesta nie je
obmedzena.

Netlaéit pracovné miesta typu ,Riadi utvar” — ak zaskrtnete toto policko, tak sa do vystupu
nebudu tladit pracovné miesta, ktoré maju vo svojej definicii v schéme zadany Udaj Riadi utvar.
Tladit len riadiace pracovné miesta — ak zaskrtnete tento Udaj, tak sa do vystupu spracuji len
tie pracovné miesta, ktoré maju vo svojej definicii v schéme zadany Gdaj Typ urovne riadenia
alebo udaj Riadi utvar.

definovania vzhladu ,boxu” pracovného miesta a jeho obsahu (poloZiek) je analogicky ako

v pripade Utvaru (vid popis zdlozky UTVARY). Rozdiel je len v tom, 7e kym na zalozke Utvary mé uivatel
pre uUcely definovanie podmienok a datovych poloZiek na vyber parametre zo skupiny dat Uzol
organizacnej schémy - utvar, tak na zdlozke Pracovné miesta je to skupina dat Uzol organizacnej
schémy - pracovné miesto, ktora reprezentuje Udaje pracovného miesta a jeho definiciu v schéme.

V pripade, Ze mate k pracovnym miestam priradenych viac ako 1 zamestnanca, alebo nechcete udaje
o zamestnancovi tlacit do ,,boxu” pracovného miesta, mézete si idaje o priradenych zamestnancoch
tlacit ako ,,samostatné objekty schémy*“ spojené s danym pracovnym miestom.

Priklad:

1
| agentirny zamestnanec |

12 Holai Ondrej | | 56  Kmetik Rastislav
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Pre tuto situdciu su urcené parametre organigramu zoskupené na zalozke Zamestnanci.

ViSeobecné parametre Utvary Pracovné miesta Zamestnanci Spojenia
Tladit Netladit zamestnancov v ME stave
Maximalna Sirka 0 *
Q Doplinky ¥ Odstranit
Poradie Nazov Tvar RozloZenie Oramovanie T)’P S,Frkd Ef’rbg Podfarbenie Farba vyplne
obsahu Ciary ciary Cciary

Q Doplnky ¥ Odstranit
Poradie Nazov Polozka DE_S‘ Zaokruh. lkona Zalomit Pismo Farba R.ez Velkost Zarovnanie
miest text textu pisma pisma

- Tlaéit — defaultne je poli¢ko zaskrtnuté, ¢o znamen4, Ze sa zamestnanci tla¢ia ako samostatné
objekty schémy spojené s prisluSnym pracovnym miestom. V pripade, Ze tento udaj odznacite,
nebudu sa zamestnanci tlacit ako samostatné objekty schémy.

- Maximalna sirka — ak potrebujete obmedzit Sirku ,boxu” zamestnanca v organigrame, zadajte
jeho maximalnu Sirku v pixeloch do tohto udaju. Systém Sirku ,boxu“ pri spracovani
organigramu automaticky prispésobuje obsahu, ale len do maximalnej Sirky definovanej
vtomto udaji. Preddefinovand Sirka Opx vyjadruje, Ze Sirka ,boxu“ zamestnanca nie je
obmedzena.

- Netlaéit zamestnancov v ME stave — ak poli¢ko zaskrtnete, nebudu sa ako samostatné objekty
tlacit zamestnanci, ktori st ku driu, ku ktorému sa organigram spracovava v mimoeviden¢nom
stave.

Sp6sob definovania vzhladu ,boxu” zamestnanca a jeho obsahu (poloZiek) je analogicky ako v pripade
Utvaru, & pracovného miesta (vid popis zalozky UTVARY, PRACOVNE MIESTA). Rozdiel je len v tom, Ze
kym na zélozke Utvary ma uzivatel pre tcely definovanie podmienok a détovych poloZiek na vyber
parametre zo skupiny dat Uzol organizacnej schémy - utvar, tak na zalozke Zamestnanci je to skupina
dat Zamestnanec v organizacnej schéme, ktora reprezentuje vybrané Udaje zamestnanca priradeného
na pracovné miesto a jeho definiciu v schéme.

Parametre urcujlce sposob a format vetvenia jednotlivych drovni tlaceného organigramu, t.j. akym
sposobom sa podriadeny objekt na danej Urovni pripoji k svojmu nadriadenému objektu v ramci tlace
organigramu definujete na zalozke Spojenie.

Vieobecné parametre Utvary Pracovné miesta Zamestnanci Spojenia
Q Dopinky ¥ Odstranit
Uroven Néz Typ Typ Sirka Farba Eiary

ézov T .
stromu spojenia ciary Cdiary

Ak do zoznamu Spojenie nepridate Ziaden zaznam pouZije sa pri tlaci organigramu defaultné (down)
vetvenie (plna, ¢ierna Ciara Sirky 1px). Ak do zoznamu spojeni pridate zaznamy len pre vybrané Urovne,
pri spracovani organigramu sa na pripojenie ostatnych urovni aplikuje pravidlo, Ze objekty takejto
urovne sa pripoja k nadriadenému objektu rovnakym spdsobom ako je definované spojenie pre
najblizSiu predchadzajicu Uroven, napr. ak definujete spojenie pre 1. a 5. uroven, tak pre 2. az 4.
Uroven sa pouzije rovnaké nastavenie ako pre 1. Urover.
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Vlastnu definiciu spojenia pridate do zoznamu kliknutim na tlacidlo Pridat. Otvori sa modalne okno pre

definovanie spojenia.
Spojenie X Zrusit X
Urovefi stromu |0 #*| Nazov *
Typ spojenia Down * v Typ Ciary PIna xv
Sirka ciary 1 * Farba ciary 000000

Na zalozke

Uroven stromu — zadajte, pre ktoru Grovef stromu je dané spojenie uréené. Pre pripojenie
objektov na tejto Urovni organigramu kich ,nadradenému” objektu sa pouZije dana
definicia spojenia. Pre kazdu Uroven je mozné do zoznamu Spojenia pridat len 1 definiciu
spojenia.

Nazov polozky — zadajte nazov definicie spojenia, ktord sa bude zobrazovat v zozname
spojeni. Netlaci sa do organigramu.

Typ vetvenia — vyberte spdsob, akym sa budd objekty danej Urovne organigramu pripajat
k ,nadriadenym” objektom predchadzajicej urovne. Defaultne je vybrany spo6sob
pripojenia ,,down”.

Right Left
1005 Asistent GR 1005 Asistent GR
3005 Vodit osobného vozidla 3005 Vodic osobného vozidla
11 Bugarsky Peter 11 Bugarsky Peter
2010 Sekretarka 2010 Sekretarka
19 Vladarova Miriam 19 Vladarova Miriam
Down Down on line

1005 Asistent GR 1005 Asistent GR

I 1
3005 Vodic osobného vozidla | | 2010 Sekretarka 3006 Vodit osobného vozidia
11 Bugérsky Peter

11 Bugarsky Peter 19 Vladarova Miriam

2010 Sekretarka

19 Vladarova Miriam

M UPOZORNENIE: do typu vetvenia nie je mozné zadat vetvenie typu Down on line
v pripade, ak predchadzajuca alebo nasledujica Uroven uz ma tento typ vetvenia zadany.
Typ Ciary — vyberte typ Ciary spojnice — plna (defaultnd hodnota), prerusovana alebo
bodkovana.

Sirka ¢iary — zadajte $irku &iary spojnice (defaultnd hodnota je 1px);

Farba ciary — zadajte farbu CdCiary spojnice (moZete zadat priamo kéd farby
v hexadecimalnom tvare, alebo si ju vyberte pomocou zobrazenej palety farieb). Defaultne
je nastavena cierna farba (000000).

Filter je moiné priamo do Organigramu zadefinovat filter pre jednotlivé skupiny

zobrazovanych dat. Tymto spdsobom mdZzeme priamo do definicie tlaCovej zostavy urcit, ktoré objekty
sa do tlacovej zostavy zahrnu a ktoré nie. Uvedené ma vyznam hlavne pri vytvarani vzorovych
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Organigramov, ktoré sliZia na prezeranie organizacnej struktury pre beznych zamestnancov alebo pre
zamestnancov bez pristupové prava na editaciu a vytvaranie tlacovych zostav.

Vseobecné parametre Utvary Pracovné miesta Zamestnanci Spojenia Filter
Q Dopinky ¥
Kéd Skratka Nazov
® RM Riadi dtvar Riadi atvar
et riadiace miesto  Typ Grovne riadenia

Pomocou tlacidla Upravit sa dostanete do vyberu Sdd filtrov, ktoré sa vyuZivaju aj pri filtrovani
Struktlry organizacenej schémy. Filtre, ktoré chceme aplikovat pri tla¢i organigramu oznacime
v oznacovacom poli na zaciatku riadku. Pomocou tlacidla Pridat viete zadefinovat aj novy filter. Blizsie
informdacie pre pracu s filtrami su popisané v kapitole Definovatelny filter pre vyber roli (filter na
rolach) v UZivatelskej prirucke cast. |.

Viacnasobny vyber
X Zrusit
Q Dopinky = Odstranit
Kéd Skratka Nézov Sukromny
# © RM Riadiatvar Riadli ttvar ano
& et riadiace miesto  Typ Urovne riadenia ano
# © Pm dotasné miesta Casovo limitované pracovné miesto ~ ano

Rovnako ako v pripade ostatnych Standardnych tlacovych zostdv v Humanete aj definiciu tlacovej
zostavy typu Organigram je mozné:

Kopirovat — oznacte poZadovanu zostavu a kliknite na tlacidlo Kopirovat oznacené alebo
volbu Doplinky/ Kopirovat oznacené. Vytvorena kdpia zostavy bude mat kdéd a nazov
zostavy doplneny o C_ a bude automaticky sikromna.

Exportovat do XML — oznacte pozadovanu zostavu a kliknite na tla¢idlo Doplnky/ Export do
XML. Vyexportovana definicia zostavy sa uloZi do docasnych suborov uzZivatela, odkial si ju
mbzete stiahnut. Export zostavy do xIm vyuZijete, ak si chcete definiciu zostavy archivovat
u seba v pocitaci, alebo ju chcete ,preniest” do inej databdzy, pripadne ide o Vasu
sukromnu zostavu, ktord chcete poskytnut inému uzivatelovi databazy (ten si ju nasledne
naimportuje).

Import z XML — ak mdte subor vo formate xml s definiciou tlaovej zostavy, mbzete ju
kliknutim na volbu Doplnky/ Import z XML nacitat a naimportovat do databdzy.

M UPOZORNENIE: Na rozdiel od vytvarania kopie zostavy, zostava importovand z xml je
identicka so zostavou, ktorej exportom xml vzniklo, t.j. mda rovnaky kdd, nazov a zaroven je
automaticky verejnou alebo sukromnou podla toho, ako bola nastavend ,,zdrojova“ zostava.

Oznacenim definicie organigramu a kliknutim na tlacidlo Odstrdnit sa dand zostava z databazy
odstranit, ale len v pripade, Ze sa jedna o siukromnu zostavu uZivatela. Verejnu zostavu nie je mozné
odstranit v module Organizacné riadenie, ale len cez volbu Zdkladné nastavenia/ Tlacové zostavy,
v ktorej su dostupné vsetky typ Standardnych zostdv v Humanete, a ktora je Standardne dostupna
administratorovi databazy.
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V pripade potreby je mozné sikromnu tlacovl zostavu typu Organigram odstranit z databazy aj
administratorom systému — ak danu zostavu upravi na verejnl (cez volbu Zdkladné nastavenia/
Sukromné zostavy uZivatelov) a nasledne ju cez volbu Tlacové zostavy odstrani.

Podmodul Prehlady umoziiuje spracovat $pecifické prehlady Struktiry organizacnej schémy podla
preddefinovanych predl6h vo formate xlIsx, ktoré definuje uzivatel.

Definovat novy typ prehladu, pripadne upravovat nastavenie existujiceho prehladu méze len uZivatel
s pristupovym pravom MéZe editovat konfigurdciu prehladov. Ostatni uZivatelia si dostupné prehlady
mézu len spracovat.

Po vstupe do podmodulu Prehlady sa Standardne zobrazi formular pre vyber a spracovanie prehladu
organiza¢nej schémy:

& Vyber modulu Organizacné riadenie Prehlady

Prehlady
R Zrusic
Organizaéna schéma SE, Slovenske elektrarne, a.s.
Typ prehladu 01, Systemizacia
Stav ku diu 03.01.2021 *

Format vystupného suboru

@ XLSX

Vystupny subor

Namiesto zobrazenia uloZit subor do priecinka Stubory uZivatela

V Udaji Organizacnd schéma vyberte schému, ktort chcete spracovat do prehladu. Vo vyberovom
zozname Typ prehladu zvolte prehlad, ktory chcete spracovat av Stav ku dnu zadajte datum, ku
ktorému chcete stav struktiry do prehladu spracovat.

M uPOZORNENIE: v udaji Typ prehladu su uzivatelovi dostupné prehlady, ktoré nemaju vo svojej
definicii nastaveny obmedzeny pristup kich spracovaniu. Tie, ktoré maju obmedzeny pristup
nastaveny, mbzu spracovavat a teda ich maju vo vybere dostupné len uzivatelia, ktori maju pridelené
pristupové pravo MéZe si spracovat prehlady s obmedzenym pristupom.

M uPOZORNENIE: Vv pripade, Ze nemate pridelené pristupové pravo MéZe si zobrazit organizacnu
strukturu k fubovolnému ddtumu, tak mézete do prehladu spracovat len stav schémy k aktualnemu
kalendarnemu dniu, t.j. nemate vo formulari pre spracovanie prehladu editovatelny Udaj Stav ku driu.

Ak oznacite policko Namiesto zobrazenia uloZit subor do priecinka Subory uZivatela, tak sa vystupny
xlsx sibor automaticky nestiahne do Vasho pocitaca, ale sa uloZi do databdzy do docasnych suborov
uzivatela (volba Organizacné riadenie/ Doc¢asné subory uzivatela). V tomto pripade zaroven mébzete
vystupny subor aj zaheslovat oznacenim volby Zaheslovat subor a zadanim hesla do zobrazeného
textového policka.

Vystupny subor

Namiesto zobrazenia uloZit stubor do priedinka Subory uZivatela

Zaheslovat stbor

Nasledne kliknite na tlacidlo Spracovat pre spracovanie vystupného suboru vo formate xlIsx.
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Do prehladu sa vzdy spracovava celd organizacnd schéma, inak povedané vsetky jej uzly od najvyssieho
Utvaru. V pripade, Ze je v databaze zapnutd konstanta OMAUTOSORT Automaticky zoradovat objekty
jednej urovne, je toto zoradenie aplikované aj na zdznamy v prehlade. Objekt organizacnej Struktary
typu atvar je do prehladu spracovany vzdy ako 1 zaznam (1 riadok). V pripade pracovného miesta sa
do prehladu zapisSe bud'1 zaznam, ak k pracovnému miestu nie je priradeny Ziadny zamestnanec, alebo
tolko zaznamov (riadkov), kolko je k danému pracovnému miestu priradenych zamestnancov (t.). za
kazdého priradeného zamestnanca samostatny riadok). To, akd Struktdru ma 1 zaznam v prehlade,
resp. aké udaje obsahuje je uréené definiciou riadku so Struktirou zaznamu v xIsx predlohe daného
prehladu.

Ak okrem pristupu do podmodulu Prehlady mate zdroven pridelené pristupové pravo Méze editovat
konfigurdciu prehladov, tak okrem vyssie uvedenych volieb pre spracovanie prehladu mate po vstupe
do podmodulu dostupné tlacidlo s tromi bodkami pre vstup do ciselnika Typ prehladu a volbu
Nastavenie pre konfiguraciu vybraného prehladu.

Prehlady
® Zrusit
Organizacna schéma SE, Slovenské elektrarne, a.s
Typ prehladu 01, Systemizacia * |
Stav ku diu 03.01. 2021 * [

Format vystupného suboru

(® XLSX

Vystupny subor

Namiesto zobrazenia uloZit subor do priecinka Stbory uZivatela

Nastavenie

£} Nastavenie

Ak potrebujete upravit polozky vyberového zoznamu Typ prehladu kliknite na tlacidlo s tromi bodkami
vedla udaju Typ prehladu. Tym sa Vam zobrazi uZivatelsky editovatelny Ciselnik S020033, Typ prehladu,
v ktorom modzete upravit existujlce polozky Ciselnika (napr. ak potrebujete zmenit nazov niektorého
prehladu), alebo pridat novu polozku Ciselnika (pridat novy typ prehladu).

Kliknutim na tlacidlo Nastavenie sa zobrazi modalne okno pre nastavenie predlohy prehladu zadaného
v Udaji Typ prehladu a jeho dostupnosti ostatnym uzivatefom.

Drganizaéna schéma SE, Slovenské elektrarne, a.s.
[yp prehladu 01, Systemizacia
tav ku dfiu 03.01. 2021 * [

Format vystupného suboru

® XLSX

Vystupny subor
Namiesto zobrazenia uloZit subor do priecinka Subory uZivatela

Mastavenie

£ Nastavenie
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2 ¥ Tt
(¢
01, Systemizacia X Zrusit X
Néazov harku pre tlac zdznamov
Cislo riadku s definiciou Struktury zaznamu |0 *
Obmedzeny pristup k prehladu
Vzhlad zostavy Nacitat Sablonu z disku Ulozit Sablénu na disk

Udaje Ndzov hdrku pre tla¢ zdznamov a Cislo riadku s definiciou Struktury zéznamu s uréené pre
zadanie umiestnenia riadku so Struktdrou zaznamu prehladu v jeho xlIsx predlohe.

Do udaju Ndzov hdrku pre tla¢ zaznamov zadajte presny nazov harku v predlohe, na ktorom je zadany
riadok s definiciou zaznamu prehladu. Ak ho nevyplnite, hlada systém definiciu zaznamu na 1. harku
predlohy.

Udaj Cislo riadku s definiciou Strukttry zéznamu je povinny na vyplnenie a urcuje, v ktorom riadku je
na prislusnom harku zadany riadok s definiciou Struktiry zdznamu v xIsx predlohe. Okrem toho, Ze
vtomto riadku je definovand Struktura zdznamu, zdroven sa od tohto riadku zapisuju jednotlivé
zaznamy do vystupného suboru. V pripade, Ze Cislo riadku nerucite (nechate zadand hodnotu 0),
systém bude Struktiru zaznamu hladat v 1. riadku prislusného harku.

Ak nechate oznacené policko Obmedzeny pristup k prehladu, tak dany typ prehfadu budud mat
dostupny pre spracovanie len uZivatelia s pristupovym pravom MoéZe si spracovat prehlady s
obmedzenym pristupom. Ak ho odznacite, mdzZe prehlad spracovat kazdy uZivatel s pristupom do
podmodulu Prehlady.

Tlacidla Nacitat Sablénu z disku, resp. UloZit sablonu na disk slizia pre nahranie, resp. stiahnutie do
pocitaca xlsx predlohy daného prehladu.

Predlohou prehladu méze byt lubovolny stibor vo formate xlIsx (max 4MB). Obsah a format vystupného
xlsx suboru spracovaného prehladu bude totozny s predlohou okrem harku, v ktorom je definovany
riadok so Struktlrou zaznamu prehladu. Na tento harok sa od riadku s definovanou Strukturou
zdznamu zapiSu jednotlivé spracované zaznamy prehladu, pricom ich format bude totozny s formatom
riadku s definiciou Struktury.

Riadok predlohy reprezentujuci $truktdru zéznamu mdze v jednotlivych stipcov obsahovat:

- hodnotu, ktorad sa pri spracovani prehladu do zdznamu zapiSe presne tak, ako je zadand
v prehlade
M UPOZORNENIE: Ak chcete miesto konkrétnej hodnoty zadat , excelovsky” vzorec, nie je
mozné pri jeho vytvéarani pouZivat priame oznacenie buniek, ale tzv. nepriame odkazovanie
(urcenie cielovej bunky vzhladom na polohu bunky so vzorcom).

- parameter - reprezentuje nejaky Udaj alebo vlastnost spracovavaného objektu organizac¢nej
schémy, ktory systém vyhodnocuje pri spracovani prehfadu a do zdznamu zapiSe namiesto
identifikacie parametra jeho wvyslednd hodnotu. UZivatel ma k dispozicii mnoZinu
preddefinovanych parametrov, ktoré moze v predlohe pouzit. V predlohe zostavy zapise
uZivatel prislu$ny parameter do toho stipca, do ktorého sa ma dany tdaj zapisovat. Parameter
sa zapisuje v tvare {SNAZOV_PARAMETRA}. Na zadklade mnoZinovych zatvoriek a znaku $
rozliSuje systém parameter od ,hodnoty” (analogicky ako vo formularovych zostavach —
princip ,,hromadnej koreSpondencie”). V pripade, Ze uZivatel v predlohe zada parameter, ktory
nie je z mnoZiny preddefinovanych parametrov, v rdmci spracovania zostavy sa tento bude
povazZovat za ,hodnotu” a tak ako je uvedeny v predlohe sa zapiSe aj do vystupu.

UPOZORNENIE: Na cell identifikaciu parametra musi byt aplikovany rovnaky format, inak
ju systém interpretuje ako rézne hodnoty a nie ako parameter. Priklad: {SUSEK} je parameter,
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Importy

ktord bude v rdmci spracovania nahradeny jeho hodnotou, ale {SUSEK} uZ su ,dve” rézne
hodnoty a v rdmci spracovania sa do vystupu zapise {SUSEK}.

Priklad:
Predloha: Vystupny subor
A B C D A B C D E

- - Usek, Cislo
Usek, Cislo Zavod, atvaru/  [Nadriadeny
Zavod, atvaru/ Na Division/ Org.Unit  |kéd
Division/ Org.Unit ko Plant number
Plant number

1] - M - R0000 U Riaditelstvo |R

2 |{S0S_USEK}|{S0S_STREDIS|{$0S_UTVAR{$0S_UTVAH{SC 50000 U SOU - Stredi{S8

’ $0000 U SOU - Stredi{S8 R

Prehlad parametrov aich popis, ktoré moze uzivatel pouzit v ramci definicie Struktiry zdznamu
prehladu je uvedeny v sibore Organizacné riadenie — parametre pre prehlady.xlsx.

6 Importy

Import organizac¢nej Struktury

Aktualizovat Strukturu organizacnej schémy (pridat nové objekty, zrusit vybrané objekty, upravit
vlastnosti evidovanych objektov) mozete bud ruéne priamo v Struktire danej schémy, alebo hromadne
vyuzitim Specifického importu dostupného v zdkladnej volbe Organizacné riadenie/ Import org.
Struktury.

g ORGANIZACNA STRUKTURA TLACE A VYSTUPY MPORTY

Q.

3 Zamestnanci Riadkové zostavy Import dat

[}

g‘ Organizacné schémy Formularové zostavy Import org. Struktary
= Strediska XLSX tlaové zostavy

M uPOZORNENIE: Importovany stav organizacnej Struktiry bude platny od zadaného ddtumu do
datumu pripadnej buducej zmeny jednotlivych objektov. Pripadné uz evidované budice zmeny
v organizacnej Struktire budl zachované. Ak chcete importom zmenit napr. dopliiujice udaje o
objekte, ktoré maju v buddcnosti zadefinované zmeny, je potrebné zmenit tieto Udaje postupne vo
vsetkych buducich zmenach.

Import organizacnej Struktury je urceny vylu€ne na vytvorenie novej Struktury organizacnej schémy,
alebo aktualizdciu vztahov objektov a ich vlastnosti evidovanych v uz vytvorenej struktire organizac¢nej
schémy.

Import nevykondva zmeny udajov v ,ciselniku“ organizaénych Utvarov a pracovnych miest, ani
nezasahuje do stavu Udajov evidovanych v module Personalne Udaje. Ak mate v databaze zapnutu
konstantu ORSUPROM Aktualizovat pracovné zaradenie roli pri presune miesta v schéme alebo Kéd
prac. miesta je zloZeny z Utvaru a Cisla pozicie, ktoré sa zohladfuju pri ruénom presune oznacenych
objektov v organizacnej schéme, tak tieto sa v rdmci hromadného importu Struktidry nezohladruju
a pripadnu zmenu Utvaru, i uz v definicii pracovného miesta, ¢i v pracovnom zaradeni roli je nutné
vykonat ru¢ne alebo pomocou prislusného typu importu dat.
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Po vstupe do volby sa zobrazi stranka pre nastavenie parametrov importu a spustenie importu.

€ | Vyber modulu Organizacné riadenie Import organizaénej Struktury

Import organizacnej struktury

Organizaina schéma TEST, Obchod HOUR & TEST, s.r.o. * v
Typ importu 1, Vzorovy import organizacnej struktdry L
Format suboru MS Excel (.XLSX)
Platnost od 01.01. 2021 * [

Importovat Zrusit

V Udaji Organizacnd schéma vyberte schému, ktorej Struktiru chcete importom vytvorit, pripadne
aktualizovat.
V udaji Typ importu vyberte volbu Vzorovy import organizacnej Struktury. V systéme je dostupny este
Specificky import zo systemizdcie, ktory viak nie je uréeny pre $tandardny import organizacnej
Struktdry a vyuZiva sa (ak je vhodny) len v Specifickych implementaciach realizovanych dodavatelom
systému.
V Udaji Platnost od zadajte datum, od ktorého ma platit stav Struktdry importovanej zo vstupného
suboru.
Po zadani poZadovanych udajov kliknite na tlacidlo Importovat, vyberte prislusny importny subor cez
tla¢idlo Choose File/Browse/Prehladdvat a naslednym potvrdenim vybraného sidboru kliknutim na
tlacidlo OK sa spusti import organizaénej Struktuary.
Struktira a formdt importného stboru je presne uréend a uZivatel si ju nemoze prispdsobit:

- Sudbor musi byt vo formate xlsx,

- zdznamy organizacnej Struktury sa nachadzaju na 1. harku v subore;

- importny stbor musi mat hlavicku v 1. riadku, zdznamy st uvedené od 2. riadku.

A £ c o 3 F G H | ) K L

1| EVIDENCIA_NADRIADENEHO_OBJEKTU | - | NADRIADENY_OBJEKT |- | KADRIADENY_UPRESNE - |EVIDENCIA_OBJEKTU | - OBJEKT | OBJEKT_UPRESNENIE | - | TYP | - | TYP_UROVNE_RIADENIA | - |RIADLUTVAR |- | PLANOVAKY_PZ | - | OBSADENOST_TYP POZNAMKA
1 "Loooo

"L0000 1 o100

"L0000 1 "L0200

2
3
41

- 1zaznam =1 uzol OS = 1 riadok;

- Uzol je definovany objektom a jeho nadriadenym objektom, t.j. ku komu je objekt priradeny
ako podriadeny objekt (priama podriadenost);

- v pripade objektu, ktory je pouZity v schéme na viacerych miestach (uzloch) je povinné vyplnit
aj kéd uzla (textovy udaj, max 255 znakov, ktory jednoznacne identifikuje dany uzol; udaj sa
zapisuje do rovhomenného Udaju v definicii objektu v schéme, pri aktualizacii daného uzla
hromadnym importom S$truktiry je nutné v subore pouZit kéd uzla evidovany v danom
objekte);

- vpripade najvyssieho Utvaru celej schémy musia byt (daje o nadriadenom objekte
nevyplnené;

- vramci objektov moéZe uZivatel pouZit len objekty, ktoré k danému datumu existuju
v prisludnych evidenciach, inak povedané import OS nevytvéra nové objekty napr. v, ¢iselniku®
pracovnych miest.

M T1iP: Ak uz organizacnu Strukturu evidujete a importom ju chcete len aktualizovat, vyexportujte si
ju do excelu (vid' EXPORT SCHEMY DO EXCELU).
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Struktura zaznamu importného stboru:

EVIDENCIA_NADRIADENEHO_OBIJEKTU_PRED_PRESUNOM

NADRIADENY_OBJEKT_PRED_PRESUNOM

NADRIADENY_KOD_UZLA_PRED_PRESUNOM

Identifikacia
nadriadeného
objektu pred
presunom objektu

Rozlisenie, i ide o Utvar, alebo pracovné
miesto:

1- atvar

2 — pracovné miesto

Kéd nadriadeného objektu (v prislusnej
evidencii daného typu objektov), napr.
10000

V pripade, Ze je ako nadriadeny objekt
pouzity objekt, ktory sa vyskytuje na
viacerych miestach v schéme (viacnasobné
pouZitie objektu pre rozne uzly), tak

v tomto stipci sa uvedie hodnota, ktord je
pre dany objekt zadana v stipci
OBJEKT_KOD_UZLA.

EVIDENCIA_NADRIADENEHO_OBIJEKTU

NADRIADENY_OBJEKT

NADRIADENY_KOD_UZLA

Identifikacia
nadriadeného
objektu

Rozlisenie, ¢iide o Utvar, alebo pracovné
miesto:

1- datvar

2 — pracovné miesto

Kéd nadriadeného objektu (v prislusnej
evidencii daného typu objektov), napr.
10000

V pripade, Ze je ako nadriadeny objekt
pouZzity objekt, ktory sa vyskytuje na
viacerych miestach v schéme (viacnasobné
pouZitie objektu pre rézne uzly), tak

v tomto stipci sa uvedie hodnota, ktora je
pre dany objekt zadana v stipci
OBJEKT_KOD_UZLA.

EVIDENCIA_OBJEKTU

OBJEKT

OBJEKT_KOD_UZLA

Identifikacia
objektu priamo
podriadeného
nadriadenému
objektu

RozliSenie, i ide o utvar, alebo pracovné
miesto:

1 - dtvar; 2 — pracovné miesto

Kéd nadriadeného objektu (v prislusnej
evidencii daného typu objektov), napr.
1000000001

Ak chceme dany objekt pouZit v schéme
viac ako 1-krat (t.j. ide o objekt, ktory je do
schémy pridany na viaceré miesta), tak

v stlpci OBJEKT_KOD_UZLA zaddme
hodnotu (text, max 255 znakov)
reprezentujlicu tento konkrétny uzol,
napr. 1,2, 3....

Hodnota sa zapiSe aj do definicie objektu
v schéme do Udaju Kéd uzla.

Upresnenie (kod uzla) je v tomto pripade
nevyhnutné na to, aby systém vedel pri
importe/aktualizacii OS identifikovat
presne dany uzol, kedZe kéd objektu bude
v tomto pripade rovnaky pre vsetky uzly,
v kt. je pouzity. V pripade, Ze dany objekt
nebude v schéme pouzity viac ako 1-krat,
neodporucame tento Gdaj zadavat.
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TYP

Kéd polozky, ktoru chce uzivatel
importovat do udaju Typ v definicii daného
objektu v schéme.

TYP_UROVNE_RIADENIA

RIADI_UTVAR

PLANOVANY_PZ

Stipce pre zadanie
hodnét tykajucich
sa len objektu typu
pracovné miesto,

importovat.

OBSADENOST_TYP

POZNAMKA

Hodnota, ktoru chce uZivatel importovat
do udaju Typ drovne riadenia v definicii
prac. miesta v schéme.

Povolené hodnoty — prazdna hodnota
alebo kéd prislusnej polozky (vo formate
text) z Ciselnika poloZiek pre tento uda;j.

Hodnota, ktoru chce uzivatel importovat
do udaju Riadi utvar v definicii objektu

v schéme:

1 alebo TRUE = zaskrtnuta volba,

0 alebo FALSE = nezaskrtnuta volba.

ktoré moze uzZivatel

Hodnota, ktoru chce uzivatel importovat
do udaju Pldnovany pocet zamestnancov
v definicii prac. miesta v schéme.

Povolené hodnoty — prazdna hodnota
alebo kladné ¢islo.

V pripade, Ze je v DB zapnuta konstanta na
prednastaveny planovany pocet
zamestnancov, zapiSe sa importom tento
predvoleny pocet, ak vimportnom subore
nie je uvedena ind hodnota.

Hodnota, ktoru chce uZivatel importovat
do Udaju Obsadenost - typoldgia v definicii
prac. miesta v schéme.

Povolené hodnoty — prazdna hodnota
alebo kéd prislusnej polozky (vo formate
text) z Ciselnika poloZiek pre tento udaj.

Hodnota, ktoru chce uZivatel importovat
do udaju Pozndmka v definicii prac. miesta
v schéme.

Povolené hodnoty — prazdna hodnota
alebo text.

V pripade, Ze je vo vstupnom subore chyba (napr. sa v nom vyskytuje nerozliSeny duplicitny objekt,
dany objekt systém nenasiel v Ciselniku, ...), tak sa Struktura organizacnej schémy, resp. jej zmeny
nenaimportuju a zobrazi sa VAm zoznam chyb vo vstupnom subore s identifikaciou riadku, v ktorom sa
dana chyba vyskytla (ten je mozné si cez Doplnky exportovat do excelu).

@ Riadok 17

. System_ArgumentException:

tem has alreac Yy Dee

Yy In diction..

Dopinky

Ak ma importny subor poZadovanu Struktiru a aj po obsahovej stranke je organizacna Struktura
v sibore korektnd, tak sa automaticky s platnostou od datumu platnosti importu:

- vytvori, ak eSte dana schéma Ziadnu Struktidru k danému ddtumu neobsahuje,

- aktualizuje, ak dand schéma uZ organizacnu Strukturu obsahuje, pricom sa do organizacnej
Struktury zapiSu len zmeny oproti pévodnému stavu (Ak importny subor neobsahuje zmenu
v danom uzle schémy, vramci importu sa vtomto uzle ni¢ nezapisuje, uzol zostava ,v
pévodnom* stave).
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O uspesne vykonanom importe sa Vam zobrazi hlaska.

Import organizafnej Struktury

Organizatna Struktlra bola dspesne Importovana.

4= Spat

Pre hromadny import Gdajov do evidencii (¢iselnikov) Utvary, Pracovné miesta, Specifikdcie pracovnych
miest, Strediskd a Funkcie je v module dostupna Standardna funkcionalita systému Humanet — Import
ddt. Import dat je dostupny len uzivatelom s prislusSnym pristupovym pravom na tento podmodul.

€ Vyber modulu Organizacné riaclenie
Zamestnanci Riadkoveé zostavy Import dat
Organizacné schémy Formuléarové zostavy Import org. Struktury
Srradisled X SX rladnud snaravy

Spracovanie importu

Definicie importu

Vo volbe Definicie importu si uZivatel pripravi definiciu importu — ta urcuje o aky typ importu sa jedn3,
aké udaje sa danym importom budu importovat a dalsie parametre pre spracovanie importu. Definicia
mbze byt sukromnd (je dostupnd len uzivatelovi, ktory ju vytvoril, alebo verejnd — pre vsetkych
uzivatelov s pristupom do importu dat). Novy import Udajov (podla zvolenej definicie importu) uzivatel
spusta vo volbe Spracovanie importu.

Importovat je mozné Udaje do existujucich poloZiek v evidencii, pripadne vytvéarat nové polozky v
evidencii. PoloZka uvedend v importnom subore, ktord sa nenachadza v evidencii sa z importu bud’
vyluci, alebo naopak sa importom v evidencii vytvori, v zavislosti od nastavenia definicie spusteného
importu. Ak je v definicii importu dostupné policko Novy objekt vytvorit importom a je:

- neoznacené, tak sa polozka automaticky z importu vyludi,

- oznacené, tak sa polozka v ramci importu do evidencie prida.

Polozka v evidencii sa v rdmci importu identifikuje podla identifikatora uréeného v definicii importu —
kdd polozky v evidencii alebo jej ID.

Vo volbe Organizacné riadenie/Import ddt/ Definicie importu mozete bud vytvorit novu definiciu
importu — kliknutim na tlacidlo Pridat, alebo editovat niektoru z existujicich definicii vstupom do
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definicie cez tlacidlo z perom (Poznamka: Verejné definicie importov dat méze editovat len uzivatel's
pristupovym pravom na editaciu verejnych importov).

€

Vyber modulu Organizacné riadenie Import dat Definicie importu dat
Q Dopinky ~ Odstranit
Kéd Skratka Nazov Typ Forméat Vytvorené Sukromny
01 01 SPM  Specifikdcia pracovného miesta .XLSX  Admin &no

V oboch pripadoch sa zobrazi formular s definiciou importu.

Definicia importu dat

* Zrusit
Kéd 01 * Nézov SPM * (B
Skratka 01 * Formét suboru XLSX forméat (Microsoft Excel 2007 % ~
Typ importu S020751, Specifikacia pracovnéha * ¥ Sukromny

Nacitat hlavicku z riadku €.
Format datumu

Format Casu Novy objekt vytvorit importom Zachovat buduce zmeny

Nastavenie stipcov v stibore

Pre oznatenie stipca v subore pouZit Nazov * -
Identifikator objektu Kad 3pecifikacie p# v Stipec s identifikatorom *
Doplna.t identifikator * | znakov
nulami do
Q Dopinky + Odstranit 0

s s

V Uvodnej ¢asti formuldru vyplite zakladné identifikaéné udaje importu:

kdd, skratka a ndzov importu;
v Udaji Formdt suboru vyberte format, ktory bude mat importny subor, na vyber mate
z nasledovnych podporovanych formatov: xIsx, csv (oddeleny Cciarkou), csv (oddeleny
bodkociarkou) a txt;
v Udaji Typ importu vyberte typ importu, teda o import do akej evidencie sa jedna. V rdmci
modulu Organizaéné riadenie st dostupné tieto typy importov dat:
o S002701 Utvar — import udajov do evidencie Utvary,
o S002702 Stredisko — import Udajov do evidencie Stredisk3,
o S020751 Specifikdcia pracovného miesta — import Gdajov do evidencie Specifikécie
pracovnych miest,
o S020763 Pracovné miesto so sSpecifikdciou — import Udajov do evidencie Pracovné
miesta,
o S002704 Funkcia — import Udajov do evidencie Funkcie.
policko Stukromny nechajte zaskrtnuté. Tym zabezpelite, Ze danu definiciu budete mat
v databdaze dostupnu len Vy a zaroven ju budete moct neskor v pripade potreby editovat, ¢i
odstranit. V pripade, Ze ho odznacite bude takto uloZend definicia verejnou definiciou
dostupnou vietkym uZivatelom a zaroven ju nebudete moct neskor editovat, ¢i odstranit (tato
moznost ma len uZivatel s pristupovym pravom na editaciu verejnych importov).
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V Casti Nastavenia zadajte:

Naditat hlavicku z riadku ¢. -> €i bude importny stibor obsahovat hlavi¢ku Gdajov a ak ano, v
ktorom riadku;

Formdt ddtumu -> maska pre datum, v pripade, Ze sa importom bude importovat aj datumova
poloZka;

Formdt ¢asu -> maska pre ¢as, v pripade, Ze sa importom bude importovat aj ¢asovy Udaj —
toto nastavenia nema v sucasnosti v organizaénom riadeni praktické vyuzitie;

Novy objekt vytvorit importom -> €i sa novy objekt ma importom do evidencie pridat (vytvorit),
alebo sa méa z importu vylucit; Ak je policko nezaskrtnuté a systém v ramci importu nendjde
v danej evidencii objekt, ktorého identifikator zodpoveda jeho hodnote v importnom subore,
tak systém dany zdznam z importu vyluci. V opaénom pripade sa zdznam nevyluci, ale systém
novy objekt do evidencie prida. Ak nie su vimportnom subore dostupné, resp. vyplnené
niektoré z povinnych Udajov, zapise do nich vlastné preddefinované hodnoty (napr. - N - do
skratky, - nedefinované - do nazvu a podobne).

Zachovat budtce zmeny -> ¢i sa maju v evidencii na prislusnej zalozke zachovat buddce zmeny
udajov, ktoré sa sice nachadzaju v tej istej tabulke ako importovany tdaj, ale nie si predmetom
daného importu — ak policko Zachovat budice zmeny nie je oznacené, znamena to, ze ak
importujete Udaj do zdznamu v evidencii obsahujlceho aj iné Gdaje (napr. import len nazvu na
zélozku Zdkladné parametre, ktora obsahuje aj dalSie Gdaje), tak platnost importu sa vztahuje
na vSetky Udaje na tejto zdlozke, aj ked nie su obsiahnuté v definicii importu, t.j. pripadné
budidce zmeny na tejto zalozke budu automaticky ,prepisané” stavom platnym ku dnu
platnosti importu. Ak je policko Zachovat budiuce zmeny zaskrtnuté, tak import neovplyvni
zmeny ostatnych Udajov v tabulke, v ktorej sa nachadza importovany udaj (ovplyvni len
histériu zmien importovaného udaju).

Pouzit prazdnu hodnotu na vymazanie udaju -> ide o Specidlne nastavenie pri type importu
Specifikdcia pracovného miesta; Ak je policko zaskrtnuté a systém vramci importu najde
v danej evidencii Udaj avimportnom subore sa nachddza prdzdne pole, dany udaj sa
z evidencie Specifikdcie pracovného miesta vymaze. Ak policko zaskrtnuté nie je, v danom
pripade za ponechd hodnota v evidencii.

V Casti Nastavenie stlpcov v stbore zadefinujte spdsob identifikacie objektu, ktorého sa zaznam
v slbore tyka, a v neposlednom rade definujete stlpce s udajmi, ktoré budd predmetom importu:

- Pre oznacenie stlpca v suibore pouZit -> ¢ sa ma stipec s identifikitorom objektu, ¢i
importovanym tdajom vyhladévat podla poradia alebo podla nazvu stipca v hlavicke;

- Identifikator objektu -> ¢o je identifikdtorom objektu (na vyber je kéd objektu alebo jeho
ID) a v akom stipci v importnom subore sa identifikator nachadza (ak ste pre oznagenie
stfpca vybrali ndzov, zadajte ndzov stfpca, v opa¢nom poradi zadajte poradové Cislo stfpca,
v ktorom sa bude identifikator objektu nachadzat);

- Doplriat identifikdtor nulami... -> zadajte na kolko znakov sa ma identifikator v importnom
subore doplnit 0. Systém doplni 0 na zadiatok identifikatora.

- zoznam poloziek —> pridavate polozky = Gidaje, ktoré sa danym importom budd importovat
a v akom stipci vimportnom stbore ich hodnoty systém najde.

M uPOZORNENIE - v importnom subore sa v stipci pre danu polozku nesmu vyskytovat
hodnoty pre ind polozku.
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Priklad:

Definicia importu typu Utvar:

™ Natitat hlavicku z riadku £. 1 *
Format datumu

Format €asu

Nastavenie stipcov v stibore

Pre oznaéenie stlpca v stibore pouZit Nazov

Identifikator objektu Kod dtvaru L g Stlpec s identifikatorom UTVAR

Dopliiat identifikator
nulami do

Q Doplnky ¥ | @ Pridat | Odstranit
=) Datova poloZka stlpec v siibore
= # © ORGUTV[KGd] KOD
— # @ ORGUTV[Organizécial ORGANIZACIA
S #  ©® ORGUTV[Skratka] SKRATKA
| | # @ ORGUTV[NA&zov] NAZOV
S # @ ORGUTV[Stredisko] - Kéd KOD_STREDISKA
= # @ ORGUTV[Skratka vo vybranom jazyku] -» en-GB  GB_SKRATKA
2 #  © ORGUTV[Text vo vybranom jazyku] -> en-GB GB_TEXT

Ukdazka importného suboru:

A B C D E F G H
1 [UTVAR  KOD ORGANIZACIA SKRATKA NAZOV KOD_STREDISKA GB_SKRATKA GB_TEXT
2 fooo 006 Mnm Manazment " MM Management
3 M 001 W yroba " MF Manufacturig
a2 002 Sk Sklad " ST Store
503 003 Pred Predajiia " SH Shop
6 4 D04 et Utovné stredisko " AD Account department

VSeobecne platné pravidla importu dat v Humanete

M UuPOZORENIE: Pri importe Udajov do evidencii organizacného riadenia je nutné byt obzvlast opatrni,
kedZe import do tychto evidencii nie je mozné hromadne (na par klikov) vratit spat do stavu pred
importom!

Po vykonani importu sa vytvori zdznam o importe, s informaciou o tom, kto a kedy dany import
vykonala a pripadny vypis chyb pri importe.

Pri definovani importu z xIsx suboru, resp. vytvarani importného suboru je potrebné dodrziavat
niekolko nizsie popisanych pravidiel.

Import Udaju typu Ddtum

Ak sa udaj importuje do datumového policka, udaj v importnom xlsx sibore musi byt zapisany vo
formate text, a v policku Formdt ddtumu v definicii importu musi byt zadana maska, podla ktorej sa
bude ztextového retazca zadaného v importnom subore vytvarat datum. Ak chcete do excelu
zapisovat datumy v tvare 01.01.2018, v definicii importu zadajte format datumu dd.MM.yyyy. Ak
chcete do excelu zapisovat datumy jednoduchsie v tvare 1.1.2018, v definicii importu zadajte format
datumu d.M.yyyy.

Import udaju typu PoloZka Ciselnika
Ak sa (daj importuje do poli¢ka, ktoré obsahuje polozky Ciselnika, importovana polozka musi byt

identifikovana kddom z Ciselnika. Aj tomto pripade musi byt Gdaj v importnom xIsx sibore zapisany
vo formdte text.

Priklad:
Ak sa ma importovat Udaj do policka Pracovné miesto - typoldgia | v definicii pracovného miesta na
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zélozke Ostatné, do xlsx importného stuboru sa musia zapisat kddy jednotlivych poloZiek ciselnika
5020024 Pracovné miesto - typoldgia I. Ak chcete importom zapisat do uvedeného policka polozku,
ktorej kéd v Ciselniku tohto vyberového zoznamu je 001, tak do importného xlsx suboru vpiste kod 001.
Ak sa udaje importuju do poli¢ok (vyberovych zoznamov), ktoré spolu suvisia, importny sibor musi
obsahovat Udaje pre import do oboch policok. Napr. pri pridavani Gdajov na zéalozku Jazyky v
$pecifikacii prac. miesta, ak sa vyplni policko Stupnica hodnotenia, musi sa nasledne vyplnit aj poli¢ko
Stuperi oviddania. V importnom subore xIsx teda bude stipec pre vyplnenie poli¢cka Stupnica
hodnotenia (v definicii importu bude je to stipec s datovou polozkou Kdd &iselnika), a stipec pre
vyplnenie poli¢ka Stuperi oviddania (v definicii importu je to stipec s datovou polozkou Kéd stupria
ovlddania).

Ak sa udaj importuje do policka, ktoré je oznacovacim polickom (checkbox), zada sa jeden z udajov:
- na oznacenie poli¢ka: Ano, Ano, A, Yes, Y, True, T, 1;
- ak ma policko zostat neoznacené: Nie, No, N, False, F, 0.

Ak sa Udaj importuje do poli¢ka, ktoré obsahuje Ciselni hodnotu, musi byt Gdaj v importnom xlsx
subore zapisany vo formate VSeobecné (General).

Ak sa udaj importuje do policka, ktoré obsahuje text, musi byt idaj v importnom xlsx sibore zapisany
vo forméate Text alebo Vseobecné. Vitedy sa do stipca zapisuje textovy retazec. Napr. import do tdajov
Skratka, Nazov, a podobne.

Vo volbe Import dat/ Spracovanie importu je k dispozicii prehlad zaznamov o uz vykonanych importoch
(bez ohladu na uZivatela, kt. import spustil).

€ Vyber modulu Organizacné riadenie Import dat Zaznamy o importoch dét
Q Doplnky ¥ Odstranit
Definicia Obdobie Stbor UZivatel Datum Pq

liskov
# @ Import do &selnika pracovnych miest  01.10.2020  pm NEW 1.11.2020.xlsx  liskova  3.11.2020 16:42:05
# | ® Import do ¢iselnika pracovnych miest  01.10.2020 pm TESTOVANIE.xIsx liskova  3.11.2020 13:08:49

#  © Import do &iselnika pracovnych miest  01.10.2020  pm TESTOVANIE.xIsx liskova  3.11.2020 12:28:38

Kliknutim na tlacidlo Novy import spustite proces importu dat. Otvori formular pre novy import.

€ Vyber modulu Organizacné riadenie Import dét Zaznamy o importoch dac Novy impert

Novy import
Definicia importu Aktualizacia ¢iselnika Utvarov - migracia QSQQ 1.1.2020 ... XLSX format (Microsoft Excel 2007)
Datum historickej platnosti importu 01.11.2020 * M

Vytvorit novy stbor pre import

Nacitat subor z disku

Definicia importu — v Udaji vyberte definiciu importu, ktory chcete spustit;

Ddtum historickej platnosti importu — zadajte datum, s platnostou od ktorého sa maju importované
hodnoty zapisat do prislusnej evidencie;

Vytvorit novy subor pre import — kliknutim na tlacidlo sa vygeneruje vzorovy subor (Sabléna)
importného suboru pre import zadany v Udaji Definicia importu;
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Nacitat subor z disku — kliknutim na tlacidlo sa otvori formular pre nacitanie importného suboru.

huma
Povolené typy suborov XLSX
Max. velkost suboru 16 MB
Néazov suboru Choose File | Np file chosen

Nacitanie suboru

| o |z

Potvrdenim nacitaného suboru kliknutim na tlacidlo OK sa nacditany subor spracuje na zaznamy na
import a zaznamy vylucené z importu. Automaticky su vyluc¢ené zaznamy, ktoré nevyhovuju definicii
importu (napr. nepovoleny format hodnoty Udaju, neznamy identifikator objektu, ak nie je zaskrtnuta
volba, aby sa novy objekt vytvoril v rdmci importu,...), v stipci Pozndmka je uvedeny dévod vyluéenia
zdznamu z importu. Zoznam zdznamov pre import aj zdznamov vylicenych z importu si moéZete
vyexportovat cez Doplnky do excelu.

Novy import

efinicia importu

Zaznamy pre import

Kod
objektu

@ xxx

atum historickej platnosti importu

Utvary ... XLSX format (Microsoft Excel 2007)

01.10. 2020 *
Vytvorit novy subor pre import
Natitat sibor z disku
Zaznamy vylucené z importu
Q Dopinky ¥

ORGUTV[N&zov] Poznémka

InStancia nenajdena

Ak je na zalozke Zdznamy pre import aspon 1 zdznam, mate pod tabulkou dostupné tlacidlo
Importovat. Kliknutim nan sa zaznamy na import naimportuju (zapisu) do prislusnej evidencie a v
zozname vykonanych importov sa automaticky vytvori zaznam o tomto importe.

Novy import

Definicia importu

Zaznamy pre import
Kod
objektu

® s Nazov 1

Datum historickej platnosti importu

Utvary ... XLSX format (Microsoft Excel 2007)
01.10. 2020 *
Vytvorit novy stibor pre import

Nacitat subor z disku

Zaznamy vylugené z importu

Q Dopinky ¥ Odstranit

ORGUTV[Nazov] Poznamka

Importovat

Ak nekliknete na tlacidlo Importovat a volbu opustite alebo date nacitat novy suibor pre import, tak
nacitané zaznamy pre import sa do evidencie nezapisu.
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