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1 UvoD

1.1 UCEL DOKUMENTU

Tento dokument poskytuje uzivatelovi zakladné informacie potrebné k obsluhe programu pre
kontrolu a upravu dochadzky. Dokument neobsahuje informacie o instalacii, konfigurovani
programu a neobsahuje taktiez servisné informacie.

1.2 UZIVATELIA DOKUMENTU

Tento dokument je uréeny pre pracovnikov
& organizacie, najma veducich pracovnikov
¢ technického servisu

1.3 POUZIVANA TERMINOLOGIA A SKRATKY

V tejto kapitole su definované pojmy a skratky, ktoré su pouzivané v dalSom texte
dokumentu.

1.3.1 SKRATKY

ED Evidencia Dochadzky

PC Personal Computer — v texte pouzivany vo vyzname centralneho
pocitaca typu PC

oS Operacny Systém Windows 2000, XP, NT

CcpP Centralne Pracovisko — poéita¢ PC s programovym vybavenim pre

on-line definovanie pristupovych kariet a nacitavanie prechodov cez
dochadzkovy terminal

HDD pevny disk - umiestneny v centralnom pocitaci typu PC ur€eny pre
strednodobé uchovavanie monitorovanych udajov

IK Identifikacna Karta je bezkontaktna plastova karta s rozmermi 4 x 8 cm,
v ktorej je uloZzeny neopakovatelny 20 miestny Ciselny kod. Priradenim IK
konkrétnym osobam definuje obsluha CP pristupy do terminalov,
objektov resp. miestnosti

PD Pracovna Doba

VPF Vypocitany Pracovny Fond — vypocCitana pracovna doba v ramci jedného
mesiaca t.j. VPD = PD*pocet pracovnych dni v mesiaci

www.ers.sk Str. 4
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1.3.2 TERMINOLOGIA

Dochadzkovy terminal elektronicky modul, umiestneny zvy&ajne v prechodovych €astiach
budovy so zabudovanym priemyselnym LCD podsvietenym displejom
s integrovanou dotykovou klavesnicou. Terminal je vybaveny
komunika&nym rozhranim RS485, umozhujucim vytvorenie siete max. 32
terminalov, pripojenych k centralnemu pracovisku (server), alebo
rozhranim Ethernet.

Server Pocitac typu PC, na ktorom je nainstalovany komunika¢ny program a
databaza informacii z dochadzkovych terminalov. Vyhodnocovanie
informacii z terminalov je mozné cez instalaciu programu PS200X ED na
klientskych pocitacoch.

Zamestnanecké skupiny
Zamestnanecku skupinu je mozné definovat ako skupinu oséb, ktora ma
spolo¢né nasledovné atributy:

typ pracovnej doby — rovnomernu, nerovnomernd, tyzdennu s rozvrhom, ...

dizku dennej pracovnej doby

spbdsob zaokruhlovania pracovnej doby

povolenie prace nadcas, prace vo sviatok, povolenie nadpracovania chybajucich hodin

pravomoc vykonavat zmeny automaticky zaevidovanej dochadzky

L R IR R R 4

Organizaéné skupiny
Organizacnu skupinu je mozné definovat ako skupinu osbb, ktora ma
spolo¢né postavenie v ramci organizacnej Struktury spolo¢nosti, vratane
spolo¢ného veduceho pracovnika

www.ers.sk Str. 5
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2 ZAKLADNE INFORMACIE O DOCHADZKOVOM SYSTEME

2.1 VSEOBECNE

SW modul evidencie dochadzky zbiera informacie o dochadzke pracovnikov na pracoviska
v ramci systému ECEMATIC s vyuzitim siete dochadzkovych terminalov VGT ED.
Dochadzkovy systém je navrhnuty pre pouzitie bezdotykovych identifikagnych prvkov napr.
plastovych kariet, priveskov a pod., ktoré je mozné s vyhodou vyuzit napr. aj v pristupovom
systéme, objednavani stravy ako aj napr. autentifikovanému ovladaniu strojov a vyrobnych
liniek.

Systém ED sa sklada z nasledovnych prvkov:

¢ Jedného alebo viacerych terminalov VGT ED s velkoploSnym dotykovym grafickym LCD
displejom, Citackou resp. dvomi ¢itackami IK, s moznostou ovladania dveri, turniketu
a pod., prepojenych s centralnym pocitacom, na ktorom pracuje program PS200X

¢ programom pre komunikaciu s terminalmi a ukladanie prechodov do dochadzkove;j
databazy

& programom pre spracovanie ulozenych informacii PS200X ED a export do mzdovych
systémov.

2.2 DOCHADZKOVY TERMINAL VGT ED

2.21 ZAKLADNA CHARAKTERISTIKA

Autondmny dochadzkovy terminal s vefkoplodnym dotykovym LCD displejom 320x240 bodov
(obr.1).

Terminal je ureny pre zber informacii v dochadzkovom systéme, odomykaniu dveri
podla vopred definovanych pristupovych prav, ovladaniu dalSich zariadeni podla nastavenia
terminalu.

Obr.1 Dochadzkovy terminal VGT ED

www.ers.sk Str. 6
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2.2.2 FUNKCIE TERMINALU

2.2.3 VLASTNOSTI

L R IR R R R 4

L R IR R R 4

L R R R 4

Ovladanie jednoduchym principom: ,Dotykom zvolit a potvrdit kartou®.

Volba jednoduchého prichodu / odchodu.

Volba prichodu / odchodu s dévodom.

Zjednoduseny prechod skupine pracovnikov.

Zobrazovanie aktualneho €asu.

Predvolené kombinacie prichodov a odchodov v uréitych ¢asoch (napr. od 4% do 10%
bude predvoleny prichod), priCom ten komu to nevyhovuje si méze zvolit iny prechod.
Zadavanie celodennych dovoleniek, PN a pod. na aktualny a budici mesiac.
Zobrazenie jednoduchej informacie o stave dochadzky (nadc¢as, odpracované minuty,...).
Uchovavanie 10 000 sprav (prichody, odchody, otvorenie dveri, upozornenia a iné).
Pamat pre 1 000 osbb (na osobu max. 2 karty), rozsiritefna do 3 000.
Zaznamenavanie prechodov aj pri strate spojenia so serverom, kym je volné miesto
na spravy.

Zaznamenavanie otvorenia dveri.

MozZnost odomykania dveri, turniketu a pod. pri prichode, odchode alebo obidvoch.
MozZnost externej itaCky pre odomykanie dveri zvonku.

Moznost externého tlaCitka pre odomykanie dveri (napr. z recepcie).

Technické vlastnosti:

*

L R R R 4

L IR R R R R R 4

LCD graficky displej 320x240 bodov s modrym podsvietenim a bielou grafikou
Dotykova vrstva na displeji

Ethernetové alebo sériové rozhranie RS485 pre spojenie s centralnym pocitatom
Sériové rozhranie RS232 pre servisné ucely

Rozhranie pre pripojenie 1 internej a 1 externej CitaCky kariet EM Marine, Mifare alebo
Desfire

Akusticky meni¢ pre zvukovu signalizaciu

Zalohovana pamat 1024 kB pre ulozenie kédov IK a sprav

Realny Cas

2 vystupy pre spinanie pripojenych externych zariadeni — elektronicky zamok, turniket ...
2 binarne vstupy pre snimanie stavu pripojenych zariadeni

robustna a mechanicky odolna skrinka z hliniku a tvrdeného plastu

jednoducha montaz priamo na stenu resp na Sikmu konzolu

Doplnkové dévody prechodu:

L R IR R N IR IR R R JER 2N 2

prestavka na obed

sluZzobna cesta

Skolenie

dovolenka

u lekara

u lekara s ¢lenom rodiny
praceneschopnost (PN)

oSetrovanie ¢lena rodiny (OCR)
“firemna PN” (sick day) — kratkodoba PN nad ramec zakona (benefit od zamestnavatela)
u zakaznika (iny druh sluZobnej cesty)
fajCiarska prestavka

www.ers.sk Str. 7
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2.2.4 POUZITIE

*
*

pre trvalé spojenie s centralnym pocitatom — on-line rezim
pre samostatné pracoviska s obéasnym spojenim s PC — off-line rezim

2.2.5 ZAKLADNE PARAMETRE

Podporované médium: bezkontaktné karty a privesky EM Marine, Mifare,Desfire
Pocet preruSeni pracovnej doby: podla potreby

Pamat osob: 1 023 (na osobu max. 2 karty), rozSiritelna do 3 072
Pamat udalosti: max. 10 240

Zalohovanie dat: min. 7 rokov

Napdajanie: 20-55 VDC /0,1 A (uvedeny odber je pri nap.48 VDC)
Privod kablov: zozadu

Montaz: kolmo na stenu, resp pod uhlom na pridavnu konzolu

2.3 DOCHADZKOVY PROGRAM

Ako uZ bolo uvedené vy3Sie, dochadzkovy program je zaloZeny na spolupraci viacerych
programovych modulov:

L 4
*
*

Program pre pracu s identifikanymi kartami, PS200X SKV

Program pre €innost SQL databazy Firebird

Program pre spracovanie, vyhodnotenie a upravu zachytenych informacii a export udajov
do mzdového systému PS200X ED

Volitefny intranetovy modul na prezeranie dochadzky cez internetovy prehliadac

www.ers.sk Str. 8
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3 POSTUP PRI OBSLUHE DOCHADZKOVEHO TERMINALU VGT ED

Ovladanie sa drzi jednoduchého principu: ,Dotykom zvolit’ a potvrdit’ kartou“, ¢o
znamena, ze pracovnik si dotykom prsta zvoli, €o potrebuje a prilozenim svojej karty alebo
privesku volbu potvrdi a zaroven sa tym identifikuje.

Karty su bezkontaktné, preto ,prilozenie“ znamena prilozit' kartu k Citacke kariet
do vzdialenosti blizej ako 5 cm. Citacka signalizuje pregitanie karty bliknutim LED svetielka
nad &itaCkou a akustickym signalom z terminalu (kratkym pipnutim).

14.08.2008

06:58

Odch. na sluzZobmi cestu

‘ Prichod

Obr.2 Zakladna obrazovka dochadzkového terminalu VGT ED

3.1 JEDNODUCHY PRICHOD / ODCHOD

Pracovnik si zvoli tlacidlo ,,Prichod” alebo ,Odchod® a potvrdi svojou kartou.

¢ Prichod“ znamena prichod do prace, zaCiatok prace. M6zZe sa pouzit' aj ked prichadza
zo sluzobnej cesty, z prestavky a pod. pokial predtym zvolil odchod s konkrétnym
dévodom. Teda ak si pred tym dal odchod na sluZzobnu cestu alebo na prestavku, teraz
mu staci zvolit iba ,Prichod” bez udania dévodu.

¢ ,Odchod® znamena ukonc&enie prace, koniec pracovnej zmeny, odchod zo sukromnych
dévodov (napr. vybavovanie si suikromnych zaleZitosti).

3.2 PRICHOD/ODCHOD S DOVODOM

Pracovnik si najskér zvoli tlac¢idlo dévodu, potom tlagitko ,Prichod“ alebo ,Odchod* a potvrdi
svojou kartou.
¢ Prvy prichod do prace oneskoreny kvoli dévodu (napr. od lekara): zvoli kombinaciu
,dévod* + Prichod* (napr. ,Lekarovi“ + ,Prichod*). Dizka takejto nepritomnosti
(bez zaciatku) bude tolko, aby mal zamestnanec v tom dni spineny pracovny fond.
¢ Odchod z prace kvoéli dévodu (napr. na sluzobnu cestu): zvoli kombinaciu
,dévod“ + ,0dchod” (napr. ,Sluzobne“ + ,0dchod®). Ak v tento pracovny den pride este
do prace, sta¢i mu potom zvolit' len ,Prichod® bez dévodu.

Konfiguracia zobrazenych dévodov sa riesi pri inStalacii alebo neskér servisnym zasahom.

3.3 OPRAVA PRICHODU / ODCHODU

Ak si pracovnik omylom zvolil a potvrdil zly prichod alebo odchod, mbze ho opravit novym
prichodom alebo odchodom, pricom medzi zlym a dobrym nesmie prejst viac ako 1 minuta.
Neskorsia oprava je mozna iba cez dochadzkovu aplikaciu.
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3.4 HROMADNE PRECHODY

Terminal umoZznuje skupinam zjednoduseny prechod:

¢ Prvy v skupine si zvoli prichod alebo odchod a potvrdi kartou.

¢ Tento vyber zostava aktivny 6 sekiund. Po€as tohoto ¢asu si mdze dalSi zo skupiny
potvrdit vybrany prichod len zosnimanim svojej karty.

¢ Vyber zostava aktivny dalSich 6 sekiund. Takymto spdsobom si kazdy dalS§i zamestnanec
vytvori prichod / odchod len prilozenim karty k Citacke, pricom to kazdého zamestnanca
zdrzi 1 — 2 sekundy.

3.5 TLACIDLO KALENDAR

Zamestnanec si prostrednictvom kalendara méZze zadat' celodennu alebo poldennu
nepritomnost (dovolenku, sluZzobnu cestu, PN, OCR, u lekara, ...) na jeden alebo viac dni
v aktualnom alebo nasledujicom mesiaci. Zadavanie do predchadzajiceho mesiaca nie je
povolené.

Tlacidlo ,Kalendar* je volitelné a je na zvazeni zakaznika. Zmena sa robi pri inStalacii alebo
neskoér servisnym zasahom.

=sobh ned

fiug 2008
Dni: 5

3.6 TLACIDLO INFO

Zamestnanec si prostrednictvom tlacidla ,Info“ vie zobrazit zakladné aktualne informacie

o svojej dochadzke: nad&as, mesacny pracovny fond, po€et pracovnych dni, odpracovanych
minut, ¢as dneSného prichodu do prace.

Tlacidlo ,Info“ je volitelné a je na zvazeni zakaznika. Zmena sa robi pri inStalacii alebo neskor
servisnym zasahom.

Mesatny PF:
Odrobeny PF:
Pracovynych dni:

Hadas :

Y praci:
SEluiobne:
Dovolenka:
PRH:

U lekdra:

Posl.zat.prac.doby: 14.8. 05:58
Poslednd sprdva: 14.8. 05:58
Dévod posl.spravy: Prichod
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3.7 PRIPADY NESPRAVNEHO POUZITIA TERMINALU

V pripade pokusu o autentifikaciu kartou neopravnenou na prechod terminalom
(neplatna z €asového resp. miestneho dévodu), sa vypiSe na displeji napis ,Neplatna karta“.
Zaroven blikne ¢ervena LED integrovana v CitaCke a terminal o tom vygeneruje do sprav
upozornenie.

V pripade zosnimania karty bez udania dévodu prechodu sa vypise ,Vyberte prichod
alebo odchod®. Zaroven blikne ¢ervena LED integrovana v Citacke.

www.ers.sk Str. 11
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4 PROGRAM PRE EVIDENCIU, VYHODNOCOVANIE A UPRAVU DOCHADZKY

41 SPUSTENIE PROGRAMU

£
Kliknutim na ikonu &#: spustite program. Zobrazi sa okno pre prihlasenie do systému.
Kliknutim na rozbalovacie pole “ Prihlasovacie meno” zobrazite vSetky mena oséb
zaradenych v dochadzkovom systéme (do dochadzkoveého systému sa osoby zarad'uju cez
program PS200X).

Prihldste sa X

Zadajte prozim %ae priblazovacie meno a hezslo.
Frihlazowvacie meno
|" Master -

Prihlazovacie hezla

Pakuzow: 3
wf OF. ¥ Zrusr Zmenit

Zrychlene mézete vyhladat meno niekolkonasobnym stlacenim klavesy
zaciato€ného pismena hfadaného mena, napr. hfadame meno “Novak”, tak stlacame klavesu
“n” a systém zobrazuje podfa abecedy vSetky mena zacinajuce pismenom N. Po zadani
mena a spravneho hesla (pozor, pri zadavani hesla su rozliSované malé a velké pismenal)
klikneme na OK

Pre spravne zadanie hesla systém vypisuje zostavajuci poc€et platnych pokusov.
Pokial sa vyCerpaju vSetky platné pokusy, program sa vypne a je nutné ho znova spustit.
Uget nebude zablokovany.

Uzivatel ,* Master‘je Specialny uzivatel, ktorym sa len definuju prihlasovacie
pravomoci pre zamestnancov. Tento uzivatel nemdze prezerat ani upravovat dochadzku.
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4.2 DEFINOVANIE PRAVOMOCI A HESIEL PRE OBSLUHU PROGRAMU

Ak obsluha nema v systéme ED nadefinované heslo, ale IK uz ma pridelenu, je mozné
pridelit heslo a definovat opravnenia pre pracu s programom PS200X ED kazdej osobe
so zadanym osobnym Cislom.

Pridelovanie sa vykonava nasledovnym spésobom:
V rozbalovacom poli ,Prihlasovacie meno* zvolime meno ,*Master”, zadame systémové heslo
a klikneme na tlacidlo OK. Program automaticky otvori okno pre definovanie hesiel
a opravneni.

irf) ManaZer hesiel

Friblazovanie l Maztavenia ]

Ozoby bez moZnost priblasenia Ozoby, ktoré za mdzu priblagoyat
Meno ¥ | oc | Meno ¥ | oc | | Prilazowvacie m... | Pritlasovacie he...
Zameztnanec 1 4 * b azter 0 ai *Master
Zamesztnanec 2 a b anazér 1 1 ai Manadér 1
Zameztnanec 3 B M anazér 2 2 ai Manafér 2
b anazér 3 3 ai Manafér 3
Zamesztnanec 4 ¥ oal Zamesthanec 4
Zamesztnanec 5 3 ai Zamesthanec b
Famestnanec b 9 a Famesthanec B

Manazér 1 (1] - svoju doch. gl mdze prezerat, menit, robit uzavierku
- pravomoc =a udefuje podra organiz. skupin
Zamestnanecke skupiny:

- mdZe pridat i, zadelovat zamestn.
Organizacné skupiny:

- midZe zadefovat zamestn,, menit Struk i

- akk.stav mdZe prezerat vietkim

- i zam. je 2o vietkich skupin

. ] - dach. injch miZe prezerat, menit, robit uz&vierku
Pravomoc Zmenit

Pozn. Pocet hviezdiciek v hegle neuréuje skutoéni podet pismen. =

Frihlazovacie meno |Mana£ér 1

Prihlazovacie heslo |

[v Prihlazovanie do aplikacie
[v Prihlazovanie do intranetu

4.21 ZMENA PRIHLASOVACIEHO MENA A HESLA

¢ Vlavom okne ,,Osoby bez moznosti prihlasenia“ kliknite na meno osoby, ktord chceme
zaradit do zoznamu obsluh a pri su¢asnom drzani favého tlacidla mySi meno presuniete
do pravého okna ,,Osoby, ktoré sa mozu prihlasovat®. V pripade potreby je mozné
obdobne vykonat' aj spatny ukon, t.j. vyradit osobu s moznost'ou pristupu.

& Zvolte, €i sa mbézZe osoba prihlasovat do aplikacie.

& Zvolte, €i sa mbéze osoba prihlasovat’ do intranetu (volitelny modul).

¢ V spodnom poli vypliite Prihlasovacie meno a heslo pre oznacenu obsluhu a stlacte

tlacidlo ,Zmenit*.
¢ Kiiknite na tlacidlo ,Pravomoc®, ¢im otvorite okno pre pridelovanie pravomaoci.

V tabulke ,Osoby, ktoré sa mézu prihlasovat* je stipec s pismenkami ,ai ktory znamena:
¢ ,a“ = osoba sa méze prihlasovat do aplikacie

& i =osoba sa mbze prihlasovat do intranetu
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4.2.2 ZMENA PRAVOMOCI

¢ Vyberte osobu zo zoznamu s moznostou prihlasovania.
¢ Stlacte tlacidlo ,Pravomoc”. Objavi sa okno na Upravu pravomoci.

¢ Pravomoc pre dochadzkowy system
Manazér 1 [1)

l Zamesthanecke skupiny ] Organizachné skupiny | Wybrang org. skupiny

Dochadzka
54m gebe =i mdge...
[+
[w menit dochadzku

[w robit uzavierku

[ ment po uzavierke

Pravomoc udefovat podfa...

Pravomoc pre pracu = dochadzkou ostatnjch zamestnancoy udefovat podra...

" zamesthaneckpch skupin [kyali zpatne] kompatibilite]
Maztavenie pravomoci e v Zam.zk.' a j oznacené jednou hviezdickou,

f stromu organizacnpch skupin [odpordéa ga) =
Maztavenie pravomoci je v 'Org.sk.' a g oznacené dvoma hviezdickami.

Predvalené nastavenia | ﬂ Hastawit ] ZIUET

V okne je mozné nastavit Urover pravomoci pre upravu jeho vlastnej dochadzky.

Volba ,Pravomoci udelovat podla...“ ur€uje, spésob vyhodnocovania pravomoci pre
zvysné cinnosti v dochadzkovej aplikacii. Nastavenia pre ,podfa stromu organizaénych
skupin“ su oznacené dvoma **, pri€om nastavenia oznacené jednou * sa nevyhodnocuiju. Pri
vybere ,podla zamestnaneckych skupin® je to opa¢ne. Nastavenia neoznacené Ziadnou
hviezdi¢kou, platia pre obe moznosti. Odporuca sa pouzivat ,podla stromu organiza¢nych
skupin®.
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4.2.2.1 Praca so zamestnaneckymi skupinami

Urcuje, ktorym zamestnaneckym skupinam modze upravovat parametre, ¢i moze
vytvarat nové skupiny a ¢i méze zadelovat zamestnancov do zamestnaneckych skupin.

¢ Pravomoc pre dochadzkowy system
Manazér 1 [1]

54m sebe | £amestnanecke skuping i Organizadng skuping | Yobrané ong. skupiny

Praca =0 zamestnaneckimi skupinami Altualny stawy = Dochadzka inpch zamesthancoy *
MdZe nastavovat parametre...
v svoje| skupine MiZe prezerat akiudlng stav... Yubrangrm skupindm mife...
[w wybrangm skupinam )
[w wEetkim zkupinam [w prezerat dochadzku
ME:EE.... _ [+ [w menit dochadzku
[v pridat nosvd skupinu F W robit uzavierku

[v zadefoval zamesthancow do skupin ™ menit po uzévierke

Yybrané zamestn. skupiny

[w =00 wobrang wietky zamestn. skupiny

Rozvrh
Yzeobec

Predvolené nastavenia | ﬂ Mastavit ok LILET

4.2.2.2 Vybrané zamestnanecké skupiny

Urcuje, ktoré skupiny su myslené pod pojmom ,vybrané zamestnanecké skupiny“. Ak
nie su vybrané vSetky skupiny, je mozné prehadzovat medzi zoznamami jednotlivé skupiny
pomocou mysi spdsobom ,chytit, preniest a pustit“ (drag&drop).
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4.2.2.3 Praca s organizaénymi skupinami

Urcuje, ¢i méze menit’ Struktdru organizaénych skupin a & méze zadelovat
zamestnancov do tychto skupin.

£ 5% Pravomoc pre dochadzkowy system
Manazér 1 [1]

54m sel:ue] Zamestnanecké skupiny | Organizacne skuping i Vobrané org. skupiny

Praca = organizacnimi skupinami
Maze...
" MemdZe robit Zladne zmeny ani zadel ovanie.

" len zadefovat zamestnancoy
o menit gtrukting organizacného stromu a zadefovat zamestnancoy

Aktualng staw = Dochadzka inpch zamestnancoy *

Inip zamestnanci' =0 zamestnanci...
(™ len zo svoje| skupinyg

Y aktudlnom stave mide vidietf... ™ len z podiadenjch skupin
" Mepovolt aktualny stay, (™ zo svoje| 3] 2 podiiadenich zkupin
" len gvoju skupinu " z wobranich zkupin
™ gvoju a podriadeng skupiny (o zovietkich skupin
i i i " ag
Z f’yb’f"”“h S Imjim zamestnancom mie...
(¢ wietkich zamestnancoy

[w prezerat dochadzku
[v menit dochadzku
[v robit uzavierku
[ menit po uzavierke

Predvolené nastavenia | ﬂ Mastavit ok LILET

4.2.2.4 Aktualny stav **

Dve ** znamenaiju, Ze plati len ak sa pravomoci vyhodnocuju podla organizaénych
skupin (je to rozpisané na stranke ,Sam sebe").

UrcCuje, ktori zamestnanci su viditelni pri prezerani aktualneho stavu zamestnancov.

Ak sa zvolia ,vybrané skupiny*, tieto sa ur€uju na stranke ,Vybrané org. skupiny*.

4.2.2.5 Dochadzka inych zamestnancov **

Dve ** znamenaiju, Ze plati len ak sa pravomoci vyhodnocuju podla organizaénych
skupin (je to rozpisané na stranke ,Sam sebe®).

Urcuje, kto su ,ini zamestnanci“ a aké pravomoci ma pri prezerani a Uprave ich
dochadzok.

Ak sa zvolia ,vybrané skupiny®, tieto sa urCuju na stranke ,Vybrané org. skupiny®.
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¢ Pravomoc pre dochadzkovy systém
Manazér 1 [1)

S5am zebe ] Zamestnanecké skupiny ] Organizatné skupiny | Yybrang org. skupiny |

Yybrané organizacné skuping, ku ktorm ma povaleni
priztup. [Pakial jg webrand moZnost "'z wwhrangch
skupin'.]

0/ Mezaradeni
—I-ERS z.r.o.
= Manazéri
Ll &kl
Hardwareoyi technici
= Wedlci programatoroy

Y, Fragramatar

Wyradit

Predvoleng nastavenia | ﬂ Mastavit ok LI

Organizacné skupiny je mozné vybrat mySou a za staleho drzania favého tlacidla skupinu
premiestnit’ z pravého do lavého okna, &¢im povolime aktualnej osobe editovat’ dochadzku
osbb z vybranych organizanych skupin.

Vyradenie oznacenej skupiny z favého okna bude vykonané po kliknuti na tlacidlo
LVyradit®.
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4.2.3 NASTAVENIE PRIHLASOVACICH PRAVIDIEL

Okno ,Manazér hesiel“, stranka ,Nastavenia“:

f_rb Manazer hesiel

Priblazovanie  Mastavenia

Zamesztnanci bez moZnosti priblazenia

Priblasujd =a celim svojim menom a nagledovnim heslom:

r

[ bdzu za prihlast do intranetu

[ Mamiesta celého svojho mena za prihlazuld ozobnpm Eislom

Iné nastavenia

[ Povolit priblazovanie do intranetu
[ Merozlifovat malé a velke pismena v priblasovacom mene
[ Merozlifovat malé a velke pismena v hesle

Paozn. Pocet hviezdiciek v hesle neurduje skutacng podet pismen. =

4.2.3.1 Zamestnanci bez moznosti prihlasenia

Ur€uje za akych podmienok sa mdzu prihlasovat osoby, ktoré este neboli prevedené
do zoznamu s moznostou prihlasovania. Toto nastavenie sa tyka intranetového modulu.
Osoby, ktoré sa prihlasuju do aplikacie musia byt prevedené ru¢ne uzivatelom ,* Master*.

Tymto osobam sa tu ur€uje predvolené heslo, ktorym sa mézu prihlasit. Po prihlaseni
by si mali zmenit heslo a tym sa zaroven presunu medzi osoby s moznostou prihlasovania.

Aby sa mohli tieto osoby prihlasovat’ do intranetu, je potrebné zaskrtnut tito moznost.

Je tu moznost povolit’ prihlasovanie sa takychto os6b pomocou osobného &isla.

4.2.3.2 Iné nastavenia

Nezaskrtnutim volby ,Povolit prihlasovanie do intranetu® sa znemozni prihlasovanie
sa do intranetu vSetkym osobam.

Da sa tu povolit nerozliSovanie malych a velkych pismen v prihlasovacom mene alebo
hesle.
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4.3 HLAVNE MENU PROGRAMU PRE SPRACOVANIE DOCHADZKY

n&__ Tlacit. Esport  Qdhldsenie.. ======= Koniec

l;smna.mm | EE x 5“"”?

Auné doplrerie prichocs slebo odchoda [ ) Pridaria spidvy

Pridanie udakazl vybrangmu |F] Pridanie udslost
ZamEsnanco i

Prezerarie dochadzky ¢% Prezeranie dochéadzky

Upsavenie dochadshky B Upsavaria dochadzky

Hiamadna pracs 5 dechadzkam @ﬂlnmﬁlé dochadsky

Urobeniz uzdvieiky mesiaca @ Uzdvieika mesiaca

Akluding slay zamestnancoy B Aktudlng dav

Prica so zamestnaneckjmi shupinami Q £amasinan. skupinyg

Pridefovanie zamestnancoy do = 2
zamestnaneckich skugin \Bl Zaradovanie zamestn

Prihlaseny: Managerl

Obr. 3 Hlavné menu pre zamestnanca, ktory ma vSetky operacie s dochadzkou povolené

Vzhlad okna hlavného menu programu je zobrazeny na obr. 3. Hlavné menu obsahuje
nasledovné tlacidla pre pracu s dochadzkou:

1. Pridanie spravy — tlaCidlo je ur€ené pre pridanie spravy o prichode alebo odchode
zamestnanca. Jedna sa v podstate o ru¢né vytvorenie prichodu alebo odchodu
z dovodu, Ze si ho zamestnanec nemohol alebo zabudol vytvorit cez dochadzkovy
termindl. Tento ukon je mozné robit' aj v okne na upravu dochadzky, kde su navySe
vidiet’ v8etky jeho prichody a odchody v mesiaci.

2. Pridanie udalosti — pridanie udalosti napr. dovolenka, PN, OCR a pod.
zamestnancovi, ktory napr. nebol v praci z uvedeného dévodu v zvolenych drioch.
Tento ukon je mozné robit’ aj v okne na upravu dochadzky, kde su navyse vidiet
vSetky jeho prichody a odchody v mesiaci.

3. Prezeranie dochadzky — otvori sa okno na prezeranie mesacnej dochadzky
vybranému zamestnancovi. Je to to isté okno ako pri Uprave dochadzky, len nie su
povolené zmeny.

4. Upravenie dochadzky - otvori sa okno na prezeranie a upravovanie mesacnej
dochadzky vybranému zamestnancovi. Je to to isté okno ako pri prezerani dochadzky,
pri€om su zobrazené nastroje na Upravu.

5. Hromadné dochadzky — otvori sa okno pre hromadné Upravy, uzavierky a tlacové
zostavy pre vybranu skupinu alebo vybranych zamestnancov.
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6. Uzavierka mesiaca — tlacidlo pre vykonavanie uzavierky mesacnej dochadzky
vybranému jednému zamestnancovi. Je to to isté okno ako pri Uprave dochadzky, len
je tam navyse tlacidlo ,Uzavriet”. Tip: praktickejSie je robit uzavierky cez ,Hromadné
dochadzky*.

7. Aktualny stav — tlaidlo umoznuje zistit aktualny stav pracovnikov v organizacii.

8. Zamestnanecké skupiny — tlaCidlo umozriuje definovat a menit parametre
zamestnaneckych skupin.

9. Zarad'ovanie zamestnancov — tlacidlo umoZznuje definovat organizacnu Strukturu
spolognosti a zaradovat zamestnancov do zamestnaneckych skupin a organizacnej
Struktury spolo¢nosti.

V menu sa nachadza:

¢ Rocna udrzba - Presun roénych pociato€nych poloZiek do nového roka (podrobne
v kapitole 4.10.1).

¢ Tla€ zoznamu mien zamestnancov.

¢ Export podrobnej dochadzky do Excel XML suboru.

431 TLAC ZOZNAMU MIEN ZAMESTNANCOV

Vytlagi zoznam zamestnancov, pri¢om ich zoskupi podfla skupin a vypisuje aj nazov skupiny.
Zoznam je usporiadany podla abecedy.

f_b Tlac zoznamu mien

v ,r.\ |n}s Fisrna: Arial, 8 pa
[ Tlaét prazdne skupiny
[~ 1 riadok = 1 osoba; prézdr treti stipec

Zamestnanecké skuping  Organizacné skuping l\a"éetci ]

Mezaradeni

-I-ERS s.ro.
Brigadnici
Dielfa
Hardwareawi technici
t anadén
Programator
Sériowa wiraha
Sklad
Otovric

Pismao... Export... | 2 Tlash. | X Zaviet

Vyberte si kartu:

¢ Zamestnanecké skupiny — vyber jednej alebo viacerych skupin.

¢ Organizaéné skupiny — vyber jednej skupiny.

¢ Vsetci — vytladi abecedne zoradeny zoznam mien, priCom ich nespdaja do skupin.

Volby:

¢ Aj podskupiny — Pri vybere organizacnych skupin vyberie aj vSetky podskupiny patriace
vybranej skupine.

¢ Tlacdit’ prazdne skupiny — Vytlaci hlavicku aj tych skupin, v ktorych nie su ziadne osoby.

+ 1riadok = 1 osoba; prazdny treti stipec — Popri osobnom &isle a mene vytlagi aj treti
prazdny stlpec na poznamky.
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) Tlagidlom ,Export...“ sa zoznam zapiSe do textového suboru, priCom ako oddelovac¢
stlpcov sa pouziva tabulator.
Tlagidlom ,Pismo...“ sa meni velkost a typ pisma pre tlac.

Ukazka tlace:

Brigadnici [1]
1066 = n =
Vseobec [19]
10 " bewy [
0 | g e Tl -
AR - = —

4.3.2 EXPORT PODROBNEJ DOCHADZKOVEJ TABULKY DO XML SUBORU

ZapiSe vybranym zamestnancom podrobnu dochadzku do Excel XML suboru, ktory sa
da nacitat programom Microsoft Excel alebo OpenOffice Calc. Kazdy zamestnanec bude
umiestneny na samostatnej zalozke.

Tabulka je na Styl tabulky zobrazenej pri prezerani alebo Uprave dochadzky popisanej
v kapitole ,4.6 Prezeranie dochadzky“. Pod je umiestnena tabulka so spravami (prichody,
odchody, ...), pokial je zapnuta.

Vyberte si mesiac. Kliknutim na tlacidla ,,<* a ,,>* posuvate mesiac o jeden dozadu pripadne
dopredu.

Vyberte si kartu:
¢ Zamestnanecké skupiny — vyber jednej alebo viacerych skupin.
¢ Organizaéné skupiny — vyber jednej alebo viacerych skupin.

¢ Vyber — vyber jedného alebo viacerych zamestnancov.
VYyber skupiny E

Wyberte =i obdobie, zamestnanecki skupinu a nakoniec stlacte

Mesiac vlamzs  [«[]

Zamestnanecke skupiny | Drganizaéng skuping | Yiber

(o] (xaw)

Po vybere systém vypocita dochadzku za aktualny mesiac, o méze chvilu trvat v zavislosti
od poctu vybranych zamestnancov, preto sa zobrazi ukazovatel priebehu vypoctu.
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{S Export podrobnej dochadzky do XML siiboru EIE|E|

Mastavenia

v Exportovat’ zoznam wEetkych prichodoviodchadoy

wipodet dochédzok ukondeny,

Expart... Ina skupina. .. ‘ Zavriet’ ‘

‘Wpocet dochadzok ukondeny.

Volba ,Exportovat’ zoznam vSetkych prichodov/odchodov*® vytvori za tabulkou
s podrobnou dochadzkou tabufku so vSetkymi prichodmi a odchodmi za aktualny mesiac.

Tlacidlom ,Export...“ sa vygeneruje XML subor a otvori sa okno, kde si vyberiete, kam
sa ma subor ulozit.

Tlacidlom ,Ina skupina...“ si mézete zmenit vyber zamestnancov. Systém potom
vypocita dochadzku novému vyberu.
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4.4 MANAZER ZAMESTNANECKYCH SKUPIN

Umiestnenie funkcie:
Hlavné okno -> Tlacidlo ,Zamestnanecké skupiny*

Velmi délezitou vlastnostou dochadzkového systému je definovanie
zamestnaneckych skupin, ktoré sa vytvaraju a edituju prostrednictvom manazéra
zamestnaneckych skupin.

Zamestnanecku skupinu je mozné definovat’ ako skupinu osdb, ktora ma spolo¢né
nasledovné atributy:
¢ typ pracovnej doby — rovhomernu, nerovnhomernu, s tyZdennym rozvrhom, s pracovnym

kalendarom
« dizku dennej pracovnej doby, prestavky, noénej prace
¢ spbsob zaokruhlfovania pracovnej doby, zaciatku a konca pracovnej doby
¢ nastavenie nadC€asu, prace vo sviatok, nadpracovania chybajucich hodin

f,rfy Manazer zamestnaneckych skupin

Brigadnici
Merowvn YWseobec (od 1. 2. 2012)
Merovnomerma

- VSEI:[EZC Walna pracownd daba | T3denna PD s rozvihom | PD s prac. kalendérom | Zaokihlovanie | Podrobre | Nadéasy | Viecbecne
od 1. 7. 2003 () Revnomemnd [vornd)
2
(&) Wiber dni v b3dni
Denna & w Pracovné dni | ¥/ pondelok

| utorok,

Tosdenna | sheda

Padennd |40 w | hurtak

| piatok

zobata

nedera

() ¥ dni pracuie a ' dni ma vorno

Fracovnjch dni: |2

Fotom vofmpch dni: |2

- Fracovn defi zading: | 1. 1. 20012 A4
() Merovnomennd [vornd)

Maowvé plathost

Mad: Oprava

Obr.4 Okno manazéra zamestnaneckych skupin

Pozn. Zaradenie zamestnanca do zamestnaneckej skupiny ako aj organizac¢nej struktury
spolo¢nosti sa vykonava cez tlacidlo ,Zaradovanie zamestnancov“ v hlavhom menu, za
predpokladu, Zze obsluha ma nastavené prislusné opravnenia.

4.41 DEFINOVANIE NOVEJ ZAMESTNANECKEJ SKUPINY

¢ Kliknite na tlacidlo ,Nova skupina®
¢ VypiSte nadzov novej skupiny (max. 30 znakov)
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¢ Stlacte klavesu Enter (na klavesnici PC)

¢ Nastavte parametre zamestnaneckej skupiny.
 Bues

Tip: Nova skupina bude mat také isté parametre ako vyznagena existujuca skupina. To sa da

vyuzit' v pripade, Ze idete vytvarat novu skupinu s velmi podobnymi parametrami ako uz ma

niektora vytvorena skupina. Vyznacte si tuto existujucu skupinu a potom stlacte tlacidlo ,Nova

skupina®“.

4.4.2 UPRAVA ZAMESTNANECKEJ SKUPINY

Pouziva sa v pripade, Ze potrebujete zmenit parametre zamestnaneckej skupiny,
pricom zmeny su platné od datumu zaciatku jej platnosti. Teda tato zmena sa prejavi
na vypocte dochadzky vSetkych zamestnancov zaradenych v zamestnaneckej skupine, ktoré
spadaju do jej platnosti. Existujuce uzavierky dochadzky nebudu zmenené.

Pozn. Zmeny v parametroch skupiny sa aplikuju so spatnou splatnost’'ou od
datumu platnosti skupiny!

Ak potrebujete urobit zmeny, ktoré maju byt platné az od uréitého datumu, vytvorte
novu platnost zamestnaneckej skupiny podrla kapitoly ,4.4.4 Vytvorenie parametrov platnych
od urcitého datumu®.

¢ Vyberte zamestnanecku skupinu zo zoznamu.
¢ Kliknite na tlacidlo ,Opravit®.
¢ Opravte parametre zamestnaneckej skupiny.

By

443 PREMENOVANIE SKUPINY

¢ Vyberte zamestnanecku skupinu zo zoznamu.
¢ Kiiknite na tla¢idlo ,Premenovat®.
¢ Zadajte novy nazov (max. 30 znakov) a stlacte OK.

4.4.4 VYTVORENIE PARAMETROV PLATNYCH OD URCITEHO DATUMU

Kazda nova skupina nema obmedzenu platnost. Niekedy v buduicnosti vznikne potreba
zmenit niektoré parametre skupiny, ktoré maiju platit od ur€itého datumu s tym, Ze pévodné
parametre su platné pred tymto datumom.
¢ Vyberte zamestnanecku skupinu zo zoznamu.
Kliknite na tlacidlo ,Nova platnost®.
Zadajte datum, od ktorého maju platit’ nové parametre.
Stlacte klavesu Enter (na klavesnici PC).
Nastavte parametre zamestnaneckej skupiny.
- Buew
Tip: Nova platnost bude mat vychodzie parametre také isté ako platnost (skupina) ktora bola
vyznacena pred stlaCenim tlacidla ,Nova platnost®.
Ak ma skupina viacero platnosti, su tieto platnosti vypisané ako vetva vychadzajuca z nazvu
=-Wzeobec
prva
od 1. 7. 2003

skupiny - od1.10.2007

L R R R 4
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4.4.5 NASTAVENIE PARAMETROV ZAMESTNANECKEJ SKUPINY

V prvom rade si treba zvolit spravny typ pracovnej doby (kliknut na krdzok vedla nazvu):

¢ Rovnomerna volna — Je najjednoduchsia a najpouzivanejSia pracovna doba.
Od zamestnanca vyzaduje pracovat dany pocet hodin denne pocas presne uréenych
pracovnych dni.

¢ Nerovnomerna volna — Sluzi pre dochadzku, ktord nema v ramci tyzdia tie isté
pracovné dni, ale vie sa kolko dni v ktorom mesiaci ma odrobit' a kolko hodin denne
pracuje (spolo¢né pre kazdy den).

¢ Tyzdenna s rozvrhom — Je podobna ako rovnomerna volna, ale ma presne definovanu
pruznu a pevnu pracovnu dobu na kazdy den v tyZdni osobitne.

¢ S pracovnym kalendarom — Je najuniverzalnejSia a najpracnejsia. Vytvori sa pracovny
kalendar, v ktorom sa vyznacia v kazdom mesiaci pracovné dni a poCet hodin, ktoré ma v
danom dni odpracovat.

4.4.5.1 Nastavenie rovhomernej volnej pracovnej doby

Je najjednoduchsia a najpouzivanejSia pracovna doba. Od zamestnanca vyZaduje pracovat
dany pocet hodin denne pocas presne uréenych pracovnych dni.

f* Rovhomerna [walha)

o Wiber dni v tpzdni

Denng |8 hd ﬂ Fracovné dni: : ptdele
ukara
Tgdernd [a0 +] | der D
| piatok
zobota

nedel'a

" ¥ dni pracuje a dni ma wolno

Fracovnpch dni: |2
Patom votnpch dni: |2
Pracovng defi zaéina: | 2 1. 2012 -

Pri rovhomernej pracovnej dobe je potrebné nastavit:

¢ Pocet pracovnych hodin v ramci diia (Dennd), pri¢om prestavka nie je v nich zapocitana.
Tlagidlom ,,C* sa automaticky dopocita tyzdenna pracovna doba.

¢ Informacne pocet pracovnych hodin v ramci tyzdia (Tyzdenna).

¢ Spbsob uréovania pracovnych dni.

Su 2 rbézne spbsoby uréovania pracovnych dni:

¢ Vyber dni v tyzdni — zadkrtnuté dni v tyZdni su pracovné dni, ktoré su kazdy tyZzden
rovnake.

¢ X dni pracuje a’Y dni ma volno — pracovné dni sa pocitaju podla vzoru: niekolko
pracovnych dni za ktorymi nasleduje niekolko volnych dni a to sa potom opakuje. Je
potrebné zadat po€et pracovnych dni, pocet voFnych dni, ktoré nasleduju
po pracovnych drioch a referenény datum, ktory uréuje prvy pracovny den v tejto
postupnosti. Referenény datum neoznacuje zaciatok pocitania, ale pocitaju sa podla neho
aj pracovné dni pred tymto datumom.
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4.4.5.2 Nastavenie nerovhomernej vol'nej pracovnej doby

Sluzi pre dochadzku, ktora nema v ramci tyzdna tie isté pracovné dni, ale vie sa kolko
dni v ktorom mesiaci ma odrobit a kolko hodin denne pracuje (spolocné pre kazdy den).

Pracovny den bude vtedy, ked bude v tom dni nejaky zaznam (prichod — odchod,
dovolenku, plateny sviatok, ...). Pradzdny den sa povaZuje za volny deri.

Automaticky vypocCet platenych sviatkov v tomto pripade nefunguje, pretoZze systém
nevie, Ci sviatok pripada na jeho obvykly pracovny der, pokial v tom dni nema zaznam. Ak
pracovnik bude cez sviatok pracovat, dostane za to priplatok podla zakona.

V pripade nerovnomernej PD (zmeny) je potrebné kliknut na tlacidlo ,Nastavit®, ¢im
vyvolame okno pre nastavenie rozvrhu pracovnych zmien

Merovnomennd pracoyna doba @

Dennd prac.doba |8 i
Priemerna Wédenna prac.doba |40 W
[ ]%vpoditat mezatng PF podra Po-Fi = denngm PF [k
Pocty pracovnipch dni
Rozvrh plati od mesiaca jaruAr w
Ma kofko mesiacoy rozvthnt 12 w
februar 12
marec 14
april 15
maj 1s
Jin 17
3121 1z
anoust 13
september zn
oktdber z1
november ZZ
decembear 3
Focet pracovnjch dni na dan meziac |11
| ok | [ %z ]

Nastavte dennu pracovnu dobu (dizku zmeny) a priemernu tyzdenni pracovni dobu
(staci kvalifikovany odhad, pouziva sa iba pre zobrazenie, nie pre vypodty).

Ak zaSkrtnete ,Vypocitat mesacny PF podfa Po-Pi s dennym PF*, bude sa mesacny
pracovny fond pocitat tak, ako keby mal zamestnanec pracovat v3etky pondelky az piatky v
mesiaci a kazdy den by mal robit zadany pocet hodin. Napriklad vo februari 2012 je 21
pondelkov az piatkov, preto vypocitanych pracovnych dni bude 21. Zamestnanec nemusi
robit pondelok az piatok, ale mdZze robit’ ktorykolvek defi v mesiaci, len musi odrobit’ tolko ako
vypocitany mesacny pracovny fond.
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Ak nezaSkrtnete ,Vypocitat mesacny PF podla Po-Pi s dennym PF*, je potrebné
zadat rozvrh pracovnych dni pre kazdy mesiac v roku. Mesaény pracovny fond sa potom
bude ratat’ ako po&et pracovnych dni krat denna pracovna doba:
¢ Vyberte mesiac, ktorému budete zadavat pocet pracovnych dni ako prvému:

Fozvrh plati od mesiaca -

¢ Vyberte poCet mesiacov, ktorym chcete rozvrh vyplnit. Odporuca sa 12 (cely rok), ale
v pripade potreby je mozné zadat’ aj menej.

¢ Vyznadte prvy mesiac, prejdite do polozky ,Polet pracovnych dni na dany mesiac",
zadajte sem pocet pracovnych dni a stlacte klavesu ,Enter®. Kurzor sa posunie na dalsi
mesiac a takto to opakujte, kym nebude vytvoreny rozvrh pre vSetky mesiace.

4.4.5.3 Nastavenie tyzdennej pruznej pracovnej doby s rozvrhom

Nastavuje sa rozvrh pruznej a pevnej pracovnej doby pre kazdy def v tyzdni.
¢ 1. pruzna PD (volitelnd) znamena Casové obdobie, v ktorom si zamestnanec sam urcuje,
kedy pride do prace.
¢ Pevna PD znamena Cas, kedy musi byt zamestnanec v praci.
¢ 2. pruzna PD (volitelna) znamena Casové obdobie, v ktorom si zamestnanec sam urcuje,
kedy odide z prace.

o i Ti#denna PO 2 rozvrhaom l
¢ Kiliknite na stranku

(o Tizdenna PD g rozvrhom

, Zobrazi sa okno

| Pruzna | Pevna | Pruind | Koniec | kin. PO | b 2. PO | Zat.pregt, | Konprest. | PF |
pondelak. 0700 .00 16:30 18:30 h30m  11h30m 11:00 12:00 & hod
utorak, 0700 (800 16:30 1830 &h30m  11h30m 11:00 12:00 & hod
streda 0700 1900 1730 1830 &h30m  11h30m 11:00 12:00 & hod
hwrkok, 0700 (800 16:30 1830 &h30m  11h30m 11:00 12:00 & hod
piatok, 0E:00 (800 15:30 1730 “h30m  11h30m 11:00 12:00 & hod
zobota
hedefa
[vw pondelok
[w Zaciatok 1.pruzne) PD [dizka] (0700 [1 hod] [v Zaciatok prestavky [diZka) (17100 (1 hod]
Zatiatak pevnej PO [dizka) 02:00 8k 30m) K.oniec prestavky 1200

v Zatiatok 2 prudne] PO [dizkal [16:30  [2 hod]

K.oniec PO [dizka PD) 18:30 Dennp PF |8 - Zrenit

Ted api B Iﬂ [ Prvit prichod = du:lvcudcum dupuuilfaf do verkustl.dennefhcu FF
[ Pogl odchod = dévodom dopoditat do vefkost denného PF
[ Orezavat zaciatky PO [ Zakazat nadéas mimo PO
[ Orezavat konce PO [ Madiaz pocaz PD oznacit len do nadrobeniich mindk

[ Madrabanie len v ramci thEdha
[ Platenp swviatok woratava podfa pevne) PO namiesto denného PF

¢ Kiliknite na riadok Pondelok

| Pruzna | Pevnha | Pruzna | Koniec | Min.PD | Max.PD | Zat.prest. | F.on.prest. | FF |
ohidelok 0700 03:30 14:30 16:00 E hod 3 hod 11:30 3 hod

vibmrmk n7-3n na:-=n 14-3N0 RN F hed Bk Arn 1130 1300 A hnd
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*
*
*

Kliknite na poligko ™ Pk &im potvrdite, Ze dany def je pracovny, inak bude

systémom chapany ako volny deri
Ak chcete nastavit pruzny zaciatok PD, kliknite na zaSkrtavacie policko

v Zaciatok 1.pruzne] PO [diZka) (0700 [Th 30m) a nastavte zadiatok 1.intervalu pruznej

pracovnej doby
Nastavte zaciatok pevnej PD (Co je zaroveri koniec 1. pruznej PD)
Zatiatok, pevie] PO (dizka |EIE:3EI

Ak chcete nastavit pruzny koniec PD, kliknite na zaSkrtavacie polic¢ko
[v Zatiatok 2. pruzne) FD [dizkaf |EII:I:EIEI [0 hiod)

doby

a nastavte zaciatok 2.intervalu pruznej pracovne;j

Koriec PD [dizka PD 50
Nastavte celkovy koniec PD [alhia (=)

Nastavte denny pracovny fond
V pripade potreby nastavte zaCiatok a koniec obdobia, kedy si maju zamestnanci robit
prestavky.

Nastavte (orientacne) tyzdenny pracovny fond.
DalSie volby:

*

*

*

»Orezavat' zadiatky PD“ - Bude orezavat zaCiatky PD, ktoré vzniknu skor ako zacina

1. pruzna PD, na €as za€iatku 1. pruznej PD.

,Orezavat’ konce PD“ - Bude orezavat konce PD, ktoré vzniknu neskoér ako konéi PD,
na ¢as konca PD.

»Prvy prichod s dovodom dopogéitat’ do velkosti denného PF* - Tyka sa prvého
prichodu, ktorym sa zacina pracovna doba, a je k nemu udany dévod, napr. u lekara. Ak
je tato volba zaskrtnutd, prichod od lekara bude znamenat, Ze sa polozka ,u lekara“
dopocita tak, aby mal pracovnik v ten den splneny denny pracovny fond (je jedno, kedy
priSiel od lekara a kedy zacina pevna alebo pruzna PD). Ak je volba neza$krtnuta,

do polozky ,u lekara“ sa dopocita len rozdiel medzi zaCiatkom pevnej PD a prichodom
od lekara.

»Posl. odchod s dévodom dopogitat’ do velkosti denného PF* - Tyka sa posledného
odchodu, ktorym sa konéi pracovna doba, a je k nemu udany dévod, napr. u lekara. Ak je
tato volba zaskrtnuta, odchod k lekarovi bude znamenat, Ze sa polozka ,u lekara“
dopodita tak, aby mal pracovnik v ten den splneny denny pracovny fond (je jedno, kedy
odchadza k lekarovi a kedy konéi pevna alebo pruzna PD). Ak je volba nezaskrtnuta,

do polozky ,u lekara® sa dopocita len rozdiel medzi odchodom k lekarovi a koncom pevnej
PD (o je zaCiatok 2. pruznej PD).

»Zakazat’ nadéas mimo PD“ - Nadcas, ktory vznikne pracou skorSou ako zacina

1. pruzna PD alebo neskorSou ako kon¢i 2. pruzna PD, bude ignorovany.

»Nadéas pocéas PD oznacit’ len do nadrobenych minut“ - Nad&as, ktory vznikne

v Case od zaciatku 1. pruznej PD po koniec 2. pruznej PD, sa nerata ako uznany nadcas,
ale mdéze sa vyuzivat ako nadrobené hodiny, ktoré sa pouZiju do iného dnfia, v ktorom
hodiny chybaju.

»Nadrabanie len v ramci tyzdina“ - Nadrobené hodiny v jednom dni sa mézu vyuzit

do iného dia, kde hodiny chybaju, len pokial su tieto dni v jednom kalendarnom tyzdni.
»Plateny sviatok vyratava podla pevnej PD namiesto denného PF* - Funguije, len ak
je povolené automatické ratanie platenych sviatkov. Ak je volba zaskrtnuta, hodnotu
polozky ,plateny sviatok” podla dizky pevnej PD v konkrétnom dni. Ak je volba
nezaskrtnuta, polozka ,plateny sviatok® bude vypocitana podla denného PF.
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4.4.5.4 Nastavenie pracovnej doby s pracovhym kalendarom

1 PD = prac. kalendarom |z
¢ Kiliknite na kartu , zobrazi sa okno

(%) PD = pracovnim kalendarom

Denrj PF

Fracovnir kalendar |Kal2 v| [ Frac.kal...
kil mesiac Tento mesiac M asledujlici mesiac
april 2012 maj 2012 jin 2012
Prac. dni: 2 [16hod] Prac. dni: 16 [106hod] Prac. dni: 5 [40hod]
Prac. sviatkay: 0 [Ormin] Prac. gviatkay: 1 [Zhod) Prac. gviatkasy: 0 [Omin]
Meprac. dni: 28 Meprac. dni: 14 Meprac. dni: 25

¢ Nastavte Standardny denny pracovny fond (vyuziva sa v kalendari pre dni, v ktorych
nie je Specialne uréeny denny PF).

¢ Cez rozbalovacie menu zvolte nazov pracovného kalendara.

¢ Ak ani jeden z uz vytvorenych kalendarov nevyhovuje, pripadne chcete upravit

existujuci, kliknite na tlacidlo Prackal..

existujuceho kalendara:

. Otvori sa okno pre vytvorenie prip. Upravu

Pondelok Utorok  Streda  Stvrtok  Piatok  Sobota  Nedela

Predchadzajuci
mesiac Sviatok
u i Pracovny den
pravovany (Standardna
mesiac dizka PD)
9,1, 10, 1, 11. 1. 12,1,
Pracuje | Pracuje | Pracuje | Pracuje Pracovny def
16. 1. 17. 1, 18,1, 19,1, (presne dana
2 hod & hod dizka PD)
23. 1. 24. 1,
30. 1. 31. 1.
Nasledujici Kurzor
mesiac
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f_rfy Pracovné kalendare

Pracovné kalendare: — [prava pracovnéha kalendara

endar 1 [1

Mow) kalendar 1[1]- august, 2006

Predch. mesiac

i

MHazl. meziac

28 38 4 8.
Pracuje Uladt

- 8.8 9.8 10. 8. 11. 8. 12 8. 13 8.
Pracuie | Pracuje
14. 8. 15. 8. 16. 8. 17. 8. 18 8. 19, 8. 20. 8.
Pracuje | Pracue | Pracuje
21.8. 22.8 23.8 24. 8. 25 8. 2E. B. 27. 8.

Mes. informacie——
30. 8 3.8 Prac.dri: 7

Prac.gviatkow: 0
Walnich dni: 24

Ko

Premenoyat

¢ Ak chcete upravovat existujuci kalendar, kliknite na nazov kalendara v zozname
nazvov na lavej strane

¢ Ak chcete vytvorit novy kalendar, kliknite na tlacidlo %

s iz Nasl. mesi o . ) y
o Cez tlagidla Fedch mesiae | Hasl mesias | nalistujte mesiac, ktory chcete upravit.

¢ Ovladanie:
¢ Dvojkliknutim mySou alebo stlacenim ,Medzernika® na klavesnici na konkrétnom
dni prepinate hodnotu medzi Pracuje - Nepracuje. Hodnota Pracuje znamena, Ze
pre uvedeny den je nastaveny Standardny pracovny fond.
¢ Stlacenim klavesy ,Shift” a su€asne dvojklikom alebo medzernikom sa otvori okno
pre zadanie konkrétnej hodnoty denného pracovného fondu. Pre kazdy der je
mozné zadat’ samostatnu hodnotu:

fmena denného PE

%
Zadajte denny PF pre 4.8. 2006 [hod: min):

o000

] I Cancel |

, . . . Llagi . .
¢ Po nastaveni kalendara stlacte tlacidlo il ¢im sa uloZia zmeny
v upravovanom kalendari
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4.4.5.5 Nastavenie zaokruhlovania zaciatku a konca pracovnej doby
Nastavenie zaokruhlovani pracovnej doby sa vykonava na stranke Zaokruhlovanie.
Warné pracovnd doba | Ti#dennd PD s rozvihom || PD ¢ prac. kalendérom | £aockrihlovanie | Podiobne | Madéasy | Vieobecne

Zaokrihlovanie

Typ zackmihlovania  Zaokrih. na kofkao
Polazky wEdy nadol W na 19 mindy %

MadEasy | nahor W Fladne w

[#]Dovolenku zaokmihlovat na pol dia
Zaokihl. dovolenky ovplyyni odprac. min.

Zatiatok, PO K.oniec PD
Typ zaokrihlovania Zaokmih. na kofko Typ zaokmihlovania  Zaokmih. na kofka

() Jednoduche: | vidy nahor W na 15 mindty (%) Jednoduche: | vidy nadol  w na 15 mindty  »
(%) Podra preddefinovanich &asov: (") Podra preddefinovanich Sasov:

W taze od do zaokmihlt na W Caze od do zaokmihit na

05:00 0G:00 0E:00 {prézdnel

{prazdne} {prézdne}

{prézdne} {prazdne}

{prézdre} {prazdne}

{prazdne} {prézdne}
Zankrihlovat a v dioch pracovného volna Zankrihlovat & v dhoch pracovného volna

Spbsoby zaokruhlovania:
¢ nahor — hodnoty mensie ako polovica su zaokruhlené nadol, hodnoty rovné alebo
vacsie ako polovica su zaokruhlené nahor.
¢ nadol — hodnoty menSie alebo rovné ako polovica su zaokruhlené nadol, hodnoty
vacsie ako polovica su zaokruhlené nahor.
¢ vzdy nahor — vSetky hodnoty su zaokruhlené nahor.
¢ vzdy nadol — vSetky hodnoty su zaokruhlené nadol.

Zaokruhlovanie poloziek dochadzky (odpracované na pracovisku, sluzobne, u lekara,
OCR, ...) a osobitne nad€asov.

Zankihloyanie

Typ zaokmihlovania  Zackmih. na kotka
Palozky |v§d_l,l nadal ﬂ |na 15 mindky ﬂ
M adéasy | rahior ﬂ | Fladne ﬂ

[ Dovaolenku zaokrihlovat na pol dha
[ Zaokrihl dovalenky ovplovni adprac. min.

¢ Dovolenku zaokrahlovat’ na pol diia — Dovolenky sa budu zaokruhlovat na pol dria
alebo na cely den vzdy nahor. Napr. 3 hod. sa zaokruhli na 4 hodiny (ak je denny PF
8 hodin), 4 hodiny 1 minuta sa zaokruhli na 8 hodin.

www.ers.sk Str. 31



Dochadzkovy systém PS200X ED 2.3

¢ Zaokruhlenie dovolenky ovplyvni odprac. min. - Ak zaokruhli dovolenku pridanim
minut, odoberie tieto minuty z odpracovaného €asu, teda skrati skuto¢nu odpracovanu
dobu. Odporu¢ame, aby ste zaskrtnutie tejto volby dobre zvazili.

Zaokruhlovanie zaciatku pracovnej doby

¢ jednoduché zaokruhlovanie,

¢ zaokruhlovanie podla Casového obdobia — dvojklikom alebo klavesou Enter sa otvori
okno, kde zadate zaciatok a koniec ¢asoveho obdobia a ¢as na ktory sa zaokruhluje.
Potom sa prichod, ktorym sa zacina pracovna doba a spada do vymedzeného
Casového obdobia, zaokruhli na dany ¢as. Je mozné zadat 5 takychto ¢asovych
obdobi. Priklad: v ¢ase od 5:00 do 6:00 sa vSetky zaciatky PD budu zaokrihlovat na
6:00.

Zaciatok PD

Typ zaokrihlovania  Zaokmih. na kofko
" Jednoduché: |nahu:ur ﬂ |§iadne ﬂ

f* Podra preddefinovanich Gasow:

W Eaze od | do | zaokrdhlit na |
0&:00 0600 0600
{prézdne)

{prazdne}

{prézdne}

{prézdne)

[v Zaokrihlovat a) v dhoch pracoviného volfna

Je tu aj moznost vypnut zaokruhlovanie zaciatkov PD v drioch obvyklého pracovného volna.

Zaokruhlovanie konca pracovnej doby

¢ jednoduché zaokruhlovanie,

¢ zaokruhlovanie podla ¢asového obdobia — dvojklikom alebo klavesou Enter sa otvori
okno, kde zadate zaciatok a koniec ¢asoveho obdobia a ¢as na ktory sa zaokruhluje.
Potom sa odchod, ktorym sa koné&i pracovna doba a spada do vymedzeného
Casového obdobia, zaokruhli na dany ¢as. Je mozné zadat 5 takychto ¢asovych
obdobi. Priklad: v ¢ase od 14:00 do 15:00 sa vSetky konce PD budu zaokruhfovat na
14:00.

Faoniec PO

Typ zaokmihlovania  Zaokmih. na kofka
o+ Jednoduché: |nahu:ur ﬂ |Eiadne j
(" Padra preddefinovanich &ason:

Y Gase od | do | zaokrihlt na |

14:00 15:00 1400
{prazdne}
{prézdne}
{prézdne)
{prazdne}

[w Zackmihlovat aj v dioch pracoviného valha

Je tu aj mozZnost vypnut zaokruhlovanie zaciatkov PD v drioch obvyklého pracovného volna.
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Pozn. V pripade prekryvania sa ¢asovych intervalov (V ¢ase od — do) systém
pri vyvhodnocovani dochadzky nastavi zaokruhlenie vzdy podfa prvého ¢asového intervalu,
do ktorého ¢€as prichodu / odchodu spada.

4.4.5.6 Nastavenie prestavky, no¢nej prace a PN

Tieto nastavenia sa nachadzaju na stranke ,Podrobne*.

Yornd pracovnd doba | Ti#dennd PD s rozvihom | PD s prac. kalendarom | Zaoknihlovanie | Podiobne | Wadiasy | Yieobecne

Prestavka Prezliekanie, umivanie a pod.

. . £ odpracovanpch mindt odratat Gas
Prestavka ma mindt: | 30m ha prezliekanie, uminanie a pod.

Paovinna prestavka ma byt v dni, ak zamestnanec

(%) odrobil v ten def azpof Eh Om
3 mé odrobit v ten def aspof
po dalfich  |Bh hodinach odpoditat 2 prestavku ato | 30m Pracenezchoprnost
[ podalgich | Om hodinach odpoditat 3. prestavku ato | 30m kK.aofkao prepch dni P plati
zamestnavater [0 = vietko plati
Socilha poistovhal:
Meodpodital prestdvku z polodky v noci'' ked ma menej mindt ako 4h 0 dri

[ Meodpotitat prestévku pri praci v dioch pracovného varna

Fraca v noci
Priplatok za noén précu sarta v Saze od | 2200 | do |0500

Minimalny pocet mindt odpracovanipch v noci, aby za ratal 1h
priplatok za noénd pracu:

Nastavenie prestavky

« Dizka povinnej prestavky

Podmienka pre rozhodovanie, &i prestavka je pre ten defi povinna.

Zapnutie a nastavenie dizky prestavka v dany den, ked zamestnanec robi 2 zmeny.
Zapnutie a nastavenie dizky prestavka v dany defi, ked zamestnanec robi 3 zmeny.

Za akych podmienok sa ma skracovat’ polozka ,v noci“, ked sa automaticky dopocitava
chybajuca prestavka.

o Cisa prestavka vyzaduje aj po¢as dni obvyklého pracovného volna.

L R R R 4

Praca v noci
¢ V ktorych hodinach vznika narok na priplatok za pracu v noci.
¢ Kolko hodin je nutné mat odrobenych, aby sa zacal ratat priplatok za no¢nu pracu.

Prezliekanie, umyvanie a pod.
Tento Cas sa kazdy den pausalne odpocitava z odpracovaného €asu.

Praceneschopnost’
Pre mzdovy systém je potrebné rozliSovat' praceneschopnost’ platenu zamestnavatelom a
praceneschopnost platenu Socialnou poistovriou. V tomto nastaveni sa udava pocet prvych
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dni, ktoré hradi zamestnavatel. Ak PN trva dlhsie, zvySok hradi Socialna poistovna. Ak je toto
nastavenie vynulované, PN sa nerozliSuje na tieto dva druhy.

4.4.5.7 Nastavenia nadéasov

Tieto nastavenia sa nachadzaju na stranke ,NadcCasy*“.

orna pracoving doba || Té#denna PD = rozvihom || PD ¢ prac. kalendarom | Zaokniblovanie | Podrobne | MadSasy | Wieobeche

Platené nad&azy
Pracovn defi
) Butng uzndvanie platenich nadéasov

() Automatické uznavanie nadéaszoy, ak majl aspof [k Orn

YWalhi def

() Ruéné uzngwanie platenich nadéasov

() Automatické uzndvanie nadtasoy, ak majd aspof [hm]: O

Povalit nadrabanie [len z uznanich nadéazow)
[] Povalit nadrébanie aj do prézdneho pracovnéha dia

Madrabanie aj z moZného nadasu

[ wytvoreného cez pracovni defi a ak mé aspof [hom]; Om

[] wutvoreného cez volni defi a ak ma azpof [hom]; Orn

Platené nadCasy — vyberte si, €i si chcete vytvarat platené nad€asy z moznych
nadcasov ruéne pri uprave dochadzky, alebo sa budu potvrdzovat automaticky, pokial mozny
nadcas bude mat aspor udany poc¢et minut. Osobitne sa nastavuje uznavanie nad¢asov
pre pracovny defi a osobitne pre den pracovného volna.

Nadrabanie je automatické presuvanie nadpracovanych minut do dni, kde nie je
splneny pracovny fond. Nadrabanie sa robi len v ramci jedného mesiaca a pouzivaju sa len
uznané (platené) nadcasy, pokial nie je nastavené vyuzivanie aj z moznych nadc¢asov.
¢ Povolit’ nadrabanie (len s uznanych nadéasov) - povoluje funkciu nadrabanie.
¢ Povolit’ nadrabanie aj do prazdneho pracovného dina — Dovoluje presuvat nadrobeny
&as aj do pracovnych dni, v ktorych pracovnik nema Ziaden zaznam (ani PN, OCR
dovolenku, ...). Ak tato volba nie je zaSkrtnuta, nadrabanie sa vykonava len
do pracovnych dni s nesplnenym dennym pracovnym fondom, v ktorych aspori minutu
odpracoval, alebo ma udany nejaky dévod nepritomnosti.

¢ Nadrabanie aj z mozného nadéasu — povoluje vyuzivat mozny nad¢as vo funkcii
nadrabanie, pokial obsahuje asporn udany pocet minut. Osobitne sa nastavuje
pre pracovny den a osobitne pre pracovné volno.
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4.4.5.8 Nastavenia ostatnych parametrov

Tieto nastavenia sa nachadzaju na stranke ,VSeobecne®.

Yafnd pracovnd doba || Ti#dennd PD s ozvihom || PD s prac. kalendérom | Zaokmihlovanie | Podiobne | Madéasy | Wéeobecne

Povolenia

[] Povvalit rétanie 'platerich sviatkow
[ Povvalit priplatky za zobaty

[] Powvalit priplatky za nedele
Automaticky opravit prestdwvku

Povalit dopoditavanie ddvodu preého prichodu/pozl. odchadu

Oddelowvanie nocne| zmeny od smeny v nasledujicom dii

Minimalny oddych medzi smenami: | 3k 12m

Maximalna pracovna doba v smene: |12k

Prednasztavené staz. prostr, 1] L%

Poznarmk a:

Povolenia:

L 4

Povolit’ ratanie 'platenych sviatkov' — Dovoluje automaticky dopocitavat’ polozku
,plateny sviatok® (nie je to priplatok za sviatok) do dni Statnych sviatkov, ktoré pripadaju
na pracovny den. Ak v tento def bude zamestnanec pracovat, velkost vypocitaného
plateného sviatku sa bude adekvatne zmenSovat tak, aby mal splneny pracovny fond. Ak
odpracuje cely den, polozka ,plateny sviatok® bude nulova. Pozn. Zamestnancovi pri praci
cez sviatok nalezi priplatok za sviatok.

Povolit’ priplatky za soboty — Dovoluje vypocitavat' a zobrazovat polozku ,priplatok

za sobotu®.

Povolit’ priplatky za nedele — Dovoluje vypocitavat a zobrazovat polozku ,priplatok

za nedelu®.

Automaticky opravit’ prestavku — Dovoluje automaticky opravovat povinnu prestavku,
nastavenu na stranke ,Podrobne -> Prestavka“. Pokial su v niektorom dni splnené
podmienky pre povinnu prestavku a zamestnanec ju nema zaregistrovanu v dochadzke
(napr. obedy su na pracovisku a neprechadza sa cez dochadzkovy terminal) alebo ju ma
kratSiu, systém ju automaticky dopocita do potrebnej velkosti, pricom rovnaku Ciastku
uberie z odpracovanych minut. Ak ma pracovnik prestavku dlhSiu ako je povinna
prestavka, systém ju nebude upravovat.

Povolit’ dopocditavanie dovodu prvého prichodu/posl. odchodu — Dovoluje
dopocitavat polozku uvedenu v dévode prvého prichodu alebo posledného odchodu tak,
aby bol v ten deri splneny pracovny fond. Napriklad ak ma prvy prichod s dévodom

od lekara a v ten den odpracuje 5 hodin a ma denny PF 8 hodin, systém zapocita
chybajuce 3 hodiny do polozky ,U lekara“. V pripade pouzitia tyZdennej PD s rozvrhom,
sa mdze dopocitavat len do zaciatku, prip. konca pevnej PD (zavisi od nastavenia).
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Oddelovanie no¢nej smeny od smeny v nasledujucom dni:

¢ Minimalny oddych medzi smenami — Uréuje minimalnu dobu od odchodu z prace
po prichod do prace na druhy den, ktorda musi byt dodrzana, aby systém tento prichod
do prace vyhodnotil ako zacCiatok novej pracovnej doby.

¢ Maximalna pracovna doba v smene — Uréuje dobu od zaciatku pracovnej doby, pocas
ktorej vSetky prichody patria do tejto pracovnej doby. Vynimku tvori prichod, ktory vznikne
na druhy den a predchadzajuci odchod je od neho vzdialeny aspor o hodnotu ,Minimalny
oddych medzi smenami*.

Prednastavené st'azené prostredie — Systém umoznuje evidovat 2 druhy stazeného
prostredia, a tymto nastavenim sa zvoli to, ktoré sa ma pouzivat’ prednostne.

Poznamka — Uzivatel si méze napisat kratku poznamku (max. 50 znakov).
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4.5 ZARADOVANIE ZAMESTNANCOV DO ZAMESTNANECKYCH SKUPIN
A ORGANIZACNEJ STRUKTURY SPOLOCNOSTI

£arad ovanie zamestn.

Kliknutim na tladidlo umiestnené v hlavhom menu otvorite okno
pre zaradovanie zamestnancov do zamestnaneckych a organizaénych skupin.

£ Osoby a ich skupiny

[ Len aktudlnpch zamestnancoy Zamest.skup...| Prac.kalend...| X Zaviet ‘
[ Len ozoby platné od 00, 00, 0000 Obnoveit
Meno & | oc | Zam. skupina | Org. skupina | Info o osobe lZamestn. skupiny ] Organizaéné skupiny ]
Managér 1 1 Weeobec tanaZén
Manazér 2 2 Weeobec tanazér teno |
Manazér 3 3 Waeobeo ‘\:"edaci progr...
Zamesthanec 1 4 Razvih Ll&tonrilk, - i PR
Prideleni d lup.
Zamestnanec 2 ] Fiozvih Hardwareowi ... fIEEIENY €0 Brganizacne] skUp | J
Zamestnanec 3 G Fiazvih Hardwaraowi ... Prideleny do zamestnaneckjch skupin:
Zamezthanec 4 7 Ruozwih Programataori
Famesztnanec b a Ruozwih Programaton
Zamestnanec & | Fiazvih Frogramatori

Fridelenie zamestnanecke] skuping

Platnost od
do

Zamest. skupina |

|
Fracovng kalend. | J

Percent, Gwazok,
B |

Fazn. 'Platnost do' nového zédznamu uréuje definitiviau harno
hranicu platnozti, aj keby ju predchadzajoce zaznamy udayval
Wi,

Zoznam zamestnancov je mozné filtrovat tak, aby boli zobrazeni len aktualne platni,
pripadne platni od zadaného datumu.

Zaradenie zamestnanca do zamestnaneckej skupiny je velmi dblezité, pretoZze sa tym
urCia pravidla, podla ktorych sa mu pocita dochadzka. Ak nie je zamestnanec zaradeny
do zamestnaneckej skupiny, tak sa pri zobrazeni dochadzky vypisuje hlaska ,Nebol
zamestnany®.

4.51 ZARADENIE DO ZAMESTNANECKEJ SKUPINY

Kliknutim na kartu ,, Zamestnanecké skupiny* je mozné priradit zamestnanca
do prisludnej, vopred vytvorenej skupiny. Zamestnanecké skupiny sa vytvaraju a nastavuju

. . , , . , . , \. Zamest zkup...
cez manazéra zamestnaneckych skupin, ktoré otvorite kliknutim na tlacidlo P

alebo v hlavnhom menu cez tlacidlo ,Zamestnanecké skupiny®.
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f,rf) Osoby a ich skupiny

[~ Len aktualnych zamestnancoy X Zaviiet
[~ Len ozoby platné od |00, 00. 0000 Obnovit

Meno | 0f | Zam. sku.. | Org. skupina | Info o ozobe  £amesth. skuping | Organizacné skupin_l,.ll

tanazér 1 1 Yseobeo b anazérni

Mana%?r 2 2 Weeobec Man:ai_éri . Zamesthanecké skupiny
M anazér 3 3 Weeobeo Wedlci programatoroy

Zamesthanec 1 4 Rozwrh Cl&tawmil, Rozvih

Zamesthanec 2 ] Raozvih Hardwareowi technici Yseobec

Zamestnanec 3 3 Rozvih Hardwareowi technici

Zamestnanec 4 7 Fiazvih Prograrmatari

Zamestnanec 5 a Fiazvih Programéatari

Zamestnanec B 9 Ruozwih Programatan

Zaradi oznadenjch zamest-

ZEIEET S0 2RI ST hancov do vybrane] skupiny.

Prepnite sa na kartu ,Zamestnanecké skupiny*.

Vyznadte si zamestnanca alebo zamestnancov (klikanim pri stlaéenom CTRL je
mozné oznacit’ viacerych zamestnancov).

3. Vyznacte si zamestnanecku skupinu.

N —

. .. Zaradit do zam. skupiny...
4. Stlacte tlacidlo

5. Vyplnte obdobie, pocas ktorého budu zamestnanci zaradeni do vybranej skupiny
(platnost’ do mézete vyplnit' Cislicami 9, pokial chcete neobmedzenu platnost):

Zmena zamestn. skupiny a jej platnosti

Zamesthanes 1

Zamestn. skupina |Usen:|hen: ﬂ

Plathost od
Flathost do |EIE|. 99,9993 0000

[n] 4 ZILET
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4.5.2 VYRADENIE ZO ZAMESTNANECKEJ SKUPINY

1. Prepnite sa na kartu ,Zamestnanecké skupiny*.
2. Vyznactte si zamestnanca alebo zamestnancov (klikanim pri stlatenom CTRL je
mozné oznacit’ viacerych zamestnancov).
Yuradit zo zam. shuping
3. Stlacte tlacidlo .
4. Vypliate Cas skon€enia pracovného pomeru:

Obmedzenie platnosti

Zadajte nowy koniec platnosti;
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4.5.3 ORGANIZACNE SKUPINY

Po kliknuti na kartu ,,Organizaéné skupiny® je mozné vykonavat’ nasledovné operacie:

¢ definovanie organizacnej Struktury spolo¢nosti, teda pridavanie a mazanie jednotlivych
oddeleni v ramci spolo¢nosti

¢ zaradenie zamestnancov do prislusnych organizacnych skupin

ﬂr& Osoby a ich skupiny ['Z| [E”zl

™ Len aktualnych zamestnancoy ¥ Zavriet

[~ Len ozoby platné od |00, 00, 0000 Obnovit

teno | (1] | Zam. zku.. | Org. skupina | Info o osobe | Zamestn. skuping  Organizaéne skuping l
tanagér 1 1 Weeobec M anagéri

Mana%@l 2 2 Weeobec Man’aéléri . Organizatné skuping

tanaiér 3 3 Vaeobeco Weddci programatoroy -

Zamestnanec 1 4 Rozwih [ &tavnik, Nezaradeni

Zamestnanec 2 5 Rozvih Hardwareowi technici - ERS =1

Zamestnanec 3 B Fiozvih Hardwareow technici = Manazéri

Zamesthanec 4 7 Fiozvih Programdétori ClEtanik

Zameszthanec b 2 Rozwih Prngramétor! Hardwareowi technici

Zamestnanec B 3 Fiozvih Frogramatori

= Weddoi programataroy
Frogramatori

Zaradi ozhacenich zamest-
nancoy do vybranej skupiny.

: Frida now( organizacnu skupinu a umiestni ju
Pridat... - .
pod oznacend skupinu,
Frnazat. ZmaZe oznacend skupinu aj = jgj podskupinami.

Zaradt do argariz. skuping.

4.5.3.1 Pridanie novej organizac¢nej skupiny

1. Vyznadcte si skupinu (alebo nazov organizacie), pod ktoru chcete pridat novu
skupinu.

2. Stlacte tlacidlo ,Pridat... .

3. Zadaijte nazov skupiny:

Zadajte nazov novej skupiny.

| k. | Cancel
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4.5.3.2 Zmazanie organiza¢nej skupiny

1. Vyznacte skupinu, ktoru chcete zmazat.
2. Stlacte tlacidlo ,Zmazat...*

Zmazanie skupiny zaroven zmaze aj vsetky jej podskupiny.

Zamestnanci zaradeni v zmazanych skupinach budu preradeni do najblizSej nadradene;j

skupiny alebo zostanu ako ,Nezaradeni“ - uzivatel dostane na vyber.

4.5.3.3 Zaradenie do organizaénej skupiny

O zaradeni do organizaénych skupin sa nevedie histéria, preto sa nemusia zadavat ziadne
datumy platnosti.
1. Prepnite sa na kartu ,Organiza¢né skupiny*.
2. Vyznacte si zamestnanca alebo zamestnancov (klikanim pri stlacenom CTRL je
mozné oznacit’ viacerych zamestnancov).
3. Vyznaéte si organizacnu skupinu.
4. Stlacte tlacidlo ,Zaradit do organiz. skupiny*.

4.5.4 KARTA ,INFO O OSOBE*

Obsahuje suhrnné informacie o zamestnancovi:

¢ Zaradenie do organizacnej skupiny.

¢ Histdria zaradeni do zamestnaneckych skupin.

¢ Pre zamestnanecké skupiny pouZzivajuce pracovny kalendar, je mozné pridelit osobny
pracovny kalendar, ktory sa bude pouZzivat’ u tohto zamestnanca prednostne pred
kalendarom zvolenym v nastaveni zamestnaneckej skupiny. Po zmene tohto parametra,
treba stlacit’ tlacidlo ,Ulozit™.

¢ Pre zamestnanecké skupiny s ,Rovnomernou vofnou pracovnou dobou“ je mozné
nastavit percentualny pracovny uvazok, ktory percentualne zmensuje denny pracovny
fond a tym padom aj celkovy mesaény PF. Po zmene tohto parametra, treba stlacit
tla€idlo ,Ulozit*.
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4.6 PREZERANIE DOCHADZKY

Ak chcete iba prezerat dochadzku jedného pracovnika, na hlavnej obrazovke kliknite

@ FPrezeranie dochadzky

na tlacidlo . Otvori sa okno pre vyber zamestnanca a obdobia:

Vyber obdobia X

Yuberte s obdobie, zamesthanca a nakoniec stiadte Haditko QK.

@ Mesizc | 22 (D) (7

Zamesthanec Zoradit podra 0C IFl

Zamestnanecké skupiny | Organizatng skuping | Abecedne

+- Brigadnici ”
+- Nerovnomerna
= Vseobec

ek, | iy

R R e
IPELEIFEYE Hail B [T

PR 0 e T
r—— .
O s
B SEE Lar g
.I-— - ) -
el el B L
el -
= =
[ A r v

Lo J[ ®zw |

Zvolte obdobie, za ktoré chcete dochadzku prezerat. Zmena obdobia ma vplyv na
zoznam zobrazenych zamestnancov. Zamestnanci, ktori neboli v danom obdobi aspori
chvilu zamestnani alebo pokial nemate pravomoc ich prezerat, nebudu zobrazeni.
Kliknutim na tlacidla ,<“ a ,>“ sa posuvate o 1 mesiac dozadu alebo dopredu.

Zvolte zobrazenie podfa zamestnaneckych, organizaénych skupin alebo podla abecedy,
kliknutim na prislusnu kartu.

V poli Zamestnanec zvolime meno zamestnanca. V zatvorke za menom zamestnanca je
uvedeneé jeho osobné Cislo.

Zamestnanci st zoradeni podla priezviska a mena. Zaskrtnutim volby ,Zoradit podla OC*
sa zoradenie zmeni podfa ich osobnych €isiel, pri¢om sa najskér bude zobrazovat
osobné ¢&islo zamestnanca (v zatvorke) a za nim jeho priezvisko a meno.
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Po nacitani potrebnych udajov z databazy a vypocéte sa otvori okno s detailnou dochadzkou:
f,rfy Spracovanie dochadzky

Sibor  Opravy Zobrazitt Prepnil’  Parametre

MASAN Andrej. Ing. [22] od 1. 1. 2012 do 31. 1. 2012
v Dnedok ukonéit simulovanim odchodom 53 Tlatit

Iv “ypizat nezaoknihl. prichody a odchady " " <l -ﬁ a

[~ Zobrazovat polodky wo formate ‘pd b m'

Prichod Odchod Wypod hruby PE | spineny PF | odprac naviac sluzobne || platen ~
15:E1:E& Eh 1Em Eh Om —1lh 4Lm Eh 1Em
15:21:E0 Eh 4Lm Eh Om 4Em Eh 1Em Zh 20m
15:32:42 Sh Om Eh Om lh Om Sh  Om
15:41:03 Sh Om Sh Om lh Om Sh Om
l6:16:42 Sh 4Lm Eh Om 1h 4fm Sh 45Sm
19:17:E8 Sh Z0m Eh Om 1h Z0m Sh 20m
15:30:20 Sh 4tm Sh Om 4Em Sh 4fm
15:21:15 Eh 4Lm Eh Om 4Em Eh 45m
15:32:1%8 Eh 1Em Eh Om —1lh 4Lm Eh 1Em
15:46: 26 Sh 1&m Eh Om 1h 1&m Sh 15Sm
15:21:22 Eh 4Lm Eh Om 4Em Eh 45m
16:00: 50 Eh 4Lm Eh Om —-lh 1Em Eh 45Sm B
b
>
------------------------------ zadiatok D || Zamest.skupina Upozomenia] Spréva]
Z 16.1. 2012 08:56:38 prichod )
16.1.2012 11:00:51 odchod - dévod: prestévka Vseobec od 1. 10, 2007
1K8'113'_ %012%11; :133:551?:55[%22?10‘1 Zaoknihlovanie odprac.minit: vZdy nadaol, na 15 mindty Q tanazér skupin
- kaniec FD —
- zatiatok PD | Zarad zamestn.
12?11?- ;-01231120%%04392:'%:020%“ . Prac.doba [hodl: Denné 8.000, TjZdenna: 40.000
1. :04:44  odchod - divod: sluZobne 2 1ot I o
1712012123707 prichod Pracovné dni: po. ut, st, &, pi N
K 1712012 15:31:50  odchod )
------------------------------ koniec: PD v
TN

Obr.5 Okno pre prezeranie mesacnej dochadzky zamestnanca

V hornej €asti okna su informacie o zobrazovanom obdobi a meno zamestnanca a

3 zaskrtavacie policka:

¢ Dnesok ukongit’ simulovanym odchodom — Pri vypocte dochadzky vytvori na dnes
simulovany odchod z pracoviska (ak je zamestnanec este stéle v praci), aby sa dala vidiet
dochadzka v stave ,ako keby zamestnanec prave teraz odiSiel“. Pri nezaskrtnutej volbe
pocita dnesok len po posledny prechod cez terminal. Minulé a buduce dni nie su nijako
ovplyvnené, tyka sa to len dneSného dnia.

¢ Vypisat’ nezaokruhlené prichody a odchody - Dovoluje vypisanie skuto€nych
prichodov a odchodov pred ich zaokrahlenim. Vofba neovplyviuje vypocet dochadzky,
len zobrazenie prichodov a odchodov.

¢ Zobrazovat polozky vo formate ,,pd h m“ - Zobrazi vSetky hodnoty v tabulke vo
formate ,pd h m*“. ,pd“ znamena pocet pracovnych dni (1 pd = dizka denného pracovného
fondu), ,h“ a ,m“ st hodiny a minuty.

<
¢ Tlacidla —|ﬁ|ﬁ| su uréené pre zmenu mesiaca (+/- 1 mesiac), posledné tlacidlo
otvori okno pre zmenu zamestnanca aj obdobia.

V strednej ¢asti okna su v riadkoch zobrazené dni v mesiaci, ktoré je mozné posuvat
posuvnikom na pravej strane obrazovky alebo ovladat’ klavesami pre ovladanie kurzora.

www.ers.sk Str. 43



ELEKTRONICKE

ERS .. Dochadzkovy systém PS200X ED 2.3

V stipcoch su prichody, odchody, upozornenia, prestavky, dovolenky a iné dévody
nepritomnosti. Kazdy stipec obsahuje popisnu informaciu, ktor vyvolate kliknutim na
hlaviéku stipca. Stipce sa pridavaju automaticky podla potreby, teda nevyuzité, prazdne
stipce su skryté.

Policko, na ktorom stoji kurzor je zafarbené na fialovo. Kurzor je mozné premiestiiovat
klikanim mysi alebo klavesami pre ovladanie kurzora. (nahor, nadol ...)

V prvom (nepomenovanom) stipci sa zobrazuju znadky:
¢ +*“-znadi, ze vdanom riadku (dni, tyzdni, mesiaci) bola vykonana ru¢na zmena, teda
dochadzka nepochadza len z dochadzkového terminalu, ale bola upravovana nejakou
osobou.
¢ ) -znadi, Ze vdanom riadku je vypisané upozornenie, ktoré je vypisané v poslednom
stipci alebo na karte ,Upozornenia“.
Stipec ,Vypoé.hruby PF” je vypo&itana hodnota hrubého pracovného fondu, ktora
predstavuje kolko v dany defi zamestnanec odrobil, pripadne kolko ma inych prekazok
v praci (dovolenky, PN, ...). Nie su tu zaratané nadrobené hodiny presunuté z iného dna.
Stipec ,Splneny PF* oznamuije, &i zamestnanec splnil denny PF alebo mu chybaiju
nejaké hodiny. Tento stipec zobrazuje hodnoty len do velkosti denného PF. Nezobrazuje
nadcasy, ale zobrazuje nadrobené hodiny z iného dfia. Poli¢ko, kde nie je splneny pracovny
fond je vysvietené Cervenou farbou:
11. tyddeds | T$34.PF: 40h Om  24h 1S (23 15m  16h 45m
Stipec ,0dprac.naviac* oznamuje kolko hodin odrobil v ten def viac ako je jeho denny
PF. Zaporna hodnota oznamuje, Ze nema spineny denny PF. Do tejto hodnoty sa
nezapocitavaju nadrobené hodiny z iného diia. Je to v podstate vypocitany hruby PF z
ktorého sa odpocita denny PF.

V lavej spodnej Casti su zobrazené vSetky spravy z celého mesiaca (prichody, odchody,
dévody nepritomnosti, ...).

Karta ,Zamest.skupina“ v pravej spodnej €asti okna zobrazuje parametre zamestnaneckej
skupiny, do ktorej zamestnanec patri.

Karta ,Upozornenia“ zobrazuje vSetky upozornenia z dfia, na ktorom stoji kurzor v
strednej Casti obrazovky.

Karta ,Sprava“ detailne informuje o vyznalenej sprave v lavej spodnej obrazovke. Su tu
uvedené aj udaje o tom, kto a kedy spravu vytvoril.

4.6.1 ZOBRAZENIE SPRAV PRIRADENYCH K VYBRANEMU DNU

V lavej spodnej Casti obrazovky je otvorené okno sprav, kde su zobrazené spravy, tykajuce
sa dia, na ktorom prave stoji ukazovatel napr. v nasledovnom tvare

------------------------------ zaiatok PD %

332005 10:45:45 prichod

332005 18:39:56 odchod

------------------------------ koniez PD

------------------------------ zaciatok, PD

005 072522 prichod

005 16:41:58 odchod

------------------------------ koniec PD "

Eioi-l. MM

[ [0
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Zakladné typy zobrazovanych sprav:

*
*
*

Sprava oznacéena ,Z" — systém ju identifikoval ako zaciatok pracovnej doby.

Sprava oznacena ,K* — systém ju identifikoval ako koniec pracovnej doby.

Spravy vypisané Cervenym pismom systém pri spracovavani dochadzky ignoroval —
jedna sa napr. o viacnasobné prichody, odchody.

Spravy oznacené ako ,ina info* su spravy doplnené manualne niektorym z pouzivatelov
cez upravu dochadzky na PC.

Spravy vypisané Sedou farbou a s oznacenim ,,(simul)“ su systémom vygenerované
spravy, napriklad ak je zapnuta volba ,DneSok ukongit simulovanym odchodom®.
Preciarknuté spravy su vymazaneé spravy, ktoré sa po uloZzeni zmien do databazy uz
nebudu zobrazovat, ale v databaze zostavaju zapisané.

Kazda zo sprav nesie okrem zobrazovanej informacie aj presnu informaciu o ¢ase a osobe,
ktora ju vytvorila. Sprava vytvorena cez terminal je oznacena ,terminal &.XXXX*.

Den, na ktorom stoji ukazovatel dni a poloZiek je na vrchu zoznamu.

Jednotlivé pracovné doby su ohrani¢ené riadkami ,------ zaciatok PD“ a ,,------ koniec PD*.
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4.7 UPRAVA DOCHADZKY

Vzhladom k tomu, Ze program pre automaticky vypocet jednotlivych poloziek dochadzky
vychadza zo sprav zachytenych na dochadzkovom terminali, kde su len najpouzivanejSie
dovody nepritomnosti, nie je systém principialne schopny automaticky oSetrit vSetky situacie,
ktoré v beZnom prostredi nastavaju. Pre niektorych zamestnancov je taktiez potrebné ruéne
uznavat nadc€asy (ak nie je zapnuté automatické uznavanie), presuvat nad€asy do dalSich
mesiacov a iné upravy, ktoré sa nedaju robit cez terminal.

Preto poskytuje nastroj pre Upravu a doplnenie udajov dochadzky. Na hlavnej

. .. Y8 Upravenis dochadzky i .,
obrazovke stlacte tlacidlo a otvori sa okno pre vyber zamestnanca

a obdobia. Postup je rovnaky ako pri otvarani okna na prezeranie dochadzky.

Okno na upravu dochadzky vyzera uplne rovnako ako okno na prezeranie dochadzky,
okrem pridanych kariet uréenych na Upravu. Pre podrobnejsi popis ¢asti okna, ktoré su
spolo¢né, pozrite kapitolu ,4.6 Prezeranie dochadzky*.

f,rfy Spracovanie dochadzky

Sibor  Opravy  Zobrazid Prepriit’  Parametre
MASAN Andrej. Ing. [22] od 1. 1. 2012 do 31. 1. 2012
Iv Dregok ukonéit simulovangm odchodom = Tladit Kontral.
& Tladit..... Kontrola
Iv “ypisat nezaokmihl. prichody a odchody *' " il -a a ﬁ .
[~ Zobrazovat polodky wo formate ‘pd b m'
Prichod Odchod spineny PF || odprac.navisc | odprac.na pre sluzobne | platen ~
15:51:56 gh 15m Sh Om -1lh 45m gh 15m
15:31:50 gh 45m gh Om 45m ch 15m Zh 30m
15:32:42 Sh 0w gh Om 1h  Om Sh  On
15:41:03 Sh 0w gh Om 1h  Om Sh On
l5:16:42 h 45m gh Om 1h 45m Sh 45m
19:17:53 h F0m gh Om 1h 30w Sh 30m
15:30:20 gh 45m gh Om 45m gh 45n
15:31:15 gh 45m gh Om 45m gh 45n
15:32:13 ch 15m gh Om -1h 45w ch 15m
15:46:25 h 15m gh Om 1h 15m Sh 15m
15:31:22 gh 45m gh Om 45m gh 45n
l5:00:50 ch 45m gh Om -1h 1&m ch 45m h
b
>
"""""""""""""""" zaE:iatok‘ FD # || Mastroje na dpravu dia l Iné nastroje ] Mastroje na spréavy ] Zamest.skupina ] Upozormenia ] Sprava ]
Z 16.1. 2012 08:56:38 prichod N
12 :II gg}g Hggg; ;sgnsg - divod: prestavka ) Zmef mindty pre udalost vo vybraneg| pracovgei dob?.
K 16.1. 2012 1551:56 odchod Nadéasy s8] Zmefi hodn,
------- - koniec PD = | odprac.na pracovizku j
"""" - zatiatok PD M ahr.vafho %| Pridat
Z 171, .00:02 prichod g o _ QM J
17.1. 2012 10:04:44 adchod - dévod: sluZobne . Pridanie mindt do udalosti.
17.1. 212 12:37.07 _piichod Ospravedinenis _ T . .
K 17.1.201215:31:50 odchad Tip: Oznacte El najzkar riadky, ktoré choete mentt a
.............................. koniec PD 3z nebudete musiet zaddvat datumy,

Obr.6 Okno pre L’Jpra\_/u mesacnej dochadzky zamestnanca

Horny panel obsahuje, oproti oknu na prezeranie, dal3ie tlacitka:

« Sipky pre navrat posledne vykonanej akcie resp. znovu vyvolanie akcie ilﬂ
. KE Kontrola i i . i i i
¢ Tlacidlo — kliknutim na tlacidlo program vykona kontrolu zakladnych
parametrov dochadzky
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¢ Dodrzanie povinnych prestavok.
¢ Splnenie mesacného pracovného fondu.

V ramci tabulky je mozné oznadit viacero riadkov:
¢ drzanim lfavého tlacidla mySi a su¢asnym posuvom
¢ alebo drzanim klavesy ,Shift* a posuvom prostrednictvom kurzorovych klaves

4.71 NASTROJE NA UPRAVU DOCHADZKY

Dochadzku zamestnanca je mozné menit dvoma spésobmi:
- kliknutim pravého tlagidla mySi na poli¢ko dnia, ktorého hodnotu chceme menit napr.

o e !
7h lEm
3L Om Dznat wiekky bunky _:
Oznat cely stipec
CEndsw Ll
Eh 1Em o
Pridaj hodnaku —r
Sh (Om
Sh Om Mowa sprava |
gh 4E5m
1lh Om ]
Chyba odchiod —T
Obedova prestavka —T

Pozn. stlac¢enim lavého tlaCidld mySi a su€asného pohybu je mozné oznacit viac buniek
(dni), a nasledne je mozné vykonat operaciu nad oznaCenymi bunkami — napr. pridanie
dovolenky, PN a pod. na viac dni

- cez nastroje umiestnené na kartach v spodnej ¢asti obrazovky

V pravej dolnej Casti obrazovky su umiestnené karty s nastrojmi pre Upravu dochadzky
v ozna¢enom dni, resp. v oznacenych dnoch.

Nastroje na dpravu dia | Mesainé nastoje ] |né nastroje ] I astroje na sprawvy ] Zamest. skupina ] |lpozomenia ] Sprava ]

£mef mindty pre udalozt o wobrane| pracovne] dobe.
Madtasy El Zmef hodn,

M ahr.volnio |_§| Fridat

Fridanie mindt do udalosti,

Ozpravedinenie

Tip: Oznacte =i najskor nadky, ktoré cheete ment’ a
nebudete musiet zadavat daturny.

4.7.1.1 Nastroje na upravu dochadzky v oznaéenom dni

Nastroje na upravu dna (oznacenych dni) je 5:

Neospravedinené udalosti v pracovnej dobe

. y. Qzpravedihenie ‘ , . . . . .
Stlaéenim tlagidla __=*F sa otvori okno, kde je mozné ospravedInit absenciu

v dochadzke postupom vypisanym v hornej asti okna:
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Ospravedlnenie

zhranu pomocou tasitok <4 alebo >

Utorok 1.8.2006

Meazpravednend udalash

O,

F.ofko ospravedint
v YWietko

" Ciastotne

T

Ozhad vietka |

Oznatcte =i pomocou Hacitka 'SHIFT' a Hacitok Sipka hore' a 'sipka dole' zvolené udalozt a prezunte ich na opacni

wf Ok ‘ X S |

3

Ozpravedinend udalash

Oznad vietko

Doplnenie nahradného vol'na pre chybajlici (neodpracovany) ¢as vo vybranom dni

¢ Kiliknite na tlacidlo M ahr.walno

v tvare:

Mahradneé vol'no

Odkiar

Wutyorenie nahradného vofna z dha 1. 3. 2005,

, ¢im otvorite okno pre doplnenie nahradného volna

%]

f+ iz odpracovanpch hodiré

kaorko mindt prement |07 hod 30 min
nahradné wofno wwbvort dha |

w OK

¥ it |

¢ vyplite udaje, ktoré su v okne pozadované
¢ stlacte ,OK"

Zmena doby nepritomnosti vo vybranom dni (dinoch)
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Zmefi mindty pre udalozt vo vubrane] pracovne| dobe.

I-£| 2merf hodh,
|du:uvu:u|enka j -

il o

¢ Vrozbalovacom poli m vyberte dévod
nepritomnosti — dovolenka, PN, OCR, ..., ktort chcete zmenit vo vybranom dni (dfioch).
Pozn. PN a OCR sa zad4vaju aj poéas dni pracovného volna, kvéli mzdovému systému a
kvoli rozdelovaniu na PN platend zamestnavatelom a PN platenu Socialnou poistovriou.

| Zmef hadn, |%] Pridar

¢ Stlacte tlacidlo alebo

3 -
+ Tlagidlo M otvori okno na zmenu hodnoty, pri¢om sa bude pytat na kazdy
vybrany den zvlast. Pre kazdy den zobrazi pdvodnu hodnotu a vy mdzete zadat novu
hodnotu. ZaSkrtnuta volba ,Vynechat’ nepracovné dni“ vynecha obvyklé dni pracovného

volna. Zaskrtnuta vola ,Vynechat’ sviatky“ vynecha dni so Statnym sviatkom.
Imena hodnoty " pre def 1.3.2005 E|

Zamestn. skuping  Organizacng skupiny l

Udalast | dodatkovd dovolenka j
Pévodna hodnota:
0000

Mova hodnota:

o

v “unechat nepracovné dni
v Wunechat sviatky

w OF X Zridt
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¢ Tlacidlo M otvori okno na pridanie hodnoty k uz existujucej hodnote. V tomto
pripade sa nepyta na kazdy def zvlast, ale na vybrané dni aplikuje prvi zadanu hodnotu.

Pridanie hodnoty - *doplnkova dow... E|

Zamestn, skupiny  Organizacné skupiny ]

Udalost

0d [wratane]

| dodatkowva dovol

Do [wratane]

El

enk.a

[] |

Pridat &as [hum]

[v “unechat nepracovné di

[vw “unechat swiatky

' OK X

[

LILET

Uznavanie nadéasov

Pouziva sa na presun neschvalenych ale odpracovanych nad&asovych hodin do
stlpca schvalenych nad¢asov a opacne.

¢ Ak chcete uznavat nad€asy:

- pre 1 den, nastavte kurzor na konkrétny riadok,
- pre viacej dni, vyznacte si prislusné riadky,
- za cely mesiac, nastavte kurzor na lubovolny 1 riadok.

o Kiiknite na tlagidlo _ N33%a

. Otvori sa okno
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f_rf)- Uzndvanie nadcasowv [l _ irf) Uznavanie nadcasov
Presivanie moiného nadZaszu do uznaného a opatne. Fresdvanie mozného nadiaszu do uznaného a opatne.
Defi po dni Maraz Drefi po dri Maraz
(«][»] 8.6 2012 3r%) 4.6.2012-8. 6. 2012
(®) Mo2np nadéas -+ uznang nadiias () Mo#ng nadias -» uznanj nadéas
tong nadéas: 03:45 MaoZni nadéas: 0oe:00
Jznat: - 000 Uznat: - O0E: 00
Foztatok: 0245 Zostatok: 00&:00
) Uznani nadias -» mosnj nadas {7 Uznani nadias -» mo#nd nadéas
Jznani naddas: 00:00 Uznanp nadéas: 000:00
Meuznat: - 0000 Meuznat: - 00000
Foztatok: 0000 Zostatok: aa0:oo
| o | [ %z | | ok | [ %zt |

¢ Vyberte si, i chcete uznavat ,der po dni“ (dni menite tla¢idlami ,<-“ a ,->*) alebo
hromadne za celé vybrané obdobie (stranka ,Naraz“, pripadne ,Za mesiac®).

¢ Vyberte si smer prevodu: Mozny nad¢€as do uznaného alebo opacne.

¢ Zadajte mnozstvo prenasanych nadc¢asov.

¢ Stlacte tlacidlo ,OK".

4.7.1.2 Mesacné nastroje — presun nad¢asov do nasledujiiceho mesiaca

Umoziiuje presunut’ ¢ast alebo vSetky uznané nad€asy do nasledujuceho mesiaca:
Presun nadcasu E|

Uznany nadcas: 00:00
Preniest’ d-alej: L 0000
Zoskatok: 00:00
s QK X ZruEr |

O mnozZstve prenasanych nadc¢asov je uzivatel informovany na 2 miestach:

¢ Vtabulke dni a poloZiek je na zaCiatku mesiaca riadok ,Prenesené z minul. mes.*
v ktorom informuje, kolko nadéasov (stipec ,Nadéas*) bolo prenesenych z minulého
mesiaca a v stipci ,Nadpracované*, kolko z tychto nadéasov sa pouzilo do dni, kde nebol
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splneny pracovny fond. Prioritne sa Cerpa z minulych nad€asov az nasledne sa pouzivaju
nadcasy z aktualneho mesiaca.

¢ V tabulke dni a poloziek je na konci mesiaca riadok ,Prenasané do nasl. mes.“ v ktorom
informuje, kolko nad&asov (stipec ,Nadéas*) sa prenasa do dalSieho mesiaca. Tato
hodnota sa nastavuje v Mesacénych nastrojoch — Presun nad€asov do nasledujuceho
mesiaca.

¢ Medzi tabulkou dni a poloziek a tabulkou sprav je informaéné poli¢ko o prenasanych a
spotrebovanych nad€asov. Kliknutim na toto poli¢ko ziskate podrobnu informaciu, ¢o
znamenaju jednotlivé Cisla.

Informacia o prenaéanonm nadfase zobrazuje:

— - Kolko sa z neho pouZilo do chibajicich mindt
Prenifané nadcasy: 00:00 - 00:00 + 04:30 - 00:00 -= 04:30 + Kolko vzniklo uznanych nadéasoy v Eomka mesiaci

= - Kolkn nad€asov sa bude preplacat’
- = L

- ks R e . aih T

-» Prendsany nadcas do nasledujiceho mesiaca

4.7.1.3 Iné nastroje — doplnenie chybajiceho odchodu a prestavky v praci

Ponuka poskytuje 4 nastroje

1. Na doplnenie chybajuceho odchodu v dni, na ktorom prave stoji ukazovatel, pricom sa
prepiSe posledna sprava o prichode na spravu o odchode. Vykonava sa stlacenim tlacidla

Ehjba odch J Funguije len ak je posledna sprava prichod.

2. Doplnenie chybajucej obedovej prestavky. Vzhladom k tomu, Ze na zaklade ZP ma
zamestnanec narok po uréitom odpracovanom ¢ase v ramci dha na prestavku, je mozné
tieto prestavky automaticky doplnit do vybranych dni, priCom velkost prestavky sa
odpodita z odpracovanych hodin. Tato funkcia sa da zautomatizovat’ zaskrtnutim volby
~+Automaticky opravit’ prestavku“ v zamestnaneckych skupinach. Ak nie je zaskrtnuta,

musi sa prestavka opravovat ruéne a na to slizi tlagidlo M QbedPrest | p) je prestavka vo

zvolenom dni vacésia ako treba, program ju uz neupravuje. Je mozné oznacit samozrejme
aj viac dni a program automaticky dopocita prestavky.

3. Rozdelenie zmeny — Ak zamestnanec pracuje dve zmeny za sebou, kde ta prva je
nocna, ta druha ma byt zapocitana do nasledujiceho dha. KedZze medzi nimi nie je
Ziaden Cas na oddych, systém ich neoddeli a aj druhti zmenu zapoé€ita do
predchadzajuceho dfia. Na to sluzi tato funkcia, ktora tieto dve zmeny oddeli. Pred
stlacenim tlacitka je potrebné oznacit den, kedy zacina no&na zmena.

4. Reset PN — Ak nahodou jedna PN strieda druhu PN bez oddelenia aspori jednym
pracovnym dnom, je potrebné oznacit zaCiatok druhej PN. Vyznacte den zaciatku druhej
PN a stlacte tlacidlo ,Reset PN“. Je to dblezité najma ak sa PN rozdeluje na tu, ¢o plati
zamestnavatel a na tu, €o plati Socialna poistovia.

4.7.1.4 Nastroje na upravu sprav

Tieto 3 nastroje doporu€ujeme pouzivat vefmi obozretne. Je nimi mozné doplinit, opravit,
pripadne vymazat zaznamenané spravy, ktoré vznikli v niektorom z terminalov alebo
upravami dochadzky cez PC.
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Maztroje na Gpravu dha ] Iné nastroje Mastroje na spravy l Zameszt.zkupina ]

. F Mowa spréva | Pridanie novej sprdwy.

w Opravit zpréwu | Oprava wyznacens| sprawvy.

ﬂ}' Yymazat zpravu | Wumazanie vyznacens] spraswy.

Pridanie novej spravy

Touto funkciu je mozné “ruéne” viozit' spravu, za beznych okolnosti generovanu terminalom.
Pouziva sa napr. ak sa pri prichode do zamestnania zabudne zamestnanec identifikovat
cez terminali.

o Stlatte tlagidlo LN2¥EIEE | Gtvori sa okno

Pridaniefopravenie spravy g|

Zamesthanec Zoradit podra OC [

Zamestn, skuping  Organizagné skupiny ]

Manazer 1 (1]
Manazér 2 (2]

D &tum Cas

Prich. /Odch. Dévod

||:u:||:hu:u:| ﬂ |Eiaden ﬂ
s OF X Zrd

v rozbalovacich poliach “Datum” a “Cas” zvolte ¢asové parametre spravy
v poli “Prich/Odch” zvolte typ prechodu

zvolte doévod prechodu

stlaéte OK

L R R R 2

Oprava spravy

Vykonava sa obdobne ako pridanie spravy s tym, Ze

¢ Kiliknite na den, v ktorom chcete spravu opravit

¢ v okne sprav kliknite mySou na spravu, ktoru chcete opravovat
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o Kliknite na tlagidlo & Dpravit sprévu

¢ dalej postupujte obdobne ako pri pridani spravy okrem volby datumu

Vymazanie spravy
¢ V zozname sprav vyznacte spravu, ktoru chcete vymazat

’.@}' Wyurmazat zpravu

¢ kliknite na tla€idlo . Program si Ziada potvrdenie.

9

\‘_../ Skutafne cheete wwmazat' vyznafent spréyu?

Ne

4.7.1.5 Zamestnanecka skupina

Na karte ,Zamestnanecka skupina“ je mozné zobrazit niektoré parametre zamestnanecke;j
skupiny, do ktorej patri upravovany zamestnanec:
M dztraje na tpravu dia ] Mezacné nastroje ] Iné nastroje ] Méastioje na sprévy  Zamest skupina | Upaozornenia ] Sprava ]
Weeobec od 1. 10. 2007

Zaokrihlovanie odprac.mindt: wEdy nadol, na 15 mindty % Manazér skupin

Lﬁ Zarad . zamestn.
Frac.doba [hod] Denna: 8.000, Tizdenna: 40.000

Pracovné dni: po, ut, st, &, pi

Frac. kalendar

.. ﬁv b anaZér skupin ; . . ; 3
Tlacidlom sa otvori okno na prezeranie a Upravu zamestnaneckych skupin,
kde si mOzete pozriet detailné nastavenie zamestnaneckej skupiny.

.. Eﬁj Zarad.zamestn. | | . . . .. .
Tlacidlom je mozné zamestnanca preradit’ do inej zamestnaneckej resp.

organizacnej skupiny.

.. Frac. kalendar . . . " , , ,
Tlacidlom je mozné otvorit okno na upravu pracovnych kalendarov.

4.7.1.6 Karta Upozornenia

Na nej sa zobrazuju vSetky upozornenia tykajuce sa vyznaceneho riadku (dnia, tyzdenného,
mesacéného suhrnu).

4.71.7 Informacie o sprave

Na karte ,Sprava“ je mozné zobrazit podrobné informacie o sprave, okrem iného aj o tom, kto

a kedy spravu vytvoril, o méze byt uzitocné napr. v pripade spornej spravy.
- ---- zaciatok PD
45 prichod

58 odchod 3.3.2005 10:49:45
- koniec PD a o

mméuna 7m0 pichod e )

pricho :
005 16:41:55 odehod e
"""""" < horiec PD Wytworll: 332005 10:43:47 - teminal & 2100
---- zatiatok PD
L2005 10:57:48  prichod
2005135341 odchod
------------------------------ komec FD

S T Y

|| Mastroje na dpravu dia ] Iné nastioje ] M aztroje na sprav_l,l] Zamest. skupina ] Upozornenia SDTEVE

Eo o
Lo
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4.7.2 TLAC DETAILNEJ DOCHADZKY

Vytlagi detailni dochadzku, teda taku tabulku ako vidite pri prezerani alebo Uprave

dochadzky. StlaCenim tlacidla e | sa otvori okno pre nastavenie tlace detailnej

dochadzky:
Nastayenie tlace dochadzky @

MASAM Andref, Ing. (221 od1.1. 2012 do 31.1. 2012

Tladiaref |PDFEreatol ﬂ M aztarit..
Pocstkepii [T =
Pismo Pizmao... Times Mew Faman, 10

Tladenie stpoov Tlagenie suhmoy

[ Zackmihlovat prichody a odchady v

Iw Prichady v Mesaing

v Odchody

Iv Odpracované mindty [sohrnne) Fodpisy

Iv Odpracované mindty [rozpizat) ¥ Podpis vediceho

v Prestavky [v Podpis zamestnanca
lv MadEasy ) .

[~ Mo#né nadiasy Spréwy [prichod, odehod, ..}
v Mahradné volno [~ Taburka zo sprévami
[~ Madpracované W Stipec uine wyvoril.!
[~ Upozarmenia

v

Dstatne 2 Tlatir. | ® Znsir

V okne sa da nastavit

Velkost pisma. Odporucana je 10 pri Times New Roman.

Tla€ zaokruhlenych prichodov a odchodov.

Vyber tlaenych stipcov.

Tyzdenné suhrny.

Mesacny suhrn.

Miesto pre podpisy veduceho a zamestnanca.

Tla¢ dodato&nej tabulky so vSetkymi spravami (prichodmi a odchodmi) za cely mesiac.

L R R R IR R R 2

Zaokruhlovat' prichody a odchody — Prvy prichod a posledny odchod budu zobrazené ako
zaokruhlené, pokial zamestnanecka skupina pouZziva zaokruhlovanie zaCiatkov a koncov PD.
Prichody a Odchody - tladi stipce s prvym prichodom a poslednym odchodom.
Odpracované minuty, Prestavky, Nadéasy, Mozné nadéasy, Nahradné volno — Tlaci
pomenované stipce.

Nadpracované — Tladi stipce suvisiace s nadpracovanymi minatami: inde nadpracované a
nadpracovane.

Upozornenia — Tladi stipec s upozorneniami. Neodporuéa sa, pretoze byva dost velky.

Tabulka so spravami — Vytlaci pod detailnou tabulkou dochadzky aj tabulku s prichodmi a
odchodmi, ktoré vznikli po¢as celého mesiaca. Tu zobrazuje aj spravy, ktoré su medzi prvym
prichodom a poslednym odchodom v dni. V prvom stipci sa mézu objavit tieto znacky:

& Z - zaciatok pracovnej doby (prvy prichod),

¢ K - koniec pracovnej doby (posledny odchod),

¢ +-ruéne pridavana sprava.

Stipec ,,ruéne vytvoril...“ - V tabulke sprav zobrazi stipec, kde pri ruéne vytvaranych
spravach cez pocitac, je uvedené osobné Cislo osoby, ktora ju vytvorila.
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Ukazka tlacenej detailnej dochadzky:

B 1 od 1. 1. 2012 do 31. 1. 2012

Prichod Odchod Vypoé lruby PF |splneny PF|odprac. naviac|edprac na pracovisku| shafobne [plateny swiatok | prestavka| nadéas | dovolenka
e 1.1
52. tyEded Ty&d PF:
po. 2.1 dovolenka Eh Om Eh Om Eh Om
ut. 3.1 dovolenka Eh Om Eh Om Eh Om
st 4.1 dovolenka 8h (m 8h Om 8h Om
it 5.1 dovolenka 8h Om 8h Om 8h Om
pL 6.1 plateny sviatok Eh Om Eh 0m 5h (m
so. T.1.
e 8.1
1. tyaded Tvad PF: 40h Om |40h (m 40k (m Eh (m 32h (m
po. 91 [6:01:38|15:06:31 8h 15m Eh Om 15m 8h 15m 3Tm
ut. 10.1.  [5:58:30|15:32:04 Eh 45m Eh Om 45m 8h45m Hm
st 111 [5:58:17|15:31:04 £h 15m Eh Om 15m 8h 15m 1k 4m
it 121 [5:58:49|15:31:06 8h 45m 8h Om 45m 8h45m 36m
pr 131, [5:58:45|16:30:03 h Om 8h Om |-6h Om 2h Om
so. 14.1.
pe. 15.1.
2 tyaden Tyad PF: 40h Om |36k (m 40h 0m |-$h Om 36k Om 3h Im
po. 16.1. [8:56:38|135:51:56 6h 15m Bh Om [-1h45m 6h 15m 38m
ut. 17.1.  [6:00:02)| 15:31:50 8h 45m 5h Om 45m 6h 15m 2h 30m 3m
st 181, [5:59:42|15:32:42 %h (m Eh Om 1k (m 9h Om 3m
it 19.1. [5:59:47|15:41:03 %h Om Eh Om 1k Om Sh Om 35m
pr. 201 [5:59:28|16:16:42 %h 45m Eh Om 1h 45m Oh45m 30m
so. 21.1.
pe 221
3. tyaden Tyad PF: 40k Om 42k 45m 40h 0m | 2h 45m 40k 15m 2h 30m 2h 4Tm
po. 23.1. (9:01:19|19:17:38 %h 30m Eh Om 1h 30m 9h 30m 35m
ut. 241, [6:03:23|15:30:20 8h 45m Eh Om 45m 8h45m 32m
st 25.1.  [5:58:534|15:31:15 8h 45m Eh Om 45m Bh45m Hm
it 26.1. [8:39:39|15:32:18 6h 15m Eh 0m |-lhd5m 6h 15m 38m
pr 271 [5:58:14|15:46:26 %h 15m 8h Om ThI5m Oh 15m 3m
so. 28.1.
pe 29.1.
4. tyaden Tyad PF: 40h Om (42h 30m 40h 0m | 2h 30m 42k 30m 2h 5%m
po. 30.1. [5:57:35|15:31:22 Eh 45m Eh Om 43m 3hd5m 4lm 43m|
ut. 31.1.  [8:21:43| 16:00:50 6h 45m Eh 0m |-lh15m 6h 45m 4Im
5. tiEden Tv&d PF: 16k Om | 15k 30m 16h 0m -50m 15k 30m 1h23m 45m|
1. mesiac Mez FF: 176k Om|176h 45m 176h Om 45m 134h 15m 2h 30m | h (m 10k Iim | 45m|3Zh (m

Podpis vednceho 2 LB e

Ukazka tabulky so spravami:
Cas

Diovod Fucne wyhvorena

Z (912012 0&:01:38

9.1, 2012 11:01:48 prestavka
9. 1. 2012 11:38:48

Z 10, 1, 2012 (O5a58:30
10, 1, 2012 11:10:33 prestavka

10, 1, 2012 11:54h04
K 10, 1, 2012 15%:32:04
Z | 11, 1, 2012 05:58:17 | prichod
11, 1, 2012 11:12:33 | odchod | prestavia
12:16:55 | prichod
15:31:404 | odchod
05:58:49 | prichod
105944 | odchod | prestavka
12, 1, 2012 11:3%:54 | prichod
K 12, 1, 2012 1%:31:06 | odchod

Z+ | 13,1, 2012 05:58:45 | prchod 24, 1. 2012 14:55:45 [vytwarila osoba 22)
13, 1, 2012 08:00:15 | odchod

13, 1. 2012 18:24:30 | prched | sikromne

w 4T 4 WRETY 45N -dL_J

Typ
prichiod
odchod
prichiod
K 9. 1. 2012 15:D6:31 odchod
prichiod
prichiod
odchod
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4.7.3 NASTAVENIE ROCNYCH POCIATOCNYCH HODNOT

Vyberte v menu ,Parametre” -> ,Roéné limity poloziek...“. Otvori sa okno:

6.5 Roing limity niektorych poloZziek E@E|

A Gl g B0 - Rok 2012

[v ulekara 7 dni  Zmena
[ ozobné prekasky I— dni

[ dovaolenka [ztard] I— dni

[v doviolenka 25 dni

[ dodatkows dovolenka I_ dni

PN 0 dni

[ OcR 0 dni

[ Studiing vorno 0 dni

[ wlekara = Elenom roding I— dni

[ platengé valno I— dni

[ firemnd' PN 0 dni

= 0K X D

¢ Zaskrtnite polozky, ktorych hodnota v roku ma byt limitovana.
¢ Doplite k poloZzkam pocet dni, ktoré znamenaju maximalny pocet dni, ktoré mézu
zamestnanci pouzit pocas roka.

Ak ste zmenili niektoru polozku, objavi sa pri nej napis ,Zmena“. Po stlaeni tlacidla ,OK® sa
v8etky zmeny nahraju do databazy.

4.7.4 ROCNY PREHLAD POLOZIEK

Je tabulka v ktorej sa zobrazi sumar jednotlivych poloZiek za cely rok.
Vyberte v menu ,Parametre” -> ,Roény prehlad poloziek...“. Otvori sa okno:
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Lo Rocny prehlad poloziek

LA iy iy - Rok 2011
Jeden normovany pracovny den ma 8 hodin.
Suma za rok Mar. za ok |Prenes. 2 minul. |Zastéva | -
odprac.na pracovizsku 126npd Bk 15m
u lekara Tnpd Tnpd Enpd
shuZobne npd 3h
nadtas 3npd Ok 15m
platenin swiatok Bnpd
dovolenka 16npd 28npd Trpd 16npd
inde nadpracovang npd Th 45m
hadpracované 7npd Th 45m
U lekara £ Elenom roding | Onpd Thpd Thpd
kaolektivhe valno 4h Om
‘firemna’ PM Bnpd 10npd Znpd
nadéas v PD Trpd Ok 15m
zlikromné volho Bh Om
w

Chibajice uzévierky:
august 2011
september 2071
oktaber 2011
novemnber 2077

w5 OF ® it

Pri vypocte je dblezité, aby existovali uzavierky za predchadzajuce mesiace, lebo tieto
mesiace nebudu do vysledku zapocitané. Preto program upozorni na tie, ktoré chybaiju.

Hodnoty su vyjadrené vo formate ,npd h m“, pri€om ,npd“ znamena ,normované
pracovne dni“, €o je zvy€ajne 8 hodin, ,h m“ su hodiny a minuty. Hodnota ,,npd” je vypisana
nad tabulkou.
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4.8 HROMADNE DOCHADZKY

V programe PS200X ED je vytvoreny nastroj, ktory umozniuje hromadne spracovavat skupinu

vybranych zamestnancov.

¢ Stlacte na hlavnej obrazovke tlacidlo

@ Hromadné dochadzky ‘

. Otvori sa okno pre zadanie

spracovavaného obdobia a vyber skupiny zamestnancov:

Yyber, skupiny

= ERS w10
Brigadnici
Dielfia

tanazérni
Sklad

[l Etornici
Mezaradeni

Programatori
Sériova viroba

Wyberte zi obdobie, zamestnaneckl skupinu a nakoniec stladte

Mesiac | ETHIEN | 2012 %

Zamestnanecké skuping | Organizaéné skuping | Yiber

Hardwareow technici

]

D)

ok | [ Xz |

¢ Vyberte si mesiac a rok, ktory chcete spracovavat.

¢ Otvorte si kartu so zamestnaneckymi skupinami alebo organizacnymi skupinami a vyberte
si jednu alebo viacej skupin (klikanim spolu s podrzanim CTRL klavesy). Pripadne si
vyberte kartu ,Vyber“ a vyberte si l[ubovolnych zamestnancov z abecedne zoradeného

Z0znamul.

¢ Kliknutim na tlac¢idla ,<* a ,>" vedla vyberu mesiaca, posuvate mesiac o jeden dozadu a

dopredu.

Po stlageni tlacidla ,OK®, systém postupne vypocita dochadzku vybranym zamestnancom.
Tento proces trva dlhSiu dobu (rychlost je priblizne 4 - 5 zamestnancov za sekundu), preto sa

zobrazi ukazovatel priebehu:

o Ty |

Schowat

Priebeh akcie... X

Macitavanie dochadzky...

Stladenim tlacidla ,Zastavit

zamestnanci, ktori boli dovtedy vypocitani.

1

Tlacidlo ,Schovat
na pozadi.

zastavite vypocCet dochadzky a zobrazia sa Vam len ti

schova ukazovatel priebehu vypoctu, ale vypocet pokracuje

Uz pocas vypoctu dochadzok sa objavi okno pre hromadné spracovanie dochadzky:
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65 Sumar, celej skupiny

Zamestnanecka skupina. Wseobec

Zoznar spracovanich 2amesthancoy
I Mezvirazfiowvat nesplneny mes. PF
FPodet kanfliktnpch dochadzok: 13

Wiber vietkich |

Obdobie: 1. 2. 2012 - 29. 2. 2012

Suma jednotlivich pologiek

mezacnp PF

meno A& | o] uzav. |

Wypad. PF

- Suma vietkich -
= i
Rl il el ]
Pt |
e L S o

- n g

el
L Pl LT
L s

B ==
B
B .
e ¥ [
v o
[ -
LY. )
1% = Fyn | Comg
i
§_ == I
nolme -y |

“isledaok kontroly

Wypod. hruby PF

odprac.naviac

prestavka

odprac.na pracovizku

u lekara

sluabne

ozobné prekazky

prek.u zamestnavatel 2

* NOGH

nadéas

mazny nadtas

pripl.-zviatok.

pripl.-sobata

pripl.-nedefa

staz. prostredie |

staé prostredie ||

pohatayost doma

pohatovost v praci

Suma

13h 30m

13h 30m

-2k 30m
Th Bm
13h Om

rodicovska dovolenka

vajenzka sluzba

verena funkcia

nahradeny nadtas

nahradeng nadéas 2

inde nadpracované

nadpracované

do nahr. volna

ikolenie

naradeny nadéas

u lekara s lenom rodir

platené vaofna

u lekara - gravidita

v karanténe

prek.u zamestnay. - ne

wlastna svadba

narodenie distata

pahreb

s ahovanie

stahovanie platené

Suma

30m
30m

>

E

<

L 3]
1=
o
O
=
4

52:] Uzavierka |«

@ Mowva sprava
lﬁﬂ Zrmenit min.

|Z| Pridat min.

Parametre |+

s [LRRE

o OK

Boli najdens nasledujice konflikby:

- Odpracovangch minat [310] je mene] ako je mezacn pracovng fond (10080 min).

Okno je rozdelené na 5 Casti:

1. V hornej Casti je zobrazené obdobie vypocitanej dochadzky.

2. V lavej Casti je zoznam zamestnancov.

3. V strednej Casti je tabulka s vypocitanymi poloZzkami dochadzky vyznaceného
zamestnanca zo zoznamu.

4. V pravej Casti je sada tlaCidiel a nastrojov na hromadnu pracu s dochadzkami.

5. V spodnej Casti su struéne vypisané konflikty v dochadzke vyznaéeného zamestnanca

Z0 Z0Znamu.

481 ZOZNAM ZAMESTNANCOV

Okrem vybranych a vypocitanych zamestnancov, je tu polozka s nazvom

»—- Suma vSetkych --“, ktora zahffia sumar dochadzok vSetkych zamestnancov v zozname.
Zamestnanci oznaceni éervenou farbou maju v dochadzke upozornenia na nejaky
otvorit jeho dochadzku a opravit’ ju tak, aby

konflikt a mézete stlaCenim tlacidla ,Upravit

upozornenia zmizli.

%6

Pokial prezerate dochadzku v strede mesiaca, budu vSetci zamestnanci oznaceni
¢ervenou farbou, pretoze systém povazuje nesplneny mesacny pracovny fond za konflikt.
Aby ste mohli vypnut kontrolu tohto konfliktu, zaskrtnite volbu ,Nezvyraziiovat’ nesplneny

mesacny PF“.

V zozname zamestnancov je stipec ,,uzav.“, ktory oznamuje, &i zamestnanec ma
urobenu uzavierka za zobrazeny mesiac a mdze nadobudat’ 3 stavy:
¢ ak nema uzavierku, pole je prazdne
¢ ak ma uzavierku a ta je zhodna s prave vypocitanou dochadzkou, zobrazi sa symbol

bodka ,-“.

¢ ak ma uzavierku a ta je v konflikte s prave vypocitanou dochadzkou, zobrazi sa symbol

krizik ,X“.
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4.8.2 UPRAVA DOCHADZKY, UZAVIERKY A TLACOVE ZOSTAVY

4.8.2.1 Otvorenie detailnej dochadzky
e 8 Upravit , - , ,
Stlacenim tlacidla otvorite detailni dochadzku vybranému

zamestnancovi. Okno je podrobne popisané v kapitole ,4.7 Uprava dochadzky“. Po skon&eni
Uprav a zatvoreni okna sa vratite do okna hromadnej dochadzky a ak ste zmenili dochadzku,
vybrany zamestnanec sa znovu prepocita, aby boli zobrazené aktualne hodnoty.

4.8.2.2 Vytvorenie spravy o prichode / odchode

o Y. Miowd spra , , .y .
Stlagenim tlacidla M sa otvori okno, ktorym sa daju vyznadenym
zamestnancom pridat’ az 2 spravy o prechode:

Hromadné pridanie spravy E|
Dakum Zoznam zamesknancoy
2 i i
n februar 2012 n :' 4 '_I _' " ':_. B

po_ubk sk S pi so ne R ], |

1 z @B+ 5
B 7 & 4 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 2/ %
27 28 29

1.sprava

Prich. /Odch,

Dawod

| Ziaden j
[ Z.sprawva

Zas Prich. fOdch.

| J | odchod J

Ddwod

| Ziaden J

s OK ¥ Zrust

Vyberte jeden alebo viacej dni cez kalendar.

Vypliite €as spravy.

Vyberte prichod alebo odchod.

Vyberte dévod, ak treba.

Ak chcete pridat zaroven aj druhu spravu, zaskrtnite volbu ,2.sprava“ a opakujte pri
nej kroky 2 — 4.

Pozn. Zamestnancov si vyberate pred otvorenim tohto okna. Zoznam zamestnancov v tomto
okne len informuje, komu sa budu spravy pridavat.

arwoN=
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4.8.2.3 Upravenie hodnoty jednej nepritomnosti

Vyznaéte si zamestnancov, ktorym chcete upravit nepritomnost.

;ﬂ Zmenit mir

Stlacenim tlacidla il sa otvori okno na zmenu hodnoty nepritomnosti.
Vyberte udalost, dni a novu hodnotu udalosti. Hodnota bude zmenena, takze ak v tom Case
uz ma zamestnanec zadanu takuto udalost, déjde k zmene tejto hodnoty na novu.

Zmena hodnoty @

Zamestnanecke skuping  Organizaéné b 4 | b

|dalost dovalenka

0d [wratane] Do [vratane]

3.2 2012 RAREEELE |

Zmenit Gas [hem] | 08:00

v “ynechat nepracoviné dni
v “unechat swviatky

 OK X Zit

#| Pridat min
Stlagenim tlacidla M sa otvori okno na pridanie hodnoty nepritomnosti.

Vyberte udalost, dni a hodnotu, ktora sa bude pripoc€itavat. Hodnota bude pridana k
existujucej hodnote, takZze ak v tom €ase uz ma zamestnanec zadanu takuto udalost, déjde
k s€itaniu oboch hodnét.
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Pridanie hodnoty E

Zamestnanecke skuping  Organizacne b 4 | »

Idalost | j
0d [wratane] Do [wratane]

3.2 2012 RAREEELE |

Pridat Gasz [hom] | ELEHNE

v unechat nepracovné dni
v onechat sviatky

wf OF X Zradt

4.8.2.4 Nastavenie roénych pociatoénych hodnot

¢ Vyberte zamestnancov, ktorym chcete nastavovat ro¢né pociatocné hodnoty.

FParametre  |» e - = -
¢ Stlagenim tlagidla si vyberte Mastavenie rotnych podiatoénych hodndt...

otvori sa okno:
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65 Rocné limity niektorych poloZiek E@@

Skupina: “seobec' - Podet zam.: 3 - Rok 2012

™ lekars o
[ ozobné prekagky I— dni
[ dovaolenka [ztard] I— dni
[+ dovolenka 25 dni
| dodatkowd dovolenka I— dni
PN 0 dni
[ OCR 0 dni
I~ $huding vorne 0 dni
-

[ platens volno I— dni
[ ‘fremng' PN 0 dni

wf OK X it

& Zaskrtnite polozky, ktorych hodnota v roku ma byt limitovana.

¢ Dopiliite k polozkam pocet dni, ktoré znamenaju maximalny pocet dni, ktoré mézu
zamestnanci pouzit pocas roka.

* Sedé zaskrtavacie policko znamena, Ze niektori zamestnanci tito polozku uz maju
zadanu a niektori eSte nie. Kliknutim zmenite zaskrtnutie na Cierne a opatovné kliknutie
ho odSkrtne.

¢ Ak je v policku poCet dni napisané ,{rézne}’, znamena to, Ze niektori zamestnanci maju
tuto hodnotu rdéznu voéi ostatnym vybranym. Ked prepiSete tento text na realne Cislo,
vSetkym vybranym zamestnancom sa zapiSe tato nova hodnota.

¢ Ak ste zmenili niektoru polozku, objavi sa pri nej napis ,Zmena“. Po stlaceni tlacidla ,OK
sa v8etky zmeny nahraju do databazy.

4.8.3 TLAC UDAJOV Z DOCHADZKY

Nutnou podmienkou tlaée vykazov je spravne nainstalovana a pristupna tladiaren, ¢i uz
miestna alebo sietova.
¢ MySou ozna¢ime meno zamestnanca alebo viacerych zamestnancov

o)

Tladit.. |- :
¢ Stlagenim tlacidla sa rozbali okno na vyber tlaCovej zostavy:

LY
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Podrobny wykaz...
Wikaz pre M50 Hiohovec. ..

Sihrnny wikaz,

Sohrnry wkaz Sevt 30 108 9...
Suhrnny wykaz Mimar.. .
Sihrnny wikaz SZRE...

Vikaz sobdt a nediel’...
Wikaz dovoleniek

Sihrnny wylkaz do Excelu. .
Sihrnny wykaz Mediaedge:cia. ..

4.8.4 HROMADNA UZAVIERKA DOCHADZKY

NajlepSim spdsobom ako urobit uzavierky je cez hromadné spracovanie dochadzky.
¢ Vyberte zamestnancov, ktorym chcete spravit’ uzavierku.

Uzévierka | =
o Stlagte tlagidlo M

¢ Na otazku ,Nahradit uz urobené uzavierky novymi?“ odpovedzte ano, pokial chcete, aby
sa existujuce uzavierky prepisali nanovo vypocitanou. Ak odpoviete nie, existujuce
uzavierky sa neprepisu.

¢ Systém Vas informuje kolkym fudom sa vytvori uzavierka. Po stlaceni ,OK* sa dochadzky
vybranym zamestnancom znova vypocitaju a vypocCitané hodnoty sa ulozia do uzavierky.

4.8.4.1 Vymazanie uzavierky

¢ Vyberte zamestnancov, ktorym chcete zmazat' uzavierku.

+ Stlacte na lavu Sipku tlacidla a vyberte ,Zmazat’ uzavierku®.

4.8.5 EXPORT DO MZDOVEHO SYSTEMU

Export do mzdového systému sa robi z uzavierok, preto tie musia byt uz vytvorené.
Nastavenie exportu je velmi Specifické a suvisi s konkrétnym mzdovym systémom. Nastavuje
sa na serveri Upravou suboru ,DochExport.ini* umiestnenom v zdielfanej zlozke Data.
Podrobné vysvetlenia k jednotlivym parametrom su ulozené priamo v konfiguraGnom subore.

Ak mate spravne nastaveny export do mzdového systému, vyberte si zamestnancov,

. o iy T Expott |~ PR o
ktorych idete exportovat a stlacte tla€idlo . Zobrazi sa suhrnna informacia
kolkym zamestnancom sa urobi export (robi sa iba tym, ktori maju uzavierku). Potom sa
zobrazi okno kam ulozit exportny subor (v konfiguraénom subore sa da nastavit predvoleny
adresar). Dalej postupujte podla navodu Vasho mzdového systému.
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4.9 UZAVIERKY

Kazdy mesiac po upraveni dochadzky kazdému zamestnancovi sa mbze urobit jeho
uzavierka. Odporuc¢any spOsob robenia uzavierok je cez hromadné dochadzky, ako je to
popisané v kapitole ,4.8.4 Hromadna uzavierka dochadzky*.

Uzavierka nie je povinna, ale chybajuce uzavierky obmedzuju funk&nost niektorych
vlastnosti.

Ak nie su robené uzavierky nefunguje:

¢ Rozdelovanie PN na platenu zamestnavatefom a Socialnou poistovriou, pokial zacinala
v jednom mesiaci a pokracovala v dalSsom mesiaci.

¢ Sledovanie ro€nych limitov vybranych poloziek (u lekara, dovolenka, ...) a upozorfnovanie
na prekrocenie limitu.

¢ Roény prehlad poloZiek zamestnanca.

¢ Export do mzdového systému.
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4.10 ROCNE POCIATOCNE HODNOTY

Systém umoznuje nastavit niektorym polozkam ro¢né limity, ktoré potom sleduje, €i
neboli prekro¢ené. Napriklad zo zakona ma zamestnanec pravo na 7 dni ,u lekara®“.
Na sledovanie tychto polozZiek sa pouzivaju uzavierky, preto ak nie su robené, sledovanie
bude nepresné.
Tieto limity sa v systéme nazyvaju ,rocné pociatocné hodnoty“, pretoze sa nastavuju
na zacCiatku roka. Je ich mozné nastavit:
¢ jednotlivo cez upravu dochadzky vybraného zamestnanca ako je to popisané
v kapitole ,4.7.3 Nastavenie rocnych pociato¢nych hodnét*
¢ hromadne (odporic¢ame) cez hromadné dochadzky, ako je to popisané v kapitole
»4.8.2.4 Nastavenie ro€nych pociato€nych hodnot.

4.10.1 PRESUN ROCNYCH POCIATOCNYCH HODNOT DO NOVEHO ROKA

Presuva pociato¢né hodnoty vybranych poloziek do aktualneho roka, podla
nastavenia v predchadzajucom roku. Zarovenr pre uréité polozky (momentalne len pre
dovolenku), vypocita a presuva jej zostatkovu hodnotu z minulého roka.

Funkcia sa da vyvolat’ z hlavnej obrazovky v menu ,Ro¢na udrzba*“:

Rocna ddriba | Tlacit,. Export Odhlasenie.. =======Koniec

Presun roénych podiatocnych hodniét do novéhe roka...

Postup sa sklada z 3 krokov.

1. Vyber zamestnancov
Vyber v8etkych zamestnancov alebo skupiny zamestnancov. Je mozné si vybrat aj viac
skupin alebo konkrétnych zamestnancov.

éé Presun roénych podiatoénych hodnét do novéhe roka

|| vEetd zamestnand

| Zamestnanedks skupiny | Crganizadné skupiny I Wijber

Manazér 1
ManaZér 2
Manazer 3
Zamestnanec 1
Zamestnanec 2
Zamestnanec 3
Zamestnanec 4
Zamestnanec 5
Zamestnanec &

Dalej %
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2. Priprava udajov

Dochadzkovy systém si nacita vSetky potrebné udaje a informuje o tom uzivatela. Pri vypocte
sa pouzivaju uzavierky. Ked niektoré chybaju, dopoc€itavaju sa, ¢o mbze vyrazne spomalit’
priebeh. Tento proces je mozné kedykolvek zastavit'.

r

- R ——— .“
ﬁg Presun rofnych podiatocnych hedndt de novehe roka Elﬁl!ﬂ

Wypodet chybajldch uzavierok. ..

‘ X Zastavit ‘

3. Tabulka a upravy
Zobrazi sa tabulka navrhovanych hodnét. UzZivatel ich méze ru¢ne upravovat. Po stlaceni
tlacidla ,UloZit* sa hodnoty nahraju do databazy a okno sa vrati na vyber zamestnancov.

&E Presun roénych podiatocnych hodnét do novehe roka

1 ulekéra osobné prekazky dovolenka dodatkova dovelenka Studiing volno Skolenie u lekara s denom rog »
Movy narok 20npd
PrenaZane
Mo nér 25npd 4——— (-I)
Prenasane ~ - +10npd
Movy narok - '{3) 20npd ‘HH"‘"».__% .
PrenaZane g 'u2)
Movy ndrok ! 20npd
PrenaZané

Moy narok 20npd
Zamestnanec 2 (5) nG'WJ narcan L
4 3

@

Miektori zamestnand uZ majd zadané odli#né hodnoty aké s v tabulke! - (5) B Ulo3it
Zamestnanec u mé nastaven( tito polozku (Gnpd), ktord je ind ako v tabulke! <& -

Tabulka zobrazuje:

¢ ,Novy narok“ — na obrazku oznacené ako (1) — na kolko dni vzniké zamestnancovi
narok pre konkrétnu polozku,

¢ ,,Prenasané” — na obrazku oznacené ako (2) — kolko dni sa prenasa z minulého roka
(momentalne sa to pouziva iba pri polozke Dovolenka). Tato polozka je zvyraznena
symbolom ,-> +*,

Manazer 1 (1)

Manazer 2 (2)

Manazer 3 (3)

Zamestnanec 1 (4)

Pokial uz niekto zadal na aktualny rok rocné pociatocné hodnoty a tieto sa liSia od
udajov v tabulke, systém na to upozorni vykriénikom ,I* pri Udaiji a taktiez aj v hlavicke stipca
ako ukazuje na obrazku bod (3). Taktiez sa v okne zobrazuje aj upozornenie — na obrazku
bod (4). Ak chcete zistit podrobnosti o konflikte, presurite sa kurzorom na hodnotu a
v poznamke — na obrazku bod (5) — vypiSe hodnotu, ktora je pre danu polozku uz nastavena.
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Udaje Vam samozrejme nemusia vyhovovat, preto je tu moznost upravit hodnoty
podla potrieb. Vzdy sa da pracovat len s jednym stipcom, preto vyber buniek nesmie
oznadovat viacej stipcov. Nastavte sa na hodnotu, ktorti chcete zmenit a stladte pravé
tlacidlo mysSi na otvorenie menu:

Vybranym zamestnancom zmenit’'Novy narok' v stipci 'l dovolenka'

Vybranym zamestnancom zmenit’ 'Prenaiané dni' v stlpci ! doveolenka'

Vietkym zmenit 'Novy narek’ v stipci ' dovelenka'

Vietkym zmenit’'Prenasané dni' v stipci ' dovolenka'

Reset - Vratit pdvodné hodnoty

+ Vybranym zamestnancom zmenit’ ,,Novy narok“ v stipci ... — jednému alebo viacerym
zamestnancom (ak vyber buniek oznacuje viaceré riadky) zmeni ,Novy narok“. Hodnota
sa udava v dfioch a je mozné zadat aj desatinnt hodnotu, napr. 7,5 dia.

+ Vybranym zamestnancom zmenit’ ,,Prenasané dni“ v stipci ... — jednému alebo
viacerym zamestnancom zmeni ,Prenasané dni“. Hodnota sa udava v dioch a je mozné
zadat aj desatinnd hodnotu. Funkcia je dostupna iba pre polozky, pri ktorych sa mézu
prenasat hodnoty, napr. Dovolenka.

& Vsetkym zmenit' ,,Novy narok“ v stipci ... — vSetkym zobrazenym zamestnancom zmeni
.Novy narok“. Hodnota sa udava v dfioch a je mozné zadat' aj desatinnu hodnotu.
¢ Vsetkym zmenit’ ,,Prenasané dni“ v stipci ... — v8etkym zamestnancom zmeni

.Prenasané dni“. Hodnota sa udava v dnoch a je mozné zadat aj desatinnu hodnotu.
Funkcia je dostupna iba pre polozky, pri ktorych sa mézu prenasat hodnoty, napr.
Dovolenka.

¢ Reset - Vratit pévodné hodnoty — obnovi povodne systémom navrhované hodnoty.
Tymto spésobom sa vratite na zaciatok, ak ste Upravami nieco zle nastavili.
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411 AKTUALNY STAV ZAMESTNANCOV

Zobrazuje aktualny stav zamestnancov, &i su v praci, na sluzobnej ceste alebo
nepracuju a z akého dévodu. Zoznam sa automaticky aktualizuje pri otvoreni okna a potom
pravidelne raz za uréeny ¢as. Zamestnanci, ktorym nemate opravnenie prezerat aktualny
stav, sa nezobrazuju.

f,rfy Aktudlny stav zamestnancoy

Tlacenie
Zam, skup,  Organiz. skup. l Wietol zamesthanc Zobrazit len stav |‘-f’§etku ﬂ
Wietci zamestnanci Meno | oc | Stav Prichod | Odchod | Pozledna sprava | -
Mezaradeni F g 2 na pracovisku 0737 0737 prichod
-|-ERS z.r.o. FACDITOET T ksl 10BE  nepracuje
b anazen S Rt 10 nepracuie
(lEtavnici T : ':' il b 24 nepraculs
Hardwareowi technici e . - 1061 MEpracUIe
Sklad =T L BLLE e 26 NEpracue
o il g 18 nepracuje
F'n:ngramaton - B={ ] 25 na pracovisku  08:01 0801 prichod
Sériovd viroba et e i [ na pracovisku 0752 07.52 prichod
Dielfa il e g 22 ha pracovisku 0600 0600 prichod
Brigadnici ol el LE- P by 17 nepracuje
) e Ly g 23 nepracuje
{i 19 na pracovisku 0656 0656  prichod
LT o 7 ha pracovisku 0740 07:40 prichod
sl e e 9 na pracoviskuy 0734 07.36 prichod
F Rl fen mg =gy 1027 napracovisku  0E:49 06:43 prichod
LR Dol brup 13 na pracovisku 0828 08:238 prichod 3
Sktudlny stav zamestnancoy 2 diia 6 2 2012 9:28:02 v Nezobrazawal viera ukontené zmeny
Mapasledy aktualizavans 9:28:02 6. 2 2012 S el En eE i | Y
Podet zam. « praci 12 Tlati.. Expart.. ‘ & Alktualiz. = 0K ‘

V lavej Casti si vyberte konkrétnu zamestnanecku alebo organizacnu skupinu.
Na karte organiza&na skupina je aj moznost vybrat' ,V8etci zamestnanci®.

V pravej Casti sa zobrazuje pri mene a osobnom ¢isle, zamestnancov prvy prichod
do prace, posledny odchod, posledna sprava a stav. V lavo dole (,Pocet zam. v praci“)
zobrazuje pocet zamestnancov, ktori su na pracovisku, ¢o je dblezita informacia najma
pre vratnikov. Kliknutim na hlaviéku stipca zoradite stipec podra velkosti, pripadne podla
abecedy.

Stavy mozu byt

¢ na pracovisku — pracuje priamo na pracovisku (ma prichod),

nepracuje — eSte nezacal pracovat, alebo uz ma poslednu spravu odchod,
mimo (dévod) — pracuje, ale je mimo pracoviska (sluzobna cesta),

dévod nepritomnosti — nepracuje kvoli uvedenému dévodu.

L IR K 4

Zoznam je mozné filtrovat tak, Ze zobrazuje len ,na pracovisku®, ,nepracuje®,
»,mimo — akykolvek dévod“ a ,dovolenky*.

Tuto tabufku je mozné vytlacit aj exportovat do textového suboru, pricom ako oddefovaci
znak stlpcov sa pouziva tabulator.
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Ukazka tlace:

Akitualny stav zamestnancov i) dia 6. 2, 2012 9:53:28 zaznamenany 6. 2. 2012 9:53:30,
Meno oC Stav Prichod|Odchod |Poslednd sprava

TR 27|na pracovisku| 07:37 07:37 prichod

BTN Leial | 1066 nepracuje

Sl IS Rl [y 10 nepracuje

ErALE R 24| nepracuje

mara o Do 1061| nepracuje

e Tl e e 26| nepracuje

Ly 18| nepracuje

=T A 25(na pracovisku| 08:01 08:01 prichod

PRyl Fi S|na pracovisku| 07:52 07:52 prichod

rl':'-l--'—_ "3 22|na pracovisku| 06:00 06:00 prichod

L e b 17| nepracuje

s e 23| nepracuje

P M- 19|na pracovisku| 06:56 06:56 prichod

e e 7lrna nracoviskul 07:40 07:40  nnichod

Cez menu ,Tlagenie®, je mozné vytladit prvé prichody, posledné odchody a dévody
nepritomnosti pre vybrané obdobie. Zamestnanci su abecedne zoradeni.

Tlac prichodov a odchodov E]

Wotladi v zadanom obdaobi pre vebranich zamestnacoy ich
prvi prichod & pozledni odchod.

Obdobie

Od daturmu 1.1, 2012
Do datumu (29 2. 2012

[ Tlacit ajiadky bez prichodu alebo odchodu

Ukazka vytlacenych prvych prichodov a poslednych odchodov:

D&bum Prvy prichod Posledny odchod Meno

po 2. 1. X012 dovolanka u ey
prichiod - 7238 prichod - 15:39 wogn fn o pgem, ey
prichod - 9:03 oddhod - 17:34 womgen Ta g omgu, omg
prichod - 7:37 odchod - 17:34 il " T mmmen n .
prichiod - 6:32 odchod - 15:48 w el P e 18
prichod - 7138 odchod - 16:28 ain i Mo n
prichiod - 7:52 odchod - 15:57 Blfa"cl fmcimes n
dovolanka o e cmm T
prichiod - 6:19 odchod - 14:33 o " " B P
dovnlenka S-SR | e
prichod - 6:25 odchod - 14:36 [y -~
prichod - 8:29 oddhod - 15:41 - -
prichiod - 7:25 odchod - 16:24 & Pl Wy ey W
prichiod - 7135 odchod - 16:24 S
prichiod - 7:30 odchod - 16:05 B% e g
prichiod - B:47 adchod - 10020 Ph ke § el
prichiod - 7:54 oddhod - 14:32 - P & -

ut 3. 1. 2012 dovolenka R S
prichiod - 9200 odchod - 18:17 "t . Reimilil, Bk | o
prichiod - 8:21 odchod - 18:35 it . N Ram. LT
b - TR mlrheed - 1817 BN BN Rzl IR = _
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5 INTRANETOVY MODUL

Intranetovy modul je pridavna, volitelna ¢ast dochadzkového systému. Umoznuje
kazdému zamestnancovi si cez webovy prehliadag prezerat svoju dochadzku, ak ma
opravnenia, tak aj dochadzku dal§im zamestnancom. Cez intranet nie je mozné upravovat
dochadzku. Vynimkou je vytvaranie prichodov a odchodov pre prihlaseného zamestnanca.
Tato funkcia je Standardne zakazana a musi sa ru¢ne povolit’ v konfiguratnom subore.
Intranet umozhuje:
¢ prezerat svoju dochadzku za aktudlny alebo iny mesiac,
prezerat dochadzku inym zamestnancom, ku ktorym ma opravnenie na prezeranie,
zobrazit aktualny stav zamestnancov,
zmenit si prihlasovacie udaje,
vytvarat prichody a odchody pre prihlaseného zamestnanca (Standardne je tato funkcia
vypnuta).

L K R B 4

5.1 PRIHLASENIE

Do intranetu sa mézu prihlasit zamestnanci s pravom pristupu ,intranet” - vid kapitolu

»4.2.1 Zmena prihlasovacieho mena a hesla“.

Spbsob ako a &i vObec sa mdzu prihlasit’ zamestnanci, ktori nemaju pristup do aplikacie, sa
nastavuje cez Specialneho uzivatela ,* Master“ v aplikacii tak, ako je to popisané v kapitole

»4.2.3 Nastavenie prihlasovacich pravidiel“. Takisto sa tam nastavuje aj rozliSovanie velkych

a malych pismen.
Gavalhiiabdmo§ everedog
PEINEEN 5D

wrri 134

Tadafte Vase prihlasovade T 2 heslo.

Tuletua: |
Heclo:

Systém automaticky odhlasuje po 15 minutach od poslednej aktivity.

5.2 MENU - NAVIGACIA PO INTRANETE

Prepinanie medzi intranetovymi funkciami sa robi pomocou menu, zobrazeného na kazdej
stranke:

IMoja dochddzka Aktudlny stav f Zadat’ cely defi m

Obsahuje funkcie:

¢ Domov - zobrazi hlavnu stranku.

¢ Moja dochadzka — zobrazi prihlasenému zamestnancovi jeho vlastnu detailna
dochadzku za aktualny mesiac. Viac v kapitole ,5.4.2 Detailna dochadzka®“.

¢ Aktualny stav — zobrazi aktualny stav zamestnancov na pracovisku. Viac v kapitole
»9.3 Aktualny stav®.

¢ Novy prichod/odchod — umoziiuje prihlasenému zamestnancovi si vytvorit prichod alebo
odchod. Tato funkcia musi byt povolena v konfiguraénom subore ,DochGCFG.dat". Viac
v kapitole ,5.6 Vytvorenie nového prichodu alebo odchodu®.
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¢ Zadat’ cely dein — umozriuje prihlasenému zamestnancovi si vytvorit celodennu alebo
poldennu nepritomnost. Tato funkcia musi byt povolena v konfiguraénom subore
,D0chGCFG.dat". Viac v kapitole ,5.7 Vytvorenie celodennej (poldennej) nepritomnosti®.

¢ Meno prihlaseného zamestnanca — zobrazi stranku s profilom zamestnanca, kde si
mdbze zmenit svoje prihlasovacie meno a heslo. Viac v kapitole ,5.5 Zmena prihlasovacich
udajov*.

¢ Odhlasit’ — odhlasenie prihlaseného zamestnanca.

5.3 AKTUALNY STAV

V menu vyberte ,Aktualny stav“. Zobrazi sa tabulka:

Aldualny stav zanernanoey na pracovish:
Stav v {ase: 10:17:53

Docet mmestramcon: Prigmno s Pracotiskan
[hie B shaobeej ceste apod.):

Tleno maTerinand Stav Posledna sprava
- LN e el B Ma pracowislu | prichod 7:37

[ - | i, L s Hepranje

[T ——— Hepranje

[ Te—— Hepranije

[ L Ml v il Hipranije

[ LB P, e (O Hepranije

[ FreTH e il Hepranaje

[ A e Ha pracowisku | prichod 5:01

o B - B P I Lt Al A T

Zobrazi abecedne zoradenych zoznam zamestnancov a ich aktualny stav na pracovisku.
Stavy su vyznacené farebne:

¢ zelena farba — na pracovisku,

¢ Cervena farba — nepracuje alebo ma dovod nepritomnosti (dovolenka),

¢ oranzova farba — pracuje mimo (sluZzobna cesta).

Na zacCiatku zobrazuje aj poCet zamestnancov pritomnych na pracovisku, ¢o je vhodné
najma pre vratnikov.

5.4 PREZERANIE DOCHADZKY

Na hlavnej stranke si mézZete vybrat’ aku a koho dochadzku chcete zobrazit'.
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BMenu - zobrazenie dochadzlky

&) vipis pongEt pr
mobrazeni dochad=ky:

sihrnng wipis —
detailng wpis februdr |

Mesiar podla viber:

FtorF mesiac mobrazf:

tento mesiac

predehadzajici mesiac
podia wibery [nizZis)

2012 ]
[l Wrbrat mamestnanca
| ok || Detsilng dochidzka || Sihmna dochideka |

Su 2 zakladné typy zobrazenia dochadzok:

¢ suhrnny vypis — zobrazi suhrnné zakladné informacie o stave dochadzky. Viac v kapitole
»9.4.3 Suhrnna dochadzka“.

¢ detailny vypis — zobrazi UpIné Udaje o dochadzke aj so vSetkymi prichodmi a odchodmi
za cely mesiac. Viac v kapitole ,5.4.2 Detailna dochadzka“.

Vyberte si obdobie:

¢ tento mesiac,

¢ predchadzajuci mesiac,

¢ podla vyberu, pricom z pravého zoznamu vyberte, ktory mesiac a rok chcete vidiet.

Zaskrtnutim volby ,Vybrat’ zamestnanca“, Vam bude umoznené vybrat' si zamestnanca zo
zoznamu, priCom sa zobrazia len ti, ktorych mate opravnenie prezerat.
Kliknutim na tlagitko ,Detailna dochadzka“ alebo ,Suhrnna dochadzka“ si zvolite typ vypisu.

5.4.1 VYBER ZAMESTNANCA

Zobrazi sa len ak ste zvolil ,Vybrat’ zamestnanca®“.

Loznam zamesinancow

- [Mezaradeni]
S Tamad  HE L
- [EES s5x0.]
- [Manaséri]
- B e bt el 1R
- AR L b T
- i) S SIE
'.'I-II | h..h J |
- [UEtovniei]
- il BT B [T
VypiSe sa zoznam zamestnancov podfa organizacnych skupin. Kliknutim na meno
zamestnanca, sa zobrazi jeho dochadzka.

5.4.2 DETAILNA DOCHADZKA

Tabulka je velmi podobna tej, ktora sa zobrazuje pri prezerani alebo Uprave
dochadzky. Su na nej vypisané dni v mesiaci, tyzdenné a mesacny sumar a v stipcoch je prvy
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prichod, posledny odchod a polozky, ktoré maji nenulové hodnoty. V prvom stipci sa méze
objavit symbol ,+“, ktory znamenag, Ze v tomto dni bola robena ruéna uprava.
Dochadzka zobrazuje stav, ako by vypadala dochadzka, keby zamestnanec prave

teraz odiSiel.

BLAALA i, B
fehruar 2012

icho o, Wpodboair PF | spliercy PF | odpracnawiae | Odpracnapracorishn | Prestivha | hudevadpracorané | Hudpracowamd | Siboomné woltw
2. Q2259 | 17:36:38 Hh 30m Sh0m 30m Hh 30m 33m 30m
. |_ S:58:45 | 16:11:38 ik (. ThZ0m -2h m ik (m 30m 1k 30m 2h 30m

TrEd TF: 24h (m

[N amim |
|_ G00:a7 | 10:31:22 4h 30m. 4h30m 41\30111
BRI ES e e e e

Stipec ,Vypoé.hruby PF” je vypoéitana hodnota hrubého pracovného fondu, ktora
predstavuje kolko v dany defi zamestnanec odrobil, pripadne kolko ma inych prekazok
v praci (dovolenky, PN, ...). Nie su tu zaratané nadrobené hodiny presunuté z iného dna.

Stipec ,Splneny PF* oznamuije, &i zamestnanec splnil denny PF alebo mu chybaiju
nejaké hodiny. Tento stipec zobrazuje hodnoty len do velkosti denného PF. Nezobrazuje
nadcasy, ale zobrazuje nadrobené hodiny z iného dnia.

Stipec ,Odprac.naviac* oznamuje kolko hodin odrobil v ten defi viac ako je jeho denny
PF. Zaporna hodnota oznamuje, Ze nema spineny denny PF. Do tejto hodnoty sa
nezapocitavaju nadrobené hodiny z iného dia. Je to v podstate vypocCitany hruby PF
z ktorého sa odpocita denny PF.

Za tabulkou sa zobraZUJe zoznam vSetkych sprav za cely mesiac.

Faare mabworens

01022012 11:05:27 | odehod prestivka |
[mmaznzes  (pigea [ [
E | 01022012173638 | odhed |
[momaosoras [miwed [ [
02022012 110524 | odchod prestivka |
————
" MmNy 154850 IT

5.4.3 SUHRNNA DOCHADZKA

Je to struény popis dochadzky, pri€om je vybranych len par poloZiek, teda vacésina sa
nevypisuje. NajdbleZitejSi udaj je polozka ,Nadéas“, ktora mbze byt aj zaporna, €o znadi, ze
eSte musi odpracovat udany pocet hodin, aby mal spineny pracovny fond od zaciatku
mesiaca az po dnesny denl. Dalsi zaujimavy udaj je ,Dovolenka“, ,PN*, ,U lekara“ a zaciatok
pracovnej doby.

Dochadzka zobrazuje stav, ako by vypadala dochadzka, keby zamestnanec prave
teraz odiSiel.
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5.5 ZMENA PRIHLASOVACICH UDAJOV

Kliknutim na poloZku v menu s menom prihlaseného zamestnanca sa da zmenit
prihlasovacie meno a heslo. Kvoli bezpeénosti je nutné v tomto formulari zadat’ aj aktualne
platné heslo.

Je mozné, ze administrator umozni prihlasovat sa do intranetu zadanim svojho celého mena
alebo osobného Cisla a predvoleného hesla. V takomto pripade sa vysoko odporuca ¢o
najskor sa prihlasit do intranetu a zmenit si prihlasovacie heslo.
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5.6 VYTVORENIE NOVEHO PRICHODU ALEBO ODCHODU

Cez intranet si prihlaseny zamestnanec méze vytvorit prichod alebo odchod. Funkcia je
Standardne vypnuta a vyvola sa v menu stlagenim tladidla ,Novy prichod/odchod®.

Vytvorenie noveho prichodu aleho odchodu

&) Prichod
O Odchod

Déwod: | (fiaden) w

hyhvoril

Vyberte si €i sa jedna o prichod alebo odchod a ak treba, vyberte k nemu aj dévod. Ak
chcete Cisty prichod alebo odchod, vyberte dévod ,(Ziaden)“.
Tato funkcia musi byt povolena v konfiguraénom subore ,DochGCFG.dat", kde

v sekcii ,[Intranet]* nastavite parameter ,Povol zadat prich-odch® na 1. Po zmene je potrebné
reStartovat webovy server.

5.7 VYTVORENIE CELODENNEJ (POLDENNEJ) NEPRITOMNOSTI

Cez intranet si prihlaseny zamestnanec méze vytvorit celodennu alebo poldennu
nepritomnost na jeden alebo viacej vybranych dni. Funkcia je Standardne vypnuta a vyvola
sa v menu stlacenim tlacidla ,Zadat’ cely den®.

Zadanie divodu nepritomnosti

dovolenka b
O ibapel dia
jil 2012

Pon Uto Str Stv Pia Sob Ned

3 4 5 [ 7 3
10 11| 12| 13| 14| 15
16| 17| 18| 19| 20| 21| 22
23| 24| 25| 26| 27| 28| 29
30| 31 1 2 3 4 5
Wybranych dni 5

Wyt
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Postup:

¢ Vyberte si dévod nepritomnosti.

¢ Ak chcete iba poldriovu nepritomnost, zaskrtnite volbu ,iba pol dna“ (ina¢ vygeneruje
celodenné nepritomnosti).

¢ V kalendari si klikanim na jednotlivé dni vyznacite a opatovnym kliknutim odznacite
pozadované dni. Tlagidlami ,<-“ a ,->“ sa presuvate medzi mesiacmi. Je dovoleny len
aktualny mesiac a 23 nasledujucich. Menit minulé mesiace nie je dovolené.

¢ Pod kalendarom je vypisany celkovy pocet vybranych dni.

¢ Stlacenim tlacidla ,Vytvorit“ sa vygeneruju celodenné nepritomnosti.

Tato funkcia musi byt povolena v konfiguratnom subore ,DochGCFG.dat", kde
v sekcii [Intranet]* nastavite parameter ,Povol zadat celodenny dovod“ na 1. Po zmene je
potrebné restartovat webovy server.

5.8 ODHLASENIE

Uzivatel ma na kazdej stranke moznost kliknut' na tlacitko v menu ,,Odhlasit™. Ak
bude uzivatel po€as 15 minut neaktivny, systém ho sam automaticky odhliasi.
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