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1. POPIS HLAVNEHO MENU

Uvodna stranka Dochadzka Denné prehlady T¢Zdenné prehlady Plianovanie Schvalenie nadéasov Archiv Zmena hesla Tlat Sluby

1.1. UVODNA STRANKA

Na tejto

stranke sa zobrazi odkaz na posledného spracovavaného zamestnanca. V pripade, Ze nie je zobrazeny

Ziadny odkaz, vyber zamestnanca mézZete vykonat kliknutim na odkaz “Dochédzka” v hlavhom menu a vyberom
zamestnanca zo zoznamu.

1.2. DOCHADZKA

Uvodna stranka sluzi na vyber zamestnancov, ktori sa maji zobrazit na obrazovke. Ponuka niekolko filtrovacich
moznosti:
Filter: m

Sprac. mesiac: |05,-"2009_| Zobrazit: IPrldeIenych zamestnancoy v | Triedit: |Pr|ezwsk0_| | O T
Oddelenie: Skupina: |v§etky ;I Firma: |v§etky;| [~ 0znat vietko Oznad DL za skontr. (s viberom) Oznaé DL za skontr, | Zobrazit I

[ 14001 [ 14002 [ 14003 [ 14004 " 14005 ¥ 14006 [ 14007 [ 14008 [ 14009 [ 14010 i’

[ 14011 [ 14012 ¥ 14013 [ 14014 [M 14016 [ 14017 [ 14021 [ 14022 ¥ 14029 [ 14031

M 14035 [ 14040 [ 14050 [ 14056 ™ 16001 M 16002 [ 16003 M 16004 ™ 16008 ™ 16008 |
Zaradenie

[7 - Bez zaradenia Mo Mer OT

Oz [T 1THP [ 2 wirabni [T 3 Rézijni

Filtrovacia

podmienka

Zapitte prvé pismend z oddeleni, z ktorfch cheete zobrazif zamestnancoy (oddelenjch Sarkami) (napr. 12,14 zobrazi ludi z oddeleni 12xxx, 14xxx)|

1.
2.

8.
9.
10.

Spracovavany mesiac — volba, za ktory mesiac sa maju zobrazit zaznamy.
Zobrazit — filter na vyber zo zamestnacov:

» pridelenych zamestnancov (vSetci prideleni zamestnanci)

» zamestnancov s nepritomnostami

s chybnym znaenim (zamestnanci, ktori maju chybne

% chybnym znacenim

poznaceny niektory den S minusorm
« s minusom (zamestnanci, ktori maju v niektory deri viac ako 4 grfigﬁnﬁ?’ HRfZ
minusové hodiny) Nepritomni

» zamestnancov, ktory mali za dany mesiac PN, OCR, URAZ
» pritomnych zamestnancov
* nepritomnych zamestnancov
(pritomnost’ a nepritomnost sa vyhodnocuje na zaklade udajov zosnimanych na ¢itacich jednotkach,
zobrazuje sa v zozname nazorne farebne a ikonkou v prvom stipci)
Triedit — zoradenie zamestnancov podla vybraného kritéria: rTriedif: [Friczviska 5 |
+ priezviska alebo osobného Cisla
« podrla skupiny alebo oddelenia a v ramci neho podla priezviska Oddelenie
alebo osobného disla.
Filter — umozni vybrat spracovanych, nespracovanych, alebo vSetkych zamestnancov za zvoleny
spracovavany mesiac. Spracovani zamestnanci su taki, ktori maju uzavrety dochadzkovy list.
Oddelenie — zobrazenych zamestnancov je mozné vybrat aj na zéklade pracoviska EVP (oddelenia), v
ktorom pracuju. V zozname sa zobrazuju len pridelené pracoviska. VSetky pracoviska sa daju naraz
vybrat, alebo zrusit kliknutim na polic¢ko Ozna¢ vSetko.
Skupina — vyber zamestnancov podla pracovnych skupin (skupina definuje pracovny kalendar
zamestnanca a spdsob, ako bude mat vyhodnocovany pracovny ¢as).
Firma — ak je do spracovania dochadzky zahrnutych viac firiem, je tu moznost vybrat si zamestnancov
vSetkych firiem alebo len niektorej z nich.
Pravny vztah — vyber zamestnancov s pravnym vztahom k firme alebo bez pravneho vztahu.
Zaradenie — je obdoba vyberu podla oddelenia, len v tomto pripade sa vybera zaradenie zamestnanca.
Filtrovacia podmienka — umozni zobrazit' viac pracovisk naraz zapisanim spolo¢ného ratazca znakov,
ktory sa nachadza na zaciatku kédu pracoviska (napr. 14xxx, staci zapisat znaky 14).

-

Nastavené filtre je potrebné potvrdit' tlaidlom Zobrazit’, nasledne sa zobrazi zoznam vybranych zamestnancov,
ktory obsahuje:

WEGA LH, s.r.o., Liptovsky Hradok, tel./fax ++421-44-5221681, tel. 5223263 4
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Hladaj:

e ] . . ] Kum. ) (+;"_—) ) Podet spracovanych: 12
zislo Priezvisko Meno Oddelenie Skupina pripl. Poznamka (+/-) argi]ﬁu Plan S Sch K Podet nespracavanych: 48
«1 JJ poooooss  AnTOLIK YLADIMIR  1s014 01 i} 2543 poo:o0 1s7a0 O Poget zdznamav: 60
1 ] cooooos1 anTOLOWA kaTaRING 14013 04 2240 -14z:30  -14230 1sma0 0 O O
5] J ooooo13s Baca JAROSLAY 16014 01 2543 oom:oo 15730 M O O
«1 | ooooo4as7 BENCO rUBOE 14029 04 2200 -142:30  -14230 15ma0 0 O O
1 ] poooosa4 BREZOVA ANMA 14029 04 2230 -105:00  -10800  157ma0 T O O
ﬂ-:]l 00000914 BRUTWAMN RASTISLAN 21106 o1 2553 -142:30 -14230 15700 O O
3] f oooo1010 BUZA 10ZEF 16014 01 25473 +014:59  014:59  1smao 0 O T d

informaciu o pritomnosti / nepritomnosti,

osobné ¢islo — odkaz na dochadzkovy list zamestnanca,

priezvisko, meno, oddelenie a skupinu, do ktorych je zaradeny,

kumulativne priplatky a poznamku,

informaciu o salde - (+/-) a (+/-) s archivom hodin z predchadzajucich mesiacov,

plan hodin na mesiac,

S, Sch a K — stipce, ktoré informujd, & bol dochadzkovy list spracovany (uzavrety), shvaleny veducim
zamestnancom a skontrolovany na mzdovom oddeleni na konci mesiaca,

poznamku spracovatela — ak je v dochadzkovom liste poznamka k niektorému dnu, zobrzi sa ikonka na
konci riadku,

pocet zobrazenych zamestnancov a kolko je z nich spracovanych,

pole na vyhladavanie — Hladaj, kde je mozné zapisat retazec znakov (meno, ¢ast mena, os. Cislo), ktory
potrebujete vyhladat.

Klinutim na osobné &islo zamestnanca sa zobrazi jeho dochadzka (East’ 2. Popis okna na spracovanie dochadzky).

1.3. DENNE PREHLADY

Denné prehlady zobrazuju informacie o zamestnancoch za zvoleny def — odpracovany, neodpracovany ¢as, ¢as
odpracovany nad ramec denného Uvazku, chybajice hodiny a hodiny schvaleného nad€asu. Sudasne sa pri
kazdom zamestnancovi zobrazuju ¢asové udalosti daného dia.

Deri sa voli kliknutim na &islo v hornej &asti. Filtrovanie zamestnancov podfa réznych kritérii je rovnaké ako v

dochadzke.
123456780910[11]12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 |05/2009 =]

Zobrazit: |Pridelen3'rch zamestnancov;' Triedit: IPriezvisko;‘ I ;I Filter: |v§etci vl Pravny wztah: I\-'Eetk}.r vl
Oddelenie:  Skupina: I\-'Eetky vi Firma: I\f§et|-<3.r vI I oznag vietko Zobrazif I

W 14050

Zaradenie

[" - Bez zaradenia Mo e T

Mz [T 1THP [ 2 wrabni [ 3 részijni

™ Editovat zmeny Tlaé rozpisu zmien  Iaf denného rozpisu

1.

1.
11,

i1.

11.
1L.

i1.

Neodp. Odpr.|| Cas || Cas
Zl Pracovisko . 0s. Eislu” Meno .Clddt!]unls. Zas | fas | <> =3 ”2140"2]4'1
=} 14050 Q-:] D0dD0Z13 BALIK P. 14050 n7:30
B 14050 .ﬂ 00000499 BENKOOVA A. 14050 07:30 00:45 D0BiL1 15:15 DOB:45
B 14050  +f|oooomies SEmwEMA M. 14050 07:45 00:15 06:24 10:00 03:36 10:00 10:50 00:50 Seobnd
B 14050 | oooozeis HoLBAK P, 14050 07:30 00:02 06:30 0B:01 01:31 08:01 08:12 00:11 SiuEobnd
B 14050 ‘ﬂ D0OD3566 JﬂRUéINSK“(J. 14050 O7F:30 0D:10 ODE!L7 14:40 0OB:10
i 14050 éj 00003847 JUHASOVA M, 14050 o730 05:45 14:00 0OE:00
B 14050  5]| 00003970 KELBEL ). 14050 06:19 01:1t 07:23 12:07 D444 12:07 12:32 00:25 ;’i‘;‘:ﬂ\fﬂa

Po kliknuti na osobné Cislo zamestnanca modzete zobrazit' detailné informacie o ¢asovych udalostiach vybraného

dna.
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Zaskrtnutim “Editovat zmeny” a potvrdenim tladidlom “Zobrazit” mbzete opravit pracovni zmenu zamestnancom a
zvolit stredisko (pracovisko), na ktorom zamestnanec v dany defn pracuje. Zmeny ulozite tladidlom “Ulozit
pracovné zmeny’”.

Fd Pracovisko Os. Cislo Meno Oddelenie

15. [B: 06:30-14:30-07:30 =] -] €| oooo1zes EONTOFA'—SKY 14031
KNM12324306: KMZ Hurmenné s

15. |B: 06:30-14:30->07:30 = | |Kv12324308: KMZ Presov 31| 00002192 Gara W, 14031
KW12324309: KMZ Bardejov 3 3

15. |B: 06:30-14:30-07:30 x| [Kv12324311: KMZ Sp.N.Wes _ | Bl| 0oo03712 JuHAsOVA Z. 14031
KW12324313: KMZ Poprad o

15, [B: 06:30-14:30->07:30 =] |iulonoaaic: €Mo Roshara 21| 00004359 KORIBAMIE F, 14031

15. [B7 06:30-14:30-207:30 | |¥¥12384100: Kanceldria riad. D52 51| 00005357 LESAANSKT I, 14031
KW12384200: Fakturdcia

15, |B: 06:30-14:30->07:30 || [KV12384300: Call centrum 5]| nooossen maTik P, 14031
KW12384400: Riadenie KMZ

15. |B: 06:30-14:30->07:30 = | [KW12384500: ManaZ. pohladdvok =1 1| noooesns ONDRIS S, 14031

15. |B: 06:30-14:30->07:30 =| | =| B1| onoo7iio PRIBIE M. 14031

V pripade, Ze chcete vidiet' rozpis zmien za dany mesiac a vybrané oddelenia, urobite stlacenim “Tlaé rozpisu
zZmien”.
“Tla¢ denného rozpisu” zobrazi denny rozpis nastupu do prace vybranych zamestnancov.

Denny rozpis na: Stvrtok 15.10.2009
Meno | 0s, fislo |0dde|enie |Za€iat0k Zmeny | Poznamka
CONTOFALSKY LUROS | 00001263 14031 06:30
GALA, VILIAM 00002192 14031 06:30
JUHASOWEA, ZLATA, 00002712 14031 06:30
KORIBANIC FRANTISEK | 00004359 14031 06:30
LESHANSKY JURA 00005357 14031 06:30
MATIK PETER 000058590 14031 06:30
OMNDRIS STAMISLAW 00006608 14031 06:20
PRIBIS MARIAN 00007110 14031 06:30
RUSMAK PETER 00007579 14031 06:30
SIWEOD JAROSLAY 00008079 14031 0&:30
10.11.2009

1.4. TYZDENNE PREHLADY

Tyzdenné prehlady prehfadne zobrazuju informacie o dochadzke zamestnancov za zvoleny tyZden resp. zadané
obdobie. Cervenou farbou sa zobrazuju dni, ktoré musite ru¢ne oSetrit.

Poradové Cislo tyZzdia v danom mesiaci zvolite kliknutim na Cislo tyzdna, alebo si mézete vybrat interval dni v
danom mesiaci. Na zobrazenie prehladu mdZete vybrat aktualny mesiac, alebo niektory z archivnych mesiacov.

@ |0s5/2009 = Archiv: € |03/2009 ¢ ™ Ty3. 1;35 O Interval 0d:[1 =] po:[t =]

Zamestnancov mozete filtrovat podla oddeleni a zaradenia s usporiadat v dvoch Urovniach podla priezviska,
osobného gisla, oddelenia alebo skupiny (ako pri dochadzke).

Pre zvySenie rychlosti nacitania stranky Vam doporiu¢ame zvolit' len 1 oddelenie a po pozadovanych
upravach vo vybranom oddeleni zaskrtnut’ d’alSie oddelenie.

Po vybere pozadovaného oddelenia (oddeleni) a zaradenia, stlacenim tlacidla “Zobrazit” sa zobrazia zamestnanci,
ktori splfiaju zadané kritéria.

WEGA LH, s.r.o0., Liptovsky Hradok, tel./fax ++421-44-5221681, tel. 5223263 6
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uzn.
14030 Easf N"#’;’”
Tk, 5
Uen, 00/ Ded 163:39 156:35 170:42 149:40 i4i:18 TR1:5 25:03
MNadéasy / Def Ll v o107 AEaL 04110 0522 42
owalanka/ Baih
P/ Defi
Dst. neprit. /e
MY/ Daii
18, Po + 19, Bt + 20, 5t + 21. 5t + 2. P + 3.5 + PdMe +
1
31293&'!}1_' 14050/01 07:30 07:30 a7:30 07130 07:30 37:30
BEHRDOVE f |
«l . 07:30 97z oTize
J0002BLE - et - 7 0 1l 204
SR AT 140%50/01 P Le nsoElm e 07:30 00:0¢ 29:43 Q=0
«l : o7:an | 0730 07:30
00003866 % i X :
rpanebs 1405001 | scon s 0730 07:30 o 37:30
« Q0002847 - 14050/01 07:30 La a7:30 07130 | 0200 | 0F:30 | 02:00 3000 08200
JUHASEUA M | I } I | | | I |
B apnndize - 07:30 07:30 07:30 :
&QPQ.QLJ.R%: 140%0/01 | scob | | scob b 3 3 22:30

Nad&asové hodiny (stipce +) mézete presunit na iné oddelenie (stredisko) kliknutim na prislusny nadéas (je
zobrazeny modrou farbou). Po uloZeni sa presunuty nad€as podfarbi zelenou farbou.

Dni, kedy zamestnanec mal byt v praci a nema poznaenu Ziadnu nepritomnost, resp. mal zlé znacenie, su
zvyraznené cCervenou farbou. Kliknutim na tieto "Cervené" hodiny sa zobrazi okno pre zadanie dbvodu
nepritomnosti v dany den. Zadajte celodennu nepritomnost Standardnym sposobom.

V pripade, Ze chcete editovat dochadzkovy list za viac dni (zadanie viacennej nepritomnosti), po kliknuti na meno
zamestnanca sa zobrazi dochadzkovy list vybraného zamestnanca.

V hornej €asti tabulky je sumar uznanych odpracovanych hodin, nad€asov a z&kladnych nepritomnosti za celé
oddelenie za kazdy defi vo vybranom tyzZdni.

Pod tabulkou je sumar za celé oddelenie za cely tyZden (polet zamestnancov, odpracované, nadcasove,
neodpracované hodiny, nepritomnosti).

Oddalenie 14050 [ 15.10.200% - 25.10.2005 )
Celkam; SB4:57  Padel zameszinancav: 8
Uzn. Eax =palu : 92312 Nadfazy zpalu : 61:45 NY =palu : a0:00
PN spalu: o000 Cavalknka spalu: o000 Ol nepoil. spalu: 0008 Nevyspariadand Spalu: 1018  Schybnym zrnafenim Spalu: 0000

Sumar Spolu (zobrazené oddelenia/strediska)

Calvam: SB4:57 Padzl zamazinancav: 28
Uzn. Eax =palu: 92312 Nadfamy zpalu: 61:45 NY =palu: a0:.00
PN spalu: o000 Cavalkenka spalu: o000 Tl nepeil. spalu: OO0 Newvysparadand Spalu: 1018 5 chybnym znadenim Spale: 000D

1.5. PLANOVANIE

Ponuka planovanie umozfiuje planovat pracovné zmeny pre vybranych zamestnancov na cely mesiac. Moznost
filtrovania a vyberu zamestnancov je podobna ako v dochadzkovom okne. Po potvrdeni vyberu tladidlom ,,Zobrazit*
sa na obrazovke zobrazi zoznam vybranych zamestnancov s naplanovanymi pracovnymi zmenami na kazdy def v
mesiaci.

Tlacidlom ,Editovat” systém spristupni vkladanie zmien pre vybraného zamestnanca (€ast 3.10.3).

Zmena

: volhd smena (00:00-00:00==00;00% A: Skrat.dvazok-6 (06:30-13:00==06;00) B: Mormal.praca (06:30-14;30==07:30} C: PruZng pr.doba (06:00-16:30==>07:30)

D: Skrat.dvazok (07:00-10:45==>03;45) E: Normdl.prdca (07:30-12:30==>04:30) F: Normal.praca (07:30-14;30==06:30) G: Hormél précasDs (07:30-15:30==>07:30)

H: Mormél.pracaSpPM (07:30-15:30=>07:30)  I: Mofnd-12 (18:00-06:00==11:30) J: Noén&d-8 (22:00-06:00=>07:30) K: Normél.prdca (07:00-15:00=>07:30)

L: Odpol.-8 (14:00-22:00==07:30) M: Odpol.- 13-21 {13:00-21:00=>07:30) MN: Ranna-12 {06:00-18:00=>11:30) 0: Recepcia {07:00-19:00==>11:30)

P: Rannd-12 Prew. (10:00-22:00=>11:30) Q: Ranna-12 Kaviar (11:00-23:00=>11:30) R: Rann&-12 Bar/Ku (06:00-20:00=>11:30) S: Ranna-4 {03:00-12:00=>04:00)

T: Ranna-& {06:00-14:00=>07:30) U: Ranna-§ 7-15 {07:00-15:00=>07:30) ¥: Ranns-6 6-14 (06:00-14:00=>07:30) W: Volho (: -: ==00:00)

¥: Skrat.dvazok (06:30-12:00=>05:00) ¥:4,5 bez obeda (08:00-12:30=>04:30) || Z: Normal.préca (07:00-15:30=>05:00) 1: Zaskok-8 (06:00-14:00=>07:30)

2: Zmena 7,20 {07:30-15:12=>07:12) 3: Zmena 10,80 (07:30-18:48=>10:45)

0s. tislo Priezvisko Meno Oddelenie 1 (2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 Plan

Ulsgit|  o0000213 BALIK pavoL  1aos0  [B] E] ] B] ] ] Wl [B] ] ] [B] B] [w] [l E] ] ] [B] ] [l Wl E1 ] ] [ B] W W E] E] 1ssim
Editovat 00000499 BEMKAOUA AGATA 14050 B B B B B WWOB B B B B WWB B B B B W W B B B B B W W B B 16500
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V pripade, Ze je v parametroch systému zapnuty parameter na vyhodnocovanie pohotovosti, v ponuke planovanie
pribudne moznost na planovanie pohotovosti pre vybranych zamestnancov. Princip planovania je podobny ako pri
planovani zmien (Cast 3.11)

1.6. SCHVALENIE NADCASOV

Zamestnancom s pruznym pracovnym ¢asom (s mesanym uznavanim nadcasov) sa vSetky hodiny odpracované
nad ramec denného Uvazku automaticky kumuluji do jedného Udaja za cely mesiac — Cas <+>. Tieto hodiny je
povinny veduci zamestnanec schvalit.

!1?013 -.-I Sprac. mesiac: IIIIEL-’ZEIIII':'J .-I Triedit: IPriezviskD "I Zobrazit I

Zchwvalenie nadcasow I

SumarfRok Archiv Za mesiac §/2009
0Os. Cislo Meno Roiné saldo Sch!.rfleny SP_':IU EcthIenr
00000156 BACIKOVA VERONIKA -630:00 0oo0:a0 006:13
00001972 BOREOVSKA MARTA -780:00 00o0:a0 007:33
00001787 EGEDOWVA JAROSLAVA -349:36 0oa0:an 014:48

Na obrazovke je povinny vyber oddelenia (v ponuke su len oddelenia, ktoré ma pouzivatel pridelené) a
spracovavany mesiac. V zozname budu len ti zamestnanci z oddelenia, ktori maju pruzny pracovny ¢as. V tabulke
sa zobrazuje celkovy za rok schvaleny nad€as a aktualne udaje za vybrany mesiac.
Po stlaceni tlaCidla ,Schvalenie nad¢asov* sa spristupnia nasledujuce moznosti:
1. automatické schvalenie — schvali cely ¢as Spolu + pre kazdého zamestnanca — tl. ,Prepisat’ vSetko do
schvaleného*
2. manualne schvalenie — kazdému zamestnancovi je potrebné ru¢ne zapisat vysku uznaného Casu
(maximalne do vySky €asu Spolu +)
Tlagidlom ,UloZit* sa uloZia zapisané shvalené hodiny.
V pripade mylného zapisu hodin je mozné vietky vymazat tladidlom ,Viynuluj schvaleny nadcéas®.

[17015 =]  sprac. mesiac: [08/2009 =] Triedit: [Priezvisko =] Zohrazit |

Prepisat vietko do schvdleného I Wynuluj schwaleny nadias |
LlIu:uEit’l
SumarfRok Archiv Za mesiac 872009
0s. Cislo Meno Roineé saldo Schvaleny SD_":_'IU Schuflenir
00000156 BACIKOWA VERONIKA -630:00 000:00 006:13 W: W
00001972 BORSOVSKA MARTA -780:00 ooo:oo oo7:33 I_.: [_
00001787 EGEDOVA JAROSLAVA -349:36 ooo:on 014:45 l_: I—

Pri uzavierke dochadzkového listu je mozné pracovat’ s nadéasmi len do vySky uznaného Casu.
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1.7. ARCHIV
Archiv zobrazuje uzavreté dochadzkové listy z predchadzajucich mesiacov. Dochadzkové listy z archivu su k
dispozicii len na prezeranie a nie su v nich mozné Ziadne Upravy.

Tlaé doch. list I 02,2009 =
Dni | Plan [Neodpr. [Eas (+) [Eas {-) (-} Spolu | (+/-) |Odprac. |Spracoval
19 165:00 022:30 00DI00 00C:00 00000 0OOD:00 142:30 Ano
Zobrazit: Denny Meodp. Eas [Cas Nahr Odpr. [ TyEd. Zosnimané Gdaje| (len pre DS) =
phras Defi 2| Spolu | Taas” Tzas | <+> |<-> welno 2142191 Tas” salde - ==
Typ 1 | EC HOT S0 BO T e | [Defil[Eas [kéd|[N&zov preruenial| C.j.
1. 06:18:00 08:00 0000 Prichod¢Odchod LD DRI,
1. 14:30:00 0000 Frichod/Odchod 5 L1 000 Prichuy g e nzed
: e ; - 1. 14:30 0000 Prichad/Odehod 1259
cal =3 i f17:30 1. 14:30 0000 Prichod/Odehod 1250
2. 08:20:00 08101 0000 Priched/dchod S i T s e
2. }_41.3].;00 0000 Prichod/Odchod 2. 06:20 0000 Prichod/Odchod 1280
SHEAROL TR o7 o001 07:30 2. 14:31 0000 Prichod/Odchad 1258

1.8. ZMENA HESLA
Moznost zmeny aktudlneho hesla pre prihlasenie do systému. Pri zmene treba zadat staré heslo, ktoré ste
pouZivali doteraz a nové heslo. Zmeny potvrdite stlacenim tlacidla “Zmenit”.

Zmena hesla

Heslo: |
Mové heslo:

Potvrdenie hesla:

Zrnenit f

1.9. TLAC

Umoznuje vygenerovat tlaové zostavy dochadzky zamestnancov za aktualny resp. archivny mesiac, zobrazit
dochadzkové listy zamestnancov, mesaény sumarny vykaz a planovany rozpis zmien, poznamky spracovatela,
plan nepritomnosti a rézne prehlady.

1.9.1. Evidencia dochadzky zamestnancov

Evidencia dochadzky Evidancia dochidzky zamestnancaw

Ewvidencia dochadzky zamestnancow 2

Evidencia dochidzky zamestnancow 2

Evidencia dochidzky zamestnancow 4

Ewidencia dochddzky zamestnancow za obdobie

Evidencia dochadzky zamestnancow 5 woberom
Evidencie dochadzky zobrazuju dochadzku zamestnancov sumarne aj s nempritomnostami a priplatkami. V
uvodnom dialégovom okne je potrebné vybrat, o ma zostava zobrazovat’

Oddelenie — vyber oddelenia (oddeleni), ktorych dochadzku chceme zobrazit' (vS8etky oddelenia je mozné vybrat
alebo odznadit’ tlaCidlami v spodnej Casti — Oznac vSetko, Odznac vsetko).

Zaradenie — mozny vyber zamestnancov s konkrétnym zaradenim.

Zazn./stranu — pocet riadkov na jednej strane.

Zobrazit' dni — zobrazia sa v8etky dni mesiaca s podrobnou dochadzkou.

Zobrazit priplatky — zobrazia sa stipce so zadefinovanymi priplatkami.

Zobrazit stipce bez priplatkov — zobrazia sa aj priplatky, ktoré su pre firmu zadefinované, ale su prazdne.
Nezobrazit nepritomnosti — zo zostavy vyluéi stipce s nepritomnostami (dovolenka, PN, navsteva lekara, atd.).
Zobrazit stlpce bez nepritomnosti — zobrazi aj prazdne stipce nepritomnosti, ktoré v danom mesiaci vybrani
zamestnanci nemali (parameter je pristupny len v pripade, Ze sa nepritomnosti zobrazuju).

WEGA LH, s.r.o0., Liptovsky Hradok, tel./fax ++421-44-5221681, tel. 5223263 9
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¥yber oddeleni

Oddelenie Popis oddelenia

F 011101 oddelenie & +  Zabrazit
[T oiis01 Oddelenie B W .
zdzn./stranu
[T oss301 Cddelenie C i
obrazit dni
[ 05401 Oddelenie D » ol
I osso01 cddelenic £ i Zobrazit priplatky M Zobrazit stipce bez priplatkaoy
elenie 3
S ] | Mezobrazit nepritornnosti T Zobrazif stipce bez nepritormnosti
r = deni ™ Hodiny rozdelit na dni a hodiny
- Bez zaradenia
r [T Mindty v 100-o0vej sistave
r LA W {+/-3 aj archiv
4 1.skupina .
p. I Mezobrazit +/- | Mezobrazit plan
[ 5 2.skupina u

Percento dochadzky

I Trieditt * Triedit podla priszviska © Triedit podia os. Sisla
™ Tlaé na a4

¥ Do PN zapogitat hodiny za pldn. zmeny

[~ o©dpr. #as v rémci fondu

~ S FM, OCR, URAZ

Zobrazit I
Oznac vietko I
Cdznat vietko I

Hodiny rozdelit na dni a hodiny — vSetky hodiny budu prepocitané na pocet dni a zostatkovych hodin.

Minaty v 100-vej sustave — prepocita hodiny na stovkovu sustavu.

(+/-) aj archiv — zobrazi nacasové hodiny a saldo spolu s hodinami z archivu z predchadzajucich mesiacov.
Nezobrazit +/- — nezobrazi stipec s nadéasovymi hodinami.

Nezobrazit pléan — nezobrazi stipec s po&tom naplanovanych hodin na mesiac.

Percento dochédzky — zobrazi sa stipec s percentudlnym vyjadrenim dochadzky za mesiac (vzhladom na
naplanovany pocet hodin a odpracované a neodpracované hodiny).

Triedit — zostavu mozno usporiadat podla priezviska alebo osobného Cisla (bez vyberu parametra je zostava
usporiadana podla priezviska).

Tla¢ na A4 — prispdsobi zobrazenie na papier velkosti A4.

Do PN zapocitat' hodiny za planované zmeny — v zostave sa zobrazia len hodiny stravené na PN v Case
naplanovanych pracovnych zmien.

Odpr. éas v ramci fondu — v pripade, Ze sa |iSi naplanovany pocet hodin na mesiac od fondu pracovného &asu,
zapnutim tohto parametra sa v zostave v stipci Odprac. zobrazi poget odpracovanych hodin vzhfadom na fond
pracovného ¢asu.

S PN, OCR, URAZ — zobrazi len zamestnancov s uvedenymi nepritomnostami.

Evidencia dochadzky zamestnancov — podrobna dochadzka zamestnancov s odpracovanymi hodinami,
nad&asovymi hodinami, priplatkami a nepritomnostami.

Evidencia dochadzky zamestnancov 2 — podrobna dochadzk zamestnancov, v jednotlivych diioch mesiaca je
zobrazeny aj po¢et hodin odpracovanych a neodpracovanych.

Evidencia dochadzky zamestnancov 3 — zobrazi len nepritomnosti za mesiac pre vybrané oddelenie. Dialégové
okno na vyber parametrov (totoZné s oknom zostave 1.) umozni volbu len tych, ktoré suvisia so zobrazenim.
Zostava umoznuje aj export udajov do formatu csv.

Evidencia dohcazky zamestnancov 4 — jednoducha evidenica dochadzky za jednotlivé dni mesiaca bez sumarnych
udajov.

Evidencia dochadzky zamestnancov za obdobie — prehlad odpracovanych a neodpracovanych hodin so vSetkymi
preruseniami pre vybranych zamestnancov. Kazdy defi zo zvoleného ¢asového obdobia je zobrazeny na
samostatnom riadku.
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Sprac, mesiac: Im Zobrazit: IPrideIem’rch zamestnancov v | Triedit: I Priezvisko = I |
od: [1 =|.[5 =|.|zo08 =] Do: |20 x| .[5 =|.|z008 -]
Oddelenie: I” oznat vietko Zobrazit |
M 11101 I o11501 I gessa1 I ogsan1 I gese01
Zaradenie
L& Bez zaradenia r 1 THP O 4 1.skupina O 5 2.skupina
mExport Udajov O Oznat vietko Fodet zdznamay: 23
Tla& |
0Os. Eislo Meno Oddelenie
[ zvo9 Babovd E. 011101
IV 4937 Bedndrovs S. 011101
M &340 Buzdfovs L. 011101
T 13508 Demeterovd L 011101
W 17521 Fiber J. 0iiiol

Vstupna obrazovka slizi na vyber zamestnancov (Zobrazit) a ¢asového obdobia (Sprac. mesiac, Od, Do). Po
volbe sa tlaCidlom Zobrazit’ zobrazi na obrazovke vybrana skupina zamestnancov, kde sa robi kone¢ny vyber do
zostavy. Zostava sa zobrazi tlaCidlom Tla¢. Zostava eSte umoziuje Export tddajov vo formate csv.

Evidencia dochadzky zamestnancov s vyberom — podobna ako prva zostava, avSak zobrazi dochadzku len pre
vybranych zamestnancov.

1.9.2. Dochadzkové listy

Dochadzkové listy Dochidzkové listy
Dochddzkowé listy2

Dochadzkové listy — hromadna tla¢ dochadzkovych listov, s mozZnostou vyberu oddelenia a zamestnancov,
ktorych dochadzkové listy sa maju vytlacit.

Dochadzkové listy 2 — tla€ prehladu dochadzky vSetkych zamestnancov za cely mesiac (plan na den, prichod,
odchod, odpracovany ¢as, nad¢as a chybajuce hodiny) z vybraného oddelenia.

1.9.3. Rozpis zmien

Rozpis zmien Planowany rozpis zrien

Pocet zriien za obdaobie

Pocet odpracovanych zmien

Plénovany rozpis zmien — naplanovany rozpis zmien zamestnancov vybraného oddelenia. Vofba oddelenia a
moznosti zoradenia su podobné ako v dochadzke. NavySe je potrebné vybrat, aky kalendar chcete vytlacit — bud
zmeny podla dochadzkovych listov alebo podla pracovnej skupiny.

Pocet zmien za obdobie — zostava spocita a zobrazi, kolko zmien vybraného typu maju zamestnanci
naplanovanych. V Gvodnej obrazovake je mozny vyber oddelenia, usporaduvania a zmien, ktoré je potrebné
zahrnut do sumaru:
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Sprac, mesiac: I 05/2008 vl Triedit: I Priezvisko 'I
Oddelenie: I Dznat vietko : I
M 011101 I o11501 ™ peszng ™ ngsan1 ™ ozse01
Zaradenie
[ 1 Bez zaradenia r 1 THP = 4 1.skupina B 5 Z.skupina
¥ Sanitarny defi I 1 vl

Zmena

I ooioo-00:00==00:00 T # ; 07:00-08:00=+16:00 T 7 10:00-18:00=207:30 [ = 13:30-22:00=>08:00 [ 0 12:00-20:00==07:30 il
M1 11:30-15:30=>04:00 [ 2 :11:45-19:30=>07:15 M 3:07:00-10045=>03:45 [ 4, 12:00-19:00==06:30 M 5. 07:00-12:00=>05:00
M 6 : 06:00-10:00=>04:00 [ 7 : 07:30-12:30=>05:00 [ & :07:00-13:54=06:24 [ 9 07:45-15:15==07:00 [ & : 06:00-14:00=>07:30 |

Pocet odpracovanych zmien — zostava spoCita a zobrazi, kolko zmien vybraného typu zamestnanci vo vybranom
mesiaci odpracovali. Vyber je podobny ako v predchadzajucej zostave, naviac sa da definovat minimalna dlzka
odpracovanej zmeny:

Zapoditat s dizkou pldnovanej zmeny nad: [04:00 [h]

1.9.4. Pohotovosti

Pohotovost Pohotowasti

Planovany rozpis zmien a pohotowasti

Pohotovosti — naplanovany rozpis pohotovosti vo vybranom oddeleni.

Planovany rozpis zmien a pohotovosti — rozpis zmien aj pohotovosti za vybrané oddelenie v jednej tabulke.

1.9.5. Vykony

¥i¢kony Vakony
Mokony 2

Vykony — zoznam zamestnancov z vybraného oddelenia, ktori mali naplanovanu pohotovost a v Case tejto
pohotovosti uskutoCnili pracovny vykon. Vykony su zobrazené s ¢asom a poznamkou, o aky druh prace sa jednalo
(pokial bola poznamka viozena).

Viykony 2 — zoznam vykonov vybranych zamestnancov z oddelenia. Kazdy zamestnanec sa vytla¢i na samostatnu
stranu.

1.9.6. Dal$ie moznosti tlace

Zakazky Zakazky

Poznamka Pozndmka spracovatela
Prerusenia Fraruzenia

Prplathky Priplatky

Plan nepritomnostd  Plin nepritornnosti

Zakazky — zoznam zakaziek za vybrané stredisko, zobrazi sa sumarny pocet hodin odpracovanych na kazdej
zakazke za vybrané obdobie.
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Poznamka spracovatela — zoznam poznamok, ktoré do dochadzkovych listov vlozil spracovatel. Poznamky je
mozné vytlacit za zvolené oddelenie pre vybranych zamestnancov.

Prerusenia — zoznam preruseni pracovnej doby zamestnancov vybraného oddelenie vo vybranom ¢asovom obdobi
(zobrazi sa datum a dlzka prerusenia). Je moznost' vybrat’ prerusenie, ktoré chcete zobrazit. V pripade, Ze Ziadne
prerusenie nie je vybrané, zobrazia sa v3etky prerusenia.

Priplatky — zoznam priplatkov pre zamestnancov z vybraného oddelenia vo vybranom ¢asovom obdobi (zobrazi sa
datum a pocet hodin, za ktoré zamestnancovi patri priplatok). Je moznost vybrat priplatok, ktory chcete zobrazit. V
pripade, Ze Ziadny priplatok nie je vybrany, zobrazia sa vSetky priplatky.

Plan nepritomnosti — dlhodobé a planované nepritomnosti (PN, OCR, dovolenka, atd.) zamestnancov za vybrané
oddelenie a ¢asové obdobie zobrazené v prehladnej tabulke spolu s naplanovanymi pracovnymi zmenami.

1.9.7. Prehlady

Prehl’ady Prehlad o Eerpani dovolenky a lekirow

Prehlad o Eerpani dovolenky 2 lakirow2

Prehlad o nepritornnosti v praci

Prehlad o pracinad denny duizok

Prehlad o odpracovangch hodindch w zmendch

Prehlad o kontrole stragnou sluibau

Prehlad o wisledach kontraly straznou sluibau

Prehlad o archive nadéasaw
Prehlad +/- za obdabie

Prehlad meszacnéhe Casovéha fondu

Rocny prehlad o fonde pracovnej doby

Odpracovane a neodpracovand hodiny za obdobie

Denné prehlady

Prehlad o ¢erpani dovolenky a lekarov — sumarne Udaje o preruSeniach typu lekar (navsteva lekara, sprevadzanie
rodinného prisludnika, sprevadzanie zdravotne postihnutého dietata, periodicéa lekarska prehliadka, atd.) a
dovolenka za vybrané oddelenie a obdobie.

Prehlad o Eerpani dovolenky a lekarov 2 — zostava, podobne ako predchadzajiuca, zobrazi sumarne udaje o
preruseniach typu lekar, zostatok dovolenky, platené volno, nad€asové hodiny a hodiny odloZené v archive za
vybrany mesiac.

Prehlad o nepritomnosti v praci — poCet hodin vybranej nepritomnosti (preruSenia) sumarne za celé vybrané
oddelenie. Pokial nie je vybrané Ziadne prerusenie, zostava zosumarizuje vSetky zadefinované nepritomnosti.

Prehlad o praci nad denny uvédzok — nad€asova praca od 1. po 12. mesiac vSetkych zamestnancov vybraného
oddelenia.

Prehlad o odpracovanych hodinéach v zmenéch — zosumarizované udaje o odpracovanych hodinach v ramci 1., 2. a
3. zmeny za vybrané oddelenie. V Uvodnej obrazovke je moZnost nastavit asové obdobie, za ktoré sa maju
hodiny spoéitat (Od, Do). Dalej mozno exportovat Gdaje vo forméate csv. Aby zostava zobrazila pozadované Udaje,
je potrebné oznadit' aj zaradenie zamestnancov.
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od: |1 | .|os/ea08 x|  Do:f20 ] . [osiz008 1
Zapoditat do surndru, ak odpracovany Sas presiahne:
1.Zmena: Im:UD 2.Zmena: IEHZUU 3.Zmena: ||:|1:|:|U

Oddelenie: [ Oznati vietko r Export ddajoy iZobrazitt

M a11101 I 011501 I ngsam I pas4nt ™ ngsont

Zaradenie

M _ ez zaradenia T 1The P 1.skupina | Z.skupina

Prehlad o kontrole stréaZnou sluZzbou — zoznam ludi z vybraného oddelenia, ktori boli podrobeni namatkovej
kontrole na alkohol v uréenom datumovom intervale. V zostave je datum a Cas, kedy bola kontrola uskuto¢nena.

Prehlad o vysledkoch kontroly straznou sluzbou — zoznam zamestnancov z vybraného oddelenia, ktori boli
podrobeni skuske na alkohol a vysledok tejto skusky (moznosti zobrazuje legenda). Pri kazdom zamestnancovi je
aj informacia o tom, kto dotyéného zamestnanca kontroloval.

Prehlad o archive nad¢asov — nad&asové hodiny, ktoré boli prenesené do archivu v poslednych troch mesiacoch.
Prehlad +/- za obdobie — plusové a minusové hodiny za kazdy deri vybraného obdobia.

Prehlad mesacného casového fondu — zostava zobrazi zoznam zamestnancov vybraného oddelenia a hodiny,
ktoré su naplanované nad alebo pod fond pracovaného €asu. (Pozn.: rozdiel medzi naplanovanymi zmenami a
fondom pracovného ¢asu sa vyhodnocuje len v pripade, Ze je zapnuty prislusny parameter v parametroch vypoctu
a spracovania.)

Rocény prehlad o fonde pracovnej doby — tabulka s udajmi (naplanované hodiny, fond pracovnej doby, rozdiel
medzi planom a fondom) za kazdy mesiac vybraného roku.

Odpracované a neodpracované hodiny za obdobie — tabulka s Udajmi — plan, odpracovany ¢as, nad€asy, ¢erpané
nahradné volno, neodpracované a nevysporiadané hodiny. Zostava aj percentualne vyjadruje odpracovany ¢as.
UmoZiuje zobrazit idaje sumarne za celé obdobie alebo detailne po zamestnancoch.

Neodpracovany €as je zoskupeny podla toho, ako je nastavena ,Skupina preruseni pre suéty“ v Ciselniku prerudeni
pracovnej doby. Skupiny su oznacené Cislene od 0 po 9, zaradenie do skupin je zobrazené v legende zostavy.

Denné prehlady — prehlad ¢asovych udalosti, prerusni pracovnej doby, odpracovaného a neodpracovaného ¢asu
za vybrany den v tlaCenej podobe.

1.9.1. Evidenény listok

Evideniny listok Evidencny listak

Evidencny listok — zakladné udaje o dochadzke zamestnanca — volno, preruSenia, nad&asy a vSetky priplatky.
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1.9.2. Evidencia dochadzky z archivnych udajov

ID‘B.-"EEIEI‘B vi

Evidencia dochadzky Evidencia dochidzky zamestnancaw

Evidencia dochidzky zamestnancau?

Evidencia dochidzky zamestnancavs

Evidencia dochadzky zamestnancovd

Zostavy zobrazuju udaje podobné evidencii dochadzky z aktualneho mesiaca za vybrany mesiac z archivu.
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2. POPIS OKNA NA SPRACOVANIE DOCHADZKY

LT EL FELGLR M Pracovny kalendar Priplatky a Statistika Prehlady Dochadzkovy list?

93944 - Antal Luk43s |l Tla& doch. list Sprac. mesiac:
QOddelenie: ING Pracovna skupina: 1 - Office Typ skupiny: 31 ZPC: -
Dochadzka zamestnanca obsahuje dochadzkovy list, pracovny kalendar, Statistické Udaje so zoznamom
pridelenych priplatkov a prehlady nepritomnosti za vybrané obdobie.
V hlaviCke sa zobrazuju osobné uUdaje zamestnanca — meno, osobné Cislo, oddelenie a pracovna skupina, do
ktorych je zaradeny a spracovavany mesiac.
Dochadzkovy list je mozné vytlacit tlacidlom ,Tla¢ doch. list".

2.1. DOCHADZKOVY LIST

Generuj doch, list Dni Plin Neodpr. £as {+) Cas (-) N¥ {+) {-) Spolu ({+/-) Odprac. Spracoval

e p——— 13 165:00 030:00 000:00 000:00 000:00 000:00 0000:00 097:30 Nie
Dlhodabé neprit. Deii 2/P Spolu Denny Neodp. Cas Cas Nahr. ). 5 514; Odor. Tyid. Zosnimané ddaje I(|en pre DS) .I
Dlhod., nepr./plan cas tas «<+>» <-> wvolno tas saldo pei| & i R T e T
_.,-_-_, 1. ¥ 07:30 07:30 00:00 en as dzZov prerusenia «Je azowv
Prepadet dihod. neprit =T me TOTRE TEI Tt =1 | 1z, 14:33 Prichod/0dchod 2493 LemeZany, ES - CU
Viacdenna prit. e v 5 : 13. 06:34 Prichod/0dchod 2493 LemeZany, ES - CU
- 1. [06:30:01 07:30 0122 Deh energetiky 13, 18:02 Prichod/Odchod 2493 L = ES-cU
viacdennd neprit. 1. 143000 0001 Frichod e e Sl
= TSR 1_ 1413001 T 14, 06:27 Prichod/Odchod 2493 LemeSany, ES - CU
S el - . D?'_.SD R e e 14, 14:44 Prichod/Odchod 2493 Lerneany, ES - CU
Editovat nadéas L } : 2 16, 06:30 Prichod/Odchod 2493 Lemefany, ES - CU
Denné priplatky 2. M0e0HD L ko 16, 14:33 Prichod/0dchod 2493 LemeSany, ES - CU
2. 06:00:01 07:30 0100 DD,"D'E“ka 19, 06:30 Prichod/Odchod 2493 Lermefany, ES - CU
TR 2. N0 0o01 Prichod 19, 14:31 Prichod/Odchod 2493 LemeZany, ES - CU
D o] eI 0002 Odchod 20, 14:34 Prichad/0dchad 2493 LemeZany, ES - CU
3,4 3. W1 21. 06:36 Prichod/Odchod 2493 Lemneany, ES - CU
o 4. W/ = 21, 14:36 Prichod/Odchod 2493 LemeZany, ES - CU
o s 5. ¥ 07:30 07:30 - 07:30 22. 06:33 Prichod/Odchod 2493 LemeZany, ES - CU
5. 06:30:00 08:00 0001 Prichod — | 22. 14:34 Prichod/0dchod 2493 LemeZany, ES - CU
Zobrazit: 5. 14:30:00 0002 Odehed 23. 06:30 Prichod/Odchad 2493 Lemegany, ES - CU
I_“—__JT‘HP 1 i 6. ¥ 07:30 07:30 00:00 23, 14:40 Prichod/0Odchod 2493 LemeSany, ES - CU
6. 06:30:00 0001 Prichod
6. 06:30:01 07:30 0100 Dovolenka
6. 14:30:00 0001 Prichod
6. 14:30:01 0002 Gdehad

2.1.1. Zosnimané udaje z ¢itacich jednotiek

Zosnimané lfldajeI(len pre DS) "I

Deii LCas MNazow preruienia C.j. Nazow

12. 14:33 Prichod/Cdchod 2493 Leme%any, ES - CU
13, 06;34 Prichod/Cdchod 2493 Lemefany, ES - CU
13. 18:02 Prichod/Cdchod 2493 Lemefany, ES - CU
14, 06;27 Prichod/Cdchod 2493 Leme%any, ES - CU
14, 14:44 Prichod/0Odchod 2493 Lermefany, ES - CU
16, 06;30 Prichod/Cdchod 2493 Leme%any, ES - CU
16, 14:33 Prichod/Odchod 2493 LermeZany, ES - CU
19, 06:30 Prichod/Odchod 2493 LemeZany, ES - CU

V tabulke su zobrazené v3etky zosnimané udalosti. Tieto udalosti sa spracuju a prenesu do dochadzkoveého listu,
kde sa daju upravovat.

2.1.2. Zoznam volieb

Na lavej strane okna mate k dispozicii 10 volieb:
1. Generuj doch. list — vygeneruje dochadzkovy list (pouziva sa len v pripade, Ze zamestnanec nastupi do
prace v priebehu mesiaca, Standardne sa dochadzkovy list generuje automaticky)
2. Prepocet mesiaca — kompletny prepocet dennych sumarov a mesa¢ného sumaru pre vSetky dni v mesiaci
3. Dlhodobé nepritomnosti — funkcia na zadanie zaciatku a konca nepritomnosti, ktora trva dlhodobo (sluzi
predovsetkym na zadanie PN, OCR a Urazov)
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4. DIlhodoba nepritomnost / plan — naplanovanie dlhodobej nepritomnosti (napr. dovolenka, sluzobna cesta...)

5. Prepocet dlhod. nepritomnosti — vlozi zadefinovanu nepritomnost na vSetky nasledujiuce dni do konca
mesiaca (ak je potrebné uzavriet dochadzkovy list skor, ako skonci mesiac)

6. Viacdenna pritomnost — vyplnenie celodennej alebo viacdennej pritomnosti podla planovanej zmeny

7. Viacdenna nepritomnost — vyplnenie celodennej alebo viacdennej nepritomnosti (Dovolenka, Lekar,
Nahradné volno)

8. Mazanie udalosti — rychle mazanie udalosti z celého dna alebo z viacerych dni

9. Editovat’ nad¢as — funkcia pristupna pre zamestnancov s dennym uznavanim nad€asov, umozni uznat
nadcasy za v8etky dni na jednej obrazovke

10. Denné priplatky — uznanie nadasovych hodin pre zamestnancov s dennym uznavanim nadcasov a
editacia ruéne zadavanych priplatkov za kazdy defi v mesiaci (tato volba je pristupna len v pripade, Ze je
zapnuty prislusny parameter)

2.1.3. Sumarne udaje

Pod vrchnym ramcom okna sa nachadza tabulka so sumarnymi udajmi o dochadzke za mesiac:

Dni  Plan Meodpr. Cas {(+) Cas (-} N¥ {+) (-} Spolu (+/f-) Odprac. Spracoval
23 172:30 0o00:00 014:30 000:45 000:00 00045 +028:45 171:15 Nie

Zobrazje sumarne Udaje v zobrazenom mesiaci:

Dni — pocCet odpracovanych dni v mesiaci (do aktualneho dfa).

Plan — planovany pocet hodin na spracovavany mesiac.

Neodpr. — su€et neodpracovanych hodin za mesiac (dovolenka, lekar, nemoc, ...).

Cas (+) — stget uznanych odpracovanych hodin nad ramec denného Gvézku.

Cas (-) — s&et chybajucich hodin (vznikaju pri neskorom prichode alebo skorom odchode).

NV (+) — suCet hodin ¢erpaného nahradného volna za mesiac.

(-) Spolu — sucet chybajucich hodin a ¢erpaného nahradného volna.

(+/-) — aktualny sucet plusovych a minusovych hodin spracovavaného mesiaca a archivu (saldo).
Odprac. — poCet odpracovanych hodin za mesiac.

Spracoval — priznak oznaCenia dochadzkového listu za spracovany (skontrolovany a odsuhlaseny po uplynuti
mesiaca).

2.1.4. Popis stipcov tabulky dochadzkového listu s udajmi

Deii 2/P Spolu Denny Meodp. Cas Cas Mahr. 3140 2141 Odpr. Twid.

cas cas <+> =-> wol'no tas saldo
11. % B 07:30 07:30 07:30 |
11. 0&6:27:00 0&:00 0000 Prichod/Odchod
11. 14:30:00 0000 Prichod#Odchod
12.Pi B/G 07:30 O7:30 o7:30
12, 06:27:00 0800 0000 Prichod/Odchod
12, 14:30:00 o000z odehod
13. So WS 03:00 03:00 03:00 03:00
13. 16:50:00 03;00 0001 Prichod
13. 19:50:00 000z oOdchod
14. Ne W/ 035:00 0s:00 03:00 03:00 +0&6:00
14, 10:00:00 03;00 0001 Prichod
14. 13:00:00 ooz odchod
15. Po BSG 07:30 O7F:30 o7:30
15. 0A:30:00 0&:00 0000 Prichod/2dchod
15. 14:30:00 oonz ©Odchod

Dochéadzkovy list zobrazuje detailné udaje v jednotlivych drioch. V tabulke su farebne rozliSené soboty (zelena
farba), nedele (ruzova farba) a sviatky (Cerveno zvyraznené €islo dna). V tabulke su zobrazené nasledovné Udaje:

Deri — denl v mesiaci
Z/P—- naplanovana pracovna zmena a pracovna pohotovost na dany den
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Spolu — celkovy odpracovany ¢as v dany den aj s hodinami nad ramec planovaného deného Casu

Denny c¢as — odpracovany €as v dany den, maximalne do vySky planovaného denného Casu

Neodp. ¢as — neodpracované hodiny v dany den

Cas <+> — hodiny nad denny Gvazok

Cas <-> — hodiny, ktoré chybaji do napinenia deného Uvazku

Nahr. volno — po€et hodin nahradného volna, ktoré bolo Eerpané v ramci diia

2140, 2141 — stipce zobrazujuce uznané denné naddasy. Tieto stipce si zobrazené len v dochadzkovom liste
zamestnancov, ktori maju denné uzavanie nad&asov a ich nazov je nastaveny v zozname priplatkov, Standardne
N, pripadne N1, N2, N3.

Odpr. ¢as — denny odpracovany ¢as

Tyzd. saldo — celkové saldo (+/-) za tyzden, zobrazuje sa v nedelu v kazdom tyzdni. Ak je saldo nulové, zobrazi
sa :-)

Farebné rozliSenie €asovych udalosti: Uroveii
06:13:00 Zadané systémom
— udalosti na sivom podklade — udalosti prenesené z &itacej jednotky 39’+4
0e:30:00 Rk .
Ina draven

— udalosti na ruzovom podklade — udalosti vioZzené alebo opravené pouzivatefom s urovriou
spracovania €. 8
06:30:00
— udalosti na tyrkysovom podklade — udalosti vloZzené systémom

06:30:01

— udalosti na zelenozltom podklade — udalosti vioZené alebo opravené pouzivatelom s uroviiou spracovania €. 4 a
5
06:30:01

— udalosti na zelenom podklade — udalosti viozené alebo opravena pouzivatelom s Urovnou spracovania ¢. 9 a 10

Typ zobrazenia:
Pod sumarnymi udajmi v kazdom dni sa mézu zobrazovat detailné Casové udalosti za den. [

Toto zobrazenie zavisi od spésobu zobrazenia dochadzkového listu. Typ
Denng sumare

Denné sumare Typ 2
2. zobrazia len sumarne Udaje za kazdy den
3.5t 2 07;30 97:30 07:30
4.Pi 2 07:30 OF:30 07:30
Typ 1
- zobrazi pod sumarnymi tidajmi vSetky ¢asové udalosti v stipci pod sebou
3.5t 2 0730 0730 07:30
3. 13:52:29 03:00 0000
3. 22:03:39 0ooo
4.Pi 2 07:30 07:30 07:30
4, 13:55;30 08:00 0000
4, 22:05:09 0000
Typ 2
- zobrazi pod sumarnymi udajmi vSetky ¢asové udalosti v jednom riadku
3.5t 2 07:30 0F:30 07:30
Tal hmme 22:03 0&:00
4. P 2 07:30 07:30 07:30
4, 13:55:30 22:05 0g:00

Upozornenie!!l!

- v pripade, Ze systém nevie zaznamenané udalosti za defi sparovat, oznadi prislusny def tak, Ze do stipca
spolu Cervenou farbou vpiSe 66:060. (Takato situacia vznika v pripade, Ze v danom dni je neparny pocet
Casovych udalosti, napr. len prichod a nie je poznageny odchod z prace.)

- ak ste neboli v praci a nezadali ste si nepritomnost, systém na to upozorni tym, Ze do stipca Cas (-) napise
07:30.
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- dochadzku v takéto dni bude potrebné doplnit ruéne!

2.2. PRACOVNY KALENDAR

Pracovny kalendar zobrazuje naplanované zmeny pre zamestnanca na cely mesiac. Zmeny mézu byt naplanované
podla pracovnej skupiny a potom dodato¢ne upravené podla skutoCnosti.

Udaje, ktoré sa zobrazuju v pracovnom kalendari:

Den — €islo dia v kalendari

Typ dria — oznacené su len dni volna (sobota), pokoja (nedela) a sviatok

Zmena — naplanované zmeny na prislusny def

Plan. Prichod, Plan. Odchod — planované Casy zacCiatku a konca prislusnej zmeny

Plén. dizka — dizka zmeny

Skut. prich., Skut. odch. — parameter, ktory hovori, & sa pri zmene uvaZuje skuto€ny prichod a odchod (ak nie, tak
sa prichod a odchod uvaZuje z nastaveni pracovnej zmeny)

Zaokruhlovat prichod, odchod — zaokruhlovanie udajov zosnimanych z &itacej jednotky

peii TP Zmena PJén. Plan. P!én. Sk'ut. Skut. Zaokl:lflhl'ouat' Zaokrihl'ovat Maplanuj zrmeny
diia prichod odchod diZka prich. odch. prichod odchod e
- - Preplanuj zmeny
B i : : oo [ ¥ Nig Nig —_—
2. B 07:30 1530 omE0 O v Nig Mie
3. G 07:30 1530 o730 O v Mig Mig Prepl. podla skupiny |
4. B 07:30  15:30 0730 [ I Nie Nie
5. B 07:30  15:30 o730 [ I Nie Nie
6. G 0730 1s:30 o7mao [0 ¥ Nie Mie
| W : : omon [ v Nie Mie
GL| B W : : oo:oo [ v Mig Mie
9. G 07:30 1530 o730 O v Mig Mie
10. G 07:30 1530 o730 [ V¥ Mig Mie
11. B 07:30  15:30 0730 [ I Nie Nie
12, G 0730 1s:30 o7mao [0 ¥ Nie Mie
13. G 0730 1530 omao [0 ¥ Nie Mie
14. W W : : oo O v Hie Hie
15. P W : : om0 [ v Hig Mie
16. G 07:30 1530 o730 O v Mig Mie
i B 07:30  15:30 o7aE0 [ I Nie Mie
18. B 07:30  15:30 o730 [ I Nie Nie
19. G 0730 1s::30 o7mao [0 i Nie Mie
20, G 0730 1%:30 omao [0 Cd Hie Nie
21, W W : : oo [ v Nig Mie
22. P W : : o0 O v Hig Mie
23. B 07:30  15:30 0730 [ I Nie Nie
24. B 07:30  15:30 o730 [ I Nie Nie
25. G 0730 1s:30 o7mao [0 ¥ Nie Mie
26, G 0730 1%::30 omaEo [0 v Nie Mie
27. B 07:30 1530 omE0 O v Mig Mie
28. ¥ W : : oo:oo [ v Mig Mie
29. P W : : on:o0 [ I Nie Nie
30. B 07:30  15:30 0730 [ I Nie e
Editovat skutodnd prichod/odchad |
Preplanovanie zmien: I Preplanovanie zmien |

Yolhy defi zaddte znakom {minus)
Zmenu naplanujete kddom zmeny {napr. &, B, C, ... vid’zoznam pracovnych zmien) Zadanyeh zmien: I
Priklad: --AAA--BB--CCC-

Naplanuj zmeny — naplanovanie novych zmien na vSetky pracovné dni vo zvolenom ¢asovom obdobi.

Preplanuj zmeny — preplanovanie zmien v zadanom ¢asovom Casovom intervale len v dioch, kde uz je nejaka
zmena naplanovana.

Prepl. podla skupiny — preplanuje pracovné zmeny podla kalendara pracovnej skupiny, do ktorej je zamestnanec
zaradeny.

Editovat’ skuto¢ny prichod/odchod — oprava skutoéného prichodu a ochodu na cely mesiac.

Preplanovanie zmien — naplanovanie zmien pomocou retazca znakov (€ast 3.10.2)
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2.3. PRIPLATKY A STATISTIKA

Karta Priplatky a Statistika obsahuje sumarne udaje pre konkrétneho zamestnanca:

Priplatky za mesiac Nepritomnosti za mesiac | Nezobrazif Obed Zobrazif

Kad Datum Hodiny Suma % 0Oddelenie Nazow Poznamka | e I At T — P r— Rok
[ 2252 8.5.2009 024100 Poh. 06:30 - 06:30 Za pohotavost. | [l S o =R Limit Dni Hodiny
[ 2252 9.5.2009 016:00 Poh. 06130 - 06:30 Za pohotovost, || 1100 Dovalenka 1852009 18.5.2009 007:30 1.0 0100 3.00 02230
= " " || 0810 Ekolenie-vikon prace 28.5.2009 28.5.2009 007:30 1.0 0810 2,00 01500

2232 [0 5 2002l 0200 Poh. 06:30 - D6:30 Za pohotavast. || yonn ghedkajia prestavka 9.5.2009 9.5.2009 02:00 0.00 002:30
[ 2249 11.5.2009 008:30 Poh. 22:00 - 06:30 Za pohotovost, || 7300 Sviatok 152009 152009 007:30 1.0 4,00 030:00
[T 2249 12.5.2009 008:30 Poh. 22:00 - 06:30 Za pohotavast, || 7300 Sviatok §.5.2009 §.5.2009 007:30 1.0 4.00  030:00
[T 2249 13.5.2009 008:30 Poh. 22:00 - 06:30 Za pohotovost,
[T 2249 14.5.2009 003:30 Poh. 22:00 - 06:30 Za pohotovost,
[ 2200 31.5.2009 008:00 Pr. v sob. 75 5/2009

EA A Pridaj ]

Dni: | 19 Plén: | 157:30 Fond: | 000:00
Odpracovany as: 1 143:00
Meodpracovany das: | 022:30

Saldo, nadEasy aktuilny mesiac

Roénf limit: m Celkom: r—— Tento rok preplatené: r— Rocné saldo: {—
Uznany Gas (+) aktudlny mesiac: m 2140: ]— Z141: ]_-
Mahradné volho: m
Chiyba spolu: rﬁﬁﬁ
Carpané NV za pohotavost: [m Marok na gerpanie MY za pohotovost: fﬁm Roény limit: r-‘_—_‘
Pohotovost doma: r—_ Pohotovost na pracovisku: J—

Archiv £as (+)

Prevod: | 000:00 1, mesiac | 000:00 2, mesiac: | 000:00 3.mesiac:]000:l]l]

Preplatit nadtas
2140: | 000:00[16014 -] z141: ] oo0:00]16014 -]
Prevod hodin

Uznany &as {+) -I 003 ;]DD == Previest => !Ch;’rba spolu -

+ hodiny neprenasat do archivu [ Automaticky nepreplacaj [ Spracoval " schvalil I Kontroloval [

- zoznam priplatkov a uznané hodiny pre dany priplatok — tabulka Priplatky za mesiac

- zoznam vsetkych nepritomnosti — tabulka Nepritomnosti za mesiac

- sumarne udaje — fond pracovného €asu, planované hodiny, odpracované a neodpracované hodiny
- plusové a minusové hodiny — ast’ Saldo, nadcasy aktualny mesiac

- archiv nad€asov za 3 mesiace — €ast' Archiv ¢as (+)

- nastroje na preplatenie a prevod nad€asovych hodin — €ast Prevod hodin

- rozpis mesacnej dochadzky v spodnej €asti obrazovky aj so sumarne spocitanymi priplatkami

Priplatky
II, zmena: | 000:00 III, zmena: | 000:00 Sobota: 1 008:00 Nedela: 1 000:00 Syiatok: | 000:00
i Denny II. III. Prip. Prip. Prip. Prip. Prip. Prip. Prip. Prip. Prip. Prip. Prip. Prip. Prip. odpr.
Denjiz ol Easl!‘r Zmena zmena Sol? Nel? Sul:.' 1IJ 2IJ 3|J 4|:l 5|J ﬁp ?p Bp Qp ll? R k] E:'s
Bl oo 00:00
2. 0w
b
4. B 07:30 07:30 07:30
0. [BREDFSIN 0730 07:30
6. B 07:31 07:30 07:30
. [BNEDF ST 0730 07:30
BEle oo 00:00
9. W 05:00 05:00 03:00 05:00 0S:00
10, W

Po skontrolovani a oprave dochadzkového listu, po naslednom vyrovnani chybajucich hodin a prevode
nadcasovych hodin sa na tejto zalozke oznacéi dochadzka za spracovanu. Po zaSkrtnuti policka “Spracoval’ sa pod
nim zobrazi meno spracovatela.

PotrebnejSi navod na pracu na tejto karte najdete v Casti 4. Tipy pre spracovanie dochadzky, 4.8. Ukoncéenie
spracovavania dochddzky za mesiac.
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2.4. PREHLADY

Karta Prehlady zobrazuje zoznam nepritomnosti za mesiac, rok alebo ur&ité ¢asové obdobie:

|Nepritumnusti za mesiac =| |9/2007 |
Kod Mazov prerusenia Kod PAM Dni Hodiny

0520 Dovolenka 520 4,59 035:00
0536 Maviteva lekara 536 0.64 007:22
G200 Mahradné volho 1.00 011:30

2.5. DOCHADZKOVY LIST 2

Karta Dochadzkovy list 2 zobrazuje dochadzku v inej podobe a umozZriuje editovat nad&as, priplatky a rozkontovat
odpracované hodiny na jednej obrazovke (vhodné hlavne pre firmu, ktora eviduje spracovavané zakazky a hodiny

odpracované na nich).
Udaje su usporiadané v riadkoch, vacsina z nich je rovnaka alebo podobna ako na prvej karte ,Dochadzkovy list*;

— funkéné tlacidla usporiadané v riadku
— sumar, ktory okrem Standardnych Udajov obsahuje aj informaciu o tom, &i je dochadzkovy list schavlieny a
skontrolovany

Dni Plan Neodpr. Cas (+) Cas(-) {-)Spolu (+/-} Odprac. Spracoval Schvilil Kontroloval

17 165:00 022:30 002:00 000:00 00D:00  +002:00 122:00 Nie Nie Nie
- komp/evtné eviden’cia dochadzky: ‘ AT e b R e
deni, pracovna zmena / pohotovost, Té3d.
prichod do prace, odchod z prace, saldo
evidované preruSenia Prehlad skut. 1 2
odpracovany ¢as pohybow B B
rjeodpracovany Cas Prichod 06:30 | D6:30
cas <> ) Ddchod 14:30 | 14:30
Cerpané nahradné volno w E o
(vSetky Gasové udalosti st vo forme odkazu, kliknutim nari sa otvori Prerusenia 07:30 | 07:30
dialégové okno na opravu) Spolu 07:30 | 07:30
— Cas <+>, kde je moznost uznat nad&asové hodiny za kazdy defi Neodp. £as 07:30 | 07:30
— Priplatky — zoznam nadS$tandardnych priplatkov zadavanych ru¢ne Cas <-=
— Pohotovosti — pocet hodin naplanovanej pohotovosti na dany den Néhr. volno
— Odpracovany &as
— Rozkontované hodiny — zobrazuju v kazdom dni zakazky a pocet hodin, ktoré boli na danej zakazke
odpracované
— Sumar po zakazkach / dni — za kazdy def zobrazi sumarne pocet hodin odpracovanych na jednotlivych
zakazkach

— Sumaér po zakazkach / mesiac — zobrazi vSetky zakazky, na ktorych zamestnanec v mesiaci pracoval a
sumarne pocet odpracovanych hodin na tychto zdkazkach
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Generuj doch. list |

Prepocet mesiaca ]

Dlhodobé neprit. ] Prepocet dlihod. neprﬂ]

Viacdenna neprit.

Viacdenna prit.

Mazanie udalosti

Dni  Plan Meodpr. £as (+) Cas (-} (-)Spolu ({+f-) 0Odprac. Spracoval Schvalil Kontroloval
17 165:00 0z2Z2:30 oo0z:00  000:00 ooo:o0o +002:00 1z2z:00 Nie Nie MNie
Evidencia dochadzky
Tyid. : =
saldo e il
Prehl'ad skut. 1 = S 2 =} i 8 kL 10 11 |12 13 14
pohybov B B W W B B B B B W |W |B/E B B
Prichod o6:30 | pe:so | EH 08:00 06:30 06:30 06:30 06:30 os:30 | BB | EE 06:30 06:08 06:06
Odchod 14:30 [ 14:30 10:00 14:30 14:30 14:30 14:30 14:30 14:30 15:51 15:39
e LE L Le
e enid 07:30 | 07:30 07:30
Spolu 07:30 | 07:30 0z:00 07:30 07:30 07:30 07:30 07:30 07:30 0§:51 0§:39
Neodp. £as 07:30 | 07:30 07:30
tas <->
MNahr. vol'no
Edlimet 02:00 o121 01:09
Cas+
Uznany {+) -
2140 DRy
Uznany (+)
2141
Bzt 1 z 3 |4 5 & 7 g 9 10 |11 |12 13 14
Priplatky:
20m 2355
50m 2356
pod U 2430
2¥YN 2431
¥ 2432
St.pro 2421
¥y¥a
Pohotovosti 16:00
Odpracovany €as 00:00 | 00:00 02:00 07:30 07:30 07:30 07:30 0o0:00 07:30 07:30 07:30
1 |2 |2 |4 |5 | e |7 |2 |2 |10 11 |12 13 14
Predplnitf hodnotou: Zakazka: Hl'adaj: ;' __-]?13000?2?0 "i Interval: odi_21 | | Predplf Zrmat
0Z:00- 02:00- 06:00- 06:00- 07:30- 04:00- 02:30- 07:30-
7130015314 | 7130007560 [ 7130015230 | 7130015230 7130015239 7130015341 [ 7130022369 | 71300153514
01:00- 01:30- 01:30- 03:30- o2:30-
Rozkontované 7130016557 [ 7130021904 | 7130021905 7130015241 [ 7130022371
Hodiny 04:30- 02:30-
7130015230 7130022372
02:00- 02:30-
7130007560 O6:00- 06:00- 04:00- 7130022369
Sumar po 02:00- 01:00- 7130015230 7130015230 07:30- 7130015341 02:30- 07:30-
zakazkach/Dni 7130015314 7130016557 01:30- 01:30- 7130015239 03:30- 7130022371 7130015314
04:30- 7130021904 7130021905 7130015241 02:30-
7130015230 7130022372
09:30-7130015314 (Beiné aopravy - VN vzduiné)
02:00-7130007560 (Z4kazka pordch NN wedenie kabelave)
03:00-7130016557 (Uradné skusky - VNN DTS)
16:30-7130015230 (Prehliadky a revizie - WN vzduiné)
01:30-7130021904 (TS0586-0507 I-(Dtrad.} STAVER. OPRAVY)
Sumér po 01:30-7130021905 (PO W 447 OPRAVA ZAKLADOV)
zakazkach/mesiac 43:00-7130015239 (Prehliadky a revizie - NN vzduzné)
04:00-7130015341 {Manipuldcie - ES VWN)
03:30-7130015241 (Prehliadky a rewvizie - WM DTS)
02:30-7130022369 (PO ¥-207 Yysek Drienov LiGartovece)
02:30-7130022371 (PO W-314 Vysek Itﬂirkovce)
02:30-7130022372 (PO W-397 Wysek =ar.Bohdanowvce)
07:30-7150002615 (Servis OS5 PO-mesto)
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3. TIPY PRE SPRACOVANIE DOCHADZKY
3.1. VYPLNENIE VIACDENNEJ NEPRITOMNOSTI

cesta <Dochadzka / Linka na osobné ¢islo zamestnanca / Dochadzkovy list / Viacdenna neprit.>

Funkciu vyuZijete na doplnenie viacdennej nepritomnosti v pripade, Ze zamestnanec nema nasnimane prechody.

Yiacdenna nepritomnost

Déwvod: E0S520 - Dovolenka =

od: |1.9.ZDD? vI
Cao: ISD.Q.ZDD? vi

ulagit | Zrugit

Po zvoleni volby sa zobrazi dialégové okno, v ktorom zadate
- dbvod celodennej nepritomnosti (vyberiete zo zoznamu) a
- interval dni nepritomnosti.

Pre zapis zvolite tlacidlo ,UlozZit”.

3.2. VYPLNENIE VIACDENNEJ PRITOMNOSTI

cesta <Dochadzka / Linka na osobné ¢islo zamestnanca / Dochadzkovy list / Viacdenna prit.>

Obdoba funkcie predchadzajicej — sluzi napr. na zadanie pritomnosti pre zamestnancov, ktori si neznacia
dochadzku na Citacich jednotkach alebo si ju v konkrétny deri nepoznadili. Pritomnost systém doplni presne v Case
naplanovanej pracovnej zmeny.

3.3. OPRAVA UDAJOV DNA S CHYBNYM ZNACENIM
cesta <Dochadzka / Linka na osobné ¢islo zamestnanca / Dochadzkovy list>

Dennj Meodp. C£as Cas MNahr. Odpr.
cas cas <+= =-=> wolno G5 | b | MDD cas

V pripade, Ze systém nevie

; - - Den Z Spolu
zaznamenané udalosti za den

1
F o L maOon e EE ] | B
sparovat, oznaci prlslusny den tak, ze 2 1 G086 00:00 00:00 00:00 0000 O0:00 G600
do stlpca “Spolu” &ervenou farbou ® 2z, 0&:00:00 0001 Prichod
vpiée [aTaliaTaly 2, 07:00:00 0002 Odchod
Vtedy je potrebny ruény zasah a bud —— —
pridat udalosti, ktoré chybaju alebo z. 12:00:00 FaeE | Edeed
zmazat udalosti, ktoré su navyse. 2. 12:30:00 0001 Priched
Linkou na poradovom ¢&isla dia L —————
3 1 11:24 0F:530 03:54 03:05 00:00 00:00 10:35 —

otvorte okno “Zoznam udalosti”.
Ak potrebujete zmazat udalost(ti), oznacte prislusné udalosti a pouzite volbu “Zmazat ¢as. udalost”. Ak
potrebujete pridat ¢asovu udalost, vyuzite volbu “Pridat ¢as. udalost”.
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3.4. DOPLNENIE CASOVEJ UDALOSTI
cesta <Dochadzka / Linka na osobné ¢islo zamestnanca / Dochadzkovy list / Linka na poradové éislo dria>

Linkou otvorite okno ,Zoznam udalosti dria“.

Dochadzkowy list (12.9.2007) Pridat fasovii udalost {(3.11.2009)

e iR
2 11:30 11:30 00:00 ) Prichod
Prepodet diia | Editovat nadéas ) odchad
) odchod na prerusenie
Zoznam udalosti {12.9.2007) O Prichod z prerusenia
[T peii od €as Kaéd Nazov preruienia Oddelenie O Oneskoreny prichod
[T 12. 1s:00:00 o001
[T 12. 18:00:01 11:30 0520 Dovolenka Daturm: | 3.11.z009 Cas: loo :oo oo
[T 13. os:00i00 ooni
[ 13. 0800001 nonz Davod:
Zrnazat das, udalost | Pridat £as. udalost

g 5 — = I Oddelenie: 2000 - Sluiobne
Pridat pritomnost | Pridat nepritomnost I 2001 - Skolenie

3001 - Dovolenka

Celodenns pritornnost | Celodenna nepritormnost L .
Bl E 4000 - Mavsteva lekdra

4100 - Sprevddzanie ZF RP
4110 - Sprevadzanie RP
7000 - Yolho neplatené
7200 - Yolho platené

Vyberte ,Pridat ¢as. udalost®. Otvori sa okno Oprava

Casovej udalosti, kde je potrebné vybrat' typ udalosti 7300 - Sviatok nahrada priemer
(prichod, odchod, odchod na prerusenie...), datum 7400 - Syiatok plateny v zaklade
a Cas udalosti, pripadne dévod odchodu z prace. 5200 - Nahradné volho

2000 - Absencia

9900 - Obed

3.5. ZADANIE / ZMENA ONESKORENEHO PRICHODU

cesta <Dochadzka / Linka na osobné ¢islo zamestnanca / Dochadzkovy list / Linka na poradové ¢éislo dria >

V pripade, Ze ste priSli oneskorene do prace, lebo ste boli napr. u lekara, sluZzobne alebo ste mali 2 dha
dovolenky, musite zmenit kéd prvej udalosti dfia z “Prichodu” na “oneskoreny prichod” zo zvoleného dovodu.

Otvori sa okno s prehladom udalosti za den. V €asti “Zoznam udalosti’ kliknite na Cislo dna pri prisluSnej Casovej

udalosti, ktord potrebujete doplnit, ¢i opravit. Zobrazi sa okno “Oprava ¢asovej udalosti dria” (podobné ako v

predchadzajucom pripade). Zadajte “Oneskoreny prichod” a vyberte si jeho dbévod. Systém po ulozeni den
prepocita a dopini ho o dve udalosti ozna¢ené modrou farbou.

3.6. DOPLNENIE CELODENNEJ PRITOMNOSTI ALEBO NEPRITOMNOSTI

cesta <Dochadzka / Linka na osobné ¢islo zamestnanca / Dochadzkovy list / Linka na poradové ¢islo dria / Pridat’
pritomnost alebo Pridat’ nepritomnost>

Systém vlozi pritomnost aj nepritomnost automaticky podla naplanovanej pracovnej zmeny, pri nepritomnosti je
potrebné akurat zadat dévod.

3.7. DOPLNENIE CELODENNEJ NEPRIT. DOVOLENKA A PRACE V TEN ISTY DEN
Zamestnancovi vyplite celodennu nepritomnost z dévodu dovolenky a nasledne doplrite pritomnost’ na ¢ast’ dna.
Doplnenie pritomnosti vykonate nasledovnym postupom:

cesta <Dochadzka / Linka na osobné Cislo zamestnanca / Dochadzkovy list / Linka na poradové Cislo dna / Pridat
pritomnost>
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Po zvoleni volby ,Pridat pritomnost” sa zobrazi dialégové okno, v ktorom zadate interval pritomnosti. Interval
pritomnosti sa nesmie prekryvat s intervalom pouzitym pre definovanie dovolenky. Pritomnost mozete priradit na
oddelenie, kde zamestnanec vykonaval pracu v Casti ,Oddelenie*.

Dochadzkovy list (12.9.2007) L ; . . i )
Dialégové okno na pridanie pritomnosti:

Denny Meodp. Cas Cas Mahr. Odpr.
Z Spolu & & H N1 N2 N3 "~ T 5
B cas tas <+> =-> wolno cas Pridat pritomnost (12.9.2007)
2 11330 11:30 0o:00
Prepodet diia | Editovat nadéas
Zaciatok: |12.9.2007 = od: IlEl :IEID :IDD
Zoznam udalosti {12.9.2007) Koniec: 112.9.200? '] Do 113 :IUU :IUU
[~ IDed od €as Kd6d Nazov prerufenia Oddelenie oddelenie: |vi4l i-
[ 12, 1g8:00:00 0001
[T 12. 18:00001 11:30 0520 Dovolenka
[T 13. 06:00:00 nooi Ulegit | Zrugit
[ 13. o&:00001 oooz
Zmazat das, udalost | Pridat £as, udalost |
Pridat pritormnost | Pridat nepritornnost i
Celodennd pritarmnost | Celodennd nepritormnost |

V pripade, Ze systém zadany interval pre pritomnost ignoruje a neprepocita, bude problém v tom, Ze zamestnanec
nema nastaveny priznak “UvaZuj skut. prichod alebo Odchod” na dany defl. Zmenu priznaku vykonate na karte
“Pracovny kalendar”’

3.8. ZMENA DOVODU CELODENNEJ NEPRITOMNOSTI

cesta <Dochadzka / Linka na osobné cislo zamestnanca / Dochadzkovy list / Linka na deri, ktory chcete upravit /
Linka na riadok, ktory si prajete zmenit>

Priklad zobrazuje zmenu dévodu Dovolenka na dévod Nahradné volno. Po zvoleni linky sa zobrazi okno na opravu
udalosti, kde zmenite dévod nepritomnosti a zvolite volbu “UlozZit”. Po navrate z okna Oprava €asovej udalosti
systém automaticky prepodcita cely den.

Dochadzkovy list (3.9.2007) Oprava €asovej udalosti diia m

Denny Neodp. Cas Cas Nahr. Odpr.

ifas tas <+> <-> volno Eas

D 0730 07:30 00:00 " Prichod
" odchod

Z Spolu

Prepodet dita Editovat nadéas |

* odchod na prerusenie
" Prichod z preruienia

Zoznam udalosti (3.9.2007) e + richod
neskoreny pricno

[ Def od fas Kdéd MNazov preruienia Oddelenie
[T 3 o7:=000 oool : r_ﬁ = I ’ I
= Daturn: | 3.9.2007 = Cas: |07 30 jo1
[ @ 07:30:01 07:30 0520 Dovolenka
[T "3 1s:30:00 0001 Davad: [ 8200 - Nahradne vaing |
[ 3 1s:30:01 oooz
— % —— e 7 Oddelenie: [E402 =]
Zrnazat cas, udalost | Pridat £as. udalost | =
Pridat pritomnost i Pridat nepritornnost I
Celodennd pritornost | Celodering nepritarnnost | il I il

3.9. DOPLNENIE ONESKORENEHO PRICHODU DO PRACE

Nasledovny priklad popisuje doplnenie oneskoreného prichodu do prace.
Obrazok zobrazuje situaciu, kedy ma zamestnanec naplanovanu rannd zmenu. Rano si nepoznadil prechod a
poznadil si az odchod z prace.

5. 14:00:00 oooz
i RD.‘G‘D R ao:0o Lizimizis
dft:10:00 nooz
g. R 730

Systém tento defi nevedel prepogitat a signalizuje to pre$krtnutymi nulami v stipci “Spolu”.

WEGA LH, s.r.o0., Liptovsky Hradok, tel./fax ++421-44-5221681, tel. 5223263 25



Dochadzkovy systém Attend/K, (c) 1996, 2003. Zakladny popis funkcii.

Spracovatelka zistila, ze bol u lekara a vratil sa o 10:30.

cesta <Dochadzka / Linka na osobné cislo zamestnanca / Dochadzkovy list / Linka na deri, ktory chcete upravit' /

Volba Pridat’ ¢as. udalost >

Pred vybratim volby “Pridat’ ¢as. udalost” sa presveddte, Ze ma zamestnanec spravne naplanovanu zmenu tak,

aby systém mohol automaticky doplnit' prichod.

Dochadzkowy list {7.1.2002)
Denny¥ MNeodp. Cas Cas MNahr PID SoNe Sv odpr.

Z Spolu

cas tas £+ > «-> wolno tas
R g 00000 oo:oo oo:oo Liimiyig
Prepodet diia I Editovat nadéas

Zoznam udalosti {7.1.2002)

Defi od Cas kKoéd Nazov preruienia Datum: [7.1.2002 =]  Eas:
[ 7. 14:10:00 000z _
Ddwvod: |
Zrmazaf fas. udalost’ I Pridat &as. udalost 'J
Pridaf pritormnaost I Pridaf nepritomnaost I Uzt |
Celodennd pritormnaost I Celodennd nepritomnost I

9 8 o @

o)

Pridat £asovi udalost {7.1.2002)

Prichod
Odchod

Odchod na prerusenie
Prichod z preruienia

Oneskareny prichod

| R ET T

Zrusit

Po vybrati volby “Pridat’ ¢asovi udalost* systém zobrazi dialég na pridanie udalosti. Zadajte dévod ,,Oneskoreny

prichod*, €¢as prichodu a dévod oneskoreného prichodu.

Po navrate z dialdgu na pridanie, systém doplni celkom tri udalosti (riadky) a prepocita deri.

Udalosti, ktoré doplnil systém sam su farebne rozlisené Ciernym na
modrom.
Udalosti, ktoré doplinil spracovatel su farebne rozliSené ¢iernym na
ruzovom.

Keby mal zamestnanec naplanovanu poobednu zmenu, tak by mu
v tomto pripade systém prichod nedoplnil, lebo zadany navrat od
lekara by bol este pred planovanym zadiatkom pracovnej zmeny.

Podobny postup by ste pouZili v pripade, Ze zamestnanec
pred€asne odiSiel z prace. Zmenilo by sa len to, Ze by ste v dialégu
na pridanie zvolili moznost ,Odchod na preruSenie®.

Z Spolu
R 0700

=

i |
NN e

Dochadzkowy list (7.1.2002)

Denny Meodp. Cas Cas Nahr. PrD

tas
0330

Prepofet dfa l

tas £+ > «-> wvolno
03:30 0o:30

So

Zoznam udalosti (7.1.2002)

od
0&:00:00

06:00:01

10:30:00
14:10:00

tas Kod MNazowv preruienia

onoi
03:30 0005 Lekdr
03:30 0001

nnoz

] Pridat éas, udalost

Pridat pritornnost ] Pridaf nepritornnost

oo st ] Eelodennd nepritonnnast
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3.10. PREPLANOVANIE PRACOVNEJ ZMENY

3.10.1. Oprava zmeny v jednom dni

cesta <Dochadzka / Linka na osobné Cislo zamestnanca / Dochadzkovy list / Linka na pracovni zmenu v dni, ktory
chcete upravit>

Program umoziiuje, ak je to potrebné, opravit zmenu samostatne v kazdom dni. Kliknite na €islo diia v pracovhom
kalendari a zobrazi sa dialdgové okno, ktoré umozriuje:

Pracovny kalendar - {Stvrtok, 6. September 2007)

Typ diia: | |
Zmena: |2 - 12 h noc (15:00 - 06:00, 11:30) =l
Skutoény prichod: [ Skutoény odchod: [V
Zaokrihlovat prichod; | Mie Zaokrihlovat odchod: | Mie =
ulosit | Zruit |

- zmenit typ dna, ak sa jedna o sviatok (sviatok plateny tarifou, priemerom, neplateny)
- zmenit pracovny zmenu
- nastavit skuto¢ny prichod, odchod a ich zaokrahlovanie

3.10.2. Naplanovanie (preplanovanie) zmien
cesta <Dochadzka / Linka na osobné ¢islo zamestnanca / Pracovny kalendar>

V pravej €asti su tri tlaCitka na planovanie zmien:

- “Prepl. podla skupiny” — nastavi kalendar zamestnanca na cely mesiac podla kalendara pracovnej skupiny
“Napléanuj zmeny” a “Preplanuj zmeny” — umozni naplanovat zmeny na konkrétne €asové obdobie, pokial
potrebujete zadat jeden typ zmeny

Do I 30.9.2007 vi

Zmena Mazow od Do DiZka
" wolhd smena 00:00 00:00 00:00
@ 1 12 h rdno 06:00 15:00 11:30
@ 2 12 h noc 15:00 06:00 11:30
o A THP 0g:00 14:00 07:30
(@ B THP &-30 06:30 14:30 07:30
(@l I THP 7-00 07:00 15:00 07:30
@ D THP 7-30 07:30 15:30 07:30
o E THP &-00 058:00 16:00 07:30
(@] F Rannd 6:15-14:00 06:15 14:00 07:15
(@l M Mo&nd 2z2:00 06:00 07:30
@ P Poobednd 14:00 22:00 07:30
@ R Ranna 06:00 14:00 07:30
@ b= Ballajova 06:00 12:;00 06;00
@ T Zmena 5-45 06:00 12:15 05:45
(@l ® ¥-0v 3 06:00 10:00 04:00

Ulozit | zrugit |

Pokial je potrebné zadefinovat v ramci jedného mesiaca rézne typy zmien, ktoré sa pravidelne opakuju, je vhodné

vyuZit “Preplanovanie zmien” v dolnej Easti obrazovky:
Prepldnavanie zmien: | Fraplanovanie zmien l
Yolhy defi zadate znakom "-" {minus)
Zmenu naplanujete kddom zmeny (napr. &, B, C, ... vid' zoznam pracovnych zmien) Zadanych zmien: I

Priklad: --A&A--BB--CCC-
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Priklad: Ak potrebujete naplanovat cyklus denna-no¢na-2 dni volna, tak do okna Preplanovanie zmien je potrebné
napisat retazec “12--".
3.10.3. Naplanovanie (preplanovanie) zmien 2
cesta <Planovanie / Planovanie zmien>
Na obrazovke je moznost filirovat zamestnancov podobne ako v dochadzke. Po nastaveni filtrov sa zobrazi

zoznam vsetkych vybranych zamestnancov na jednej obrazovke aj s legendou, ktora zobrazuje zoznam vsetkych
pracovnych zmien, ktoré su k dispozicii.

Zmena

: wolhd smena {00:00-00:00=>00:00) A: Skrat.dvazok-6 (06:30-13:00=>06:00) | B: Normal.prdca (06:30-14:30=>07:30) C: PruZng pr.doba (06:00-16:30=>07:30)

D: Skrat.dvazok (07:00-10:45=>03:45) E: Normdl.prdca (07:30-12:30=>04:30) F: Normal.praca (07:30-14:30=>06:30) G: Mormél.précaADs (07:30-15:30=>07:30)

H: HWormasl.précaSPM (07:30-15:30=>07:30) | I: Nognd-12 (18:00-06:00=>11:30) 3: Hognd-§ (22:00-06:00==07:30) K: Normal.praca (07:00-15:00=>07:30)

L: Odpol.-& (14:00-22:00=>07:30) M: Odpol.- 13-21 (13:00-21:00==>07:30) N: Rannd-12 (06:00-18:00=>11:30} 0: Recepoia (07:00-19:00==>11:30)

P: Rannd-12 Prev, (10:00-22:00=>11:30) 0Q: Ranna-12 Kaviar (11:00-23:00=>11:30) R: Rannd-12 Bar/Ku (06:00-20:00=>11:30) S: Rannd-4 (03:00-12:00=>04:00)

T: Ranna-g (06:00-14:00=>07:30) U: Ranna-§ 7-15 (07:00-15:00==>07:30) ¥: Ranns-8 6-14 (06:00-14:00=>07:30]} W: Valho (@ -1 =>00:00)

¥: Skrét.ivazok (06:30-12:00==>05:00} ¥:4,5 bez oheda (08:00-12:30==04:30) 2: Normal.préca (07:00-15:30==08:00) 1: 2éskok-6 (06:00-14:00=>07:30)

2: Zmena 7,20 (07:30-15:12=>07:12) 3: Zmena 10,80 (07:30-18:48=>10:48)

Os. tislo Priezvisko Meno Oddelenie 1 |2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 Plan

Uiof|  oo000z13 BaLIK pavo  10s0  [B] B ] B ] [+ ] [E] ] ] B] EJ 14 B B] BJ BJ BJ BJ [ B ] ] ] [E] ] B0 B [B] [B] esioo
Editovat 00000499 BEMKGOUA AGATA 14050 B B B B B W W B B B B B W W B B B B B W W B B B B B W W B B 165:00

Tladidlom ,Editovat* pri prislusnom zamestnancovi spristupnite polia na Upravu pracovnych zmien, po oprave
potvrdte tladidlom ,UloZit".

Poznamka: zmeny nie je potrebné vyplfiat velkymi pismenami, systém si kéd zmeny upravi automaticky po
uloZeni.

3.11. NAPLANOVANIE POHOTOVOSTI

cesta <Planovanie / Planovanie pohotovosti>

A AN O AR OO NN AR E
S T — — PP ) N 0 R R
CAEUa 1 | 1 S AR A [ | 1 e IS Ebi L

(i3
Maska: IEE--AA Vyplf 1. pohotovost v ditoch IS vl B I vi Zadat'l

lolhy defi zadate znakom "-" (minus)
Pohotovost naplanujete kédaom pohotovos# (napr. 4, B, €, ... vid' zoznam pohotovost)
Frikiad:--AAA--BB--CCC-

¥ ¥ ¥ ¥ ¥

— stlacte tladidlo ,Editovat” pri zamestnancovi, ktorému chcete naplanovat pohotovosti,
— naplanujte pohotovost’:

o vlozenim koédu pohotovosti (Cislo alebo pismeno) do jednotlivych dni,

o alebo zadanim postupnosti pohotovosti na zadany interval dni (do pola Maska vlozte postupnost
znakov — kédov pohotovosti a pomiCiek, vyberte dni — zadiatok a koniec intervalu, do ktorého chcete
vlozit pohotovosti a potvrdte tlaCidlom ,Zadat*

— ulozte naplanované pohotovoti tlaCidlom ,Ulozit".

Po uloZeni v8etky naplanované pohotovosti v tabulke figuruju ako odkazy. Po kliknuti na takyto odkaz sa otvori
okno na vkladanie pracovnych vykonov v ¢ase naplanovanej pohotovosti.

Poznéamky:

— v tabulke su kvéli prehladu a rychlej vizualnej kontrole zobrazené naplanované pracovné zmeny,

— v systéme je zabudovana kontrola, ktora nedovoli zadat pohotovost’ prekryvajucu sa s naplanovanou zmenou
alebo s inou pohotovostou v dany der (vynimkou je dovolenka a sviatok v pracovny der — systém upozorni na
prekrytie so zmenou, po odsuhlaseni povoli zadat pohotovost aj v Case naplanovanej zmeny),

— dochadzkovy list kazdého zamestnanca je moZné zobrazit' priamo z planovania kliknutim na osobné &islo,

— v dochadzkovom liste sa naplanované zmeny zobrazia pri naplanovanej zmene za lomitkom.
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11.°Pg 10:30 08:08

11. 06:58:45
11. 15:30:00
11. 17:00:01
11.  17:30
11. 17:30:01
11.  18:30

3.12. VLOZENIE VYKONOV V CASE NAPLANOVANEJ POHOTOVOSTI

05:350

o0: 50

01:00

0z:30

oooz
ooo1
oooz
ooo1
oooz

0z2:30
0000 Prichod/Cdchod

Vykony v €ase pohotovosti je mozné vkladat dvomi spésobmi:

1. v dochadzkovom liste ako pritomnost

10:30

cesta <Dochadzka / Linka na osobné ¢islo zamestnanca / Dochadzkovy list / Linka na deri, ktory chcete upravit>

2. priamo v planovani kliknutim na kéd pohotovosti vo vybranom dni

cesta <Planovanie / Planovanie pohotovosti>

o otvori sa okno so zadanou pohotovostou s vymedzenym ¢asom
o v okne Vykony zadajte zacliatok a koniec vykonu, je mozné vloZit pozndmku a zadat’ oddelenie, na

kotorm sa vykon odsluzil
o tlagidlom “UloZit” sa vykon zapiSe do zoznamu Zadané vykony

—Pohotovosti
Pohotovosti:

1:07:00 - 19:00 | -

UloZit I

—¥ykony

Zadané vykony:

¥¢kon (3.8.2008)

Poznamka

oOddelenie |010201
UlaZif I

03,08,2008 08:00:01 - 03.08.2008 10:00:00
03,08,2008 11:00:01 - 03.08.2008 11:30:00

Zatiatok IS.S.ZDDS s od §14 :IDD
Koniec |3.8.2DDS Do I15 :iSD

Zrusit

Zadané a ulozené vykony vidno priamo v dochadzkovom liste. Tieto vykony sa prenesu do dochadzkového listu pri

prvom spustenom prepocte v dochadzke. Ak este nie su prenesené, datum pri zadanom vykone je vo forme
odkazu a je mozné ich upravit (kliknutim na linku) alebo vymazat’ (zaSkrtnutim poliCka pri vykone a potvrdenim

tlagidlom ,Zmaz*).

Zobrazit:
Typ 1
¥vkon
od Do

03.08.2008 08:00 08,2008
03.08.2008 11: 08,2008

[] 1z.0s.zoos 17:50 12.08.2008

Zma

10:00
11:30
18:50

Oddelenie
010201

010z01
010201

[

Defi

2P

=]

/1

=]

=]

=]

=]

Denny Meodp. €as Cas Nahr.

Spolu Cas tas <+> <-> wolno
08:00 O8:00

1. 06:14:29 08:30 0000 Prichod/Odchod
1. 15:44;02 0000 Prichod/dchod
08:00 O8:00

4. 06:12:;50 0&:35 0000 Prichod/Cdchod
4, 15:36:34 0000 Prichod/0dchod
08:00 O8:00

5. 06:13:20 0&:40 0000 Prichod/Cdchod
5, St 0000 Prichod/0dchod
08:00 0800

6. 06:15:;07 08:35 0000 Prichod/Cdchod
6. 15:36:31 0000 Prichod/0dchod
08:00 O8:00

N30%
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Prenesené vykony sa zobrazia v dochadzkovom liste ako pritomnost na modrom pozadi a zostanu aj v
prehladnom zozname vlavo od dochadzkového listu. V dochadzkovom liste sa vykony mdzu opravit ako kazda
Casova udalost. Ak je potrebné vymazat ich, musi sa tak urobit aj v dochadzkovom liste a aj v zozname vlavo
(oznadit vykon zaSkrtnutim policka pri vykone a stlacit’ tla¢idlo ,,ZmaZz*).

2. 50
3.Ne /1 D2:30 0z:30
Zobrazit’ . 08:00:01 €2:00 0001
Typ 1 10:00 aooz
¥ykon . 11:00:01 0@E0 0001
od Do Oddelenie nonz

. 06:12:50 05:35 0000 Pr

[] 03.08.2008 08:00 03.08.2008 10:00 010201 N
[] 03.08.2008 11:00 03.08.2008 11:30 010201 4. 15:36:34 0oog Pr

3.13. UZNANIE NADCASOV PRE ZAMESTNANCOV S DENNYM UZNAVANIM

Hodiny odpracované nad ramec denného Uvazku sa zobrazuju v dochadzkovom liste a aj v okne na upravu
dennych ¢asovych udalosti v stlpci Cas <+>:

Dochiadzkovy list (15.6.2009)
Denny MNeodp. £as Cas Nahr. 2140 2141 0Odpr.

Z2 Spolu

cas cas Z+> «-> wvolno tas
B 07:32 Qo7:50 ao:az 07:30
Prepocet dia I Editovat nadas I

Existuje niekolko moznosti, ako tieto hodiny uznat’ do prislusného priplatku.

1. Uznanie nad¢asu za jeden den v okne na opravu udalosti diia
cesta <Dochéadzka / Linka na osobné Cislo zamestnanca / Dochéadzkovy list / Linka e
na den, ktory chcete upravit / tlac¢idlo Editovat nadéas> e ll_l_
Tlagidlom ,Editovat nadéas“ otvorite dialégové okno, kde je potrebné prepisat o H.
odpracovany nadcas do jedneho z riadkov 2140 a 2141, ktoré predstavuju priplatok _ -
za nadc¢as. Po uloZeni sa takto uznany nadCas prepiSe do prislusného stlpca v uiozit__] zrusit_ |
dochadzkovom liste (2140, 2141) a pripo€ita sa k hodnote Cas (+) v sumarnom
riadku.

[Dnil | Plan | |[Neodpr., BaE(FY [Cas (=) MY () (=Y spolul| {+7-) | Odprac.| Spracoval

19 157:30 02230 4 008:00 ¢ 000:00 003:00  O00:00  +008:00 14300 Hie

2. Uznanie nadéasu za viac dni
cesta <Dochadzka / Linka na osobné Cislo zamestnanca / Dochadzkovy list / tlacidlo Editovat’ nadéas>

St tas S 2141 | Otvorite obrazovku na uznavanie nadcasov, kde je zoznam vsetkych dni,
L v ktorych boli odpracované hodiny nad ramec denného Uvazku. Tu staci
oooo1010 BUZA IOZEF . s . . v s H ” vy
_ prepisat’ hodiny do prislusného stlpca nad€asu a uloZit'.
3.Pi 02:00 [oz i Joo [oo:[oo
&.Po 00:15 [oo: oo [oo: oo
7.t 00:30 [oo: oo [oo: [oo
11.50 03:00 [oc s [on [0z [on
ulezit | zZruzit |

3. Uznanie nad€asu spojené s vkladanim ruéne zadavanych priplatkov
cesta <Dochédzka / Linka na osobné cislo zamestnanca / Dochadzkovy list / tlacidlo Denné priplatky>

__ ypinenie hodin | [peg | 5 SKUL- 20m 2355 50m 2356 pod U 2430 2¥N 2431 WN 2432 Stpro 2421 ¥yva COgPr Bas 5140 2141 MNeoedp. IL - IIL EEpliErn.
- D EH C DO DO DO D0 OO0 Diewe L L] o

z el & ] CH 1 O] COCd COCJC 31 k] oee00 C ] om0

O = -

o e e s s aaas . .

5 lE O l:”:l l:”:l l:ll:l l:”:l l:“:”:”:l l:l:l:ll]?:al] o0:0e l:”:“:“:l

6 lE O l:”:l l:”:l DI:' DE' Dl:”:”:l \:M:hn:au o0:01 l:”:“:“:l

7 eE O ] |:||:| | |:||:||:||:| T Jozso oooz [ | [ [ |
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4. Editacia nad¢éasov na dochadzkovom liste 2 Evidencia dochadzky

cesta <Dochéadzka / Linka na osobné Cislo zamestnanca / I;',"'dd,; 02:00
Dochadzkovy list2 / tlacidlo Editovat' v ¢asti Cas +> Prehl'ad skut. & 2 3 |a 5
pohybov B B w oW B
o o . « . . , Prichod os:30 | pe:zo | BS|  osioo 06:30
Po Istla(_:em ] tlacidla ,,Ec{:toyat sa fprlstupnla pojla na ichod i e e o
Eadavgnle" ptrleltar:kcc)jv (rt11a)i|ngt’Ine do vysky hodnoty v Cas +). ... .zenia e e
0 zadani stacl hodno y ulozit. Spolu 07:30 | 07:30 0z:00 07:30
Neodp. Eas 07:30 | 07:30
Uloit Cas <->»
e 02:00 MNahr. vol'no
Cas+ Editavat SR
Uznany {+) | : ; : ; : ; : Cas+
A0 2| | i P o e
Uznany {+) | i : g : i : ; 2140 i
AorRmm | i | i
2141

3.14. VKLADANIE RUCNE ZADAVANYCH PRIPLATKOV

Systém umozfuje evidovat rézne druhy priplatkov. Standardné priplatky (priplatok za pracu v noci, v sobotu,
nedelu a sviatok) sa generuju automaticky. Ostatné nadStandardné priplatky je mozné zadavat ru¢ne bud na konci
mesiaca sumarne (vid Cast 3.16.3. Oznacenie dochadzky za spracovanu), alebo v priebehu mesiaca za kazdy den
zvIast.

Ruéne vkladat priplatky je moZné dvomi sp&sobmi:

1. <cesta <Dochazka / Linka na osobné ¢islo zamestnanca / Dochadzkovy list / tlaGidlo Denné priplatky>

__Vyplneniehodin | [pes | 2 E:gﬁ 20m 2355 50m 2356 pod U 2430 Z¥N 2431 VN 2432 Stpro 2421 Vy¥a ':'Eda"sr' Ei; 2140 2141 N‘;‘;‘:"' Zn::na erleI;m Ps"g'?' Psr"'__'f'
Ul v e M I C M 1] CH IO IC 1 [} ]on:oo T T omiso

2 lE O l:”:l l:”:l Ell:l l:”:l Ell:l l:”:l l:”:l 00:00 l:”:“:“:l 07:30

s Wil © 3] COC] o) ] e CIHC ]

A L B S S I I R I ] CHC T

s el & ) C ] O] OO k] [CH_Jo7so soies [ 1 | K|

6 [l O [ 1 M JC 1 CHJ0CJC k] C k- Jozso oocon [ | | |

7 lE O I:”:l l:”:l l:“:l I:”:l l:“:l l:”:l I:H:l 07:30 00:03 I:”:“:“:l

Na obrazovke sa spristupnia polia na vkladanie hodin na vSetky definované priplatky. Do prisluSného pola za dany
den vloZte pocet hodin, za ktoré ma zamestnanec narok na priplatk a ulozZte. PoCet hodin na kazdy priplatok méze
byt maximalne vo vySke odpracovaného ¢asu (stlpec Odpr. ¢as).

2. <cesta <Dochazka / Linka na osobné Cislo zamestnanca / Dochadzkovy list2 / tlacidlo Editovat’ v ¢asti Priplatky>
Ulozit
Zrusit 1 2 3 4 S

Priplatky:

20m 2355
50m 2356
pod U 2430
Z¥N 2431
¥N 2432
St.pro 2421
Yy¥a

Pohotovosti
Odpracovany Cas

2355:|:|:|:|
2356:|:|:|:|
2430:|:|:|:|
2431:|:|:|:|
2azz [ |
2azt| || ]
o[

00:00

2355:|:|:|:|
2356:|:|:|:|
2430:':“:'
2431:|:|:|:|
2azz || ]
2az| || ]
v B[]

00:00

2355:|:|:|:|
2356:|:|:|:|
2430:|:|:|:|
2431:|:|:|:|
2azz |||
2az1| || |
v [

2355:|:|:|:|
2356:|:|:|:|
24SD:|:|:|:|
2431:|:|:|:|
2a32 [ ]
2zt || ]
v [

0Z:00

2355:|:|:|:|
2356:|:|:|:|
2430::
2431:|:|:|:|
2as2 | | ]
zazt || ]
v [

07:30

Za kazdy den sa otvoria polia na vkladanie priplatkov, sta€i zapisat pocet hodin na prislusny den a ulozit. PoCet
hodin méze byt maximalne vo vyske odpracovaného ¢asu (riadok Odpracovany cas).
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3.15. ROZKONTOVANIE ODPRACOVANYCH HODIN NA ZAKAZKY

<cesta <Dochazka / Linka na osobné cislo zamestnanca / Dochadzkovy list2 / éast’ Rozkontované hodiny>

Rozkontovanie umozni rozdelit vSetky odpracované hodiny v dany den (v dnoch) na zakazky, na ktorych
zamestnanec pracuje.

V Casti ,Rozkotované hodiny” je mozné hodiny zadat dvomi spésobmi:
1. Vyplnit zdkazku na viac dni naraz, v pripade, Zze zamestnanec suvisle pracuje na jednej zakazke.

Predplnit hodnotou: Zikazka: Hl'adaj: l?lSDDD?z?D;I Interval: Od 21 Dc- Predplii | Zmail

02:00- 0z:00- 06:00- 06:00- 07:30-
7130015314 | 7130007560 | 7130015230 7130015230 | 7130015239
01:00- 01:30- 01:30-
Rozkontované 7130016557 | 7130021904 | 7130021905
Hodiny 04:30-

7130015230

V Casti ,Predpinit hodnotou® vyberte zakazku (po rozbaleni pofla s €islom zakazky sa rozbalia aj ich nazvy
kvéli jednoduchSiemu vyberu) a zadajte datum zaciatoény a koncovy, kedy zamestnanec pracoval na danej
zakazke. Potvrdte tladidlom ,Predplri“ a systém automaticky cely odpracovany €as v danych dfioch viozi na
vybranu zakazku.

2. Vyplnit zakazky na kazdy den samostatne — kliknutim na odpracované hodiny sa spristupnia polia na
rozkontovanie hodin v danom dni. V rozbalovacom poli vyberte zdkazku a vyplite pocet hodin, ktoré
zamestnanec na nej odpracoval. Po vlozeni vSetkych zdkaziek potvrdte tladidlom ,UloZit*.

07:30

15

Ulozit I Zrugit |

30007272 -]

Hl'adaj:!

n
o2 Jfod |

el
|
—

54
|
—

]
[ L]
[ L]
L]
[ L]
L]

Poznamka: Pokial zamestnanec mal v danom dni naplanovany aj nadcas, skér, ako zalnete rozkontovavat
odpracované hodiny, je potrebné tento nadcas uznat, aby sa navysSil celkovy odpracovany &as.

3.16. UKONCENIE SPRACOVAVANIA DOCHADZKY ZA MESIAC

V priebehu kalendarneho mesiaca ste mali priebeZne dopifiat nepritomnosti a opravovat dochadzku za dni, v

ktorych ju mali svojou vinou zle poznacenu. Pre skupiny s dennym uznavanim nad&asov ste tieZ uznavali nadcasy.
3.16.1. Kontrola, ¢i sa nevyskytuju zamestnanci s chybnym zna¢enim dochadzky

Pred tym, ako za¢nete jednotlivé dochadzkoveé listy oznaCovat za spracované je este potrebné vykonat nasledovné

kroky:
cesta <Dochazka>
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Po zvoleni filtra ,Zobrazit - S chybnym znacenim” a zvoleni volby “Zobrazit* , systém vyfiltruje zoznam
zamestnancov, ktori eSte maju v niektory def chybné znacenie prechodov. Takyto def nie je prepocitany a na
dochadzkovom liste to systém signalizuje preciarknutim Udaja v stlpci <denny ¢as>.

Upozornenie: pred oznacenim dochadzky zamestnanca za spracovanu, nesmie zamestnanec figurovat’ v tomto

3.16.2. Kontrola, €i sa nevyskytuju zamestnanci s nepritomnost’ami
cesta <Dochazka>
Po zvoleni filtra ,Zobrazit' - S nepritomnostami” a zvoleni volby “Zobrazit*, systém vyfiltruje zoznam zamestnancov,
ktori maju v niektory den, kedy mali naplanovanu zmenu, neospravedinennu nepritomnost dlhsSiu ako 4 hodiny.
Takyto den je prepocCitany a na dochadzkovom liste to systém signalizuje udajom v stipci (-).
V tieto dni treba doplnit’ pritomnost alebo nepritomnost.

Upozornenie: pred oznaenim dochadzky zamestnanca za spracovanu, mézu v tomto zozname figurovat len
zamestnanci, ktori opravnene neodpracovali ¢ast zmeny. VSefci ostatni musia mat nepritomnost zadant

3.16.3. Ozna€enie dochadzky za spracovanu
cesta <Dochazka / Linka na osobné ¢islo zamestnanca / Priplatky a Statistika>
Pred generovanim prevodového suboru do Mzdového systému je nutné, aby mali vSetci zamestnanci oznacenu
dochadzku za spracovanu. Oznacenim dochadzky za spracovanu, signalizuju spracovatelia spravcovi systému, ze

z ich pohladu je dochadzka pripravena na spracovanie v mzdovom systéme.

Oznacovanie dochadzky za spracovanu sa vykonava na tretej karte stranky Dochadzka ,Priplatky a Statistika”.
Pred samotnym oznacenim dochadzky za spracovanu, musite skontrolovat’:

1. Zoznam ,,Nepritomnosti za mesiac“

Mepritomnosti za mesiac | MNezobrazit Obed Zobrazit |

k e £ - o Rok
Kad MNazowv prerugenia od Do Hodiny Dni Kod PAM Limit Dni Hodiny
0100 Dovolenka 15.5.2009 18.,5.2009 007:30 1.0 0100 .00 02z:30
o310 ékolenie—v?knn prace 28.5.2009 28.5.2009 007:30 1.0 0810 2.00  015:00
0900 Obednajsia prestavka  9.5.2009  9.5.2009 02:00 0.00 00z:30
7300 Swviatok 1.5.2009  1.5.2009 007:30 1.0 4,00  030:00
7300 Swiatok §.5.2009  §.5.2009 007:30 1.0 4,00  030:00

Zoznam je usporiadany podla prerudeni a datumu, kedy sa nepritomnost’ vyskytla. Zoznam musi byt uplny a byt
rovnaky s Vasimi zdznamami o zamestnancovi. DoleZité je, aby boli spravne zadané hlavne tie nepritomnosti, ktoré
maju vyplneny aj udaj ,Kéd PAM* — tieto sa presuvaju do mzdového systému.

Ak zoznam nebude Uplny, doplite chybajuce nepritomnosti a aplikujte volbu ,Prepocet mesiaca® na karte
dochadzkovy list.
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2. Zoznam ,,Priplatky a mzdové druhy za mesiac*

Priplatky za mesiac
Kod Datum Hodiny Suma % Oddelenie MNazow Poznamka
2252  8.,5.2009 024:00 Poh. 06:30 - 06:30 Za pohotovaost,

2252  9.5.2009 016:00 Poh. 06:30 - 06:30 Za pohotovost,
2252 10,5.2009 024:00 Poh. 06:30 - 06:30 Za pohotovost,
2249 11.,5.2009 005:30 Poh. 22:00 - 06:30 Za pohotavast,
12.5.2009 008:30 Poh. 22:00 - 06:30 Za pohotavast,
13.5.2009 00&:30 Poh, 22:00 - 06:30 Za pohotovost,
14.5.,2009 008:30 Foh, 22:00 - 06:30 Za pohotovost,
31.5.2009 005:00 Pr. v sob. Za 5/2009

a2
LT ]
Y
R (Y u ]

aooaoodn
|§

-
-2
=
L]

ElaE Pridaj

Chybajuci priplatok

Zadava sa rucne tlacidlom ,Pridaj“. V dialdgovom okne je potrebné zadat' g
typ priplatku, vySku v hodinach a volitelnou moznostou je oddelenie, na
ktoré sa ma priplatok preuctovat, poznamka a datum.

Priplatok: |2221 - Pripl.za sviat/Deh Ener/ =]

Oprava priplatku ] , o Hodiny: [007 330l (max.: 200:00)
Ak stlacite linku na niektorom priplatku, zobrazi sa dialégové okno, v -
ktorom moZzete priplatok opravit. odgelenie: [14050 - 14050 <]
Poznamka: i
Zmazanie priplatku
v . rae £ . o > Datumn: i1.6.2009 vi

Oznadte priplatok v poliCku v prvom stlpci a tlaCidlom Zmaz ho S
vymazete.

¥ 2249 1162009 008:30 Pah. 22:00 - 06130 Za pahatovast. ozit_| Zrust

[T 2200 30.6.2009 014:00 Pr. v sob, Za 6/2009

[T 2210 30.6.2009 004:00 Pr. v ned. Za 652009

Zmaz I Pridaj |

3. Kontrola uznanych nadéasov, vybratého nahradného volna a chybajucich hodin, preplatenie alebo
odlozenie nadéasovych hodin do archivu

Uznany éas (+) je suctom hodin odpracovanych (a uznanych) nad ramec Roény limit: [ 150:00
denného Uvazku v priebehu mesiaca. Uznany Eas (+) aktudlny mesiac: i 005:23
Nahradné volno je su¢tom vybraného nahradného volha v spracovavanom Hahradné volho: | 000:00
mesiaci a pripadne hodin za nahradné volno z minulych obdobi, ktoré nebolo Chyba spolu: | 001:29

mozné pre nedostatok plusovych hodin vykryt.

Chyba celkom je suctom chybajucich hodin v spracovavanom mesiaci a pripadne hodin z minulych obdobi, ktoré
nebolo mozné pre nedostatok plusovych hodin vykryt. Chybajuce hodiny vzniknd tym, Zze zamestnanec napr. pride
neskoro do prace.

Uznany Cas (+) je nutné prioritne vyuzit na vykrytie Cerpaného nahradného volna a chybajiucich hodin. Na
nenulové hodnoty tychto dvoch stipcov Vas systém upozorni &ervenou farbou.

S plusovymi a minusovymi hodinami mézZete pracovat manualne, alebo v Standardnych pripadoch mézete nechat
systém automaticky spracovat tieto hodiny.

A. MANUALNE VYKRYTIE, PREPLATENIE, ARCHIVOVANIE HODIN
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Vykrytie ¢erpaného nahradného volna alebo chybajucich hodin
Pokial su k dispozicii hodiny v archive (odloZené nevy€erpané hodiny z predchadzajucich mesiacov), je potrebné
pouZit' ich ako prvé na vykrytie chybajucich hodin.
— V lavom okne vyberte Uznany &as (+) alebo mesiac z archivu, v ktorom su odloZzené hodiny z
predchadzajucich mesiacov.
— V pravom okne vyberte Chyba spolu alebo Nahradné volno, podla toho, ktoré hodiny chcete vykryt.

— Tlac¢idlom ,Previest* sa z uznaného €asu alebo z prislusného mesiaca v archive odoberie potrebna ¢ast
hodin na vykrytie.

Prevod hodin

|Uznan3’r tas (+]|;| |I2|E|5 :|23 => Previest == ”Chy’rba spaolu __vJ
Automaticky nepreplacaj H . 1
Frewod
; Preplatit 2140
Priplatky Preplatit 2141

Preplatenie nadcasovych hodin
Uznany Cas (+) sa prevedie tlacidlom Previest na prislusny priplatok — Preplatit 2140, Preplatit 2141.
Preplateny nad¢as sa zobrazi v Casti ,Preplatit nadéas”.

Preplatit nadtas
z140: | 003:00 (16014 -| z141:| 000:00 16014 -|

Prenesenie nad¢éasovych hodin do archivu (na Cerpanie nahradného volna v dalSom mesiaci)
Uznany Cas (+) sa prevedie tlaCidlom Previest na Prevod — hodiny sa zobrazia v Casti ,Archiv ¢as (+)¢. Takto
prenesené hodiny sa po uzavierka zobrazia v archive v 1. mesiaci.

Archiv Cas (+)

F'revu:ud:l o10:00 1. mesiac::l o00:00 2. mesiac:l ooo:00 3. mesiac:l o00:00

Po vykryti vSetkych chybajucich hodin a nahradného volna, po preplateni zostatkovych hodin alebo ich presune do
archivu, je dochadzkovy list pripraveny na uzavretie.

B. AUTOMATICKE VYKRYTIE, PREPLATENIE, ARCHIVOVANIE HODIN

Na pouZitie automatiky staci oznadlit dochadzkovy list za spracovany a systém vykryje chybajuce hodiny, nahradné
volno a zbytok hodin da preplatit’ alebo odloZi do archivu podla nastavenia v pracovnej skupine:

— zamestnancom s mesaénym uzavanim nad€asov vsetky hodiny prestiva do archivu na &erpanie v
nasledujucich mesiacoch,

— zamestnancom s dennym uznavanim nadcéasov vsetky hodiny preplaca tak, ako boli v priebehu mesiaca
uznané (pokial ma zamestnanec minusové hodiny, ktoré je potrebné vykryt, systém najskor pouzije hodiny
z archivu a potom hodiny z nad€asu, ktory je menej plateny).
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4. Oznacenie dochadzkového listu za spracovany
Ak ste vykonali vSetky predchadzajuce kroky, mézete dochadzkovy list oznacit za spracovany.

Urobite to kliknutim mySou na volbu “Spracoval’.

Dni:l k] Plén:l 157:30  Fond: I a0o:an
Odpracovany cas: I 143:00
Meodpracovany as: I 022:30

Saldo, nadfasy aktuilny mesiac

Rocny limit: I 150:00 Celliom: I Tento rok preplatené: I ) ] Rocné saldo: I 1024:0

o i ; G
Uznany cas (+) aktudlny mesiac: I 008:00 21410 A —— Explorer
Mahradné vaolho: I 000:00

Chiba spolu: ! 000:00 ‘?/ Manzaj chrete uzatvorit’ dochadzku?
Cerpané MY za pohotovaost: I 000:00 parok | Rocny limit: !—
Pohaoto G | ovisku: l_’

T
Prevod: I 000:00 1, mesiac: I 000:00 2, mesiac I 000:00 3, mesiac:I 000:00

Preplatit nadtas

214D:| DDD:DD|16014 vi 2141;| nnu:nnl1su14 vI

Prevod hodin
lenam’r Eas (+) vI IDDB :|IIID >> Previest >= ||Ch3’rba spalu vi

Spracoval M schvalil T Kontroloval [

+ hodiny neprenasat do archivu H Automaticky nepreplacaj H

Systém sa Vas opyta, Ci si to naozaj zelate a ak otazku potvrdite, dochadzkovy bude oznadeny za spracovany.
Hodiny za nadCasy oznacené na preplatenie sa automaticky vpiSu do tabulky ,Priplatky za mesiac*.

Osobné ¢islo a meno pouzivatela, ktory oznaCil dochadzkovy list za spracovany sa zapiSe pod parameter

~Spracoval‘.
Oznaceny dochadzkovy list mdzete aZ do ukonlenia spracovavania (funkcia spravcu) spatne oznadit za

nespracovany ak dodatocne zistite potrebu niec¢o v dochadzke este upravit'.
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