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1 PRACA ZAMESTNANCA V SYSTEME

1.1 Prvé prihlasenie do systému

Pri prvom prihlaseni do systému je potrebné viozit prihlasovaci login a prihlasovacie
heslo, ktoré bolo vytvorené administratorom.
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Po prihlaseni sa do systéemu pod uzivatelskym menom a heslom ( osobné Cislo
zamestnanca) sa zobrazi hlavné menu SPOLOCNY MODUL, DOCHADZKOVY
SYSTEM.

1.2. Zmena hesla

Doporu€ujeme zamestnancom zmenit’ heslo vygenerované administratorom a to v menu
Spolo¢ny modul/Personalna identifikacia/Zmena hesla.
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1.3. Mesacna evidencia

V mesacnej evidencii maju zamestnanci pravo:

- Pasivne ziskat informaciu o ich dochadzke, ¢o znamena pozerat’ si svoju
dochadzku, nie opravovat.

- Aktivne planovat celodenné nepritomnosti napr. dovolenku, paragraf,
praceneschopnost, oSetrenie ¢lena rodiny....
1.3.1. Informacia o dochadzke
Formular Mesaéna evidencia dovoluje zamestnancovi ziskat svoje kompletné Udaje
o dochadzke za den, za tyZden, za mesiac, za rok.

V hornom riadku formularu sa nachadza informacia v akom module sa zamestnanec
nachadza, s akou volbou momentalne pracuje.

V rozbalovacom zozname je mozné si vybrat datum , o ktorom potrebujete vediet blizSie
informacie o Va3ej dochadzke.
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V prvej tabulke formularu je zobrazena dochadzka za cely mesiac v skratenej forme —
podla tyZdnov (horizontalne su tyZdne v roku, vertikalne dni v tyZzdni).

Popis jednotlivych udajov v tabulkach:

= Tabulka o celkovych hodinach v dochadzke
U jednotlivych datumov sa nachadzaju udaje o celkovych hodinach ( napr. 7:30) za
den — su to odpracované hodiny spolu za dany den.
Ak v tom dni bola celodenna nepritomnost, tak je tam vysvieteny skrateny nazov tejto
nepritomnosti. Podrzanim kurzora na konkrétnom dni sa zobrazi poznamka v bublinke,
ktora vysvetluje skratku danej nepritomnosti za den, resp. za viac dni (napr. RD — riadna
dovolenka, sc — sluzobna cesta, SV — sviatok...).
Pokial je nepritomnost zobrazena velkymi pismenami, ide o celodennu nepritomnost,
ak je nepritomnost zobrazena malymi pismenami, tak ide o kratkodobu nepritomnost.

= Zobrazené cCisla
Dalej su v tabulke pri zobrazenych hodinach zobrazené aj éisla (2 — neskory prichod, 0
— kriticka chyba), resp. skratky priplatkov, ktoré pracovnikovi na zaklade odpracovanej
zmeny prinalezia. (napr. no- no¢ny priplatok, po — poobedny priplatok...)
Udaj s éiselnym zobrazenim informuje otom, Ze dany defi bol spracovany aje
vyhodnoteny (okrem kritickej chyby 0), ale je nutna kontrola obsluhy. Jedna sa
o pripady, kedy treba overit spravnost kodu, alebo je malo odpracovanych hodin, resp.



nedodrzanie pracovnej doby. Cislo oznaduje kéd chybového stavu, ku ktorému doslo
v dany den.

Ak je zobrazené €islo 0, ide o kriticki chybu. Su to chybne nasnimané udaje alebo
nenasnimané udaje a program z takychto udajov nevie dany def vypocitat. Pouzivatel
ktory aktualizuje Vasu dochadzku, musi den s kritickou chybou 0 opravit.

V tabulke sa vyskytuju aj udaje, ktoré su zobrazené pismom ITALIC.

To znamena, Ze tieto udaje V&S pouzivatel uz odsuhlasil a uz sa nemézu menit. Ide
o tzv, signované udaje dochadzky, ¢o znamena, Ze pouzivatel Vasej dochadzky po
odsignovani Vasich udajov dal informaciu, ze Vase udaje su pripravené na odoslanie do
mzdového systému.

* Informaény riadok pre druht tabulku
Pod prvou tabulkou je riadok Snimania a plan, ktory informuje, za ktory den, resp. viac
dni potrebujete podrobnejSiu informaciu o dochadzke a tiez poskytuje informaciu, &i bolo
vykonané signo (blokovanie) dochadzky za dany den alebo viac dni, resp. za cely
mesiac a kto signo vykonal.

Okrem celkového vyhodnotenia dfia na obrazovke mozno vidiet aj podrobnejSie Udaje
o Vasej dochadzke. Pre zobrazenie takychto udajov, ktoré boli nasnimané alebo
vypocCitané, je potrebné kliknit na pozZadovany defn a aktualne udaje sa zobrazia
v druhej tabulke. Aktivny den, ktorého data su zobrazované je farebne podfarbeny.

= Tabul'ka o snimaniach na pozeranie
Tabulka obsahuje nasledovné informacie:
- Upravené snimania , vypocitané na zaklade nasnimanych udajov a ktoré méze
Vas pouzivatel dochadzky aktualizovat.
- PoAvodné snimania — realne snimania nasnimané na snimadi, ktoré sa
uchovavaju v pdévodnej forme a nie je mozné ich menit.
- Denny plan — denny plan podla pracovného harmonogramu, cez ktory si méze
zamestnanec planovat celodenné nepritomnosti.
Pracovny kalendar — pracovny harmonogram, na ktory je zamestnanec priradeny
a podfa ¢oho mu vypodita nasnimané udaje. Poskytuje zakladné udaje o pracovnom
kalendari, ako je tyzdenny uvéazok, typ kalendara, jeho nazov, ako aj casovy
harmonogram a obednajSia prestavka.

= Tabulka Hodinové vyhodnotenia na pozeranie
Po kliknuti (kliknutim na znak + (plus)) na riadok Hodinové vyhodnotenia sa zobrazi
ponuka vykazov Vasej dochadzky v hodinach za den, tyzderi, mesiac, rok.
V tychto vykazoch si mbzZete kontrolovat Vase Zakonom stanovené naroky na navstevu
lekara alebo oSetrovanie ¢lena rodiny (7-dfiové, resp. 10 drioveé ).

Tabulka Ostané vyhodnotenia na pozeranie
Po kliknuti na riadok Ostatné vyhodnotenia sa zobrazi ponuka vykazov za denf, tyzden,
mesiac arok. lde o vykazy, do ktorych sa eviduju poloZzky, ktoré nie su pocitané



a vyhodnocované na zaklade odpracovanych a neodpracovanych hodin. Ide o nahratie
napr. Gastro listkov, Prémii, Priplatkov za vedenie Caty, atd..

1.3.2. Planovanie nepritomnosti

Celodenné nepritomnosti si zamestnanec méze planovat cez terminal alebo cez
mesacnu evidenciu.

Planovat, pripadne rusit' celodennu nepritomnost sa da na 1, resp. viac pracovnych
dni.
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Postup pri planovani celodennej nepritomnosti je nasledovny:
= V tabulke odpracovanych hodin za mesiac si oznacte (ofarbite) jeden, resp. viac
dni na ktoré planujete celodennu nepritomnost
= Kliknite pravou my3ou na Denny plan acez volbu Novy vyberte celodennu
nepritomnost a urobte jej Zapis a Zapis do mesacnej evidencie
= Vybrata celodenna nepritomnost sa zobrazi v tabulke odpracovanych hodin za
mesiac

Postup pri ruseni celodennej nepritomnosti je nasledovny:

Zrusit naplanovanu celodennu nepritomnost mdze zamestnanec cez terminal alebo cez
aplikaciu



cez termindl je to jednoduché a to tak, ze si zamestnanec zosnima akykolvek
prichod do prace. Ak je to na viac dni, ruSi to postupne po dni, kedy si nasnima
prichod.

cez aplikaciu klikom na volbu Denny plan a pravym klikom na Detail, kde potvrdi
Storno a opat pravym klikom na Vymaz a potvrdenim OK sa vykona zruSenie
planovanej nepritomnosti.
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