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1. Uvod

Na kazdom pracovisku prislusny veduci zamestnanec je zodpovedny za to Ze na jeho
pracovisku bude schvalend auzavreta dochadzka v prvy pracovny den nasledujuceho
mesiaca. Na svojom pracovisku moZe poverit zamestnanca, ktory bude dochadzku
spracovavat (editovat, schvalovat a uzatvarat) u vsetkych zamestnancov pracoviska.

Pre minimalizovanie chyb na konci mesiaca sa odporuca spracovavat dochadzku v mesiaci
priebezne. Veduci zamestnanec skontroluje spravnost vsetkych udajov zaznamenanych
v dochadzke a podpise potrebnu zostavu ¢.19 aby bola do 11:00 odovzdana na odd. MU.

Pre spravne ,preklopenie” udajov o dochadzke do miezd je nevyhnutné dochadzku vsetkych
zamestnancov:

e skontrolovat
e doplnit a opravit pripadne chybajlce udaje
e schvalit

e uzatvorit

IR




2. Uzavretie dochadzky za ukonceny mesiac

2.1. Vybrat spravne obdobie

Po prihlaseni sa do dochadzky v ¢asti pracovné zvolime ,,OSOBY*.

Pracovneé

Zobrazi sa ndm zoznam os6b na pracovisku (zamestnancov, doktorandov, vystupenych
zamestnancov) v aktudlnom mesiaci. Schvalenie auzavretie dochadzky robime
v ukonéenom mesiaci t.j. v minulom. Treba klikndt na lava Sipku € B > askontrolovat
zobrazované obdobie.
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Pre vypocet miezd potrebujeme schvalit a uzavriet dochadzku len u zamestnancov.

1.2.2020-20.2.2020 < [5] >

Potishnintg sem Taihlide stipes na Soskupsnie podls neho

O i Meo t P opsdisle I Pogicis I Uzdvierks P Détum poslecne uodvierky L.
D v, ing ] [T IEI
o i, Ing 3 z 202001 0302 2020 08:13:00 rie &

2, Ing z 202040 0302 2020 081301 e
o : =
o Ing 9 z 202001 0302 2020 081301 roe
s
@ FriD, G 3 201506 007205 GBI L

Ak sa nezobrazuje stlpec ,pozicia“, ,,uzavierka®,... je mozné ho pridat klikom na rozbalovacie

menu/bodky Mene T 2y hlavicke
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2.2. Vybrat spravne osoby

Aby nebolo nutné zaklikdvat jednotlivé osoby u ktorych chceme vytvorit uzavierku (a
predislo sa chybam) je vhodné vyfiltrovat iba aktivhych zamestnancov, pouZitim filtra
v hlavi¢ke ,Pozicia“ Pozicia :
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Klikom na rozbalovacie menu/bodky vyberieme moznost ,Filter” atu zaskrtneme
Z - zamestnanci a klikneme na filtrovat. Ako pripomienka/upozornenie, Ze mame zapnuté
filtrovanie a nezobrazuju sa vsetky osoby ostdva modrd hlavicka. (Tento filter si méZzeme uloZit

pre buduce pouzitie.)

Teraz sa zobrazuju iba zamestnanci a klikom vlavo v hlavicke oznac¢ime vsSetkych
zamestnancov na zvolenych pracoviskdch (Aj ked su na dalSej stranke).
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2.3. Skontrolovat, prip. editovat dochadzku

UZ pocas mesiaca je vhodné kontrolovat a vykonavat editacie dochadzky, aby sa systém
nepretazoval. Spracovaniu aeditacii dochadzky sa venuje samostatny navod:
(https://shportall.uniza.sk/unizadocs/Oznamy%20zamestnancom/DOCH%C3%81DZKA/na
vod-editovanie-dochadzky-doch3.pdf)

Spracovatel dochadzky méze vykonavat zmeny v nasnimanych Udajoch, t.j. opravovat a
dopiriat Udaje. Systém zaeviduje kto zmenu vykonal. Spracovatel dochadzky ma pravo
editovat data zo snimacov (zmenit nespravne zvoleny prichod/odchod: lekar, sluZzobne,...);
potvrdit celodennd nepritomnost v praci na zdklade pisomného dokladu (napr. doklad o
pracovnej neschopnosti, doklad o prekazke v préci, prikaz na pracovnu cestu a pod.).

2.4. Spustit schvalenie dochadzky

Po odkontrolovani a pripadnej editacii dochadzky, je mozné vykonat schvalenie dochadzky
u vSetkych zamestnancov naraz. (Vid kap. Vybrat spravne osoby)

V pravej Casti obrazovky sa nachdadza menu s piktogramami .
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Kliknutim na trojbodku v bo¢nom paneli dolu sa menu zobrazi aj s pomenovaniami:
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Ak mdme vybrané potrebné osoby a klikneme na druhu polozku ,Schvalenie dochadzky“ po
kratkom case (zavisi od poctu zvolenych o0sdb) sa zobrazi pripravné okno, kde nam vypise
pocet nacitanych osob.

Uloha: Schvalenie dochadzky

Fotet osdb: 28

v Davkové llohy

© spusut

Potom mozZeme prejst k spusteniu schvalenia dochadzky. V pravom hornom rohu je opat

rozbalovacie menu. K (Sipka v kruhu) pre spustenie schvalovania.

Pocas tohto procesu, sa v pravom dolnom rohu obrazovky (v zelenom obdlZzniku) zobrazuju
mena spracovavanych osob.
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Po skonceni procesu schvalovania sa zobrazi pocet schvalenych a neschvalenych osob.

Uloha: Schvélenie dochadzky

Pocet osdb: 28

» OK(3) otvorit editor

> Incomplete approval of the attendance statement. (25) otvorif editor

Kliknutim na Sipky sa zobrazia mena os6b.



Uloha: Schvalenie dochadzky
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Ak sa najdu este nejaké nedostatky je potrebné ich odstranit a opatovne dochadzku schvalit.
Kliknutim na meno alebo na ,otvorit editor” sa dostaneme do obrazovky na editaciu osob.

Pod logom dodavatelskej firmy systému si vyberieme zo zamestnancov, ktorym treba este
vykonat Upravy.
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Takto vyzerd schvalend dochadzka.
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2.5. ZruSenie schvalenia dochadzky

Pokial uz bolo vykonané schvalenie dochadzky ale je potrebné vykonat dodatocné Upravy,
robi sa to rovnako ako schvalenie, ale zvolime v menu tretiu moznost , Zrusenie schvalenia”.
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Uloha: Zrusenie schvalenia

Potet oséb: 28

Uloha: Zrusenie schvalenia

Pocet osbb: 28

OK (14)

(Pozor ak ste pocas mesiaca vytvorili skuSobné schvalenie ako kontrolu dochadzky. V pripade, Ze
mal zamestnanec dost nad¢asov, mohlo schvalenie prejst a uzatvorit dochadzku v dalsich drioch
a potom neprepocita hodiny zo snimacov.)

2.6. Spustenie uzavierky dochadzky.

Po schvaleni dochadzky je nevyhnutné pre spravne ,preklopenie” idajov do miezd vytvorit
aj uzdvierku dochadzky!

Princip a postup vytvarania uzavierky je rovnaky ako pri schvalovani: oznacime osoby,
v flavom bo¢nom menu vyberieme ,,Vytvorenie uzavierky”

1.22020-29.2.2020 £ [2) > ~ Dochadzka X
: [ i 5
Fotiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podla neho 74 Editovat dochadzin *
& 0 i Meno E Oséislo | Pozicia + n Uzavierka : : = Sciwdlerie dochadzioy f:(
v} Q Glos Igor, Ing. 1000781 Z 2020-01 =) ZnuSenie schvalenia ﬁ
& Q Krnat Branislay, Ing.PRD. 1000838 Z 2020-01 ] Vytvorenie uzvierky *
v [} Hvizdak Michal, Ing. 1001211 Z 202001 e |
v Sprava osdb
& Q Durec Rabert, Ing. 90337 Z 2020-01
; Pridat osobu *
v} [ Malacky Peter, Ing. 90504 Z 2020-01
. Viastnosti osoby
v} Q Dudjakova Zaneta, Ing. 90837 Z 2020-01 @ *
& O Debes Viadislav, Ing. 94007 Z 202001 B Talow sty *
- . .
le o Podhora Pavol, Ing. S04 7 2020-01 =  Davkové ilohy *
& [} Simékova Margita, Ing. 94046 Z 2020-01




Skontrolujeme pocet nacitanych oséb a spustime o]

v Davkove ulohy

Uloha: Vytvorenie uzavierky

Poéet osdb: 28

Pokial sa pokusime uzavriet osoby s neschvalenou dochadzkou v celom obdobi, systém
osoby neuzavrie a vypiSe chybu.

Uloha: Vytvorenie uzavierky °
‘

Pocet osob: 28

> DK (3) otvorit editor

» Obdobie nie je schvélené (25) otvorit editor

Spravne uzavretd dochadzka.

Uloha: Vytvorenie uzavierky

Pocet osob: 28

> Obdobie je uz uzavreté. (28) otvorit editor

Takto vyzerd uzavretd dochadzka
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2.7. Otvorenie uzavretej dochadzky
Vo vynimoénych pripadoch, na zaklade pisomne] Ziadosti schvdlenej vedenim je mozné
administratorom systému dochadzku otvorit (do 48hodin od uzavretia).

Otvdaranim dochddzky a upravovanim zosnimanych dat sa menia data mzdovych zlozZiek u
vyplatenych miezd. Otvaranim dochadzky v minulych rokoch sa v kalenddroch menia datumy
pohyblivych statnych sviatkov.
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3. Kontrola dochadzky

Mesacny vykaz dochddzky spracovava ureny zamestnanec, kazdého organizacného utvaru,
fakulty, rektoratu a mimo-fakultnych sucasti. Veduci pracoviska, pocas svojej nepritomnosti
mozZe poverit dalSieho zamestnanca zastupovanim tak, Ze ho vsystéme priradi ako
»Zastupcu® a tym mu priradi vSetky svoje opravnenia.

3.1. Mesacny vykaz dochadzky

Po schvéleni a uzatvoreni dochadzky musi veduci pracoviska potvrdit spravnost Udajov
svojim podpisom na vytlacenej zostave (€.19), kde su vSetci zamestnanci pracoviska.

3.2. Tlacova zostava

Pre vypocet miezd je potrebné odovzdat vytlacené mesacné vykazy z dochadzkového
informacného systému. Spracovatel dochadzky po schvaleni a uzavreti dochadzky oznaci
vSetkych zamestnancov a v menu vlavo klikne na predposlednu polozku , TlaCové zostavy”.
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Tu sa otvoria vSetky existujuce zostavy dochadzky. Vyberieme poZadovanu zostavu.
(kliknutim na hviezdi¢ku sa prida medzi oblUbené zostavy na zaciatok zoznamu)

3.2.1. Zostava €. 19 - Podrobna evidencia dochadzky
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V novej zdlozke prehliadaca sa otvori stranka pre zostavy (vpravo dole v zelenom obdlZniku
su zobrazované menad osob ktorych zostava sa nacitava).
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3.3. Export dat resp. tlac zostavy

V hornej liste sa nachddzaju piktogramy pre export dat do formatov(PDF, XLSX, CSV, XML)
alebo pre priamu tlac¢ na predvolenu tlaciaren v OS.

a ot DR « JWE

Acrobat (PDF) file | Odstrankovat

Rich Text Format

Spolu |Narok
| P XLSX neodpra skuptl.ho obed
11:34 112:53 14 PouZit filter
52:16] 150:00| 13
23:50] 110:53 14
32:55] 122:47 15
9:10| 111:25 14

Mesacné vykazy dochadzky (zostava €. 19) podpisané prislusSnym vedidcim zamestnancom je
potrebné odovzdat oddeleniu mzdového Gctovnictva v prvy pracovny den nasledujiceho
mesiaca do 11:00 hodiny.
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