1.8. Evidencia nepritomnosti

Najjednoduchsi a najrychlejsi spdsob zadania nepritomnosti zamestnanca je v Personalistike
zamestnanca na karte Evidencia nepritomnosti. Evidovat' moZete praceneschopnost, oSetrovanie
Clena rodiny, nahradné vol'no, neplatené vol'no zakonné aj ziadané, neospravedinend absenciu, osobné
prekazky, celodenny lekar — zamestnanec/sprievod, sprevadzanie dietata so zdravotnym postihnutim.

Vyuzitim Evidencie nepritomnosti v Personalistike ziskate prehlad o nepritomnostiach
| le‘ zamestnanca a najma predidete nespravnej evidencii nepritomnosti v mzdach, ktord moze
mat’ za nasledok nespravne vypocitané mzdy a odvody u zamestnanca.

Evidencia nepritomnosti

Vyberte dévod nepritomnosti a zadajte datum.

Datum od Datum do l:l |:| PM podla § 1443 ods. 3 pism. a)

Dévad Memoc =

Poznamka “ |

OEetrovanie dena rodiny

Meplatené prac. volno zakonng

Meplatené prac. volno Ziadané
MNeospravedinena absencia
Osobné prekazky (paragraf) -

Po kliknuti na tlacidlo Pridaj sa zobrazi formular Evidencia nepritomnosti. Tu zadate datum od kedy
nepritomnost’ trva a z rozbal'ovacieho zoznamu vyberiete dovod nepritomnosti.

Pokial’ ide o dlhodobu nepritomnost’ a ddtum ukoncenia este nepoznate, Datum do nevypifiate. Ked'
zamestnanec nepritomnost’ ukonci, doplnite datum v evidovanej nepritomnosti cez tlacidlo Oprav.

Evidencia nepritomnosti

Vyberte dévod nepritomnosti a zadajte datum.
Datum od | 1.4.2020 ”mIDétum do | ||ﬁ|:| FM podla § 1445 ods. 3 pism. &)

Dévod Memoc -

Poznamka

Qéetrovanie dena rodiny

Meplatené prac. volno zakonne

Meplatené prac. volno Ziadane
Meospravedinena absencia

OQsobné prekazky (paragraf) -

V pripade, Ze uz mate vygenerované mzdy a zaevidujete nepritomnost’ v Personalistike,
je potrebné mzdu pregenerovat’, aby sa nepritomnost’ spravne preniesla do vyplaty
zamestnanca.

Na zaklade evidencie nepritomnosti v Personalistike mozZete vytlacit’ alebo vyexportovat’ aj prislusné
oznamenia do zdravotnej poistovne a Registracny list fyzickej osoby do Socialnej poistovne.
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1.9. Hromadné funkcie v Personalistike

Potrebujete naraz upravit’ Udaje viacerym zamestnancom ? Pracu Vam urychlia Hromadné funkcie.

+ S hromadnymi funkciami nemusite vstupovat’ do Personalistiky a Udaje menit’ po jednotlivych
| 9 ] zamestnancoch. Zmenite ich stovkam zamestnancov naraz len za par sekund.

Vyvolate ich kliknutim na tlacidlo | reomacn furkce | nachadzajice sa v spodnej Casti prislusnej
evidencie.

V evidencii Personalistiky hromadne:

- pridate, zmenite alebo ukoncite zlozky mzdy,
- pridate, zmenite alebo ukoncdite zrazky,

- zmenite stredisko,

- pridate zmeny pracovnych zmliv a dohéd,

- zadate nepritomnost'.

Hromadné funkcie v evidencil Personalistika

Vyber kategdrie udajov, v ktorej sa maju vykonat” hromadné funkcie

®) Flozky mzdy # Pridanie Zlofky Zmena zloFky Ukonéenie platnosti zlofky
Pridanie novej zlofky mzdy na karte ZloZky mzdy v evidendi Personalistika
Zrazky
Pracovné Udaje - Stredisko

Zmeny pracovnych zmidv a dohéd

Zadévanie nepritomnosti
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Hromadné pridanie zlozky mzdy

+ Odaprila 2020 sa ma zvolenym pracovnikom kazdy mesiac vyplacat’ zlozka mzdy 100 — osobné
/L ohodnotenie vo vySke 150 €. Pre zjednoduSenie prace odpori¢am odmenu pridat’ do
Personalistiky, odkial’ ju bude program prenasat’ kazdy mesiac do vyplat.

Danych pracovnikov oznacite v evidencii Personalistika a nasledne kliknete na volbu Hromadné
funkcie.

V zobrazenom okne si oznacite vol'bu Zlozky mzdy — Pridanie zlozky.

Po kliknuti na tladidlo Dalej sa zobrazi okno, kde zvolite, ktorym pracovnikom chcete pridat’ do
Personalistiky poZzadovanu zlozku mzdy. Na vyber mate z moznosti:

- Zobrazeni zamestnanci v Personalistike,
- Oznaceni zamestnanci v Personalistike,

- Vlastny vyber — umoziiuje blizSie Specifikovat’ zamestnancov podla zlozky mzdy, ktord uz maju
zadanu v Personalistike. Po zvoleni tejto vol'by sa zobrazi panel na zadefinovanie pouzitej zlozky
mzdy v konkrétnej vyske a program na zéklade tohto vyberu vyselektuje zamestnancov.

- Zamestnancov zadam neskor — oznacenim tejto volby najskor zadate zlozku mzdy a az
v d'alSom kroku si ru¢ne pridate pracovnikov.

V d'alSom kroku Vas program vyzve na zadanie zlozky mzdy, ktort chcete hromadne pridat’. Kliknutim
na Ciselnik s lupu v poli Zlozka mzdy si v mzdovej osnove najdete pozadovant zlozku mzdy, v nasom
pripade 100 — osobné ohodnotenie a prenesiete ju prostrednictvom tlacidla Prenos. V zlozke mzdy
do pola Platnost’ zadate 4.2020 a v poli Tarifa uvediete vysku ohodnotenia 150 EUR. Zaroven mate
moznost’ oznacit’ mesiace, v ktorych chcete zlozku mzdy pridat’ (vo vSetkych alebo vybranych).

Po potvrdeni tlacidla Ok si skontrolujete zlozku mzdy prip. opravite. Oznadenim tlacidla Dalej sa v okne
zobrazia Vami zvoleni pracovnici. ESte pred samotnym potvrdenim okna tlacidlom Dokongit’, mozete
pridat’ dalSieho zamestnanca alebo z vybranych zamestnancov mozete niektorého vymazat'. Taktiez
je mozné uvedené Udaje jednotlivych zamestnancov editovat/, a to prostrednictvom tlacidla Oprav alebo
priamo v tabul'ke. Pracovnikovi tak mozete zmenit’ druh zlozky mzdy, vysku, typ tarify aj platnost’ zlozky
mzdy.
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Hromadné pridavanie zloZiek mzdy do personalistiky

Prehl’ad pridavanych zloZiek mzdy

22 | puetriedene) MR
Og. delo Priezvisko a mena Kad ?ﬂ‘ﬂ? Tarifa Typ tarify PouZit od Poufit'do Dni Hodin  Wykon Ciastka Popis
02 Hodinowy Jan 100 osebné.. 150,00 EUR 04.2020 150,00
03 Mowak Peter 100  oscbné.. 150,00 EUR 04.2020 150,00
o7 Smrek Juraj 100 osobné.. 150,00 EUR 04.2020 150,00
05 Malik Jan 100 osobné.. 150,00 ELUR. 04.2020 150,00
Pridaj Oprav Vyma# | Ta&

o R | 0 |

Kliknutim na tlacidlo Dokoncit’ sa zlozka mzdy 100 — osobné ohodnotenie pridd Vami vybranym
zamestnancom do Personalistiky na kartu Zlozky mzdy.
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