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1 Uvod

1.1 Ucel dokumentu

Modulova prirucka je spracovana tak, aby v jednotlivych kapitolach predstavovala aktivity, ktoré su
popisané v schvélenej DSR2 (v kapitolach 5.1 a 5.2) a zaroveri boli kapitoly naviazané na jednotlivé SAP
objekty.

Cielom takéhoto postupu je svyuzitim vzajomnej logiky doteraz spracovanych a schvalenych
dokumentov v podobe DSR2, procesnych dokumentov, toto prepojenie sumarizovat do modulovej
pouzivatelskej prirucky. Z uvedeného je zrejmé, Ze takto pripravend prirucka v rukdch pouzivatela
(HOG/0G/...) bude ndvodom, ako spravne realizovat prislusny modulovy proces.

Kazdy modul, ktory pracuje s workflow, ho zaradil do svojej prirucky tak, aby bol tento proces
implementovany v rdmci modulového dokumentu.

Takto pripravena prirucka bude aj nadalej aktualizovana, rozsirovana a doplfiana.

1.2 Zoznam skratiek

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu. Tabulka je
zhrnutim skratiek identifikovanych a pouzivanych v rdmci tejto prirucky.

Skratka Vysvetlenie
ALV ALV vystup v SAP sa chape Vystup do tabulky
IT Infotyp
WF workflow
Tabulka 1

1.3 Vysvetlenie pojmov

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam vysvetleni jednotlivych pojmov v podobe jeho zotriedeného
zoznamu. Tabulka je zhrnutim pojmov identifikovanych a pouZivanych v rdmci tejto prirucky.

Pojem Vysvetlenie

Tahaj a pust (Drag&Drop ) alebo potiahni apust je technika
pouzivana v grafickych prostrediach pri premiestriovani objektov
Drag&Drop alebo Uprave tvarov pomocou mysi spocivajlca v tom, Ze sa stlaci
a drzi stlacené tlacidlo mysi pri jej su¢asnom posuvani po podlozke
a v ciefovom bode sa tlacidlo pusti.

Je technicky objekt v systéme CES, ktory reprezentuje definiciu
suslednosti systémovych alebo fudskych krokov (aktivit, uloh)
arozhodnuti (systémovych, fudskych) za ucelom dosiahnutia
urcitého ciela (napriklad schvalenie faktury).

Infotyp je obrazovka, ktora obsahuje skupinu vzajomne suvisiacich
Infotyp Udajov. Kazidy infotyp ma svoj nadzov a4-miestny ciselny kluc
v tychto dCiselnych intervaloch: 0000 — 0999 kmerové data

Workflow
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Pojem Vysvetlenie

(Organizacné priradenie, Data k osobe, Adresy, Zakladna mzda,
atd’.) 2000 — 2999 ¢asové data (Nepritomnost, Plan zmien, ...atd")
Ide o suhrnné zobrazenie informacii v jednom vizudalnom celku,
ktoré su navzajom logicky prepojené.

Tabulka 2
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2 Kompetencia a Zastupovanie

Kompetencia je objekt ktory ma nejaké vlastnosti. Tento objekt je priradeny k planovanému miestu.
Workflow pri schvalovani primarne hlada konkrétnu vlastnost, ktora je vo vnutri kompetencie ukryta.
Po jej najdeni zisti aké planované miesto je k danej kompetencii priradené a ktoré osobné Cislo je
priradené k pldnovanému miestu. Tak najde schvalovatela.

Moze sa stat, Ze planované miesto nie je obsadené alebo z nejakych inych pricin nie je mozné, aby
osobné Cislo priradené k vyhladanému planovanému miestu mohlo schvalit odoslant ulohu. Vtedy
workflow vyhladava zastupujuceho.

Zastupujuci je primarne udrZiavany personalistami. TaktieZ samotny zamestnanec si mozZe na dobu 30
dni nastavit zastupovanie cez Fiori aplikaciu. Vo velmi Specifickych pripadoch je moZné nastavit
zastupovanie aj garantom. Toto zastupovanie presmeruje schvalenie na uréeného zdstupcu len pre
konkrétnu agendu. Toto zastupovanie je mozné nastavit najviac na rok, da sa vsak predlZovat.
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3 Objekt kompetencia

RY je objekt s nazvom kompetencia, ktory slizi na vyhladanie schvalovatela pre WF. Kaida
kompetencia ma svoje jedine¢né vlastnosti (atributy kompetencie) a platnost. Prostrednictvom
priradeni kompetencie k planovanému miestu vie WF vyhodnotit spravnu osobu (zamestnanca), ktory
je schvalovatelom.

Schvafovanie Organizaéna struktira

zakaznik .
= ;

Organizacéna jednotka

hradanie
kompetencie
pre
schvalenie
> I Planované
zalozenie poziadavky miesto

Kompetencia PracoJmik

Schvalenie poziadavky

Obrézok 1

Transakcia ZWFRY_KOMPETENCIE sluzi na spravu kompetencii. Rovnaku transakciu pouziva aj garant
na zaloZenie kompetencie aj personalista na priradenie kompetencie. UmoZnuje nasledujlice ¢innosti:

e ZaloZenie kompetencie pre jednotlivé procesy schvalovania

e Zobrazenie sady kompetencii pre dany proces schvalovania

e Vymedzenie platnosti kompetencie (t.j. ukoncéenie jej platnosti)

e Zobrazenie atributov jednotlivych kompetencii

e Zobrazenie kompetencnej matice — t.j. zobrazenie priradenych kompetencii k planovanym

miestam v organizacnej Strukture pre jednotlivé procesy
e Zobrazenie schvalovatelov pre jednotlivé procesy

Upozornenie!
Vymaz kompetencie/vymaz priradenia kompetencie nie je v transakcii moznd.

3.1 Popis kompetencie

Kazda vnutrookruhova kompetencia sa sklada z nasledujucich casti:
e Uctovny okruh, ku ktorému je kompetencia priradend a nazov G¢tovného okruhu
o kaZda kompetencia méze byt priradena prave k jednému uctovnému okruhu.
e ID kompetencie — jednoznaéné ID kazdej kompetencie. Cislovanie zabezpecuje systém, nie je
mozné si predvolit ID kompetencie.

Interné
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Skratka objektu a Oznadenie objektu — Priradenie ndzvov kompetencie je automaticky
v transakcii a nie je mozné ho menit. Skratka a oznacdenie vznika ako skladacka z informacii
v kompetencii — k akému Uc¢tovnému okruhu je priradenad, o aky typ kompetencie ide, z akych
atribdtov sa sklada.

Platnost kompetencie — kompetencia ma svoju platnost OD-DO. Standardne sa kompetencia
zaklada do 31.12.9999

Atributy kompetencie — su vlastne vlastnosti kompetencie. Kazdy proces modze mat vlastnud
sadu atributov a kazda kompetencia pre jeden proces ma rozdielne atributy.

[= Zobrazenie kompetencie ZFK schvalovatel’

Uctovny okruh ll51 MF SR

ID kompetencie 10153

Skratka obj. 1101510 ZFKsc

Oznacenie 1101510 ZFKsc TYP, OBL, 01, POD

Platné od 15.06.2022

Platné do 31.12.9999

Atributy kompetencie

Atribat Atribit [ charakteristika Hodnota OD Hodnota DO
PREDMETTYP Typ predmetu ZFK TYP
OBLAST Oblast’ ZFK OBL
PODOBLAST Podoblast” ZFK POD
UROVEN Urovefi vediceho/schvalovatela v hierarchii 01
Obrazok 2

Kazda medziokruhova kompetencia sa sklada z nasledujucich casti:

U¢tovny okruh, ku ktorému je kompetencia priradend a nazov G¢tovného okruhu

o kaZda kompetencia méze byt priradena prave k jednému uctovnému okruhu.
ID kompetencie — jednoznaéné ID kazdej kompetencie. Cislovanie zabezpecuje systém, nie je
mozné si predvolit ID kompetencie.
Skratka objektu a Oznacenie objektu — Priradenie ndzvov kompetencie je automaticky
v transakcii a nie je mozné ho menit. Skratka a Oznacenie vznikd ako skladadka z informacii
v kompetencii — k akému G¢tovnému okruhu je priradend, o aky typ kompetencie ide, z akych
atributov sa skladd. KedZe ide o nadokruhovi kompetenciu, na zaciatok skratky a oznacenia
bolo pridané oznacenie NA.
Platnost kompetencie — kompetencia ma svoju platnost OD-DO. Standardne sa kompetencia
zaklada do 31.12.9999
Atributy kompetencie — su vlastne vlastnosti kompetencie. Kazdy proces modze mat vlastnd
sadu atribdtov akaidd kompetencia pre jeden proces ma rozdielne atribaty.
V medziokruhovych kompetenciach prisldchajua atributy kompetencie inym udctovnym
okruhom, pricom dana kompetencia je priradend zadanému uctovnému okruhu.

3.2 Atributy kompetencie

Atributy kompetencie su jedinecné vlastnosti kompetencie, ktoré su rozhodujucim faktorom pre
najdenie spravneho schvalovatela. Je mozné ich zadavat viacerymi spdsobmi:

ako samostatnu hodnotu
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Napr.
B | Atribat Atribdt / charakteristika Hodnota OD Hodnota DO
GSBER Pracovny Usek A730

e ako interval

Napr.
T | Atribat Atribit / charakteristika Hodnota OD Hodnota DO
GSBER Pracovny lUsek AT730 A734

e ako zjednotenie viacerych intervalov a hodnét, priCom sa vyuziva moznost pridania dalSich
| Duplikowvat” riadok

riadkov

, v ktorych sa zadefinuju bud jednotlivé hodnoty alebo intervaly

V pripade potreby je mozné duplikované atributy z kompetencie vymazat prostrednictvom tlacidla
||ﬁ'-.ﬁ,'rmaz rian:lka|

Upozornenie!
Nie je moZné Uplne vymazat preddefinované atributy kompetencie prostrednictvom Vymaz riadka.
Minimdlne jedno zastupenie je povinné.

Upozornenie!
Zmena atributov kompetencie po jej uloZeni nie je v transakcii moznd.

Interné

X TECHNOLOGY MO03_PP_Kompetencie a zastupovanie V1.9 Strana 11 z 46



MINISTERSTVO
FINANCI|
SLOVENSKE) REPUBLIKY

4 Sprava kompetencii

Pre spravu kompetencii bola vytvorena transakcia ZWFRY_KOMPETENCIE - Sprava kompetencii
spoloéna aj pre personalistov. Rozdiel je vtom, Ze garant ma pravo kompetencie vytvarat
a personalista ich priradovat a odoberat.

4.1 Vyberova obrazovka spravy kompetencii

Na vyberovej obrazovke spravy kompetencii je potrebné zadat Uétovny okruh, Datum, Druh
kompetencie a Typ kompetencie. Sicastou obrazovky je aj ikona pre Dokumentaciu, pomocou ktorej
sa zobrazi PDF manual ku kompetencidam.

V poli Uétovny okruh si zvolime G¢tovny okruh, s ktorym budeme pracovat dalej v sprave kompetencif
(napr. Uctovny okruh 1510). Na zaklade tohto vyberu sa na vystupe zobrazi organizacna struktura iba
tejto organizacie.

V poli Datum sa pri spusteni zobrazi systémovy datum. Tento je mozné ponechat alebo zmenit podla
potreby. K tomuto datumu sa na vystupnej obrazovke zobrazi jednak sada platnych kompetencii ako
aj platna organizacna Struktura s priradenymi kompetenciami k zvolenému driu.

V Casti Druh kompetencie je mozZnost vyberu druhu kompetencie, s ktorou budeme pracovat. Existuju
2 druhy kompetencii:
e Vnutrookruhové kompetencie — kompetencie, ktorych atriblty prislichaju zadanému uct.
okruhu. Priradené su zamestnancom zadaného uct. okruhu.
e Medziokruhové kompetencie — kompetencie, ktorych atributy prislichaju inym act. okruhom.
Priradené su zamestnancom zadaného uct. okruhu.

V poli Typ kompetencie je mozZnost vyberu typu kompetencie, s ktorym budeme pracovat. To, aké
typy kompetencii ma pouzivatel na vyber, zavisi od zvolenia druhu kompetencie.

Po vyplneni poli potvrdime ,,vykonanie” alebo pomocou klavesy ,F8”“.

A_Sprava kompetencii
Dokumentacia

Vyber
Utovny okruh 1510 1.

Datum 05.12.2023

Druh kompetenoe:

Vnutrookruhové kompetence .
Kompetencie, ktorych atribdty prisiichajd zadanému G&tovnému okruhu.

Prradené budu rovnako zamestnancom zadaného (ctovného okruhu. 2.

Medziokruhové kompetende
Kompetence, ktoré budl priradené zamestmancom zadaného Gétovného okruhu.

Atrbity kompetend prisichajl inym Gétovnym okruhom.

Typ kompetence - 3 .

Obrazok 3
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Upozornenie!
Pokial si nezvolime typ kompetencie, vykonanie sa nespusti

i Typ kompetencie musf byt vyplneny

Upozornenie!

Nacitanie sprdvnej organizacnej Struktury k uctovnému okruhu (stotoZnenie uctovného okruhu
a organizacnej Struktury) sa deje prostrednictvom zadaného uctovného okruhu v IT1008 pri najvysSie
postavenej organizacnej jednotke. V pripade, Ze najvyssie postavend organizacnd jednotka nemda IT
zaloZeny resp. nesprdvne zaloZeny, tak sa organizacnd struktura nenacita sprdvne.

4.2 Vystupna obrazovka spravy kompetencii — 'ava éast

Vystupnd obrazovka sa sklada z dvoch cCasti. V lavej €asti sa zobrazuju aktualne platné kompetencie
k vybranému procesu — Prehl'ad kompetencii a na pravej strane sa zobrazuje organiza¢na Struktura
zadaného uctovného okruhu so vsetkymi pridelenymi kompetenciami k planovanym miestam.
V zahlavi sa nachadzaju ikony pre zobrazenie dopliujucich informdcii.

Prostrednictvom tychto dvoch kooperujucich zobrazeni je mozné priradenie kompetencie
k planovanému miestu potiahnutim z favej ¢asti na pravej strane obrazovky (funkcie Drag&Drop).

IE Dokumenticia  Popis kompetencie TF Nastavenie fitra I zahlavie

~ 5 Personalista Rozhodujdci ditum 23.08.2024 Zmenit’ j Zobrazenie kompetencii ALL Vietky -
+ [2) 00013009 01510 PRSNL PO:1510 CPO:1510 SP:* OP:* (03.11.2023 - 31.12.99¢
& I% 00012985 J01510 PRSNL PO:1510 CPO:1510 SP:5 OP... (12.10.2023 - 31.12.99¢

B Rozbalt vietko || & zbait véetko |[¥EIRozbait || B zbait |2 Aktualzica | (% vyhodnotenie spracovatela |
~ (1 00000219 Ministerstvo financii SR

: » & 00000052 Minister (2189-Midra Ela) prava strana

kompetencie » & 00000237 Druhy tajomnik (2193-Zistupna Samanta) organizaéna Struktura

4 00010426 00]

fava strana
Obrazok 4

V lavej Casti obrazovky je mozné vykonavat nasledujlce akcie:
e Zobrazit Prehlad kompetencii platnych k zvolenému datumu
o ZaloZenie kompetencie s datumom platnosti najskor k zvolenému datumu
e Zobrazenie detailu kompetencie
e Vymedzenie kompetencie
e Vyvolat zobrazenie priradenia kompetencie v organizacnej Strukture.
e Kopirovat kompetencie

V pravej Casti je mozné vykonavat akcie:
e Zmena datumu zobrazenia
e Zobrazenie organizacnej Struktury s priradenymi kompetenciami (vSetkymi kompetenciami
alebo len aktudlne zvolenej kompetencie z vyberovej obrazovky)
e Vyhodnotenie spracovatela — zobrazenie planovanych miest a 0s6b, ktoré su potencionalnymi
schvalovatelmi.

e Zobrazenie detailu priradenej kompetencie

V zahlavi sa nachadzaju ikony:
e Dokumentacia — pomocou ikony sa zobrazi PDF dokumentacia ku kompetenciam
e Popis kompetencie — zobrazi sa okno s popisom vybranej kompetencie
e Nastavenie filtra — zobrazi sa okno s atribitmi kompetencie podla ktorych je mozné vyhladat
konkrétnu zaloZenu kompetenciu

Upozornenie!
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Zmena ddtumu zobrazenia Prehladu kompetencii ako aj Organizacnej struktury sa deje dvomi
spésobmi — bud'na vstupnej obrazovke alebo na vystupnej obrazovke v pravej ¢asti.

Rozhodujdci datum Ul.%?.2022| Zmenit’ |

4.3 Zalozenie kompetencie

Zalozenie kompetencie je moZné v lavej Casti vyberovej obrazovky. Klikneme pravym tlacidlom mysi
na typ kompetencie a v zobrazenom kontextovom menu zvolime moznost ,nova kompetencia“.

A | LUl ISHIvaZia PO RIS LSS

=

3

va kompetencia

Fy

-
N R
I_I__"I ZFK zudpwed% o

Obrazok 5

Otvori sa nam okno na zaloZenie kompetencie. Zadame ,platné od“ ,platné do“ a atributy
kompetencii. Kazdy typ kompetencii ma systémom preddefinovanu jedinecnu sadu atributov tak, aby
sa kompetencie v systéme neduplikovali. Atribdty maju pevné pravidla:
e Pre kazdi kompetenciu je definovana sada atribltov, ktoré musia byt v kompetencii
zastupené prave 1 krat
e AtribUty m6Zzu mat definovanu hodnotu
o  prave jednu hodnotu
o interval
o viac hodnét (pridanim riadkov)
o viac intervalov (pridanim riadkov)
o kombinaciu hodnét a intervalov (pridanim riadkov)

[& ZaloZenie kompetencie Autodoprava: Referent motor.

etovny okruh 1510 |MF SR
ID kompetencie [1}
Skratka obj. 01510 RefMV

fenj 1101510 0001 - 0006 100 105 2...
Platné od 01.07.2022
Platné do 31.12.95999

| Duplikovat riadok”ﬁ\h{rmaz riadka |

Atributy kompetencie
B Atribat Atribat / charakteristika Hodnota OD Hodnota DO
GSBER Pracovny Usek 0001 0006
AC_RULE Pravidlo 100
AC_RULE Pravidlo 105
AC_RULE Pravidlo 2011 2200 |1|
Obrazok 6
Upozornenie!

Kompetenciu je mozZné zaloZit aj s datumom platnosti OD, ktory leZi v minulosti, teda pred systémovym
ddtumom. Tyka sa to len specifickych kompetencii, ktoré su popisané v manudloch k jednotlivym
procesom schvalovania (napr. kompetencia OO_PVF)

4.4 Zobrazenie detailu kompetencie
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Kliknutim pravym tlacidlom mysi na konkrétnu kompetenciu v lavej Casti obrazovky sa zobrazi
kontextové menu. S pouZitim moZnosti Zobrazit detail sa otvori pop-up okno s detailnym zobrazenim
vlastnosti kompetencie.

* = ZFK schval'ovatel

- [£] 00010187 J01510 ZFKsc Pred OBJ Obl PROJ (01.07.2022 - 31.12.9999 )
00010196 U0Q1510 ZFjasmRendelniablannl (07 N7 2077 - 21 17 0009 )i
+ [£] 00010193 UD1510 Z Zobrazit’ detail

« [3) 00010153 I_:I0151EI 2 Vymedzit platnost o)
* [ 00010197 U01510 Z

*

Dznafit’ priradenia v Struktire (vpravao) 9)

Obrazok 7

Vyznam jednotlivych Casti je popisany v Casti Popis kompetencie

[E Zobrazenie kompetencie ZFK schval'ovatel

U¢tovny okruh 1510/ |MF SR
ID kompetencie 10193
Skratka obj. 001510 ZFKsc
Oznadenie 001510 ZFKsc Pred OBJ Obl SM
Platné od 07.07.2022
Platné do 30.07.2022
Atributy kompetencie
Atriblut Atriblt / charakteristika Hodnota OD Hodnota DO
PREDMETTYP Typ predmetu ZFK 0B
OBLAST Oblast’ ZFK SM
PODOBLAST Podoblast’ ZFK
UROVEN Uroved vedlceho/schvalovatela v hierarchi
Obrazok 8
Upozornenia

Je dblezité rozlisovat ddtum platnosti kompetencie a ddtum priradenia tejto kompetencie
k planovanému miestu.

e Ddtum platnosti kompetencie je datum Od kedy do kedy dand kompetencia existuje. V tomto
intervale je mozné ju priradovat k planovanym miestam.

e Ddtum platnosti priradenia kompetencie k planovanému miestu urcuje, v akom intervale je
pldnované miesto schvalovatelom v danom procese.

4.5 Vymedzenie platnosti kompetencie

Kliknutim pravym tlacidlom mysi na konkrétnu kompetenciu v lavej Casti obrazovky sa zobrazi
kontextové menu. S pouzitim moznosti Vymedzit platnost je moziné zmenit datum platnosti
kompetencie DO, teda vymedzit platnost kompetencie.
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* |5 UUULU1YY UO1510 AFKSC Pred PON Dbl PEROJ (U8.0/.2022 - 31.12.9999 )

- oooloins 1A E40 FrEas Read AR Akl ARAT AT AT A0 - 31.12.0000 )

+ 3 oooio1|  Zobrazt detai 30.07.2022 )
J 0on1ol Vymedzit' platnost’ 1-31.12.9999 )

Qznadit’ priradenia v%ruktﬂre (vprava)

Obrazok 9
Otvori sa okno Vymedzenie platnosti, kde sa zada posledny datum platnosti zvolenej kompetencie
a potvrdi.

* |=] UUULULYS UULDLU ZHFKSC Fred FUN UDI FRUD (UB.U/ 2022 - S1.12.999Y )
. 00010196 101510 ZFKsc Pred OB] Obl PROJ (07.07.2022 - 31.12.9309 )

- [E] 00010193 L‘l-U?-EU?E )
. 00010153 UD 31.12.9999 )

Zadajte posledny datum platnosti

()]

Obrazok 10

Po zmene platnosti kompetencie sa zobrazi informacné hlasenie

ELPlatnnst' kompetencie bola vymezdend

a upravi sa platnost v prehlade kompetencii.

+ |Z] 00010197 U01510 ZFKsc Pred PON Obl PROJ (08.07.2022 - 31.12.9999 )

00010196 01510 ZFKsc_Pred OBJ Obl PROJ (07.07.2022 - 31.07.2022 )|
« [31 nnn1n1a2 11N1510 7EKer Drad MR Akl €4 707 A7 2097 - 20 07 7077 )

®

Upozornenie!
Vymedzenie kompetencie do minulosti nie je mozné (voci systémovému ddatumu). Zobrazi sa hldsenie

@ vymedzenie nie je moiné do minulosti, najskors mony datum: 18.07.2022
Pri specifickych kompetencidch je mozZné vymedzenie aj v minulosti, tie su vsak Specifické pre vybrany
proces (napr. kompetencia OO_PVF).

Upozornenie!

V pripade, Ze ma kompetencia iny datum platnosti ako 31.12.9999 (napr. do 31.7.2022) je mozné ju
priradit k pldnovanému miestu, ale len do ddatumu platnosti kompetencie (teda do 31.7.2022). Ak by
pouZivatel tento ddtum zmenil (prediZil), systém ho upozorni, Ze akcia moznd nie je.

——— e\

@ Koneény datum opraveny na maximalne povoleny datum L
31.07.2022 E
"
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Upozornenie!
V pripade, Ze vymedzite platnost kompetencie a td je priradend k pldnovanému miestu do 31.12.9999,
tak sa sucasne upravi platnost priradenia kompetencie k pldnovanému miestu.
e Pred vymedzenim platnosti md aj kompetencia aj priradenie platnost do 31.12.9999
~ 5 2ZFK schvalovatel 12.07.2022) | Zment | Zobrazenie kampetenci

Rozhodujtici ddtum ALL Vietky o

- B 00012320 101510 ZFKsc
- [E1 00010187 101510 ZFKsc
- & 00010197 101510 ZFKsc
- B 00010196 101510 ZFKsc
« B 00010193 001510 ZFKsc
- [ 00010153 1101510 ZFKsc

Obrézok 11

Pred SDFA Obl VS PodObl A (01.07.2022 - 31.12.9999

Pred OB] Obl PROJ (01.07.2022 - 31.12.9999 )
Pred PON Obl PROJ (08.07.2022 - 31.12.9999 )
Pred OBJ Obl PROJ (07.07.2022 - 31.07.2022 )

o

[E vymedzenie platnosti

-

Zadajte posledny ditum platnosti

Datum 31.7.2022

|$anha\rf viatko ||ﬁzha\rt' viatko ||anha\rt’ ‘l@zha\i{ H@Aktualizé:ia HEWhndnnteme spracovatela
~ [ 00000219 Ministerstvo financi SR

~ & 00000052 Minister
« iz 00010153 101510 ZFKse TYP, OBL, 01, POD (18.07.2022 - 31.12.9999 )
- @ 00010171 U01510 Poist PrUs 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* & 00010172 101510 Ogkov Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* i 00010173 101510 Viza Prids 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
« iz 00010174 J01510 LetUb Prijs 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
- @ 00010175 U01510 FnMP Grant 123 SPP CO_ACL0AB... (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* i 00010176 101510 Pokl Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.0009 )
* & 00010177 1101510 Pokl Priis 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
- [ 00010178 001510 SCNad (22.06.2022 - 31.12,9999 )
. @ 00010179 UO1510 AASMa (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* i 00010185 101510 ZFKzk Pred OB] Oper ZALOZENIE (29.06.2022 - 31.12.9999 )
e @ 00010187 U01510 ZFKsc Pred OBJ Obl PROJ (18.07.2022 - 31.12.9999 )
- @ 00010197 U01510 ZFKsc Pred PON Obl PROJ (18.07.2022 - 31.12.9999 )

~ & 00000079 Odborny radca
* i 00012320 1101510 ZFKsc Prad SDFA Obl VS PodObl A (13.07.2022 - 31.12.9009 )
- [ 00010196 V01510 ZFKsc Pred OBJ Obl PROJ (19.07.2022 - 19.07.2022 )

+ & 00000053 Odbomy referent

¥ [[1 00010052 Administrativne oddelenie

* [] 00010053 Sekretariit

+ [ 00010054 Persondine oddelenie

+ [[1 00010055 Mzdové oddelenie

e Po zmene platnosti md aj kompetencia aj priradenie k planovanému miestu platnost do
31.7.2022

~ [ ZFK schvalovatel

- &1 00012320 U01510 ZFKsc
00010187 001510 ZFKsc
00010197 (01510 ZFKsc
- [ 00010196 U01510 ZFKsc
- 21 00010193 U01510 ZFKsc
- B 00010153 U01510 ZFKsc

Obrazok 12

Pred SDFA Obl VS PodObl A (01.07.2022 - 31.12.9999

Pred OB1 Obl PROJ (01.07.2022 - 31.12.9999 )
Pred PON Obl PRO] (08.07.2022 - 31.07.2022 )
Pred OB] Obl PROJ (07.07.2022 - 31.07.2022 )
Pred OB] Obl SM (07.07.2022 - 30.07.2022 )

TYP, OBL, 01, POD (15.06.2022 - 31.12.9999 )

Rozhodujici datum 19.07.2022 | Zmenit’ | Zobrazenie kompetencii ALL VEatky v

|$ Rozbalit’ vietko ” 4 7halit véetko ”anha\it’ ” [Ezbali’ ”@Aktua\izécia ”Ewhndnnteme spracovatela

~ [ 00000219 Ministerstvo financi SR

~ & 00000052 Ministar
* &) 00010153 U01510 ZFKsc TYP, OBL, 01, POD (18.07.2022 - 31.12.9999 )
- £ 00010171 UO1510 Poist Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ i 00010172 UO1510 O¢kov PrUs 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* i 00010173 U01510 Viza Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* &) 00010174 U01510 LetUb Prils 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ ) 00010175 UO1510 FinMP Grant 123 5PP CO_ACL0AB... (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ i 00010176 UO1510 Pokl Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
« i 00010177 U01510 Pokl Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* &) 00010178 U01510 SCNad (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ ) 00010179 UO1510 AASMa (22.06.2022 - 31.12.9999 )
- i 00010185 UO1510 ZFKzk Pred OB] Oper ZALOZENIE (29.06.2022 - 31.12.9999 )
* i 00010187 U01510 ZFKsc Pred OBJ Obl PROJ (18.07.2022 - 31.12.9999 )
+ & 00010197 01510 ZFKsc Pred PON Obl PROJ (18.07.2022 - 31.07.2022 )

» & 00000079 Odbomy radca %

* & 00000053 Odbomy referent

» [ 0NR1NNS2 Administrativne addelania

4.6 Oznacenie priradenia v organizacnej Strukture

Funkcionalita je uréena na vyhladanie priradenia danej kompetencie v organizacnej Strukture. Po
vybere kompetencie, ktord chceme vyhladat, klikneme pravym tlad¢idlom na fiu a zvolime moznost
Oznadit priradenia v $truktdre (vpravo).
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¥ 5 2FK schvalovatel Rozhodujiici ddtum 19.07.2022 | Zmenit’ | Zobrazenie kompetenci’ ALL Vaetky -
+ [£1 00012320 01510 ZFKsc Pred SDFA Obl VS PodObl A (01.07.2022 - 31.12.9999
. 00010187 U01510 ZFKsg = === = immossasasisann o taaianaanl
. S 00010197 (01510 ZFkec Zobraztt' detail |$ Rozbalit' vietko Hﬁzbaln’ vietko ”E‘RDZUEW H@Zbalm’ ”"Eﬂktuahzécla ”Ewhudnuteme spracovatela
+ [ 00010196 101510 ZFKsc Vymedzit’ platnost’ ~ 1 00000218 Ministerstvo financi SR
+ B 00010193 |—:|01510 ZFKsc|  Qgnadit’ priradenia v Struktire (vprave) * & 00000052 SLET
+ [ 00010153 U01510 ZFKsc TYF, UBL, UL, PUD (13.U0.2022 - 5144.599% » & 00000072 Odbomy radca
+ & 00000053 Odbomny referent
* ] 00010052 Administrativne oddelenie
* [] 00010053 Sekretaridt
» [ 00010054 Persondlne oddelenie
* (1 00010055 Mzdové oddelenie
Obrazok 13

Systém vyhladd vsetky planované miesta, ktoré maju k zvolenému datumu dand kompetenciu
priradenu a Zlto ich podfarbi.

~ [£5 ZFK schvalovatel’ Rozhodujic datum | Zobrazenie kompetenci’ ALL Vietky -
- [2] 00012220 001510 ZFKsc Pred SDFA Obl VS PodObl A (01.07.2022 - 31.12.9000

- [21.00010187 101510 ZFKsc_Pred OB Obl PRO] A3 A7 Anaa-—a3 <3 nonnt
« [2 00010197 (01510 ZFKsc Pred PON DblpROT  Zobrazit detal

vietko ”%Zhallt’ vietko ”Eanhalr{ H Bl zbalit ”@Aktuahzécm ”Ewhndnntenle spracovatela

+ [£] 00010196 101510 ZFKsc Pred OB] Obl PRO]|  Wymedzit’ platnost’ 1219 Ministerstvo financii SR -
* Bl 00010193 001510 ZFKsc Pred OBJ ObISM ((  omacit priradenia v Struktir, (vprava) 000052 Minister <
* B 00010153 001510 ZFKsc TYP, 0BL, 01, POD(rowwwizvez = oriazsss s % = 00010153 01510 ZFKsc TYP, OBL, 01, POD (18.07.2022 - 31.12.9999 )

+ & 00010171 (01510 Poist Prils 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ (&) 00010172 (101510 OZkov Prijs 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ {2 00010173 (01510 Viza Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ (i1 00010174 001510 LetUb PrUs 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ (i1 00010175 001510 FinMP Grant 123 PP CO_ACL0AB... (22.06.2022 - 31.12.9999 )
- iz 00010176 001510 Pokl Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
- iz 00010177 001510 Pokl Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ iz 00010178 (01510 SCHad (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ i 00010179 (101510 AASMa (22.06.2022 - 31.12.9999 )
+ (&) 00010185 (101510 ZFKzk Pred DBJ Oper ZALOZENIE (29.06.2022 - 31.12.9999 )
+ () 00010187 (101510 ZFKsc Pred DBJ Obl PROJ (18.07.2022 - 31.12.9999 )
+ () 00010197 UO1510 ZFKsc Pred PON Obl PROJ (18.07.2022 - 31.07.2022 )
* & 00000079 Odborny radca
* & 00000053 Odborny referent
=[] 00010052 Administrativne oddelenie
~ & 00000054 Vedaci AQ
+ {4 00010153 U01510 ZFKsc TYP, OBL, 01, POD (01.07.2022 - 31.12.9999 )
* i 00010160 01510 RefMV Prac.isek: 0001 (16.06.2022 - 31.12.9999 )
* £ 00010187 01510 ZFKsc Prad 0BJ Obl PROJ (06.07.2022 - 31.12.9999 )
~ & 00000055 Administrativny pracovnik
+ {2 00010187 UO1510 ZFKsc Pred 0BJ Obl PROJ (01.07.2022 - 31.08.2022 )
* {24 00010193 UO1510 ZFKsc Pred OBJ Obl SM (07.07.2022 - 30.07.2022 )
4 3 00000056 Referent (1-Testovad J3n)
~ 1 00010053 Sekretariat
» & 00000065 Veddid OI

Obrazok 14

4.7 Kopirovanie kompetencie

Funkcia je uréend na vytvorenie kompetencie pomocou kopirovania existujicej kompetencie.
Existujlca sluzi ako predloha. Pri zakladani kompetencie pomocou kopirovania predlohy sa skopiruju
vsetky atributy, ktoré je mozné pomenit oproti povodnej. VyuZiva sa to najma pri kompetenciach,
ktoré maju velké mnozZstvo atributov.

Pri vybere kompetencie, ktora sluzi ako predloha, na fiu klikneme pravym tlacidlom mysky a zvolime
moznost Kopirovania.

+ [2] 00012515 01510 PRSNL PO:1510 CPO:1510 5P:2 OP... (04.10.2022 - 31.12.09¢

* 00012331 L]Dlﬁlﬂ FIRS_NL pD:lBlU 4217 4217 FROe* fan nd anme 21 4% Mt
= Zobrazit’ detail

b
b
b
Vymedzit” platnost’ g
b
Dznafit’ priradenia v Struktdre (vpravo) '

b

b

Kopirovat' kompetenciu
I,

b

Otvori sa nové okno, kde bude novad kompetencia, ktora z pévodnej skopiruje uctovny okruh
a atributy. Uétovny okruh nie je mozné zmenit aviak atributy ano.
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PouZivatel upravi atributy a ulozi. Tym vznikne nova kompetencia.

4.8 Vystupna obrazovka spravy kompetencii — prava ¢ast

Vystupna obrazovka sa sklada z dvoch cCasti. V lave] Casti sa zobrazuju aktudlne platné kompetencie
k vybranému procesu — Prehl'ad kompetencii a na pravej strane sa zobrazuje organizacna Struktura
zadaného uctovného okruhu so vietkymi pridelenymi kompetenciami k pldanovanym miestam.

V pravej Casti je mozné vykondvat akcie:

e Zmena datumu zobrazenia

e Zobrazenie organizacnej Struktury s priradenymi kompetenciami (vSetkymi kompetenciami
alebo len aktualne zvolenej kompetencie z vyberovej obrazovky)

e Vyhodnotenie spracovatela — zobrazenie planovanych miest a 0sob, ktoré su potencionalnymi
schvalovatelmi.

e Zobrazenie detailu priradenej kompetencie

e Vymedzenie platnosti priradenia kompetencie

4.9 Rozhodujuci datum

Datum sa preberd z vyberovej obrazovky. K tomuto ddtumu sa zobrazuju aktualne platné kompetencie
zvoleného procesu ako aj organizacnd Struktira. Zmenou datumu sa aktualizuje aj zoznam
kompetencii ako aj organizacna Struktura s priradenymi kompetenciami.

Rozhodujdci ddtum 01.08.2022 | Zmenit’ |Zobmzenie kompetencil

| % Rozbalit vietko ||

~ ] 00000219 Ministe
~ & 00000052 Min

* i 00010153

+ i 00010171 |ﬁ||§|

* 2 00010172 Urerrmwrorerer—r e — S —

Obrazok 15

4.10 Filter zobrazenia kompetencii v organizacnej Strukture

Pouzivatel ma vidy mozZnost zobrazovat v organizacnej Strukture:
e Vsetky dostupné kompetencie
e  Aktualny typ kompetencii zvoleny na vstupnej obrazovke.
Medzi tymito moznostami sa prepina prostrednictvom Zobrazenia kompetencii

Zobrazenie kompetencii LU vEetky v:

)

Ak zvolime ALL — VsSetky, tak vorganizainej Struktire mbzeme vidiet priradené vsetky typy
kompetencii, ktoré ma planované miesto priradené.
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Rozhodujlci datum 01.08.2022 Zmenit’ | Zobrazenie kompetencil ALL VEethky i

[% Rozbalit” vEetko “ﬁzbal'rt' vEetko HRozbaIit' “EZbal'rt' Hahktualiza'cia ”EWhndnotenie spracovatela
~{] 00000219 Ministerstvo financi SR|
~ & 00000052 Minister
* i 00010153 101510 ZFKsc TYP, OBL, 01, POD (18.07.2022 - 31.12.9999 )
* 2 00010171 101510 Poist Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* 2 00010172 101510 Okov Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
« i 00010173 V01510 Viza Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* [ 00010174 101510 LetUb Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
= 000101?%01510 FnMP Grant 123 $PP CO_AC10AB... (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* [ 00010176 101510 Pokl Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* 2 00010177 101510 Pokl Pris 0001 (22.06.2022 - 31.12.9999 )
« 2 00010178 101510 SCNad (22.06.2022 - 31.12.9999 )
« 2 00010179 101510 AASMa (22.06.2022 - 31.12.9999 )
* [ 00010185 101510 ZFKzk Pred 0OBJ Oper ZALOZENIE (29.06.2022 - 31.12.9999 )
« [ 00010187 101510 ZFKsc Pred OBJ Obl PROJ (18.07.2022 - 31.12.9999 )
v & 00000079 Odborny radca
v & 00000053 Odborny referent

Obrazok 16

Ak zvolime konkrétny typ kompetencie, tak sa v organizacnej Struktlre zobrazia len kompetencie
tohto typu

Rozhodujici ddtum 01.08.2022 Zmenit’ | Zobrazenie kompetenci CUR Len ZFK schvalovat... =

[% Rozbalit” vEetko “ﬁzbal'rt' vEetko HRozbaIit' “EZbal'rt' Hahktualiza'cia ”EWhndnotenie spracovatela
~ [ 00000219 Ministerstvo financil SR
~ & 00000052 Minister
E @ 00010153 UQ1510 ZFKsc TYP, OBL, 01, POD (18.07.2022 - 31.12.9999 )
E @ 00010187 U01510 ZRKsc Pred OBJ Obl PRO] (18.07.2022 - 31.12.9999 )
v & 00000079 Odborny rad

Obrazok 17

4.11 Vyhodnotenie spracovatela

Vyhodnotenie spracovatela slizZi na zistenie, ktoré osobné Cislo je spracovatelom danej ulohy. Ide
o rychly sp6sob zistenia, ktory nahradza manualne prehladdvanie organizacnej Struktury. Akcia sa

P22 yyhodnotenie spracovatela |

vyvoldva prostrednictvom ikony:
Po kliknuti na ikonu Vyhodnotenie spracovatela sa otvori simula¢né okno, v ktorom sa zadaju atribaty

I Vyhodnotit' spracovatelov

zvoleného typu kompetencie a spusti Vyhodnotenie spracovatela
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{Vyhudnutit’ spracuvate\’quZahmOt‘ generdlne zastupovania .I

Atributy

B | Prvok Atrbit / charakteristika Hodnota
PREDMETTYP Typ predmetu ZFK OBJ
OBLAST Oblast’ ZFK IPRDJ
PODOBLAST Podoblast’ ZFK
URQVEN Urovef vedticeho/schvalovatela v hi

(&= e =L
Spracovatelia

Pl&n.miesto Plinované miesto - ndzov % prir... Osobné &slo Meno prac./uchddzata

Obrazok 18

Zadajte hodnoty atribdtov a kliknute na tladidlo
Vyhodnotit spracovatelov v hornej ¢asti. Aplikécia
zobrazi spracovatelov v spodnej fasti. Klikom na
pldnované miesto / org. jednotku ich zvyraznite v
zobrazenej organizacnej Struktire.

Org.jednotka Ozn.org.jednot. UzZivatel Ge Profil zéstupcov

Po vyhodnoteni sa v spodnej ¢asti zobrazi zoznam spracovatelov — planované miesta a ich obsadenost
(perc. obsadenie planovaného miesta, osobné ¢islo, meno, pouzivatel z IT0105).

Vyhndnmtrf spracnvatel'mvllahrmﬂf generdlne zastupovania .I

Atributy

H: Prvok Atribiit / charakteristka Hodnota
PREDMETTYP  Typ predmetu ZFK 0BJ]
OBLAST Oblast’ ZFK PROJ
PODOBLAST Podoblast’ ZFK
UROVEN Uroved vediceho/schval'ovatela v hi

EY AP

Spracovatelia

Plén.miesto Planované miesto - nazov % prir... Osobné &islo Meno prac./uchadzada
52 Minister 100,00 2189 Muidra Ela
52 Minister 100,00 2189 Midra Ela
54 Vedid AO 100,00 2505 Laura Kl'aanska
69 Spravca sietl 50,00 32 Stanovsky Matej
70 Spravca sietl 60,00 34 Stanovsky Lojzo
73 piot vnitrostatnych letov 0,00 2203 Stanovska Kumulovana
54 Vedid AO 100,00 2505 Laura Kl'acanska

(F

Obrazok 19

4.11.1 Zahrnutie zastupovani

Zadajte hodnoty atributov a kliknute na tlacidlo
Vyhodnotit spracovatelov v hornej éasti. Aplikacia
zobrazi spracovatelov v spodnej ¢asti. Klikom na
planované miesto / org. jednatku ich zvyraznite v
zobrazenej organiza¢nej Struktire.

Org.jednotka Ozn.org.jednat. UZfvatel” Ge Profi zastup

219 Ministerstvo financi SR NADRIADENY O -
219 Ministerstvo financil SR ZHRVZ_KONZ O -

10052 Administrativne oddelenie 1 O

10056 Oddelenie informatiky TANDARAZ2 O

10056 Oddelenie informatiky TANDARA O

10057 Letecky Gtvar BLAHO O -

10052 Administrativne oddelenie 1 || 01 Poverenit

LN

Pri spusteni vyhodnotenia spracovatelov ma pouZzivatel 3 mozZnosti zobrazenia zastupujucich. Pri
otvoreni okna je primarne nastavena moznost zahrnutia generalneho zastupovania.

Pouzivatel ma moznost zvolit si
e Zobrazenie spracovatelov bez zdstupcov

e Zobrazenie spracovatelov spolu s generalnymi zastupcami
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e Zobrazenie spracovatelov bez povodnych spracovatelov

@[Eahrm]t' generdine zastupy ‘] .
"

Bez zdstupcov
ki Zahrdt’ generdlne zdstupy
u 7 Zahmuat' gen. zast. bez pdvodnych sprac.
Obrazok 20

Bez zastupcov
Ak bude nastavené vyhodnotenie bez zastupcov, tak zostani hodnoty zastupujucich prazdne.

Vyhodnotrf spracovate\'ovJBez zéstupcov .J

Atributy
B Prvok
PREDMETTYP
OBLAST
PODOBLAST
UROVEN

(& 5[ 5 [P L

Atrbit / charakteristika
Typ predmetu ZFK
Oblast’ ZFK

Podoblast’ ZFK

Zadajte hodnoty atributov a kliknute na tladidlo
Vyhodnotit spracovatelov v hornej Casti. Aplikécia
zobrazi spracovatelov v spodnej ¢asti. Klikom na

Hodnota planované miesto / org. jednotku ich zvyraznite v
0Bl zobrazenej organizaénej Strukture.
PROJ

Urovefi vedidceho/schval'ovatela v hi

Spracovatelia

PEn.. Pldn.m.-n. % prir... Os.cs. Meno
52 Minister 100,00 2189 Mudra Ela
52 Minister 100,00 2189 Midra Ela
54 Vedici AO 100,00 2505 Laura KI'
69 Sprévca 50,00 32 Stanovsk
70 Sprévca 60,00 34 Stanovsk
73 pilot vn.. 0,00 2203 Stanovsk.
Obrazok 21

OrgJed. Ozn.org.jednot. UZivatel

Ge ProfiZast Zastupovan Zastupovan Zastupovan Zastupovan
219 Ministerstvo fi.
219 Ministerstvo fi.

10052 Administrativn

10056 Oddelenie info

10056 Oddelenie info

10057 Letecky (tvar

NADRIA.
ZHRVZ K.

TANDAR
TANDARA

O
]
O
O
O
BLAHO [

Zahrnut generalne zastupy
Ak bude zvolend tato moznost zobrazia sa zastupujuici nastaveni s profilom 01 a 02.
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‘Vyhndnntm’ spracnvate\’nv”lahmﬂt’ generalne zastupovania .| Zadajte hodnoty atribatov a kliknute na tlagidlo
Atnbl:lty Vyhodnotit spracovatelov v hornej &asti. Aplikdcia
zobrazi spracovatelov v spodnej Casti. Klikom na
E: | Prvok Atrbdt / charakteristika Hodnota planované miesto / org. jednotku ich zvyraznite v
GSBER Pracovny tisek * zobrazenej organizadnej Struktire.
8 e W A=) =S
Spracovatelia
Pin. Pln.m.n. % prir... OsobCls Meno Org.jednotka Ozn.Org)... UZivatel' GeProfil zéstupcov =~ Zastupovan Zastupovanie za (meno a priezviska)
1156 Referent v .. 0,00 660 Testovaca .. 10503 ©J ] -
1157 Referent v .. 0,00 661 Testovaca .. 10503 0] '¥| 01 Poverenie v.. 660 Testovacia Irena -
1157 Referent v 40,00 662 Testovacia 10503 07 ¥ 01 Poverenie v. 660 Testovacia Irena
1157 Referent v 60,00 663 Testovacia 10503 07 ¥ 01 Poverenie v. 660 Testovacia Irena
1157 Referent v 0,00 661 Testovacia 10503 01 ' 01 Poverenie v. 660 Testovacia Irena
1157 Referent v .. 40,00 662 Testovaca .. 10503 0] | 01 Poverenie v.. 660 Testovacia Irena -
1157 Referent v .. 60,00 663 Testovaca .. 10503 0] | 01 Poverenie v.. 660 Testovacia Irena =
i F 4k
Obrazok 22

Zahrnut generédlne zastupy bez pévodnych spracovatelov

Filter zobrazi schvalovatelov, ktorym je pridelenda kompetencia a sucasne zastupujucich. Nezobrazia
sa len ti schvalovatelia, ktori maju pridelent kompetenciu avSak maju aj stanovené zastupovanie. Tu
sa predpokladd, Ze osoba sediaca na planovanom mieste, ktoré ma kompetenciu, z nejakého dévodu
nemoze schvalovat a preto ma nastaveného zastupujuceho, schvaluje teda zastupujuci.

4.12 Pomocné ikony organizacnej Struktury

| % Rozbalit’ viatko |
Pomocou ikony Rozbalit vietko sa rozroluje celd organiza¢na Struktura so vsetkymi organiza¢nymi
jednotkami, planovanymi miestami ako aj s priradenymi kompetenciami.

|2 zbalt vietko ||

Pomocou ikony Zbalit vietko sa skryju vietky stcasti organizacnej Struktury a zostane zobrazenad len
najvysSia organizacna jednotka.

| % Rozbalt’ vietko || 4 Zbalit véetko || ¥&]Rozbali
v Uﬂoﬂozlg%inisterst\ru financil SR

|E|anbal'rt‘|

Pomocou ikony Rozbalit sa rozroluje ¢ast organizalnej Struktdry. Kliknite na organizaénu jednotku
a zadajte Rozbalit — tym sa rozbali len zvolend vetva organizaénej Struktury (podriadené organizacné
jednotky, planované miesta a priradené kompetencie.

Bl zbalit |
Pomocou ikony Zbalit za skryje zvolena ¢ast organizacnej Struktury. Kliknite na organiza¢nu jednotku
a zadajte Zbalit — tym sa skryje len zvolend vetva organizaénej Struktury.

E@Aktualiza’cia?

Pomocou ikony Aktualizacia sa aktualizuje jednak Prehlad kompetencii ako aj Organizacnad Struktira.
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Priklad.
Pri zobrazeni spravy kompetencii k datumu 19.7.2022 zaloZim kompetenciu platnu od 1.8.2022 do
31.12.9999. Okamzite po zaloZeni sa zobrazi v Prehlade kompetencii, aj ked nezodpoveda aktudlnemu
datumu

~ E= ZFK schvalovatel’ Rozhodujdci ddtum Zobrazenie kompetencii CUR Len ZFK schvalovat... ~

. 00012320 U01510 ZFKsc Pred SDFA Obl VS PodObl A (01.07.2022 - 31.12.9999
« [E) 00010187 901510 ZFKsc Pred OB] Obl PROJ (01.07.2022 - 31.12.9999 )
- [3) 00010197 U01510 ZFKsc Pred PON Obl PRO] (08.07.2022 - 31.07.2022 )

{% Rozbalit’ vietko H 4 7halit' vietko HEIRozbal'rt’ “ @Zba\r{’ H@Aktualizécia Iﬁwhodmtenie spracovatela

+ [2) 00010196 01510 ZFKsc Pred OBJ Obl PROJ (07.07.2022 - 31.07.2022 ) ~ [ 00000219 Ministerstvo finandil SR
+ [E) 00010193 101510 ZFKsc Pred 0B] Obl SM (07.07.2022 - 30.07.2022 ) b & 00000052 Minister

- [E) 00010153 001510 ZFKsc TYP, OBL, 01, POD f g 1,12.9999 ) * & 00000079 Odborny radca

- {8 00012325 101510 ZFKsc Pred SDFA PodObl A(01.08.2022 §31.12.0000 )| * & 00000053 Odbomy referent

* ] 00010052 Administrativne oddelenie
+ [ 00010053 Sekretarit

+ [C] 00010054 Persondlne oddelenie

+ [] 00010055 Mzdové oddelenie

Obrazok 23

Po zvoleni ikony Aktualizdcia mi nova kompetencia zmizne, pretoze sa aktualizuje aj Prehlad aj
Organizac¢na Struktura.

Priklad
Pocas prace v Sprave kompetencii si vykonané organizacné zmeny. Na to, aby sa premietli aj do tejto
transakcie (okamzite) je mozné pouzit ikonu Aktualizacia.

4.13 Filter pre vyhladanie zalozenych kompetencii

Pre vyhladanie konkrétnych zalozenych kompetencii podla hodn6t atribdtov sluzi ikona Nastavenie
filtra, ktora sa nachadza v zahlavi:

Sprava kompetencii 1510 Urad MF SR - Personalista

[ilpokumenticia  Popis kompetencie | ¥ Nastavenie fitra

¥ 5 Personaista Rozhodujiici datum 22.08.2024| | Zmenit \ Zobrazenie kompetencil ALL V3etky
+ [ 00013009 UO1510 PRSNL PO:1510 CPO:1510 SP:* OP:* (03.11.2023 - 31.12.99¢
- [3) 00012985 101510 PRSNL PO:1510 CP0O:1510 SP:5 OP... (12.10.2023 - 31.12.99¢

{% Rozbalt’ vietko “ 42 Zbalt' vietko “'EI Rozbalit’ II EIZba\lf “@Aktua\lzéca H [“T:Vyhodnuteme spracovate
~ ] 00000219 Ministerstvo financii SR

» & 00000052 Minister (2189-Midra Ela)

» & 00000237 Druhv taiomnik (2193-Zastuona Samanta)

Obrazok 24

Po kliknuti na ikonu sa zobrazia vo vyskakovacom okne atributy prislichajice danému typu
kompetencie, s ktorou aktudlne pracujete.

Pre vyhladanie konkrétnej kompetencie je potrebné zvolit hodnotu daného atributu, na zaklade ktorej
sa kompetencia vyhlada. V pripade, Ze vyhladavate kompetenciu iba podla niektorych atributov,

ostatné atributy je potrebné oznadit checkboxom Nefiltrovat.

[ Filter atribitov

B Atribdt Atriblt / charakteristika Hodnota Nefilt.
PERSA Persondina oblast’ v
Obrazok 25

Nasledne sa dany riadok stane needitovatelnym a nebude mozné uz doriho vpisovat.
Vyhladavand hodnotu atributu je mozné ruéne vpisat alebo vybrat pomocou matchkédu
Upozornenie!
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Pokial zostane nejaky atribut neoznaceny checkboxom Nefiltrovat (riadok teda zostane editovatelhy),
systém ocakdva, Ze sa podla tohto atributu bude kompetencia vyhladdvat. Vo vysledku sa ale Ziadna
kompetencia nevyhladd, kedZe hodnota tohto atributu zostala prdzdna. Preto je potrebné do kazdého
neoznaceného atributu vZdy vloZit konkrétnu hodnotu. Iba podla tychto zadanych konkrétnych hodnét
dokadze systém kompetenciu vyhladat.

Upozornenie!

Znak * vo filtri pre kompetencie neznamend zdstupny znak, ktory by nahrddzal rézne hodnoty
atributov. Systém tento znak vyhodnocuje ako konkrétnu hodnotu atributu a vyhladd iba tie
kompetencie, ktoré tento znak * v danom atribtte obsahuju.

Priklad
V UO su zaloZené 2 kompetencie pre typ Personalista:

Sprava kompetencii 1510 Urad MF SR - Personalista
[ilDokumenticia  Popis kompetencie 1P Nastavenie fitra
~ [ Personalista

- [3 00013009 U01510 PRSNL PO:1510 CPO:1510 SP:* OP:* (03.11.2023 - 31.12.9999 )
* [31 00012985 U01510 PRSHL P0O:1510 CP0O:1510 SP:5 OP... (12.10.2023 - 31.12.9999 )

Obrazok 26

Pouzivatel pri vyhladani pouZije znak * v atribute Skupina pracovnikov. Ostatné atributy oznaci
checkboxom Nefiltrovat.

[= Fitter atribitov

B Atribit Atribdt / charakteristika Hodnota Nefit.
PERSA Persondina oblast’ ¥
BTRTL Ciastkovd persondina oblast’ v
PERSG Skupina pracovnikov * n
PERSK Okruh pracovnikov v
Obrazok 27

Po potvrdeni mu systém vyhladd len tu kompetenciu, ktord tento znak * v atribute Skupina pracovnikov
obsahovala.

Sprava kompetencii 1510 Urad MF SR - Personalista
[ilDokumentica  Popis kompetencie B Nastavenie fitra &5 Vymaz fitra

~ [= Personalista
- 00013009 UO1510 PRSNL PO:1510 CPO:1510 SP:* OP:* (03.11.2023 - 31.12.9999 )

Obrazok 28

Pre potvrdenie vyhladania stlacite |i| Po potvrdeni sa v lave] Casti obrazovky zobrazia len tie
kompetencie, ktoré prislichaju danému kritériu vyhladavania.

Pre opatovné nacitanie vSetkych zaloZenych typov kompetencii vdanom uGétovnom okruhu je
potrebné kliknut na ikonu Vymaz filtra, ktora sa nachadza v zahlavi.
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Sprava kompetencii 1510 Urad MF SR - Personalista

(ilDokumenticia  Popis kompetencie P Nastavenie fitra I 5 Vymaz fittra

~ [ Personalista
. @ 00013009 UO1510 PRSNL PO:1510 CPO:1510 SP:* OP:* (03.11.2023 - 31.12.9999 )
. @ 00012985 1J01510 PRSNL P0O:1510 CP0O:1510 SP:5 OP... (12.10.2(]23 -31.12.9999 )

Obrazok 29
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5 Reporty pre Kompetencie

Reporty zobrazuju data a Kompetencie.

5.1 ZWFRY_PREHLAD - Prehlad kompetencii

Transakcia ZWFRY_PREHLAD — Prehlad kompetencii
Report zobrazi tabulku typov kompetencii s danymi atributmi a priradenim k planovanym miestam
spolu s osobami, ktoré sa nachadzaju na prislusnych planovanych miestach.

Vstup
Prehlad kompetencii

{

—

Vyber
Uctovny okruh

Datum 22.08.2024

Typ kompetencie i

Obrazok 30

Na vstupnej obrazovke je pole Uctovny okruh, za ktory sa zobrazia dané typy kompetencii. Pole Ddtum
urcuje datum platnosti, ku ktorému su zobrazené typy kompetencii platné. Pre zobrazenie
konkrétneho typu kompetencie je potrebné v poli Typ kompetencie vybrat pomocou matchkddu
vhodny typ kompetencie. Pokial je potrebné zobrazit vo vystupe viacero typov kompetencii,

v Ay UL L. g e iy
pouzivatel moze kliknat na tladidlo '— a vybrat dalsie typy kompetencii.

Na vystupe je tabulka s informdciami:

e Typ kompetencie — skrateny ndzov

e Typ kompetencie — dlhy nazov

e ID kompetencie

e Skratka kompetencie — uctovny okruh a skrateny ndzov kompetencie vygenerovany systémom
pri jej zakladani

e Oznacenie kompetencie — skratka kompetencie spolu s atribdtmi vygenerové systémom pri jej
zakladani

e |ID PM—ID pldnovaného miesta, ku ktorému je kompetencia priradend

e Skratka PM — skratka planovaného miesta, ku ktorému je kompetencia priradend

e (Oznacenie PM — oznacenie planovaného miesta, ku ktorému je kompetencia priradena

o |D OJ—ID organizacnej jednotky, ku ktorej je priradené planované miesto

e Skratka OJ — skratka organizacnej jednotky, ku ktorej je priradené planované miesto

e Oznacenie OJ — oznacenie organizacnej jednotky, ku ktorej je priradené planované miesto

e Os. Cislo — osobné Cislo sediace na danom planovanom mieste

e Meno prac./uchddzac¢a — meno pracovnika sediaceho na danom planovanom mieste

e Datum zacatia — datum, od kedy je kompetencia priradena pldnovanému miestu

e Datum ukoncenia — datum, do kedy je kompetencia priradend planovanému miestu

e UZOkr — Gctovny okruh, v ktorom je kompetencia vytvorena
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e  Atribudt — skriteny nadzov atributu kompetencie

e Atribut / charakteristika — cely nazov atribdtu kompetencie

e Hodnota OD — hodnota v danom atribute

e Hodnota DO — hodnota DO v danom atribudte v pripade, Ze bol zadany interval

Prehl'ad kompetencii
ATV? IR @ES
Typ komp. Typ komp: | * 1D komp. Skiatka komp. | Oznadene komp. 1D PM Sksatia P Omateni PM DO} Skatia 01 |Ozmatenk 0) 0s.2. Meno prac./uchédzata Ditum zatata Dit.ukonZ.  |UCOMT  Atrbit Atrbit / charakterstka | Hodnota DD Hodno
PRSNLST Persoralsta 12603 01320 PRSHL 01320 PRSL PO:1320 CPO:* 5P:* 0P:* 1320 PERSK Okruh pracovnkav x .
PRSMLST 12985 001510 PRSNL UO1510 PRSNL PO:1510 CPO:AS10 SP:S OP... 26 5 Referent 10054 1510P0dd  Persondhe oddekenie 2467 Vadelany Peter 05.01.204 31129999 1510  BTRTL Castkovd persondina obbst’ 1510
PRSNLST V01510 PRSNL (01510 PRSNL PO:1510 CPO:1510 SP:S OP... 26 35 Referent 10054 1510P0dd  Persondhe oddeknie 2467 Vzdelany Pater 05012024 31129999 1510 BUKRS Uctowny okruh 1510
PRSNLST 01510 PRSNL (01510 PRSNL PO:1510 CPO:1S10 SP:S OP... 26 35 Referent 10054 1510P0dd  Persondhe oddeknie 2467 Vadelany Pater 05012024 31129999 1510 PERSA Personiha oblast’ 1510
PRSILST 001510 PRSHL UO1510 PRSNL PO:1510 CPO:1510 SP:5 OP... 26 55 Referent 10054 1510P0dd  Personiie oddelenie 2467 Vadelany Peter 05012024 31129999 1510 PERSG Skupna pracownkov 5
PRSNLST 001510 PRSNL 01510 PRSHL PO:1510 CPO:1510 SP:S OP... 26 35 Referent 10054 1510P0dd  Persondhe oddeknie 2467 Vzdelany Pater 05012024 31129990 1510 PERSK Okruh pracovniay Bl
PRSILST 101510 PRSNL (01510 PRSHL PO:1510 CPO:1SI0 $P:5 OP... 60 35 Persondhy pracovak 10056 1510-01 Oddelenie formatky 26 Churchl Winston &at. 03.11.2023  31.12.9999 1510 BTRTL Castkovd personsina oblast’ 1510
PRSLST 001510 PRSHL UO1510 PRSIL PO:1510 CPO:1510 SP:5 OP... 60 35 Persondhy pracok 10056 1510-01 Oddelenie nformatky 26 Churchi Winston &t. 03.11.2023 31129999 1510 BUKRS U2ton§ okiuh 1510
PRSWLST 001510 PRSNL 01510 PRSHL PO:1510 CPO:1510 SP:S OP... 60 35 Personshy pracovnk 10056 1510-01 Oddelenie informatiy 26 Churchd Winston &t. 03.11.2023  31.12.0999 1510  PERSA Personsha oblast’ 1510
PRSILST 01510 PRSNL (01510 PRSHL PO:1510 CPO:1S10 SP:5 0P... 60 35 Persondhy pracovnk 10056 1510-01 Oddelenie formatky 26 Churchl Winston &at. 03.11.2023 31129999 1510  PERSG Skupna pracovniov s
PRSLST 001510 PRSHL 01510 PRSIL PO:1510 CPO:1510 SP:5 OP... 60 35 Persondhy pracok 10056 1510-01 Oddelenie informatky 26 Church Winston &t. 03.11.2023  31.12.9999 1510 PERSK Okiuh pracovnkov Bl
PRSLST 2 11510 SP:5 0P... 65 VZ Vedic Of 10053 1510SEK  Sekretarit 12102023 31129999 1510  BTRTL Castiovd persondina obbst’ 1510
PRSHLST 101510 PRSNL 01510 PRSHL PO:1510 CPO:1510 $9:5 OP... 65 VZ Vedic Of 10053 1510 56K Sekretanit 12102023 31129999 1510 BUKRS Uctony okruh 1510
PRSMLST 001510 PRSHL 01510 PRSIL PO:1510 CPO:1510 SP:5 OP... 65 VZ Vedici OF 10053 1S10SEK  Sekretaniit 12102023 31129999 1510  PERSA Personiha obbast 1510
PRSWLST 001510 PRSNL (01510 PRSNL PO:1510 CPO:1510 SP:5 OP... 65 VZ Vedic 01 10053 1510SEK  Sekretaridt 12102023 31129999 1510 PERSG Skupina pracovnikov 5
PRSILST 01510 PRSNL (01510 PRSHL PO:1510 CPO:1510 $9:5 0P... 65 VZ Vedic Of 10053 1510 56K Sekretarit 12102023 31129990 1510 PERSK Okruh pracovnkoy 81
Obréazok 31

Pokial su stlpce s idajmi o os. Cisle prazdne, planované miesto (ku ktorému je kompetencia priradena)
je neobsadené.

Pokial su stipce sudajmi o planovanom mieste, organizatnej jednotke, pracovnikovi a stipce
s ddtumami prazdne, zobrazena kompetencia este nie je priradend zZiadnemu pldnovanému miestu.

Pokial st stipce s udajmi o organizaénej jednotke prazdne, plénované miesto (ku ktorému je
kompetencia priradena) nie je priradené k Ziadnej organizacnej jednotke.

7

Jednotlivé typy kompetencii su od seba farebne odlisené.

5.1.1 Prehl'ad kompetencii — spustenie na pozadi

Report Prehlad kompetencii je mozné zobrazit aj bez zvolenia konkrétneho typu kompetencie v ramci
zadaného uctovného okruhu. KedZe spracovanie takéhoto reportu zvycajne vyZzaduje spracovanie
velkého mnoistva dat, ktoré vedie kdlhsej ¢asovej odozve systému, je vhodnejSie spustit si
spracovanie reportu na pozadi systému.

Vstup

Prehlad kompetencii
(o
Vyber
Uetovny okruh

Daturn 12.03.2025

Typ kompetendie E|

Obrazok 32

Na vstupnej obrazovke do pola U¢tovny okruh, je potrebné uviest &islo G¢tovného okruhu, za ktory sa
zobrazi prehlad vsetkych typov kompetencii. Pole Ddtum urcuje datum platnosti, ku ktorému su
zobrazené typy kompetencii platné. Pole Typ kompetencie ostane nevyplnené.
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Po vyplneni vstupnych dat spustite spracovanie programu na pozadi systému kliknutim na tlacidlo
Program, na hornej liste a zvolenim moznosti Vykonanie na pozadi.

E?| Program | Spracovanie  Skok  Systém  Napoved
@ Vykonanie F8 E| Q ':_ﬁ & |£|
Vykonanie + tlhé  Ctrl+P
Vykonanje na pozadi F9
( Ukonenie Shift+F3

B

Obrazok 32

Nasledne sa zobrazi nové okno Parametre tlac¢e na pozadi — pre potvrdenie stlacite M

[E QE1(1)/100 Parametre tle na pozadi

Vystup.zariadenie
Pofet exempldrov 1

| Oblast’ stranky
(®) Vietko
() 5trana

| Vlastnosti

(as wystupu | agskdr len spool SAP v %

) [Vastnost %) 5]

Obrazok 33

Po potvrdeni sa zobrazi nové okno Hodnoty terminu zahajenia. Kliknutim na moznost lhned'sa oznaci

pole Okamzité spustenie v ¢asti Datum/Cas. Kliknutim na spustite spracovanie reportu.

[ QE1(5)/100 Hodnoty terminu zahdjenia

I Thned I I Datum/cas I I Po dlohe I I Po udalosti I I Pri operac.reiime J @
| Datum/éas |
[ Okamiité spustenie
| Po ulohe | Pritype operacného refimu
| Po udalosti
i |Periodické vykonanie dlohy
[+ Kontroka J[ Hodnoty obdobf || Obmedzenia ]@

Obrazok 34

Interné

X< TECHNOLOGY MO3_PP_Kompetencie a zastupovanie V1.9 Strana 29 z 46



MINISTERSTVO
FINANCII
SLOVENSKE] REPUBLIKY
Na spodnej liste sa zobrazi potvrdzujice hldsenie.

RozvrhnutieUlohy vytvorené pre progr.ZWFRY_PREHLAD_KOMPETENCII

Obrazok 35

K spracovanému reportu sa nasledne dostanete kliknutim na tlacidlo Systém na hornej liste obrazovky
a zvolenim moznosti Vlastné ulohy. Zobrazi sa okno Prehlad uloh.
Aktualne spracovavany report (Uloha) sa nachadza v statuse Akt.

Prehlad iiloh

£ Aktualizicia @ I Tspool [protUl.  2Pkrok  &F Detaily dlohy e EH Y =T
Naz.ul. Spool |Dokumen | Autor ulchy | Status Datum spus.|Cas spust. |Trvanie (sek.)|[t

i:‘ IWFRY_ PREHLAD KOMPETENCII HR10549%8 Lkt. 24.02.2025 [13:03:20 228

- ZWFRY FREHLAD KOMPETENCII ; HAR105495 Hotowe 24.02.2025 [10:58:51 727
Obrazok 36

Po dokonceni spracovania sa status zmeni na Hotové. Oznacenim pola Ndzov ulohy oznacte tu ulohu,

e
. e L .. A2 Spool . .
ktorej obsah chcete zobrazit a kliknite na tlagidlo = P pre Zobrazenie spoolovej zostavy.
Prehlad uloh
£ Aktualizicia @ 17 ‘spool [aProtll.  fkrok S Detaily dlohy e EH T =2 T
Haz.ul. Spool | Dokumen |Autor ulchy | Status Datum spus.|Cas spust.|Trvanie (sek.}|
{E ZWFRY FREHLAD KOMPETENCII = NR2105498 Hotové 24.02.2025 [10:58:51 727
L ZWFRY FREHLAD KOMPETENCII R+ NR105498 Hotové 24.02.2025 [12:26:13 612

Obrazok 37

Po vstupe do zostavy sa zobrazi Prehlad spoolovych poZiadaviek. Oznacite prislusnu poZiadavku a jej
obsah zobrazite kliknutim na ikonu & .

Riadenie vystupu: Prehlad spoolovych poZiadaviek

B ETE | & M4 » MIHSTFTEETFTE 1

Spool.c. Ty |Datum Cas Status|Strany| Titulok
f? 303213 24.02.2025(11:10 - 42 |LIST1S LOCL ZWFRY_FRENZL
Obrazok 38

Systém nacita grafické zobrazenie spoolovej poZiadavky, t.j. prehlad kompetencii. Vystup je mozné
L e [ e et =
uloZit kliknutim na ikonu alebo vytlagit kliknutim na ikonu ="

Graficke zobrazenie spoolovej poZiadavky 303213 v systeme QF1

I8
102

i & 4 ) Nastavenia... G Sy G Neformat. G Hex E

Statistika dit Podet

Odovzdané zaznamy|2.405 %

Typ komp. |Iyp kompetencie ID komp. |Skr. komp. Oznaéenie komp. ID PM|Skratka PM|Oznaéenie BM

00_SCHZ Oprév. osoba: schvalovanie Ziadaniek 25418 |001510 00SZ |U01510 00SZ PrUs:* ©:1000200000 €314 |VZ asistentka

Obrazok 39
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6 Sprava zastupovania

Nastavenim zastupovania sa vsystéme CES menia toky schvalovania jednotlivych procesov
(schvalovanie sluZzobnych ciest, schvalovanie objednavok, faktur, ZFK, schvalovanie opravneni v
systéme a pod.). Existuje niekolko typov zastupovani:

e Generalne zastupovanie zakladd personalista. Personalista pracuje pomocou transakcie

ZWF_SUBST_PERS - Sprava zastupovani personalistom. Spracovava profily:
Profil 01 — Poverenie vykondavanim funkcie — zastupovanie sa zakladd medzi neobsadenym
pldnovanym miestom

o a planovanym miestom zastupcu (S 2 S)

o aosobou zastupcu (S 2> P)
Profil 02 — Poverenie zastupovanim — zastupovanie sa zakladd napr. v pripade dlhodobej
nepritomnosti osoby na planovanom mieste — osoba, ktord je dlhodobo nepritomna zostava
priradena na pldnovanom mieste na 0%, aby bolo viditelné v systéme, Ze miesto je obsadené
a teda nie je uréené do vyberového konania. Zastupovanie sa zaklada medzi

o dvomi planovanymi miestami (S 2 S)

o planovanym miestom a osobnym cislom zastupujiceho (S = P)
Pri zalozeni zastupovania s profilom 01 alebo 02 sa zastupujuci stava generalnym zdstupcom.
V rdmci workflow procesov zastupca vidi vSetky ulohy, ktoré sa nachadzaju v doslej poste
zastupovaného. Zastupujici zamestnanec dostane automaticky pridelend rolu
Z UAM_NADRIADENY, ktora mu spristupni aplikacie pre nadriadeného vo Fiori Launchpade.
Profil 02a - Zastupovanie GTSU — Oznaduje sa aj generalne zastupovanie.
Zaddava sa medzi neobsadenym planovanym miestom

o a planovanym miestom zastupcu (S -->S).
Profil je v sprave personalistu prostrednictvom transakcie ZWF_SUBST_PERS.
Ak je zadané zastupovanie medzi planovanym miestom nadriadeného, tak zastupujuci bude
mat opravnenie na schvalovanie za nadriadeného.
Ak je zadané zatupovanie medzi planovanym miestom, ktoré ma priradené kompetencie na
schvalovanie, tak zastupujuci bude mat opravnenie na schvalovanie vietkych tychto procesov.
Zastupovanie ma v systéme skratku POV_PU_GTSU a oznacenie 02a Zastupovanie GTSU
POV_PU_GTSU 02a Zastupovanie GTSU

Zastupujuci sa stava generdlnym zastupcom podla §18 ods. 6 a 7 zdkona ¢&. 55/2017 Z. z..
V ramci workflow procesov zastupca vidi vSetky ulohy, ktoré sa nachadzaju v doslej poste
zastupovaného. Zastupujuci zamestnanec dostane automaticky pridelend rolu
Z_UAM_NADRIADENY, ktora mu spristupni aplikacie pre nadriadeného vo Fiori Launchpade.

e Zastupovanie ma moznost nastavit aj zamestnanec pomocou Fiori aplikacie. Zastupovanie je
charakterizované profilom:
Profil 03 — Ostatné zastupovanie
Profil 03a - Personalna agenda
Zastupovanie sa zakladda na maximadlne 30 dni, priCom vZdy ide o zastupovanie medzi 2 os.
Cislami. Ak je zastupované os. ¢islo nadriadenym, tak jeho zdstupca za neho pocas kratkodobej
nepritomnosti méze schvalovat vybrané procesy (pri profile 03a iba HR agendu). Ak ma os.
¢islo na planovanom mieste priradené kompetencie na schvalovanie, tak zastupca za neho
pocas kratkodobej nepritomnosti moze schvalovat vybrané procesy (za profil 03 — okrem HR
agendy, za profil 03a —iba HR agendu).
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Garant pre nepersonalne agendy mdZe nastavit v transakcii ZWF_SUBST_GARANT $pecialne
zastupovanie, ktoré je platné len pre jednotlivé procesy WF

Profil 11 — Objednavky — zastupujuci vidi doslu postu zastupovaného v ramci procesov
schvalovania objednéavok (resp. vyjadrovania k ZFK vo vztahu k objednavkam).

Profil 12 - Faktury — zastupujuci vidi dosli postu zastupovaného v ramci procesov
schvalovania faktur (resp. vyjadrovania k ZFK vo vztahu k faktdram).

Profil 14 — Casovy manazment — Zastupujlci ma pristup k mesaénému prehladu dochadzky
zamestnancov, ktori sU podriadeni zastupovanému. Zaroven zastupujuci vidi dosld postu
zastupovaného vramci procesov schvalovania procesov casového manaZzmentu
(nepritomnosti / nadcasy).

Profil 14a — Casovy manaiment bez WF — zastupujici ma pristup k mesaénému prehladu
dochadzky zamestnancov, ktori sU podriadeni zastupovanému. Doslu postu zastupovaného
nevidi.

Profil 15 — Pracovné cesty — zastupujuci vidi doslu postu zastupovaného v rdmci procesov
schvalovania sluzobnych ciest (resp. vyjadrovania k ZFK vo vztahu k sluzobnym cestam).
Profil 16 — Zmeny majetku — zastupujuci vidi doslu poStu zastupovaného v rdmci procesov
schvalovania zmien v kartach majetku (resp. vyjadrovania k ZFK vo vztahu ku kartam majetku).
Profil 17 — Notif. personal. z RFO — zastupujuci vidi doslu postu zastupovaného v rdmci
procesov notifikacii personalistovi pri zmene dat / zlyhani stotoZznenia zamestnanca v RFO.
Profil 18 — Manazment voz. parku — zastupujuci vidi dosld postu zastupovaného v ramci
procesov schvalovania, ktoré vznikaju pri spracovani ziadaniek na jazdu v module M08.

Profil 19 — Schval. Prijem/vydaj. - zastupujuci vidi doslu postu zastupovaného v ramci procesu
schvalovania predbezného materialového dokladu, prijemky a vydajky.

Profil 20 — Schval'ovanie faktur 2 - zastupujuci vidi doslu poStu zastupovaného v rdmci procesu
schvalovania zalcétovania faktury, korekcie, skupinovej fakttry, SD dodavky/ponuky a
vystavenia faktury.

Profil 21 — Schval. PZ na prenajom - zastupujuci vidi dosli postu zastupovaného v ramci
procesu schvalovania PZ na prendjom

Profil 22 — Schval'ovanie zmluv - zastupujuci vidi doslu postu zastupovaného v ramci procesu
schvalovania ndvrhov zmliv a ndvrhov dodatkov zmluv.

Profil 23 — Schval. Poziadaviek VO - zastupujuci vidi dosSld postu zastupovaného v ramci
procesu schvalovania poZziadaviek verejného obstardvania.

Profily, ktoré su v sprave personalistu a zakladaju sa cez transakciu ZWF_SUBST_PERS:
Profil 04 — Docasne neobs. Funkcia — slUZi na zaznamenanie situacie, kedy zastupujuci
zamestnanec je prideleny na docasne neobsadené planované miesto. KedZe zamestnanec je
v systéme fyzicky priradeny na docasne neobsadené planované miesto, stdva sa
automatickym spracovatelom uloh, v ktorych je dané planované miesto vyhodnotené ako
prijemca / spracovatel. Vytvorenie zastupovania nemeni spracovatelov workflow procesov
a nijak neovplyviuje aplikacie. Ma preto len evidencény charakter. Zastupovanie sa zaklada

o medzi planovanym miestom a osobou sediacou na tomto mieste (S = P)
Profil 05 — Zast. za vystupeného - Profil zastupovania je urceny pre pripady odchodu
zamestnanca, resp. jeho nedostupnosti, kedy je potrebné, aby jeho nastupca vyriesil doteraz
nespracované polozky z doslej posty (workflow). ZaloZenie tohto zastupovania by malo byt
docasné (Standardne na 1 mesiac). Zastupovanie sa zaklada

o medzi dvomi osobnymi dCislami — vystipeného zamestnanca (zastupovaného)

a osobnym cislom ndastupcu (zastupcu)

V pripade vytvorenia dlohy na schvalenie, je primarne odoslana na planované miesto/osobné Cislo
s priradenou kompetenciou. AvSak ak v momente vytvorenia Ulohy existuje aj generalny zastupca, tak
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je uloha odosland aj na neho. Ak sa generdlne zastupovanie vytvori po odoslani ulohy na schvalenie,
tak zastupca len ,nazera“ do Inboxu originalneho schvalovatela. MozZe Glohy schvalit, ale ich nevlastni.
Rovnako po ukonéeni zastupovania zostanu generdlnemu zastupcovi v Inboxe len jemu odoslané
ulohy, avsak na tie, na ktoré len ,nazeral” uz opravnenie mat nebude.

Pri zastupovani vytvorenom garantom je situacia ind. Zastupca nie je vlastnikom origindlnej ulohy,
nedostane ich do vlastného Inboxu, ale vidy bude len ,,nazerat” do Inboxu originalneho schvalovatela
a bude moct za neho schvalit jednotlivé Glohy.

Zastupovanie nastavené garantom je mozné zaloZit na max. 365 dni.

Pomocou transakcie ZWF_SUBST PERS — Sprava zastupovania personalista je mozné pracovat
s kategdriou zastupovania P:

e ZaloZenie zastupovania s profilmi ur¢enymi na spravu personalistom

e Zobrazenie zastupovania

e Vymedzenie — platnosti zastupovania za profily ur¢ené personalistom

e Predizenie — platnosti zastupovania za profily uréené personalistom

e Zmena zaCiatku platnosti — za profily ur¢ené personalistom

e \V/ymaz zastupovania - za profily zastupovania uréené personalistom

e Uprava poznamky — za profily zastupovania uréené personalistom

Pomocou transakcie ZWF_SUBST_GARANT — Sprdva zastupovania garant je mozné pracovat
s kategdriou zastupovania G:
e ZaloZenie zastupovania s profilmi uréenymi na spravu garantmi
e Zobrazenie zastupovania
e Vymedzenie — platnosti zastupovania za profily uréené garantom
PrediZenie — platnosti zastupovania za profily uréené garantom
Zmena zaciatku platnosti — za profily uréené garantom
Vymaz zastupovania - za profily zastupovania uréené garantom
e Uprava poznamky — za profily zastupovania uréené garantom

6.1 Vstupna obrazovka

Vstupnu obrazovku pre zastupovanie je mozné rozdelit na nasledujuce bloky:
e Uttovny okruh — prebera sa z dat v parametroch pouZivatela (parameter BUK)

o PouZivatel si ho modZe zmenit avsak opravnenie na organizaciu su v roly
ZXXXX_HROM_SYSTEMIZACIA, resp. ZXXXX_WF_SPRAVA_KOMPETENCII, z ktorej &ita
oprdvnenie na zastupovanie, na organizaciu

e Zastupovany (ZZ) — Udaje o zastupovanom objekte

o PoufZivatel mozZe vyhladat zastupovanie za osobné Cislo (viac osobnych Cisiel) alebo
za planované miesto (viac planovanych miest) alebo za organiza¢nu jednotku (viac
organizacnych jednotiek)

e Kto zastupuje (KZ) — Gdaje o zastupujicom

o Pouzivatel modze vyhladat ako zastupujiceho osobné ¢Eislo/osobné Cisla alebo
planované miesto (viac planovanych miest) alebo méze zadat organiza¢nu jednotku/
organiza¢né jednotky, na ktorych su zadani zdstupcovia.

e Udaje zastupovania — idaje, pomocou ktorych je mozné filtrovat vystupnu zostavu
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o Kategodria zastupovania — v Ciselniku su hodnoty P (generdlne zastupovanie
a zastupovanie s profilom 04 a 05), Z (zastupovanie nastavené zamestnancom) a G
(zastupovanie nastavené garantom).

o Profil zadstupcu — Udaje na vystupe je mozné filtrovat aj priamo zadanim profilu

o Platnost zastupovania — na vystupe sa zobrazia zastupovania, ktoré sa prekryvaju
s tymto intervalom, platnost zastupovania.

o Datum pre Ccitanie priradeni — ddtum, ku ktorému sa precitaju platné objekty
organizacnej Struktury.

Upozornenie!
V pripade, Ze zvolite len uctovny okruh a ddtum, systém zobrazi vsetky zastupovania, na ktoré mdte
oprdvnenie.

Z vyberovej obrazovky je moznost:
e ZalozZit zastupovanie (tato moznost bude aj pri zobrazeni zastupovani)
e Spustit prehlad zastupovania

Nasledne v Prehlade zastupovania je moznost:
e ZalozZit zastupovanie
e Vymedzit zastupovanie
e Predizit platnost zastupovania
e 7Zmena zaciatku platnosti zastupovania
e \/ymaz zastupovania
e Uprava poznamky zastupovania

Sprava zastupovania - garant

& [YzZaloz

UZtovny okruh 1510 |E|

Zastupovany (ZZ)
Osobné Eislo (=]
Plan.miesto |E|
Organizatnd jednotka |i|
Kto zastupuje (KZ)
Osobné Eislo |E|
Plan.miesto |i|
£3

Organizacna jednotka

Kategdria zastupovania | o |
Profil zastupcov | s |
Platnost’ zastupovania: 04.10.2022) - |31.12.9999
Datum pre Citanie priradeni 04.10.2022

Obrazok 32

6.2 ZaloZenie zastupovania z vyberovej obrazovky
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Po spusteni transakcie ZWF_SUBST_GARANT, resp. ZWF_SUBST_PERS je mozZnost priamo zalozit
zastupovanie. Kliknite na ikonu ZaloZenie zastupovania. Otvori sa obrazovka, kde definujete ostatné
podmienky.

Spr. ava Zastupo vania - garant
(B [T ][ zaloz

Obrazok 33

V druhom kroku systém automaticky preddefinuje, Ze ide o kategériu zastupovania G (Definované
garantom) alebo P (Definované personalistom). Zvolte spravny datum zastupovania OD-DO a vyberte
profil zastupovania. Po zadani profilu zdstupcov sa do spodnej casti obrazovky dynamicky
preddefinovali ostatné atributy zastupovania.

Sprava zastupovania - garant

Detail zastupovania

Kategdria G Definované garantom -

Platnost’ 22.01.2026|-|22.01.2027

Profil zastupcov [+]
AUTODOPRAVA 18 ManaZment voz. parku
FAKTURY 12 Faktiry
FAKTURYZ2 20 Schval'ovanie faktir 2

HR_CAS_MANAZ 14 Casovy manaZment
HR_CAS_MNOWF 14a Casovy manaZm. bez WF

HR_RFO 17 Motif.personal. z RFO
MAJETOK 16 Zmeny majetku
OBIEDMAVKY 11 Objednavky
POZIAD_VO 23 Schval’. poZiadaviek VO

PRAC_CESTY 15 Pracovné cesty
PROEM_VYDAJ 19 Schval. prijem./vydaj.
PZ_PRENAJOM 21 Schval. PZ na prendjom
ZMLUWY 22 Schval'ovanie zmliv

Obrazok 34

V tretom kroku vyberte planované miesto Zastupovaného (ZZ). Vyber mozete robit bud'z organizac¢nej
Struktury, alebo si planované miesto vyhladat podla nazvu alebo ho mézete priamo zadat podla
jednoznacného ID objektu. Po stlaceni kldvesy ENTER sa dotiahnu ostatné identifikaéné udaje
planovaného miesta.
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Sprava zastupovania - garant

Detail zastupovania |:IEIE| |ZIE| ‘Eli‘ ‘E
Kategdria G Definované garantom -

Zastupujuci md pristup k mesacnému prehladu dochddzky zamestnancov, ktori su podriadeni

Phtnost’ 13.02.2025) - [13.02.2026/ zastupovanému. Zarovefi zastupujlic vidi dodld podtu zastupovaného v rdmd procesov schvalovania
B = - — procesov Zasového manaZmentu (nepritomnosti / nad&asy).

Profil zastupcov HR_CAS_MAMAZ 14 Casovy manaiment -

Zastupovany (77)

PlEnované miesto I I D ber Pla
OscbaclcHo - Omacenie D Skratka Patiod  |P..
Organizadnd jednotka g ~ ] Ministerstvo financil SR 0 00000219 1510 01.01.2022 Neab =
Prihlasovacie meno | L 2 Minister S 00000052 uc 01.01.2022 Meob ™
v & Py taiomnik S 0oooooss s 21.07.2022 Neob
Kto zastupuje (KZ) * & Druhy tzjomnik 5 00000237  VZ 02.08.2022 Neob
N . N ~ ~ [ Verejnd knifnica MFSR_1 0 00010442 1510-NLVK1 ~ 01.01.2024 Weob
CE D T P TE TEEE @ v & Raadtel itvaru KIS S 00000620 VZ 01.01.2024 Neob
Plinované miesto b & KniEnigny metodik S 00000621  VEZP 01.01.2024 Neob
Zdstup vofi osobnému &islu: ¢+ & Upratovadka S 00000624 VZ 01.01.2024 Meob
Probns el 0 + [J Oddelenie domidcej literatlry|0 00010470 1510-0dd1 01.01.2024 Meob
Organizacs jednotia 5 + [J Oddelenie zahranicnej literatd 0 00010474 1510-0dd2 01.02.2024 Meob
e * [ vnidtorné oddelenie 0 00010485 1510-v0 01.01.2025 Neob
Prihlasovacie meno v [ Statisticky trad O 00010443 1510_NLSU  01.01.2024 Neob
¥ [ Sekcia legislatiy 0 00010445 1510-5L 01.01.2023 Neob
Zaloil / zmenil * 1 oddelenie vzdelivania O 00010466 1510-VZD1 01.01.2023 Neob
Prilssovacie meno e ¥ [ Indtitat finanénej politiky 0 00010265 1510-TPo0030 01.01.2022 Neob
. * [ Kanceldria ministra 0 00010285 1510-test 26.10.2022 Neob
Datum zmeny ¥ [ Medzirezortna pripomienkovd koj©® 00010305  1510-Neml  30.11.2022 MNeob
* [ Mzdové oddelenie 0O 00010055 1510-M0 01.01.2022 Neob
Poznamka * 1 oddelenie vzdelivania O 00010464 1510-VZD1 01.01.2022 Neob
MR (=) [ o] @ * 1 Oddelenie informatiky 0 00010225 1510-01 01.01.2022 Neob
‘—li l—‘ |£|U—°| * [ Persondine oddelenie 0 00010054 1510-POdd 01.01.2022 Neob
¥ [] Sekcia auditu a kontroly 0 00010220 1510-5AaK 01.08.2022 Meob .
o T 7o A “r
vEEBEED E3

Obrazok 35

Nasledne definujte Kto zastupuje (KZ), ¢i planované miesto alebo osoba. Vyhladajte alebo priamo
zadajte planované miesto alebo osobné Cislo. Dajte ENTER. Dotiahnu sa Udaje o zastupcovi.

V spodnej Casti je mozné vloZit poznamku k zastupovaniu, ktora sa zobrazi aj v Prehlade zastupovania.
V pravej Casti sa tieZ nachadza popis zastupovania, aké dopady ma zastupovanie na toho, kto zastupuje
(€o vidi/nevidi v doslej poste) a pod.

Zastupovanie uloZzte pomocou ikony UloZenie.
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o - {E]ece P o®

Sprava zastupovania - garant

Detail zastupavania l;ﬂ|
EETLIE G Definovand garantom = Zastupujici vii dodi) pobt zastupavandho v ramal procesav schvalovania fakns (resp.
Platnaost 07.12.2023| - |06.12.2024 wfadiovania k ZFK vo vet'ahi k faktirarm).
Profil Histupcoy FAKTURY 12 Faktiry -

Zastupovany (ZZ)

Plnovand miasto 6237 generdiny Stitny radca

Dsobné Bl 2550 Lukaf Kelly Ing.

Organizaing jednotka 10040 Kancekra mnstra

Prihlssavacie meno TRO52633
Kto zastupuje (KZ)

Zastup vodi pEnovanému miestu: =

Plnovana miasto 7263 hiavny Statny radca

Ziistup vodi osobndmu CEL:

Ospbné &kl 28606 Kovai Katherna

Organizatna jednotia 104040 Kancelira minstra

Priflsavacie meno LIN94T76
Zalofil | zrresnil

Prihlasavacie meno

DEtum zmeny
Pozndnia

B
Ril, 5t1 Ril-Rilzl risdkov
Ril.5t1 Ril-Ri2z2 risdkov
Obrazok 36
Upozornenie!

Je vhodnejsie definovat ako zdstupcu pldnované miesto, aby ostalo zachované aj po organizacnych
zZmendch.

Upozornenie!
Zastupovanie nie je mozné uloZit do minulosti z dévodu schvalovania (vznik nekonzistencii pri
schvalovani) .

Upozornenie!
V pripade zaloZenia zastupovania (okrem profilu 05) pricom ten, kto zastupuje je neaktivne alebo
vystupené os. Cislo, zastupovanie nie je mozné uloZit a systém vypiSe hldsenie:

@ zastupovany BaliZ Michelle nie je k datumu 07.12.2023 aktivnym zamestnancom

6.3 Prehlad

& [ zaloz

. . sy . ykonanie (F8) , A B
Pre spustenie prehladu sluzZi ikona Vykonanie ——— na vyberovej obrazovke. Pomocou poli

vyberovej obrazovky je mozné obmedzit nacitavanych hodnot.
Na vystupnej obrazovke sa zobrazi ALV vystup s nasledujucimi polami:

e 77 skutocny typ objektu (skratka ZZ typ obj) — typ objektu zastupovaného. Nadobtda hodnoty
S pre planované miesto a P pre osobné cislo
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77 osobné Cislo (skratka ZZ os. Cis) — osobné Cislo zastupovaného. Ak je prazdna hodnota, tak
planované miesto nie je obsadené.
ZZ meno a priezvisko (skratka ZZ meno) — meno zastupovaného
ZZ planované miesto (skratka ZZ PM) — ID planovaného miesta zastupovaného
o Ak je planované miesto 99999999, tak ide o osobné Cislo, ktoré nema pridelené
planované miesto
o Ak sa vtomto poli nachadza prazdna hodnota, ide o osobné Cislo, ktoré patri do
skupiny osobnych Cisel bez naroku na planované miesto (napriklad dohodar)
ZZ planované miesto — text oznacenia planovaného miesta
77 organizacna jednotka (skratka ZZ OJ) — jedinecné ID organizac¢nej jednotky zastupovaného
ZZ organizacnd jednotka (skratka ZZ org. Jed.) — nazov organizac¢nej jednotky zastupovaného
KZ skutocny typ objektu (skratka KZ typ obj) — typ objektu zastupcu. Nadobuda hodnoty S pre
pldnované miesto a P pre osobné Eislo
KZ osobné Cislo (skratka KZ os. ¢is) — osobné cislo zastupcu
o Ak ide oKZ objekt = SaKZ osobné Cislo je prazdne, tak je pldnované miesto
neobsadené
KZ meno a priezvisko (skratka KZ meno) — meno zastupujuceho
KZ planované miesto (skratka KZ PM) — ID planovaného miesta zastupujiceho
KZ planované miesto — pomenovanie pldnovaného miesta zastupujiceho
KZ organizacna jednotka (skratka KZ OJ) — jedinecné ID organizacnej jednotky zastupcu
KZ organizacnd jednotka - nazov organizacnej jednotky zastupcu
Platné od — datum platnosti zaciatku zastupovania
Platné do — datum platnosti konca zastupovania
Kategdria zastupovania
Profil zadstupcov — hodnota
Profil zastupcov — text
Zmenil — pouzivatel, ktory posledny zmenit zastupovanie
Datum zmeny — datum zmeny zastupovania
Uc¢tovny okruh
Poznamka

ZaloZenie zastupovania z Prehladu

V hornej Casti reportu je ikona na zaloZenie nového zastupovania. Pomocou nej sa zobrazi rovnaka
obrazovka ako v pripade zaloZenia zastupovania z vyberovej obrazovky. Postup je identicky.

Sprava zastupovania - garant
] ER ATFTY ITET HHm Sakualing |=[ vymedzenie  Predizenie platnosti  Zmena zaciatku platnosti & Uprava pozndmky zastupovania

Obrazok 37

6.3.2

Vymedzenie zastupovania z Prehladu

Na vymedzenie/ukoncenie zastupovania slizi ikona Vymedzenie. Pomocou nej sa ukonci zastupovanie
v stanoveny datum. Postup je nasledovny:

Oznacte zdznam, ktory potrebujete vymedzit, na ktory mate opravnenie a kliknite na ikonu
Vymedzenie.

Zobrazi sa samostatné okno, kde vyznacite datum ukoncenia (najmensi mdze byt aktudlny
systémovy datum)
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Sprava zastupovania - garant
QA EBELR &2SFTF AT H SR D akuaig [ Zaloz Predienie platnosti  Zmena zadiatku pletnosti ¢ Uprava poznamky zastupovania

ZZ: Zastupovany, KZ: Kto zastupuje i
. . Novy ddtum ukongenia platnosti:
Sprava zastupovania - garant w ?
B! ZZ typ obj ZZ os. &is ZZ meno ZZ PM ZZ pldnované miesto | ZZ 0) ZZ organizadna jednotka KZ 0) KZ orgal
S 25767 Szabd Mary 7387 hlavny Stitny radca 12418 Oddelenie finanéného Gctovnictva L R R 12418 Oddelen
ES 25767 Szabd Mary 7387 hlavny Stdtny radca 12418 Oddelenie finanéného Gétovnictva S 4166 Horvith Kelly 8315 hlavny 3titny radca 12418 Oddelen
Obrazok 38

Zvoleny zaznam sa vymedzi.

Upozornenie!

V pripade, ak zvolite nesprdvny datum ukoncenia zastupovania (do minulosti), systém Vdm to nedovoli,
nakolko uZ mohli byt vygenerované ulohy na schvdlenie, ktoré Cakaju na schvdlenie. Vznikli by
nekonzistencie.

i Zvoleny ditum nie je vhodny na vymedzenie tohto zastupovania

Upozornenie!
V pripade, ak zvolite na vymedzenie zastupovanie, na ktoré mdte oprdvnenie len na prehliadanie,
systém Vdm nedovoli ich vymed_zit.

@ Na vymedzenie tohto zastupovania nemdte opravnenie

6.3.3 PrediZenie platnosti zastupovania z Prehladu

MobZe sa stat, Ze existujluce zastupovanie bolo zaloZzené avsak z nejakych dévodov je potrebné ho
prediZit. Na to sluzi ikona PrediZenie platnosti.
Postup je nasledovny:
e Oznatte zastupovanie, ktorého platnost chcete predizit. Je potrebné dbat na to, aby to bolo
zastupovanie v rozsahu opravneni. Kliknite na ikonu PrediZenie platnosti.
e Zobrazi sa samostatné okno, v ktorom zadate novy, konecny datum platnosti. Po potvrdeni sa
datum zmeni.
Sprava zastupovania - garant

QA EBER &FF 4R T HE g | Sakuaey [N zaloz = vymedzenie Zmena zadiatku platnosti & Uprava pozndmky zastupovania

2Z: Zastupovany, KZ: Kto zastupuje

4 A Novy ddtum ukonéenia platnosti:
Sprava zastupovania - garant
B ZZ typ obj ZZ os. &is ZZ meno ZZ PM ZZ plinované miesto | ZZ 0] ZZ organzacnd jednotka KZ ty KZ 0] KZ organ
s 25767 Szabd Mary 7387 hlavny 3titny radca 12418 Oddelenie finanéného Gétovnictva S - - 12418 Oddeleni
! ES 25767 Szabd Mary 7387 hlavny Stitny radca 12418 Oddelenie finanéného G&tovnictva S 4166 Horvdth Kely 8315 hlavny Stitny radca 12418 Oddelen
s 4166 Horvath Kelv 8315 hbvnv &atnv radca 12418 Oddelenie finanénéha ictovnichva S 4326 Tdth Marnaret 7387 hbwnv &Etnv madca 12418 Oddelen
Obrazok 39
Upozornenie!

Nie je dovolené zaddvat platnost prediZenia do minulosti.

@ zvoleny ddtum nie je vhodny na predifenie platnosti tohto zastupovania

Upozornenie!
V pripade, ak prekrocite predlZenie platnosti zastupovania o 365 dni, systém spusti kontrola a nedovoli

predisit viac i Maximaina povolena difka zastupovania je 365 dni
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6.3.4 Zmena zaciatku platnosti

Moze sa stat, Ze existujlce zastupovanie (zaloZené s datumom platnosti v budicnosti) bolo zalozeng,
avsak z nejakych dévodov je potrebné zmenit datum zaciatku platnosti tohto zastupovania. Na to slizi
ikona Zmena zaciatku platnosti.
Postup je nasledovny:
e Oznacte zastupovanie, ktorého zaciatok platnosti chcete zmenit. Je potrebné dbat na to, aby
to bolo zastupovanie v rozsahu oprdvneni. Kliknite na ikonu Zmena zaciatku platnosti.
e 7Zobrazi sa samostatné okno, v ktorom zadate novy, za¢iato¢ny datum platnosti. Po potvrdeni
sa datum zmeni.

Sprava zastupovania - garant
QA ELE AT ATRT 4SS SDacuaky  [Nzab: Zvymedzenie  Predienie platnosti # Uprava pomamky zastupovania

2Z: Zastupovany, KZ: Kto zastupuje

Sprava zastupovania - garant

B3 ZZ typ obj ZZ os. & ZZ meno ZZ PM ZZ pinované miesto | ZZ 0) ZZ organizaénd jednotka KZ typ obj KZ os. &is KZ meno a priezv.  KZ PM KZ plinované miesto  KZ 0) KZ organzaéni jednotka B Platné od i
r—“ S 2658 Szabo Kely 6553 generdiny $titny radca 10067 Odbor legssiativy, vzdel a podp.&innosti S 15327 Tdth Eizabeth 6541 asstentka 10067 Odbor legisiativy, vzdel a podp.&innosti 03.01.2024 |I

S 2658 Szabo Kely 6553 generahny $tatny radca 10067 Odbor legsiativy, vzdel a podp.dinnosti S 15351 Moinar Margaret 6541 asstentka 10067 Odbor legisiativy, vzdel a podp.&nnosti

S 2658 Szabd Kely 6553 generdiny Stitny radca 10067 Odbor legsiativy, vzdel a podp.&nnosti S 15367 Toth Margaret | it N 5! jodp.&nnosti 03.01.2024

S 2658 Szabd Kely 6553 generdiny Stitny radca 10067 Odbor legsiativy, vzdel a podp.&innosti S 15327 Téth Eizabeth .&nnosti 03.01.2024
S 2658 Szabd Kely 6553 generdiny Stitny radca 10067 Odbor legslativy, vzdel a podp.Zinnosti S 15351 Molndr Margaret odp.&nnosti 03.01.2024

s 2658 Szabé Kely 6553 generdiny 3titny radca 10067 Odbor legisiativy, vzdel a podp.&innosti S 15367 Téth Margaret Novy ditum zadiatku platnosti: rv odp.Gnnosti  03.01.2024 I
S 2658 Szabd Kely 6553 generdiny Stitny radca 10067 Odbor legsiativy, vzdel a podp.dnnosti S 15327 Téth Eizabeth odp.&nnosti 03.01.2024

s 2658 Szabo Kely 6553 generdhny 3titny radca 10067 Odbor legisiativy, vzdel a podp.&nnosti S 15351 Molnar Margaret xi odp.&nnosti  03.01.2024

s 2658 Szabd Kely 6553 generdiny Stitny radca 10067 Odbor legsiativy, vzdel a podp.&innosti S 15367 Téth Margaret ' uorvieseceroar TUvUr wuvur reyseavy; veuers p0dp.dnnosti 03.01.2024

Obrazok 40
Upozornenie!

Zmena zaciatku ddtumu platnosti nie je moznd, pokial sa oznaci zastupovanie, ktoré ma zaciatocny
ddtum v minulosti, resp. zastupovanie prdve prebieha.

O zZmenit’ zadiatok pltnosti nie je moZné na aktudlnych a minulych ziznamoch

6.3.5 \Vymaz zastupovania z prehladu

V pripade, Ze ste zaloZili zastupovanie do buducnosti, ktoré je zaloZené nespravne alebo sa nebude
realizovat, tak je mozné tento zaznam zastupovania vymazat cez ikonu Vymaz.

o

0 Vymaz

Postup je nasledovny:
e Oznacte zastupovanie, ktorého zaznam chcete vymazat, je potrebné, aby zastupovanie platilo
az v buducnosti, nie od aktudlneho dna. Kliknite na ikonku vymaz.
e Zobrazi sa Vam samostatné okno i si naozaj prajete zvolené zastupovanie vymazat. Po

potvrdeni sa zdznam vymaze.
Sprava zastupovania - personalista
ARRE AFTY ATRT BG4 Oaduin | [zsz = vymedzenie vreaﬁemenhmmz.nenmaaucunhmm # Uprava poanémky zastupavania

| 2Z2: Zastupovand, KZ: Kio zastupuje

Sprava zastupovania - personalista

Fzm 5| 22 o, €5 22 meno a prerveko| 22 PH 22 planovand mesto | 22 ) 22 organiatn jednotia W tyo 0By | K2 as. £ K mano RE PHKZ plovand masto | KZ 01 K2 rganiand Jednobia  Patnd of  Pemado  Kategdra Profl sistupcov
§§ 636 Odbomy radca 10445 Sekcia legisktivy 5 2551 Skakava FiL 621 Knignikny metodi 10442 Vergjnd knénica MFSR_1  08.04.2025  31.12.9999 P POV_ZASTUP
ro-oOToT T T TR TR R TR WSRO TTr: ™ rSTOw
s 513 Refersnt v adminsmatie | 10358 X_Test_0)_12.2_Nemenk s 2354 Dwén And 408 Pocradsny 10222 Organgaénd jednotka 01.04.2025 31120990 P POV zZASTUR
s 636 Odbomy radca 10445 Seke legatiny s 2551 Skilavi Fl. 621 Kninény metodk 10442 Versind knfrica MFSR L 04.04.2025 31120990 P POVVY_FURK
s PETS——— n————— 1 5 2552 Rybaidkov. 621 KnEniény metodi 10442 Verejnd kninica MFSR_]  04.04.2025  31.12.99%9 P POV_VY_FUNK |
s 5 2268 Dasledny 88 Prvy tajormnik 219 Minsterstvo financii SR 04.04.2025 31.12.9999 P POV_VY_FUNK. 1
s s 2268 Dbsiedny 88 Prvy jomak 219 Mnsterstvo faanci SR 04042025 31129999 P POV_VY_FURK |
P 38 Dohodér| () R e ] 3 Novi Mira 74 piot medzidrovnych letov 10057 Letacky itvar 01042025 30.04.205 2 ZASTOTHER |
» 38 Dohodir 3 3 Nowi Mira 74 plot medzikounch letov 10057 Letecky tvae 0104205 3004205 2 ST OTHER
3 38 Dohodir 3 3 Novi Mira. 74 plot medziviravnych letov 10057 Letecky dtvar 0L04205 3004205 2 ZASTOTER |
» 38 Dohodir 3 3 Novd Mira 74 plot madzivirovnich letov 10057 Letecky dtvar 0L042055 3004205 Z ST OTHER
[ 38 Dohodir x Mig 3 3 Nové Mira. 74 plot medzindrovnich letov 10057 Letecky dtvar 01.04.2025  30.04.2025 2 ZAST_OTHER |
Upozornenie!

Nie je moZné vymazat zastupovanie, ktoré je zadané do minulosti alebo s datumom aktudineho dria.
Je mozZné vymazat zastupovanie, ktoré je platné aZ v budtcnosti(napriklad od nasledujuceho dria).

i} Nie je moFné vymazat’ platny ziznam
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6.3.6 Uprava poznamky zastupovania

V pripade, Ze je potrebné zmenit poznamku k uz zalozenému zastupovaniu, mozete kliknut na ikonu
Uprava poznamky zastupovania.
Postup je nasledovny:

e Oznacte zastupovanie, ktorému chcete zmenit poznamku. Je potrebné dbat na to, aby to bolo

zastupovanie v rozsahu opravneni. Kliknite na ikonu Uprava pozndmky zastupovania.
Sprava zastupovania - garant

QA B AFF AFTR®T B 9% Saduaky  [1Zaf ) vymedzenie  Predienie pbtnosti  Zmena zaGiatku platnosti

2Z: Zastupovany, KZ: Kto zastupuje

Spréva zastupovania - garant
KZ plinované miests | KZ 0] KZ organizatnd jednotia Phtnéod  Phtnédo  Kategéra Profi zistupcov Profi zéstupcov 2Zmeni Ditameny ~ |(¢Okr  Pozndmia
asstentia 12205 Sttny tajomnk 2 16.11.2023 15112024 G PRAC_CESTY 15 Pracovné cesty JA075608 15.11.2023 1510
I |generdiny 3titny radca 10177 Samostatné oddelenie projektovej kanceld 16.06.2023  31.12.2023 G HR_CAS_MANAZ 14 Casovy manaiment PE015597 16.06.2023 1510 Trvak operativne zastupovanie s plnou mocou.
generdiny Stétny radca 10177 Samostatné oddelenie projektovej kancels 16.06.2023 31122023 G HR_CAS_MANAZ 14 Casowy manazment PED15597 1510 Trvale operatime zastupovanie s pinou macou.
Obrazok 41

e Otvori sa okno so zastupovanim, kde bude pozndmka spristupnend na editaciu. Po uloZeni sa
poznamka zmeni.
) - {@]eece P ew
Sprava zastupovania - garant

Kategdria G Definované garantom hui Zastupujici md pristup k mesaénému prehladu dochadzky zamestnancov, ktor si podriadeni
Pltnost’ 16.06.2023| - |31.12.2023 zastupovanému. Ziroveri zastupujic vidi dodii postu zastupovaného v rdmdi procesov schval'ovania
procesov Easového manaimentu (nepritomnosti [ nadéasy).

Profi zdstupcov HR_CAS_MANAZ 14 Casovy manaiment -
Zastupovany (ZZ)
Plnované miesto 7518 generdiny Stdtny radca
Osobné Eislo —_y, S
Organizaénd jednotka 10142 Utvar hodnoty za peniaze
Prihlasovacie meno MADBB133

Kto zastupuje (KZ)
Zastup vodi plinovanému miestu:

PEnované miesto 8292 generdiny Stdtny radca
Zistup vodi osobnému Sishu:
Osobné Eislo - T
Organizaénd jednotka 10177 Samostatné oddelenie projektove) kanceld
Prihkasovacie meno PEDT6144
Zalodl / zmenil
Prihtasovacie meno PE015597
Détum zmeny 16.06.2023
Poznamka
@]id) [B]&)

Trvale operativne zastupovanie s pinou mocou.

Obrazok 42

Pozndmku je mozné zmenit aj v pripade, Ze zastupovanie neobsahuje Ziadnu poznamku. Vtedy sa
k danému zastupovaniu méze vlozit nova poznamka.
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7 Notifikacia o zmenach v zastupovani

Notifikacie sluZia pre informovanie o zmene v zastupovani. Personalista je informovany o zmene
v zastupovani na zadklade kompetencie PRSNLST.

Notifikacia sa odosiela v nasledujicich pripadoch:

e Vpripade, ak je nastavené zastupovanie s profilom 01 a 02 na iné planované miesto a na
planovanom mieste zastupujuceho sa zmeni osobné Cislo, dostane personalista ozndmenie,
Ze sa zmenila osoba zastupcu za pldnované miesto.

Priklad doslej notifikdcie:

Informacia o zmene v zastupovani

CES Notifikacie

Vytvorené dria 27. 11. 2023, 14:36

0 <E \ ( é ) | cj? 1

Vazeny zodpovedny zamestnanec. V zastupovani, ktorého tdaje st uvedené nizsie, doslo k nasledovnej zmene:
PL.m. 00008149 zmena osobného cisla (00001518 -> 00004178)

Zastupovanie nebolo automaticky zmenené. V pripade potreby prosime, aby ste zmeny zapracovali v systéme manualne

Zastupovany - osobné cislo ]00028776

Zastupovany - meno lHorvéth Kevin

Zastupovany - ID planovaného mlesta‘ 00006299

|
|
|
Zastupovany - planované miesto lgenerélny Statny radcaJ
|
|
|
|

Zastupca - osobné éislo looo01518
Zastupca - meno |[szabé Mary
Zastupca - ID planovaného miesta /(00008149

Zastupca - planované miesto hlavny statny radca

Obrazok 43

eV pripade, ak by priSlo k organizacnej zmene a bolo by nastavené zastupovanie 01 a 02, tak
personalista dostane oznamenie. Toto ozndmenie pride vtedy, ak je nastavené zastupovanie
medzi dvomi planovanymi miestami a zastupujlce alebo zastupované planované miesto by
bolo priradené na inu organizacnu jednotku.

Priklad doslej notifikdcie:
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Informacia o zmene v zastupovani

CES Notifikacie Status: Pripravené

Priorita: Stredna

Vytvorené dria 18. 12. 2023, 12:02

Planované miesto 00006964 zmena priradenia org. jednotky 00012372 (Odbor legislativy fin.spravy a spravy da) -> 00012370 (Odbor colny)

Zastupovanie nebolo automaticky zmenené. V pripade potreby prosime, aby ste zmeny zapracovali v systéme manualne.

Zastupca - planované miesto hlavny Statny radca

Zastupovany - osobné Cislo ||00003356
Zastupovany - meno |Ealog Kelly
Zastupovany - ID planovaného mwesta| 00008400
Zastupovany - planované miesto |hlav|1y Statny radca
Zastupca - osobné Eislo |00003142

Zastupca - meno |Kova’c’ Mary
Zastupca - ID planovaného miesta |DODDBSS4

|

Obrazok 44

Personalista si toto ozndmenie o zmene v zastupovani moze pozriet v aplikacii FIORI vo svojom inboxe
v Casti Dosla posta.

7.1 Pravidelny JOB pre tpravu zastupovania

Pre Upravu zastupovania je vytvoreny program, ktory na zaklade aktudlnych informdcii v systéme
vyhodnocuje zastupovanie a vykonava jeho automatické zmeny. Na zaklade tychto zmien sa nasledne
odosielaju notifikacie.
Pravidelny JOB vykonava nasledujtce Cinnosti:
e Vymedzuje/ukoncuje zastupovanie (s profilom 01 a 02), ktoré je nastavené na osobné dCislo,
v pripade, ak bolo toto osobné Cislo priradené na planované miesto v organizachom
manaZmente. Zaroven sa o tomto vymedzeni/ukonceni platnosti dozvie personalista skrz

notifikaciu. Notifikacia sa odosiela na zdklade kompetencii PRSLNST.

e Vymedzuje/ukoncuje akékolvek zastupovanie v pripade, ak osobné Cislo (ten, kto zastupuje)
nadobudlo status 1-neaktivny alebo status 0-vystupil pocas doby zastupovania.

Priklad doslej notifikdcie:
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Informacia o zmene v zastupovani

CES Notifikacie Status: Pripravené

Priorita: Stredna

Vytvorené dria 18. 12, 2023, 13:03

0@ @@

VéZeny zodpovedny zamestnanec, V zastupovani, ktorého Gdaje si uvedené niZsie, doslo k nasledovnej zmene:
Os.&. 00001518 zmena statusu zamestnanosti -> neaktivny

Zastupovanie bolo automaticky vymedzené s novou platnostou do 17.12.2023.

Zastupovany - osobné Eislo |[00028776
Zastupovany - meno ||Hnrvéth Kevin
Zastupovany - ID planovaného mlesta||00006299 |

Zastupovany - planované miesto generalny Statny radca
—_—

Zastupca - osobné Eislo 50001518
Zastupca - meno |[szabé mary
Zastupca - ID plénovaného miesta  |(00008149
Zéstupca - planované miesto |[htavny statny radca |
Obrazok 45
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8 Opravnenia

Pre gestorov jednotlivych organizdcii boli vytvorené odvodené roly od materskej roly
ZXXXX_WF_SPRAVA_KOMPETENCII, v ktorych sa nachadzaju oprdvnenia na vytvorenie kompetencie
a na zaloZenie a spravu zastupovania gestorom.
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