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Evidovanie udajov agentury docasného zamestnavania

V navode Evidovanie tudajov agentury docasného zamestnavania su uvedené vsetky kroky pri evidovani
pracovnych vztahov s agentUrnymi zamestnancami a docasnych prideleni agentdrnych zamestnancov k
uzivatelskym zamestnavatelom v sekcii Agentura do¢asného zamestnavania. Na zaklade Udajov vyplnenych
v tejto sekcii sa vytvdraju zoznamy sltziace ako podklad na vygenerovanie reportu za prislusny kalendarny

rok - Sprdva o vykondvani ¢innosti agentury do¢asného zamestndvania za rok: RRRR (generovanie reportov
v sekcii Reporty je uvedené v ndvode - Generovanie a odosielanie roénych sprdv o ¢innosti - ADZ, APZ, SZU).

Portal VAam poskytne pomoc aj formou napovedy, ktord sa nachadza pri niektorych polozkach, obsahuje aj
dalSie funkcionality uréené pre pouzivatela napr. na Upravu, filtrovanie, export zaevidovanych udajov.

Sekcia Agentura doc¢asného zamestnavania

Sekcia Agentura do€asného zamestnavania sa zobrazi po kliknuti na Uvodnej obrazovke portalu na
Sprava vztahov a sluzieb

Agentira dofasného zamestndvanla alebo po kliknuti na

o Ty
obrazovky a po oznaceni .

Sprava vztahov a slufieb Reporty Schranka (6) Profil

v hornej liste Uvodnej

Vitajte na portali Poskytovatel!

Spréva vztahov a sluZieb

Agent(ira doasného zamestnavania

Sprava a prehlad pracovnych vztahov a docasnych prideleni.

Vieobecné

Reporty Schrénka (6)

Vytvaranie a prehlad rocnych sprav. Prehlad sprav od ustredia prace, socialnych veci a radiny.
Profil Import dét

Udaje o vasej firme, rolach a opravneniach. Importovanie dét zo stiboru

Navigacia obsahuje stranky:

e Pracovné vztahy s agenturou
o Docasné pridelenia
e Zoznam zamestnavatelov

Ked evidujete alebo prezerate Udaje na niektorej zo stranok, tak po jej oznaceni a nacitani udajov sa nazov
stranky zvyrazni tucny pismom.

Sprava vztahov a sluzieb Reporty Schranka Profil

Agentura doc¢asného zamestnavania B sordoxis

» Pracovné vztahy s agentiirou Vytvorit pracovny vztah Eilter v

Docasné pridelenia

. Zamestnanec Identifikator Obdobie » Druh pracovnopravneho vztahu
Zoznam zamestnavatelov

Momentalne neevidujete Ziadné pracovné vztahy.
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1 Pracovné vztahy s agenturou

Stranka Pracovné vztahy s agenturou je uréend na evidovanie udajov o pracovnych vztahoch uzatvorenych
agenturou docasného zamestnavania (dalej len ,ADZ“) s agentlrnymi zamestnancami.

Stranka obsahuje aj dalsie funkcionality, ktoré umozniuju vyhladavanie a filtrovanie Udajov o pracovnych
vztahov agentlrnych zamestnancov zaevidovanych v tabulke, export zaevidovanych udajov do excelu
a Upravu Udajov obcana a pracovného vztahu. Postup pouzitia dalSich funkcionalit je uvedeny v bodoch 1.2
Vyhladavanie a filtrovanie tdajov v tabulke pracovnych vztahov s agentirou a 1.3 DalSie funkcionality na
stranke Pracovné vztahy s agenturou.

1.1 Evidovanie pracovného vztahu

Na strdnke Pracovné vztahy s agenturou kliknite na tlaéidlo R e .

Spriva vilshow a shilieb Reparty Schranka Prafil
Agentira docasného zamestnavania
» Pracowne vetahy s agentdrou Vytvorit pracoviy vitah Ellte
Do asné pridelenia
narm pamestn vateln Zamestmanec identifikator Obdobie « Druh pracevnoprivmehe vrtahu
Momenthlne nesvidujete Hadank pracovné vataby,

Postupne sa zobrazia jednotlivé obrazovky na vytvorenie a zaevidovanie pracovného vztahu ADZ
s agenturnym zamestnancom, ktoré su logicky zoskupené a na seba nadvazujuce.

Sprava vetahow a slubiel Reporty Sehranka Profil

4 Spafma pracowvnd velaty 3 ageniurou
Vytvorenie pracovného vztahu

Vyber obdana

Prosim, pridajie nowéhe obfana, alebo whladajte a vyberie 2o zoznamu evidovampch obfanoy nitiie.

Pricat nowsho obiana

ZOTHATE EVIA VBTN Shlan o

Priczvisko Identifikater obeana
Hapr. Fovik Rodnd Siste, £islo pasy,

[ J 1

Celé meno = Identifikdtor Typ identifikitora Aktualna adresa Akl

Mormentiine necddulele Hadnpch obeano,

Na obrazovke Vyber obcana - pridajte nového obcana alebo vyhladajte a vyberte obfana zo Zoznamu
evidovanych obéanov. Postup pri evidovani pracovného vztahu nového obéana a obcana, ktory sa uz
nachddza vo vasej databdze je uvedeny v bodoch:

1.1.1 Evidovanie nového obé&ana a jeho pracovného vztahu s agenturou
1.1.2 Evidovanie pracovného vztahu ob¢ana zo Zoznamu evidovanych ob&anov.

Pozn.: V rdmci portdlu si vytvdrate vlastnu databdzu obCanov — t. j. ak ste uZ niekedy obcana na portdli
zaevidovali (aj v rémci oprdvnenia — ADZ alebo inych oprdvneni — APZ, SZU), tak sa u? nachddza vo vasej
databdze a portdl neumozZni zaevidovat obcana duplicitne. Preto pri vécSom pocte obcanov zaevidovanych
v portdlovej databdze odporucame pouzivat najprv Zoznam evidovanych obéanov a cez filtre, ktoré su na
tejto obrazovke vyhladat obcana - bud’ zadanim priezviska obcana v poloZke Priezvisko alebo zadanim
hodnoty identifikdtora v polozke Identifikator obcana.
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1.1.1 Evidovanie nového obé¢ana a jeho pracovného vztahu s agenturou

Na obrazovke Vyber obcana kliknite na tlacidlo | e zobrazi sa formular, v rdmci ktorého
v troch krokoch zaevidujete udaje nového ob¢ana a jeho pracovny vztah.

Sprava vitahow & slutiel Reporty Schrnka Prafil

SpEL A pracownd velaly § agenlieou
Vytvorenie pracovného vztahu

Viber obéana

Priclaf noswitha obfana

ZOTNAT EVIdavagch shtanoy

Prosim, pdajie nowena abeana, Sleho vyhanajte a whoerts 20 202 Nama svdovanyon

Priczvisko Identifkater obeana

— N

Celd mens = IdEntnkator

M

peit il

Typ identifikatora

reevisujete

LU AT T

ARTUAING SATESH ARl

Fladrpch ablanoy,

Pozn.: KaZdy krok obsahuje poloZky na vyplnenie, nepovinné poloZky maju v oznaceni polozky slovo nepovinné.
Vsetky poloZky bez tohto oznacenia su povinné. V pripade, ak nevyplnite niektoru z povinnych poloZiek alebo
udaje nie su sprdvne vyplnené, tak portdal neumoZni pokracovat v evidovani na dalsej obrazovke. Pri
povinnych polozkdch sa zobrazi informdcia o chybe.

1.1.1.1 Evidencia nového ob¢ana — Krok 1 z 3 — Zakladné udaje o obcanovi

Obrazovka Krok 1 z3 — Zakladné udaje o obcanovi je urcena na evidovanie zadkladnych identifikacnych
udajov nového obcana.

Ak evidujete Udaje ob¢ana SR v kroku 1 z 3 doplfite Udaje v tychto polozkach:

Titul pred menom — do textového pola doplnite titul obcana (pred menom), ak ho ob¢an ma. Postupnym
dopliiovanim titulu sa zobrazi zoznam s jednotlivymi druhmi titulov. Ak sa v zozname zobrazi prislusny
titul, oznacte ho a ten sa doplni do textového pola.

Meno — povinny Udaj; dopliite ho do textového pola.

Priezvisko — povinny Udaj; doplfite ho do textového pola.

Titul za menom — moézete ho doplnit rovhakym spdsobom ako Titul pred menom.

Obcan je cudzinec— priobc¢anovi SR zaskrtdvacie pole nevyplfiujete — pouZiva sa iba pri evidovani obcana,
ktory je cudzincom (postup je uvedeny niZsie pri evidovani nového ob¢ana — cudzinca).

Rodné cislo — povinny Udaj ob¢ana SR; v textovom poli doplnite hodnotu identifikatora bez lomky.
Pohlavie — povinny Udaj; pre obcana SR je pohlavie prednastavené z rodného Cisla.
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Evidencia nového obcana

Krok1z3
Zakladné tidaje o ob&anovi

Prosim, vyplite zakladné Gidaje o obcanovi.

Titul pred menom (nepovinne)

s |

Meno

|Jén |

Priezvisko

‘ Testovany ‘

Titul za menom (nepovinné)

I:l Obéan je cudzinec

Rodné Cislo (bez lomitka)

‘QSOSUSCT_T ‘

Pohlavie

|Mui V|

Pokracovat na adresu obc¢ana Spat na vyber obcana

Ak evidujete Udaje obfana — cudzinca v kroku 1 z 3 doplite Udaje v tychto polozkach:

e Meno — povinny Udaj; doplrite ho do textového pola.

e Priezvisko — povinny Udaj; doplfite ho do textového pola.

e Obcan je cudzinec — ak evidujete nového obcana — cudzinca, kliknite v zaskrtavacom poli (po oznaceni,
Ze ide o ob¢ana cudzinca sa upravia poloZky na obrazovke, ktoré je potrebné doplinit).

e Stdt — povinny Udaj; zobrazi sa, len ak evidujete cudzinca, dopliite jeho $tatne obcianstvo. Postupnym
doplfiovanim nazvu $tatu v textovom poli sa ndzvy $tatov zobrazia tak, ako su uvedené v Statistickom
Ciselniku krajin. Ak sa v zozname zobrazi prislusny nazov statu, oznacte ho a ten sa doplni do textového
pola.

e Typ identifikatora — povinny udaj; kliknite v textovom poli a v rozbalovacom zozname oznacte jeden
z typov identifikdtorov Rodné ¢islo, Cislo pasu alebo Cislo povolenia na pobyt (t. j. typ identifikdtora, pod
ktorym ho evidujete aj v inych institucidch, napr. v Socidlnej poistovni), typ identifikatora sa doplni do
textového pola.

e Identifikator — povinny Udaj; doplrite hodnotu identifikatora.

Pri obc¢anovi - statnom prislusnikovi tretej krajiny v poloZke Typ identifikdtora vyberte typ identifikdtora Rodné Cislo
a z dokladu o prechodnom pobyte doplinte v poloZke Identifikdator jeho hodnotu.

e Pohlavie — povinny Udaj; pre cudzinca dopliite pohlavie — kliknite v textovom poli a v rozbalovacom
zozname oznacte pohlavie obc¢ana, ktoré sa doplni do textového pola.
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Evidencia nového obcana

Kroklz3
Zakladné tdaje o obéanovi

Prosim, vyplnte zakladné Gdaje o obéanovi.

Titul pred menom (nepovinng)

Meno

|Jac9k

Priezvisko

| Nowak

Titul za menom (nepoevinna)

0Obéan je cudzinec

Stat

| Polsko

Typ identifikatora

| Cislo pasu w |

Identifikator

|CDEL2: g |

Pohlavie

[z <]

Pokracovat na adresu obana Spat na wyber obéana

Po doplneni zakladnych udajov nového obcana kliknite na tlacidlo e s e v dolnej

Casti obrazovky.

Ak systém vyhodnoti, Ze ob¢an s Udajmi, ktoré ste zaevidovali v tomto kroku sa uz nachadza vo vasej databaze

Spét na vyber obZana

— kliknite na tlacidlo

a pokracujte v evidovani podla postupu, ktory je uvedeny

od bodu 1.1.2 Evidovanie pracovného vztahu ob¢ana zo Zoznamu evidovanych ob&anov.

Pozn.: Zdkladné udaje o obcanovi zaevidovanom vo vasej databdze méZete aktualizovat na Profile obcana.
Postup je uvedeny v bode 1.3.2 Uprava tdajov na Profile obéana.

1.1.1.2 Evidencia nového obcana — Krok 2 z 3 — Adresa obcana

Obrazovka Krok 2 z 3 Adresa obcana je urcend na evidovanie adresy obcana.
Kazdy ob¢an musi mat na tejto obrazovke zaevidovany druh adresy ,trvalé bydlisko*.

Ak je to:

e Obcan SR —tak je to tuzemska adresa (SR),
e Ob¢an - cudzinec — tak to ma byt zahrani¢na adresa (ak uZ md udeleny trvaly pobyt na Slovensku, tak to

méZe byt tuzemskd adresa),

e Ob¢an - cudzinec s trvalym pobytom v zahrani¢i— ma mat doplnent aj adresu ,pobyt obéana zo

zahranicia v SR“.
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Ak obc¢an nema doplnenu adresu ,trvalé bydlisko”, po kliknuti na tlacidlo | Pokracovat na pracovny vztah sa

zobrazi upozornenie, Zze obéan musi mat doplnené trvalé bydlisko. Bez jej doplnenia nemdzete pokracovat v
evidovani. V kroku 2 z 3 — Adresa obéana mozete pridat aj dalSiu adresu.

a)

Evidovanie adresy obcana SR

Ak evidujete adresu trvalého bydliska ob¢ana SR na obrazovke krok 2 z 3 — Adresa ob¢ana doplnte udaje

v tychto polozkach:

Druh adresy — povinny Udaj; kliknite na konci textového pola a v rozbalovacom zozname oznacte ,, Trvalé

bydlisko“.

Mesto / Obec — povinny udaj; dopliite ndzov obce/mesta a okresu. Postupnym dopliiovanim nazvu
obce/mesta sa zobrazi rozbalovaci zoznam podla Ciselnika Gzemnych jednotiek NUTS aj s uvedenim
okresu (v zdtvorke), v ktorom sa obec alebo mesto nachadza. Ak sa v zozname zobrazi ndzov obce/mesta
a okresu, ktory chcete doplnit, oznacte nazov v zozname a ten sa doplni v textovom poli.

Ulica — v textovom poli dopliite nazov ulice (ak v obci nie su ulice — tuto polozku nemusite vyplnit).

Supisné cislo — v textovom poli doplrite supisné Cislo.

Orientacné c¢islo — povinny Udaj; v textovom poli doplrite orientacné Cislo.

PSC — v textovom poli dopliite PSC.

Evidencia nového ob¢éana

Krok2z3
Adresa obéana

Prosim, vyplite Gdaje o adrese obfana. Pre pripad evidencie viacerjch adries prosim wyuZite tlafidlo “Pridat dalSiu

Ulica {nepowinné)

|Horné

Sdpisné dslo

1522

Crientadné Cislo

=
=

PSC {napaovinné)

g
]
2
]

Pridat dalsiu adresu

Pokratovat na pracovmy vetah

Spat na rakladné udaje o obfanovi

Ak potrebujete zaevidovat dalSiu adresu pouzite tlacidlo

Pridat dalfiu adresu

(pod polozkou PSC), v polozke

Druh adresy vyberte dalsi typ adresy (napr. Prechodné bydlisko) a doplrite udaje v jednotlivych polozkach.

b)

Evidovanie adries ob¢ana — cudzinca

Obéan - cudzinec (ktory nemd trvaly pobyt na tuzemi SR) ma mat doplnené 2 adresy:

Ak obcan — cudzinec

trvalé bydlisko - zahrani¢na adresa

pobyt obcana zo zahranicia v SR - tuzemskd adresa v SR

uZ ma trvaly pobyt v SR — dopliite len jednu adresu - trvalé bydlisko (tuzemsku) adresu v SR, podla
postupu uvedeného v ¢asti a) Evidovanie adresy obcana SR.



http://issz.upsvr.sk/elearning/portal/podnikatel/VAADIN/pomoc/agentury.html#adresy_EvidovanieAdresyObcanaSR
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Evidovanie adresy — ,,trvalé bydlisko” ob¢ana — cudzinca

Ak evidujete zahrani¢nu adresu ,, Trvalé bydlisko” ob¢ana — cudzinca na obrazovke krok 2 z 3 — Adresa ob¢ana
doplite udaje v tychto polozkach:

e Zahrani¢nd adresa - ak evidujete zahrani¢nu adresu, kliknite v zaskrtavacom poli.

e Druh adresy — povinny udaj; kliknite v textovom poli a v rozbalovacom zozname oznacte ,Trvalé
bydlisko“.

e Stdt—povinny Udaj; v textovom poli doplrite ndzov tatu. Postupnym doplfiovanim ndzvu $tatu sa zobrazi
rozbalovaci zoznam podla Statistického &iselnika krajin. Ak sa v zozname zobrazi nazov $tétu, ktory chcete
doplnit, oznacte nazov v zozname a ten sa doplni do textového pola.

e Mesto — povinny udaj; v textovom poli doplfite nazov mesta alebo obce.

e Region — v textovom poli doplfite nazov regiénu.

o Ulica — v textovom poli dopliite ndzov ulice.

e Orientacné cislo — v textovom poli doplrite orientacné Cislo.

e PSC (pri zahrani¢nych adresdch ZIP kéd) — v textovom poli dopliite hodnotu.

Pri evidovani zahrani¢nej adresy trvalého bydliska cudzinca musite doplnit aspon Gdaje v textovych poliach
povinnych poloZiek - Stat a Mesto.

Evidencia nového obcana

Krok2z3
Adresa obéana

Prosim, vypliite Gdaje o adrese obfana. Pre pripad evidencie viacerych adries prosim wyuZite tlacidlo “Pridat dalgiu

Adresa €.1

Zahranicna adresa

Druh adresy
| Trvalé bydliska ~

Swt
[Patsko

Mesto

| Krakow |

Regitn (nepovinné)

Ulica (nepovinné)

|Warsxawska |

Orientadné Cislo {nepovinné)
PSC (nepovinné)

31155

Pridat dalsiu adresu

Evidovanie adresy —,,Pobyt obcana zo zahranicia v SR“ obcana — cudzinca

Pridat dalsiu adresu

Po doplneni adresy trvalého bydliska cudzinca (zahranicnej adresy), kliknite na tlacidlo
Vytvori sa formuldr na doplnenie Udajov o dalsej adrese cudzinca.

Kliknite v textovom poli polozky Druh adresy a v rozbalovacom zozname oznacte , Pobyt obcana zo
zahranicia v SR“. Udaje v jednotlivych polozkach zaevidujte podla postupu, ktory je uvedeny pri evidovani
adresy trvalého bydliska ob¢ana SR v Casti a) Evidovanie adresy obcana SR.

Pozn.: Adresy obcana zaevidovaného vo vasej databdze méZete aktualizovat — upravit, vymazat a doplnit
novu na Profile obéana. Postup je uvedeny v bode 1.3.2 Uprava udajov na Profile obéana.
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Po doplneni Udajov v kroku 2 z 3 Adresa obcana kliknite na tlacidlo ‘ Pokratovat na pracowny vztah v dolnej Casti

obrazovky.

1.1.1.3 Vytvorenie pracovného vztahu — Krok 3 z 3 — Udaje o pracovnom vztahu

Obrazovka Krok 3 z 3 Udaje o pracovnom vztahu je uréend na evidovanie udajov o pracovnom vztahu
obcana. Su na nej zobrazené zakladné identifika¢né Udaje obc¢ana (agentirneho zamestnanca). Doplrite Udaje
o pracovnopravnom vztahu (PPV) agentirneho zamestnanca:

e Druh pracovnoprdvneho vztahu — povinny udaj; kliknite v textovom poli polozky a v rozbalovacom
zozname oznacte konkrétny druh pracovného vztahu, ktory bol uzatvoreny s obéanom a ten sa doplni
v textovom poli.

e Zaciatok pracovného vztahu — povinny Udaj; v datumovom poli doplfite datum vzniku pracovného
vztahu vyberom v kalendari alebo doplnenim datumu v tvare dd.mm.rrrr.

e Koniec pracovného vztahu — v datumovom poli doplrite ddtum skon&enia pracovného vztahu vyberom
v kalendari alebo doplnenim ddtumu v tvare dd.mm.rrrr.

Vytvorenie pracovného vztahu

Krok3z3
Udaje o pracovnom vztahu

Prosim, skontrolujte spravnost dajov a dopliite informacie o pracovnom vztahu.

Zamestnanec
Ing. Jan Testovany

Identifikator zamestnanca
Rodné cislo
950505- 225

Druh pracovnopravneho vztahu

‘ pracovny pomer na ur¢itli dobu ~

Zaciatok pracovného vztahu

‘ 01.02.2021 Fi?l|

Koniec pracovného vztahu (nepovinneg)

‘ 31.12.2023 |

Vytvorit pracovny vztah Spat na adresu obcana

rit pracovny vztah
Po doplneni udajov v tejto obrazovke kliknite na tlacidlo | Vytvorit p ny v dolnej casti obrazovky.

Zobrazi sa informacia o zaevidovani pracovného vztahu ob¢ana medzi pracovné vztahy agentury.

Vytvorenie pracovného vztahu

Vytvorenie pracovného vztahu prebehlo

uspesne

Pracovny vztah bol zaevidovany medzi pracovné vztahy vasej agentiry.

Spét na pracovné vztahy s agentirou

Spét na pracovné vztahy s agentdrou

Po kliknuti na tlacidlo v dolnej Casti obrazovky sa Udaje o pracovnom
vztahu doplnia do tabulky pracovnych vztahov na stranke Pracovné vztahy s agentirou.
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Agentura docasného zamestnavania

-

Sprava vztahov a sluzieb

Reporty Schranka Profil

[® Exportdoxis

Agentura docasného zamestnavania

Vytvorit pracovny vztah Filter v

Obdobie +

» Pracovné vztahy s agentiirou

Docasné pridelenia

Zamestnanec Identifikator Druh pracovnopravneho vztahu

Zoznam zamestnavatelfov

od 01.02.2021

Testovany Jan 9505052212 d031.12.2023 pracovny pomer na urcit( dobu

v Zobrazit akcie

1.1.2 Evidovanie pracovného vztahu obéana zo Zoznamu evidovanych obéanov

Pri vacSom pocte obcanov zaevidovanych vo vasej portdlovej databaze odporucéame pri evidovani
pracovného vztahu na obrazovke Vyber obéana najskor obc¢ana vyhladat v Zozname evidovanych obéanov.

Cez filtre, ktoré su na obrazovke moéZete vyhladat obcana - bud zadanim priezviska obdana v polozke
Priezvisko alebo zadanim hodnoty identifikatora v polozke Identifikator obcana.

Spréva vztahov a sluZieb Reporty Schranka (11) Profil

4 Spét na pracovné vzfahy s

Vytvorenie pracovného vztahu
Vyber ob¢ana

Prosim, pridajte nového ob¢ana, alebo vyhladajte a vyberte zo zoznamu evidovanych obcanov nizsie.

Pridat nového obéana

I Zoznam evidovanych obcanov I

Meno a priezvisko
Napr. Novak

Identifikator obéana
Rodné ¢islo, ¢islo pasu,..

Akcie

| Vybrat |

Celé meno * Identifikator Typ identifikdtora Aktudlna adresa

Testovany Jan 950505- " Rodné ¢&islo Hornd 1522 / 11, Preov, 08001 Vymazat

Yo

Po zobrazeni udajov obc¢ana, skontrolujte jeho zakladne identifikacné Udaje a na konci riadku, v ktorom sa
Vybrat

nachadza kliknite na tlacidlo

t
Pozn.: Na obrazovke Vyber obcana pri kaZzdom obcanovi je tlacidlo Wmi. Po kliknuti na tlacidlo sa

zobrazi upozornenie. Po odsuhlaseni upozornenia sa oban vymaZe - odstrdni z vasej databdzy, ale iba v tom
pripade, ak obcan nebol pouZity v evidencidch. Ak v portdlovej databdze existuju zaevidované pracovné
vztahy a docasné pridelenia na tohto obcana, tak systém ho neumoZni vymazat z portdlovej databdzy. Obcana
nie je mozné vymazat ani vtedy, ak bol zaevidovany aj v rdmci inych vasich oprdvneni, napr. ak na portdli v
rdmci svojej databdzy evidujete tdaje APZ alebo SZU.

1.1.2.1 Vytvorenie pracovného vztahu — Udaje o pracovnom vztahu

Obrazovka Udaje o pracovnom vztahu je uréena na evidovanie Udajov o pracovnom vztahu ob&ana. Su na
nej zobrazené zakladné identifikacné Udaje ob¢ana (agenturneho zamestnanca), ktoré sa prednastavili z vasej
portalovej databazy. Doplrite Udaje o pracovnopravnom vztahu agentirneho zamestnanca:

11
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Druh pracovnoprdvneho vztahu — povinny Udaj; kliknite v textovom poli polozky a v rozbalovacom

zozname oznacte konkrétny druh pracovného vztahu, ktory bol uzatvoreny s obéanom a ten sa doplni

v textovom poli.

Zaciatok pracovného vztahu — povinny Gdaj; v datumovom poli doplfite datum vzniku pracovného

vztahu vyberom v kalendari alebo doplnenim datumu v tvare dd.mm.rrrr.

e Koniec pracovného vztahu — v dadtumovom poli doplrite
v kalendari alebo doplnenim ddtumu v tvare dd.mm.rrrr.

datum skoncenia pracovného vztahu vyberom

Vytvorenie pracovného vztahu

Krok3z3
Udaje o pracovnom vztahu

Prosim, skontrolujte spravnost (idajov a doplite informacie o pracovnom vztahu.

Zamestnanec
Petra Testovana

Identifikator zamestnanca
Rodné cislo

9060102225

Druh pracovnopravneho vztahu

| pracovny pomer na urciti dobu

Zaciatok pracovného vztahu

| 01.03.2021 @‘

Koniec pracovného vztahu (nepovinné)

‘ 31.12.2022 ‘

Vytvorit pracovny vztah Spat na adresu obéana

rit y vztah
Po doplneni Udajov na tejto obrazovke kliknite na tlacidlo | Vytvorit pracovny v dolnej Casti obrazovky.

Zobrazi sa informacia o zaevidovani pracovného vztahu ob¢ana medzi pracovné vztahy agentury.

Vytvorenie pracovného vztahu

Vytvorenie pracovného vztahu prebehlo

uspesne

Pracovny vztah bol zaevidovany medzi pracovné vztahy vasej agentury.

Spét na pracowné vztahy s agentiirou

Spat na pracovné vztahy s agentirou

Po kliknuti na tlacidlo

v dolne]j Casti obrazovky sa uUdaje o obcanovi

a pracovnom vztahu doplnia do tabulky pracovnych vztahov na stranke Pracovné vztahy s agenturou.

12



MINISTERSTVO
PRACE, SOCIALNYCH

VECI A RODINY

Agentura docasného zamestndavania

SLOVENSKE) REPUBLIKY

Sprava vztahov a sluzieb

Reporty Schranka Profil

Docasné pridelenia

Zoznam zamestnavatelov

Agentira do¢asného zamestnavania

» Pracovné vztahy s agentiirou

[A Exportdoxis

Vytvorit pracovny vztah Filter v

Zamestnanec Identifikator Obdobie » Druh pracovnopravneho vztahu
. . 0d 01.03.2021 ) .

Testovana Petra 9060102222 do31.12.2022 pracovny pomer na urciti dobu

v Zobrazit akcie

Testovany Jan 9505052223 0d 01.02.2021 pracovny pomer na urcitd dobu

do 31.12.2023

v Zobrazit akcie

Na stranke Pracovné vztahy s agentlirou méZete pokracovat v evidovani dalich pracovnych vztahov
agenturnych zamestnancov podla predchddzajiceho postupu od bodu 1.1 Evidovanie pracovného vztahu
alebo kliknite v navigacii na stranku Docasné pridelenie a pokracujte v evidovani docasného pridelenia
agenturneho zamestnanca k uzivatelskému zamestnavatelovi podla postupu, ktory je uvedeny od bodu 2.1
Evidovanie docasného pridelenia agentirneho zamestnanca. Postup na opravu druhu pracovnopravneho
vztahu, datumu vzniku alebo opravu/doplnenie datumu skoncenia pracovného vztahu je uvedeny v bode
1.3.3 Uprava udajov o pracovnom vztahu ADZ s agentirnym zamestnancom.

1.2 Vyhladavanie a filtrovanie Gdajov v tabulke pracovnych vztahov s agenttrou

Na stranke Pracovné vztahy s agenturou su polia na filtrovanie a vyhladavanie Udajov zaevidovanych

. . . . L . . Filter ~ S
v tabulke. Na zobrazenie a aktivaciu filtrov je potrebné kliknat na funkcionalitu v pravej Casti
obrazovky nad tabulkou pracovnych vztahov.

Sprava vztahov a sluzieb

Reporty Schranka Profil

Docasné pridelenia

Zoznam zamestnavatelov

Agentura doc¢asného zamestnavania

» Pracovné vztahy s agentiirou

[® Exportdoxis

Vytvorit pracovny vztah Filter ~

Identifikator zamestnanca

Priezvisko zamestnanca

Koniec pracovného vztahu
Napr. 2005 alebo 08.03.2021

Zaciatok pracovného vztahu
Napr. 2005 alebo 08.03.2021

Od: Do: 0Od: Do:
=
Zamestnanec Identifikator QObdobie Druh pracovnopravneho vztahu
. P od 01.03.2021 . .
Testovana Petra 9060102225 do31.12.2022 pracovny pemer na urcitd dobu
~ Zobrazit akcie
. . d 01.02.2021 : .
Testovany Jan 9505050222 ° pracovny pemer na urcitd dobu

do 31.12.2023

~ Zobrazit akcie

e Na vyhladdvanie agentirnych zamestnancov a ich pracovnych vztahov méZete pouZit vyhladavacie

polia:
Priezvisko ramestnanca Identifikator zamestnanca Do pOIa PrIEZVISkO zamestnanca doplnte
| | | | priezvisko alebo do pola Identifikator
zamestnanca postupne doplite hodnotu
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Agentura docasného zamestnavania

7

identifikatora (napr. rodné Cislo), systém vyhlada a zobrazi v tabulke prislusného agentirneho zamestnanca

a jeho PPV.

e Na filtrovanie - vyhladavanie Udajov podla obdobia vzniku alebo skonéenia pracovnych vztahov
ob¢anov mézZete pouzit vyhladavacie polia:

Zaciatok pracovného vztahu
Napr. 2005 alebo 08.03.2021

od: Da:

Ak chcete filtrovat pracovné vztahy zaevidované na portali podla
datumov zaéiatku pracovného vztahu, tak v datumovych poliach
poloziek Od a Do doplrite bud konkrétne datumy v tvare dd.mm.rrrr

alebo roky v tvare rrrr obdobia, za ktoré chcete filtrovat zaevidované

pracovné vztahy, ktoré zacali v tomto obdobi.

Koniec pracovného vztahu
Napr. 2005 alebo 08.03.2021

Qd: Do

Ak chcete filtrovat pracovné vztahy zaevidované na portéli podla
datumov skonéenia pracovného vztahu, tak v datumovych poliach

poloziek Od a Do doplite bud konkrétne datumy v tvare dd.mm.rrrr

alebo roky v tvare rrrr obdobia, za ktoré chcete filtrovat zaevidované

pracovné vztahy, ktoré skoncili v tomto obdobi.

Ak potrebujete filtrovat - vyhladat zaevidované pracovné vztahy, ktoré zacali a skondili v konkrétnom
obdobi, mbzete pouZit kombinaciu tychto dvoch datumovych filtrov.

Udaje vo filtroch mézete zrusit — vymazat po kliknuti na funkcionalitu

Zrusit filtre

e Na jednoduch$ie vyhladdvanie a prezeranie mdzZete Udaje v tabulke zoradit abecedne (A-Z, Z-
A) alebo ciselne. Kliknite na nazov konkrétneho stlpca v zahlavi tabulky a Udaje sa zoradia vzostupne

alebo zostupne.

1.3 DalSie funkcionality na stranke Pracovné vztahy s agenttrou

Na stranke Pracovné vztahy s agentirou sa nachadzaju funkcionality - tlacidla a ¢innosti na pracu so
zaevidovanymi udajmi v tabulke. Umoznuju export Udajov do excelu, Upravu udajov obcana na Profile
obcana a Upravu Udajov o pracovnom vztahu ADZ s agentirnym zamestnancom.

1.3.1 Export udajov do excelu

[A Exportdoxis

Tlacidlo

sa nachadza v pravom hornom rohu nad tabulkou pracovnych vztahov na stranke

Pracovné vztahy s agentlrou. Umozriuje Udaje zobrazené v tabulke (vSetky zaevidované, resp. len tie, ktoré
su zobrazené po poufiti filtrov) exportovat do excelu. Ked' kliknete na tlacidlo, vytvori sa stubor .xls, ktory
mozete uloZit, vytlacit, upravit.

Sprava vztahov a sluzieb Reporty

Schranka Profil

Agentira docasného zamestnavania B exardon

» Pracovné vitahy s agenturou Vytvorit pe ¢ vetah
Yol anni )

Zamestnanec Identifikétor Obdobie « Druh pracovnopravneho vitahy

tovany Jan 9505050 .. Q pracowvny pomer na urcitu dobu

od 01.03.2021
14 Petra 906010722 pracovny pornor na urdit dobu

do 31,12.2022

0d 01,02.2021
1,12.2023
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1.3.2 Uprava Gdajov na Profile obéana

Agentura docasného zamestndavania

Na stranke Pracovné vztahy s agentirou su dalsie funkcionality, ktorych pouZitim méZete na Profile obéana
upravit zakladne identifikacné Gdaje ob¢ana, upravit, vymazat a doplnit novld adresu obéana. Kliknite na

odkaz Testovany Jan

—t.j. priezvisko a meno konkrétneho obéana v tabulke pracovnych vztahov.

Spriva vriaheov a slubiek Reperty Schranka Profil

Agentura doc¢asného zamestnavania

Tamestmaneg

» Pracevne velahy 1 agentorsa

Identifikitor Obdobie =

Tornaim Esmatiuvatolow
od 01023031

9505050223
- do 1113 203

Filtgs ~

Druh pracovnoprivneho vitaby

Pracoviy pomer na wicito dobu

Zobrazi sa obrazovka Profil ob¢ana.

Sprava vztahov a sluzieb Reporty Schranka (2) Profil

4 Spat na pracovné vztahy s agentlrou

{Profil obé¢anal

Zakladné tdaje

Obéan je cudzinec
Nie

Stat

Slovensko

Identifikator obéana
Rodné cislo
95050522220

Meno a priezvisko
Ing. Jan Testovany

Pohlavie
muz

Adresy

Druh adresy Adresa Okres [ Region

trvalé bydlisko Presov

~ Zobrazit akcie
I Pridat novi adresu I

Horna 1522 /11, Presov, 08001

Stat Aktualna adresa

Ano

Slovensko

a) Uprava zakladnych identifikaénych Gdajov ob&ana

# Upravit

Na obrazovke Profil obéana mozete pouzit tladidlo

pri polozke Zakladné udaje. Po kliknuti na

tlac¢idlo sa zobrazi obrazovka Zmena zakladnych udajov, na ktorej moézete upravit - aktualizovat Udaje

obcana.
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Zmena zakladnych udajov
Zakladné adaje o obéanovi
Nizsie mozte upravit zakladné tdaje o obcanovi.

Titul pred menom (nepovinné)

e |

Meno

|Ja'n |

Priezvisko

| Testovany |

Titul za menom (nepovinné)

|:| Obcan je cudzinec

Rodné Cislo (bez lomitka)

| 9505052222 |

Pohlavie

|Mui V|

Spét na profil obcana

Po uprave udajov kliknite na m . Zobrazi sa informacia o tom, Ze zdkladné udaje obcana boli zmenené
a uloZené do jeho profilu.

Zmena zikladnych udajov

Zmena zakladnych udajov prebehla

uspesne

Zakladné udaje obfana boli zmenené a ulozené do profilu.

Spat na profil obZana

Spdt na profil obéana

Kliknite na tlacidlo

b) Uprava, vymazanie (odstranenie) a doplnenie novej adresy obc¢ana

Pod udajmi o adrese obcana su funkcionality na Upravu, vymazanie (odstranenie) a doplnenie novej adresy:

Adresy
Druh adresy Adresa Okres [ Reglon Stat Aktudlna adresa
trvalé bydlisko Horna 1522 / 11, Presov, 08001 Presov Slovensko Ano

~ Zobrazit akcie
I/ Upravit @ Vymazat I

Pridat nova adresu

16



MINISTERSTVO
PRACE, SOCIALNYCH

VECI A RODINY
SLOVENSKE) REPUBLIKY

Uprava adresy - kliknite na odkaz

# Upravit

Agentura docasného zamestnavania

~ Jobrazit akcie

aktualizovat adresu obcana.

Upravenie adresy
Adresa obéana

HiFsie mdite upravit adresu obéana

I:I Zahranicna adresa

Druh adresy

| Trvalé bydlisko [

Mesto f Obec

| Presov [Presov)

Ulica {nepovinng)

|H0rné

Sdpisna dislo

|1522 |

Drientadné Cislo

[ |

PSC (nepovinné)

|{:»a|:n:u |

Ulo it adresu Spat na profil ebéana

pod konkrétnou adresou, potom na tlacidlo

Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi obrazovka Upravenie adresy, na ktorej mozete upravit -

) o o | UloZit adresu . 5 ;
Po uprave udajov kliknite na , upravend adresa sa ulozZi a zobrazi v roletke Adresy na

Profile obcana.

Vymazanie (odstranenie) adresy - kliknite na odkaz

B Vymazat

na tlacidlo

ak vymaZete adresu trvalého bydliska ob¢ana — musite doplnit novu).

~ Fobrazit akcie

pod konkrétnou adresou, potom

Po odsuhlaseni upozornenia sa uz adresa v roletke Adresy nezobrazi (pozn.:

Doplnenie novej (aktudlnejSej) adresy — na Profile obc¢ana kliknite na tlacidlo pod roletkou Adresy

Pridat novi adresu

, zobrazi sa obrazovka Nova adresa.
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Agentura docasného zamestndavania

Nova adresa

Adresa obcéana

I:l Zahraniéna adresa

Druh adresy

| Vyberte zo Zoznamu e

Mesto / Obec

Ulica (nepovinnég)

Sapisné Cislo
Orientacné cislo

PSC (nepovinné)

Pridat adresu Spat na profil obana

Zaevidujte novu adresu podla postupu, ktory je uvedeny v bode 1.1.1.2 Evidencia nového ob¢ana -
Krok 2 z 3 — Adresa ob¢ana podla toho, i evidujete novl adresu obcana SR alebo obcana — cudzinca

, v - .. Pridat adresu ; .,
(tuzemsku alebo zahrani¢nu adresu). Potom kliknite na tlacidlo - nova adresa sa uloZi a

zobrazi v roletke Adresy na Profile obcana.

Po uprave udajov na obrazovke Profil obcana kliknite na tlacidlo

« Spatna pracovné vztahy s agentdrou

Casti obrazovky a vratite sa spat na stranku Pracovné vztahy s agenturou.

1.3.3 Uprava udajov o pracovnom vztahu ADZ s agenttirnym zamestnancom

v hornej

Na stranke Pracovné vztahy s agentirou sa v tabulke pod kazdym zaevidovanym pracovnom vztahom ADZ

s agenturnym zamestnancom nachadzaju

funkcionality -

tlacidla a ¢innosti, ktoré umoZiuju dpravu

zaevidovanych udajov o konkrétnom pracovnom vztahu. Jednotlivé funkcionality aktivujete kliknutim na

w Zobrazit akcie

odkaz

Sprava viiahov a siulieh Reporty Schrinka Prodil

Agentira do¢asného zamestnavania

Vytvorif pracovny wxfah

Zamesinanes

w Fracosne vrtahy 5 agemtiog
Dodanépridelenia

Toanam wainesinivenelo Identilikatar

Tasiounng lan 605077770

[ # reai | & oomazat |

B Epwtdons

» Filter

Dbsdchie - Druh pracavmapraviehs velahu
od BL0Z2.2021

do 21.12.2023 pracaiy panes na urding dobu
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Agentura docasného zamestndavania

Uprava tdajov o pracovnom vztahu — Po kliknuti na tla¢idlo # Upravit sa zobrazi obrazovka Zmena

udajov o pracovhom vztahu, na ktorej méZete upravit alebo doplnit Gdaje o pracovnom vztahu
agenturneho zamestnanca (napr. upravit skoncenie trvania pracovného vztahu).

Zmena udajov o pracovnom vztahu

Udaje o pracovnom vztahu

Prosim, skontrolujte spravnost udajov a doplite informacie o pracovnom vztahu.

Zamestnanec
Ing. Jan Testovany

Identifikator zamestnanca
Rodné cislo

9505052222

Druh pracovnopravneho vztahu

‘ pracovny pomer na urciti dobu

Zaciatok pracovného vztahu

‘ 01.02.2021

Koniec pracovného vztahu (nepovinné)

‘ 31.12.2023

Ulozit idaje Spat na pracovné vztahy s agenturou

v I .. UloZit ndaje , . - g
Po dokonceni upravy kliknite na tlacidlo . Zobrazi sa informacia otom, Ze udaje
o pracovnom vztahu boli zmenené a zaevidované medzi pracovné vztahy.

Zmena udajov o pracovnom vztahu

Zmena udajov o pracovnom vztahu

prebehla uspesne

Udaje o pracovnom vztahu boli zmenené a zaevidované medzi pracovné vztahy vadej agentary.

Spét na pracovné vztahy s agentarou

Kliknite na tlacidlo

Spat na pracovné vztahy s agentirou

Vymazanie (odstrdnenie) pracovného vztahu - Po kliknuti na tlacidlo

B VYymazat

sa zobrazi

upozornenie. Po odsuhlaseni upozornenia sa pracovny vztah odstrani. Vymazat (odstranit) pracovny
vztah moézete len dovtedy, kym nie je zaevidované docasné pridelenie. Ak uz je zaevidované docasné
pridelenie, tak najprv musite vymazat docasné pridelenie a az potom mozete vymazat pracovny vztah
(na portdli je zapracovand kontrola).
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2 Docasné pridelenia

Stranka Docasné pridelenia je urcend na evidovanie udajov o docasnych prideleniach agentdrnych
zamestnancov k uZivatelskym zamestnavatelom. Udaje na tejto stranke mozete evidovat aZ po zaevidovani
udajov o pracovnom vztahu agentirneho zamestnanca s agenturou (ADZ) na strdnke Pracovné vztahy
s agenturou podla postupu uvedeného od bodu 1.1 Evidovanie pracovného vztahu.

Stranka obsahuje aj dalSie funkcionality, ktoré umoziuju vyhladdvanie a filtrovanie docasnych prideleni
agenturnych zamestnancov k uZivatelskym zamestnavatelom zaevidovanych v tabulke, export
zaevidovanych Udajov do excelu a Upravu Udajov ob¢ana, zamestnavatela a docasného pridelenia. Postup
pouzitia dalsich funkcionalit je uvedeny v bodoch 2.2  Vyhladdvanie a filtrovanie udajov v tabulke
docasnych prideleni a 2.3 DalSie funkcionality na stranke Docasné pridelenia.

2.1 Evidovanie docasného pridelenia agentirneho zamestnanca

. Y .. . o .. Vytvorit do€asné pridelenie .
Na stranke Docasné pridelenia kliknite na tlacidlo . Postupne sa zobrazia

jednotlivé obrazovky na vytvorenie a zaevidovanie docasného pridelenia agenturneho zamestnanca
k uzivatelskému zamestndavatelovi, ktoré su logicky zoskupené a na seba nadvazujuce.

Spr.l‘\l.l wrtahow a slufieb Rl!pﬂr‘tj’ Schranka Profl
Agentira docasného zamestnavania B nmsndex
Pracowné vrtahy s agentirou Opranvmeenie od 20.12.20720 na dobu newrdind -

» Docaimi pridebenla
warlt dofasni pridelenie Filter -
Tamestnans Tammba stnavatel Obdable - Proddasmi ukondonli Profesla - naToy Profesla - taxt

Marmentalng nesvidujote Jadnd dodasnd pridelenia

Na obrazovke Vyber zamestnanca vyberte agenturneho zamestnanca zo Zoznamu evidovanych
zamestnancov (t. j. agenturnych zamestnancov, ktorym ste uZ na stranke Pracovné vztahy s agenttrou
zaevidovali pracovny vztah s vasou ADZ), pre ktorého chcete zaevidovat docasné pridelenie.

PrivacSom pocte zaevidovanych agenturnych zamestnancov odporu¢ame na obrazovke Vyber zamestnanca
vyhladat obc¢ana zo Zoznamu evidovanych zamestnancov cez filtre - bud’ zadanim priezviska obcana v
polozke Priezvisko alebo zadanim hodnoty (Cisla) identifikatora v polozke Identifikator obcana.

Spriva vztahov a slufieb Reporty Schranka Profil

3 Spal na dotasne pridelenis
Vytvorenie docasného pridelenia

Vyber zamestnanca

Prosim, vyhladajte a vybene ro roznamu evidovanych ramestnancow nikse.

I Zoznam evidovanych zamestnancov I

Prieryigko Identifikator obana

Hapr. Mowik Rodiné fislo, dizlo pasu

I'Iﬂl.l I |

Celé meno Identifikator Typ identifikatora Aktualna adresa Akcie
Testovand Petra 9060102205 Radné Eidle Dolnd 1852/ 11, Preiov, 08001 Wybrat
Testovany Jén WE0B0S2205 Radné Eisla Hornd 1522 § 11, Prefov, 08001 Vyhrat
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Po zobrazeni udajov agentirneho zamestnanca, skontrolujte jeho zakladne identifikacné Udaje a na konci

Vybrat

riadku kliknite na tlacidlo

Postupy pri evidovani docasného pridelenia agentirneho zamestnanca k novému zamestnavatelovi
a docasného pridelenia agentirneho zamestnanca k zamestnavatelovi, ktory sa uZ nachadza vo vasej
databdze su uvedené vbodoch 2.1.1 Evidovanie docasného pridelenia k novému uzivatelskému
zamestndvatelovi a 2.1.2 Evidovanie docasného pridelenia k uzivatelskému zamestnavatelovi zo
Zoznamu evidovanych zamestnavatelov.

Pozn.: V ramci portdlu sivytvdrate vlastnu databdzu zamestndvatelov — t. j. ak ste uZ niekedy zamestndvatela
na portdli zaevidovali (aj v rémci oprdvnenia — ADZ alebo inych oprdvneni — APZ, SZU), tak sa uZ nachddza
vo vasej databdze a portdl neumozni ho zaevidovat duplicitne. Preto pri vi¢som pocte zamestndvatelov
zaevidovanych v portdlovej databdze odporucame pouZivat najprv Zoznam evidovanych zamestndvatelov
a cez filtre, ktoré su na tejto obrazovke vyhladat zamestndvatela - bud’'zadanim obchodného mena v poloZke
Ndzov zamestndvatela alebo  zadanim hodnoty (Cisla) identifikdtora v polozke Identifikator
zamestndvatela.

2.1.1 Evidovanie do¢asného pridelenia k novému uzivatel'skému zamestndavatelovi

Na obrazovke Vyber zamestnavatela kliknite na tlacidlo s e zobrazi sa formular,

v rdmci ktorého v Styroch krokoch zaevidujete Udaje nového zamestnavatela a Udaje o do¢asnom prideleni.

Sprava vetahov a slutieh Reporty Schranka Profil

*_SEAT Na Wyt r SO NG
Vyber zamestnavatela

Vyber zamestnivateln

Prosim, pridajie nowiho ramestndvatels, alebo vwhiadajte a vwwberte ro rosmarmu evidovampch samest ndvateloy niddie,

Pridaf nowého zaxmecindvatels

Zoznam evidovanych zamestnavatelov

Hasey faimitindvalols Moatifikator fameitndvitela

[ ]

Zamestnidvatel = Identifikator Typ identifikators Aktaalng sdress Akcie

Hapr. Urad viddy

BT L I v S Hadnych Famestndvatshow

2.1.1.1 Evidencia nového zamestnavatela - Zakladné udaje o zamestnavatelovi

Obrazovka Zakladné udaje o zamestnavatelovi je urcend na evidovanie zakladnych identifikacnych ddajov
nového zamestnavatela.

Ak evidujete Udaje zamestnavatela s opravnenim na vykonavanie podnikatelskej resp. inej ¢innosti v SR
doplrite udaje v tychto polozkach:

e Typ identifikdtora — v textovom poli je prednastaveny typ identifikidtora I€O — formalne spravne.

e Identifikdtor — povinny Udaj; v textovom poli doplrite ICO (jeho hodnotu).

e Ndzov — povinny Udaj; v textovom poli doplfite obchodné meno podla aktualneho vypisu z OR SR alebo
vypisu ZR SR, resp. z RPO.
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Evidencia novéeho zamestnavatela

Zakladné udaje o zamestnavatelovi

Prosim, wvypliite zakladné adaje o zamestnavatelowvi.

I:l Zahrani¢ny zamestnavatel

Typ identifikatora
| |

Identifikdtor zamestndvatela

| 90807006 |

Nazov zamestnavatela
Mapr. Urad vi&dy

| HEYYZZQ s.r.o. |

Pokrafovat na adresu zamestnavatela Spat na vyber zamestnavatela

Ak evidujete Udaje zahrani¢ného zamestnavatela doplnte Udaje v tychto polozkach:

e  Zahrani¢ny zamestndvatel’ - kliknite v zaskrtdvacom poli (po oznaceni sa upravia poloZky na obrazovke).
e Typ identifikdtora — v textovom poli je prednastaveny typ identifikdtora Nezadany.
e Ndzov - povinny udaj; v textovom poli doplite obchodné meno zahrani¢ného zamestnavatela.

Evidencia nového zamestnavatela

Zakladné adaje o zamestnavatelovi

Prosim, vyplite zakladné adaje o zamestnavatelovi.

Zahranitny zamestnavatel
Typ identifikatora

Nazowv zamestnavatela
Mapr. Urad viady

|.|5.TALANA S.A. |
Po doplneni zakladnych udajov nového zamestnavatela kliknite na tlacidlo

I beaCinst rea sclresmn Zamestnducteta v dolnej Casti obrazovky. Ak systém vyhodnoti, Ze zamestnavatel

Spat na vyber zamestndvatela

so zadanymi Udajmi uz existuje — kliknite na tlacidlo a pokracujte v evidovani
podla postupu, ktory je uvedeny od bodu 2.1.2 Evidovanie docasného pridelenia k uzZivatelskému
zamestnavatelovi zo Zoznamu evidovanych zamestnavatelov

2.1.1.2 Evidencia nového zamestnavatela — Krok 2 z 4 — Adresa zamestnavatela

Kazdy zamestnavatel musi mat zaevidovanu adresu ,,Sidlo podnikatela“.
Ak je to zamestnavatel:

e tuzemsky — je to tuzemska adresa (SR),
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e zahranic¢ny - je to zahrani¢na adresa.

Ak zamestnavatel (novy alebo vyhladany v portdlovej databdze) nema doplnenu adresu, po kliknuti na

tlacidlo S e B e i sa zobrazia upozornenia na doplnenie uUdajov v polozkach na tejto

obrazovke. Bez ich doplnenia nemozete pokracovat v evidovani.

a) Evidovanie adresy tuzemského zamestnavatela (SR)

Ak evidujete adresu sidla zamestndvatela v SR na obrazovke — Krok 2 z 4 — Adresa zamestndvatela doplrite
udaje v tychto polozkach:

e Druh adresy — v textovom poli je prednastavené ,Sidlo podnikatela“.

e Mesto / Obec — povinny Udaj; doplfite nazov obce/mesta a okresu. Postupnym doplfiovanim nazvu
obce/mesta sa zobrazi rozbalovaci zoznam podla Ciselnika Gzemnych jednotiek NUTS aj s uvedenim
okresu (v zdtvorke), v ktorom sa obec alebo mesto nachadza. Ak sa v zozname zobrazi ndzov obce/mesta
a okresu, ktory chcete doplnit, oznacte nazov v zozname a ten sa doplni v textovom poli.

Ulica — v textovom poli dopliite nazov ulice (ak v obci nie su ulice — tuto polozku nemusite vyplnit).
Supisné cislo — v textovom poli doplnite supisné Cislo.

Orientacné c¢islo — povinny Udaj; v textovom poli doplrite orientacné Cislo.

PSC — v textovom poli dopliite PSC.

Evidencia nového zamestnavatela

Krok2z4
Adresa zamestnavatela

Prosim, vypliite Gdaje o adrese zamestnavatela. Pre pripad evidencie viacerych adries prosim wyuiite tlacidlo “Pridad
dalEiu adresu” nifsie.

Adresa £.1

I:I Zahranicna adresa
Druh adresy

Sidlo podnikatela W

Masta | Obec

| Prezov (Presov)

Ulica {nepavinné)

[poina

Sdpisné dislo
3512

Orientainé Cislo

|

P5C (nepovinné)
08001

Pridat daliiu adresu

Pokratovat na oblasti podnikania Spat na zakladné idaje o zamesinavatelow

b) Evidovanie adresy zahranicného zamestndvatela

Ak evidujete adresu sidla zamestnavatela v zahrani¢i na obrazovke — Krok 2 z 4 — Adresa zamestnavatela
doplrite udaje v tychto polozkach:

e Zahrani¢nd adresa - ak evidujete zahrani¢nu adresu, kliknite v zaskrtdvacom poli.
e Druh adresy — v textovom poli je prednastavené ,Sidlo podnikatela“.
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e Stdt—povinny Udaj; v textovom poli dopliite ndzov $tatu. Postupnym doplfiovanim nazvu $tatu sa zobrazi
rozbalovaci zoznam podla Statistického ¢&iselnika krajin. Ak sa v zozname zobrazi nazov $tétu, ktory chcete
doplnit, oznacdte nazov v zozname a ten sa doplni do textového pola.
e  Mesto — povinny Udaj; v textovom poli dopliite ndzov mesta alebo obce.
e Regidn — v textovom poli dopliite nazov regionu.
e Ulica — v textovom poli doplrite ndzov ulice.

e Orientacné cislo — v textovom poli doplrite orientacné Cislo.
e PSC (pri zahrani¢nych adresdch ZIP kéd) — v textovom poli dopliite hodnotu.

Pri evidovani zahrani¢nej adresy sidla podnikatela musite doplnit aspori Udaje v textovych poliach povinnych
poloziek - Stat a Mesto.

Evidencia nového zamestnavatela

Krok2zd

Adresa zamestnavatela

Prosim, vyplfite Gdaje o adrese zamestnavatela. Pre pripad evidencie viacerych adries prosim wyuiite tlacidlo “Pridat

Adresa €.1

Zahranicna adresa
Druh adresy

Sidlo podnikatela

Regitn (nepovinné)

Ulica (nepavinné)

| Nowa |

Drientainé Cislo (nepovinng)

|

PSC (nepovinné)
31158

Pridat daliiu adresu

Pokradovat na oblasti podnikania Spat na zakladné Gdaje o zamestnavatelovi

Adresu sidla zamestnavatela (tuzemského aj zahrani¢éného) mbzete upravovat alebo stornovat a doplnit
novu adresu podla postupu, ktory je uvedeny v bode 2.3.3 Uprava udajov na Profile zamestnavatela.

Po doplneni Udajov na obrazovke — Krok 2 z 4 — Adresa zamestnavatela kliknite na tlacidlo

| B v dolnej Casti obrazovky.

2.1.1.3 Evidencia nového zamestnavatela — Krok 3 z 4 — Oblast podnikania zamestnavatela

Kazdy zamestndvatel musi mat zaevidovand hlavni oblast podnikania.

Na obrazovke Krok 3 z 4 — Oblast podnikania zamestnavatela doplrite Udaje v polozke SK NACE.
Postupnym doplfiovanim kdédu alebo nazvu oblasti podnikania v textovom poli tejto polozky sa zobrazia
nazvy oblasti podnikania podla SK NACE. Ak sa v zozname zobrazi oblast podnikania, ktord chcete doplnit,
oznacte ju a doplni sa v textovom poli.
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Evidencia nového zamestnavatela

Krok3z4
Oblast podnikania zamestnavatela

SK MACE

Prosim, wvyplrite druh éinnosti

| 49410 - Nakladna cestna doprava

Pokraovat na dotasné pridelenie Spat na adresu zamestnivatela

Po doplneni Udajov na obrazovke — 3 z 4 — Oblast podnikania zamestnavatela kliknite na tladidlo

Pokragovat na doCasné pridelenie

v dolnej ¢asti obrazovky.

2.1.1.4 Vytvorenie do¢asného pridelenia — Udaje o do¢asnom prideleni

Obrazovka Vytvorenie do¢asného pridelenia — Udaje o do¢asnom prideleni je urcena na evidovanie tdajov
o docasnom prideleni agenturneho zamestnanca k uzivatelskému zamestnavatelovi.

Na obrazovke su zobrazené zdakladné identifikacné Udaje agentirneho zamestnanca a uzivatelského
zamestnavatela. Podla pisomnej dohody o docasnom prideleni dopliite Udaje v tychto polozkach:

Ndzov profesie (podla SK ISCO-08) — povinny Udaj; v textovom poli doplrite nazov profesie, ktoru bude
vykonavat agentlrny zamestnanec u uzivatelského zamestnavatela. Postupnym doplfiovanim ndzvu
profesie v textovom poli sa v rozbalovacom zozname zobrazia nazvy profesii, tak ako sU uvedené v
Narodnej sustave kvalifikacii SK ISCO-08. Ak sa v zozname zobrazi nazov profesie, ktord chcete doplnit,
oznacte ju v zozname a td sa doplni do textového pola.

Profesia — text — v textovom poli doplfite presny nazov pracovnej pozicie.

Zaradenie profesie podla SK NACE — povinny Udaj; v textovom poli doplrite odvetvie podla SK NACE,
v ktorom bude agentirny zamestnanec vykondvat profesiu vramci docasného pridelenia. Kliknite
v textovom poli a v rozbalovacom zozname oznacte odvetvie z Ciselnika SK NACE, ktoré sa doplni do
textového pola.

Pridelenie zamestnanca od — povinny Udaj; v datumovom poli doplfite datum vzniku docasného
pridelenia vyberom v kalendari alebo doplnenim datumu v tvare dd.mm.rrrr.

Pridelenie zamestnanca do — v datumovom poli dopliite datum skoncenia docasného pridelenia podla
dohody o docasnom prideleni agentlirneho zamestnanca. Ak doSlo k zmene datumu skoncenia
docasného pridelenia agentirneho zamestnanca na zaklade dodatku k dohode o do¢asnom prideleni,

& Upravit

mozete ho upravit pouzitim funkcionality podla postupu, ktory je uvedeny v bode 2.3.4
Uprava udajov o do¢asnom prideleni.
Ddtum predcasného ukoncenia — dopliite datum iba v pripade, Ze docasné pridelenie agenturneho

zamestnanca k uZivatelskému zamestnavatelovi  bolo predcasne ukoncené t. j. pred datumom
& Upravit

dohodnutym v dohode o dod¢asnom prideleni. Mbzete ho upravit pouZitim funkcionality
podla postupu, ktory je uvedeny v bode 2.3.4 Uprava udajov o doéasnom prideleni.
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Vytvorenie do¢asného pridelenia

Udaje o doéasnom prideleni

Zamestnanec
Ing. Jan Testovany

Identifikitor zamestnanca
Rodné islo
9505052213

Zamestnavatel
XNYYZZQ s.ro.

Identifikitor zamestnavatela
IE0 - formalne spravne
G0807006

Wazov profesic (podia SK 1SC0-08)

Prosim, skontrolujte spravnest udajov a doplnte informacie o do€asnom prideleni.

| Vodic taikého nakladného vozidla, kamidnu (medzindrodna doprava)

Profesia - text {nepavinné}

Zaradenie profesie podfa SK NACE

| H - Doprava a skladovanie

Pridelenie zamestnanca od

| 01.03_2021 =] |

Pridelenie zamestnanca do [nepovinné)

| 321.12.2023 m|

Datum pradéasného ukonéenia (nepovinné)

| dd .mm .rrrr &l |

Vytworit docasné pridelenie Spat na vyber zamestnavatela

Sy . . T orit dofasné pridelenie Sy .
Po doplneni udajov o do¢asnom prideleni kliknite na v dolnej Casti obrazovky.

Zobrazi sa informacia o zaevidovani docasného pridelenia docasnom prideleni agentirneho zamestnanca

k uzivatel'skému zamestnavatelovi

Vytvorenie doc¢asného pridelenia

uspesne

Spat na docasné pridelenia

Vytvorenie docasného pridelenia prebehlo

Doéasné pridelenie bolo zaevidované medzi docasné pridelenia vasej agentry.

Po kliknuti na tlacidlo

Spdt na docasné pridelenia

v dolnej Casti obrazovky sa Udaje o doasnom prideleni

doplnia do tabulky docasnych prideleni na stranke Docasné pridelenia.
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Sprava vrtahov a slulleb Reporiy Schranka Profll
Agentura docasneho zamestnavania B eondoms
Pracovné vztahy s agentarou | Opravnenie od 20,12, 2020 na dobu neurtitd w
+ Dodasné pridelenta
Eilfer ~
Zoznam zamestnavatelow R e
Zamestnanec Zamestndvatel Obdoble - Prediasné ukondenle Profesla - ndzov Profesla
taxt
Testowany Jai OONZI0 5 L0, od 01032021 Vodid ta2kénd nakladného vozidla, Kamidnu

S5050%

BOE0TO0E do 31.12.2023 imedzinarodna doprava)

w Fobragit akcle

2.1.2 Evidovanie docasného pridelenia k uzivatelskému zamestnavatelovi zo0 Zoznamu
evidovanych zamestndavatelov

Ak evidujete docasné pridelenia agentirneho zamestnanca k uzivatelskému zamestndvatelovi, ktory uz je
zaevidovany na portali a nachadza sa vo vasej portdlovej databdze, tak po vybere agentirneho zamestnanca
na obrazovke Vyber zamestnanca, vyberte na obrazovke Vyber zamestnavatela uZivatelského
zamestndvatela zo Zoznamu evidovanych zamestnavatelov. Tento postup umoziuje zjednodusené
evidovanie docasnych prideleni, ked ktomu istému zamestnavatelovi docasne pridelujete dalSich
agenturnych zamestnancov.

Cez filtre, ktoré su na obrazovke Vyber zamestnavatela mdzZete vyhladat zamestnavatela - bud zadanim
obchodného mena zamestnavatela v polozke Nazov zamestndvatela alebo zadanim hodnoty identifikatora
ICO v polozke Identifikator zamestnavatela.

Sprava vztahov a slufieb Reparty Schrianka Profil

4 Spdt na viber mmestnanca

Vyber zamestnavatela

Vyber zamestnavatela

Prosim, pridajte nowiho ramestndvatola, alebo whiadajte a wyberte ro roemamu ovidovanych ramestndvatelov nidSie

Ilemam evidowvanych zamestnavatelov I

Nazov ramestnavatela Identifikator ramestnavatela
Napr. Urad vlady a8
[ | |
Zamestnavarel = Mentifikator Typ identifikdtora Aktudlna adresa RAkcie
WOYEIQ .10 0807006 0 - formalne spravne Dolnd 3512 / 25, Pretov, 08001
Po zobrazeni Udajov zamestnavatela, skontrolujte jeho zdkladne identifikacné Udaje a na konci riadku, v
, . . Vybrat
ktorom sa nachadza kliknite na tlacidlo

2.1.2.1 Vytvorenie docasného pridelenia — Udaje o do¢asnom prideleni

Obrazovka Udaje o doéasnom prideleni je uréena na evidovanie Gdajov o do¢asnom prideleni. SU na nej
zobrazené zakladné identifikacné udaje agentirneho zamestnanca aj uzivatelského zamestnavatela. Doplrite
udaje o docasnom prideleni:

e Nadzov profesie (podla SK ISCO-08) — povinny udaj; v textovom poli doplrite ndzov profesie, ktord bude
vykonavat agentlrny zamestnanec u uZivatelského zamestnavatela. Postupnym doplfiovanim nazvu
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profesie v textovom poli sa v rozbalovacom zozname zobrazia nazvy profesii, tak ako su uvedené v
Narodnej sustave kvalifikacii SK ISCO-08. Ak sa v zozname zobrazi nazov profesie, ktoru chcete doplnit,
oznacte ju v zozname a ta sa doplni do textového pola.
Profesia — text — v textovom poli doplite presny nazov pracovnej pozicie.
Zaradenie profesie podla SK NACE — povinny Udaj; v textovom poli doplrite odvetvie podla SK NACE,
v ktorom bude agentirny zamestnanec vykondvat profesiu v ramci docasného pridelenia. Kliknite
v textovom poli a v rozbalovacom zozname oznacte odvetvie z Ciselnika SK NACE, ktoré sa doplni do
textového pola.
Pridelenie zamestnanca od - povinny Udaj; v datumovom poli dopliite datum vzniku docasného
pridelenia vyberom v kalendari alebo doplnenim datumu v tvare dd.mm.rrrr.
Pridelenie zamestnanca do — v ddtumovom poli doplfiite ddtum skonéenia do¢asného pridelenia podla
dohody o docasnom prideleni agentirneho zamestnanca. Ak doSlo k zmene datumu skondenia
docasného pridelenia agentirneho zamestnanca na zdklade dodatku k dohode o do¢asnom prideleni,

modzete ho upravit pouzitim funkcionality # Upenii podla postupu, ktory je uvedeny v bode 2.3.4
Uprava tdajov o do¢asnom prideleni.

Ddtum predcasného ukoncenia — doplnite datum iba v pripade, Ze docasné pridelenie agenturneho
zamestnanca k uzivatelskému zamestnavatelovi bolo predcasne ukoncené t. j. pred datumom

& Upravit

dohodnutym v dohode o dod¢asnom prideleni. Mézete ho upravit pouzitim funkcionality

podla postupu, ktory je uvedeny v bode 2.3.4 Uprava tidajov o do¢asnom prideleni.

Vytvorenie docasného pridelenia
Udaje o doéasnom prideleni

Prosim, skontrolujte spravnost idajov a doplate informacie o docasnom prideleni.

Zamestnanec
Petra Testovana

Identifikitor zamestnanca
Rodné ¢islo
9060102223

Zamestnivatel
OYIIQ sro.

Identifikitor zamestnavatela
IE0 - formalne spravne

0807006

Nazov profesie (podla SK 15C0-08)

| Administrativny pracovnik v logistike

Profesia - text (nepovinné)

Zaradenie profesie podla SK NACE

| H - Doprava a skladovanie -

Pridelenie zamestnanca od

|01 03.2021 5‘

Pridelenie zamestnanca do (nepovinné)

| 31.12.2022 m} ‘

Datum predéasného ukonéenia (nepovinna)

|dd.mm.rrrr 5‘
Vytvorit docasné pridelenie Spat na wyber zamestnavatela

Y . rit doZasné prideleni Sy
Po doplneni udajov o do¢asnom prideleni kliknite na v dolnej Casti obrazovky.

Zobrazi sa informdacia o zaevidovani docasného pridelenia agentirneho zamestnanca k uZivatelskému

zamestnavatelovi
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Vytvorenie do¢asného pridelenia

Vytvorenie docasného pridelenia prebehlo

uspesne

Docasné pridelenie bolo zaevidované medzi docasné pridelenia vaej agentury.

Spat na do¢asné pridelenia

. B .. Spdt na doasné pridelenia .. L. . . B
Po kliknuti na tlacidlo v dolnej casti obrazovky sa Udaje o dofasnom prideleni

doplnia do tabulky docasnych prideleni na stranke Docasné pridelenia.

Spriva vrtahov a slufieb Reporty Schranka Profil
Agentura docéasného zamestnavania Ercart doaLs
Pracovni vitahy 5 agntirou | Oprinmenie od 20.12. 2020 na dobu newrcita V]
» Dotasné prigelenia
ot dodasnd pridelenie Filter ~
Zamestnanec Zamestnavatel Obdoble - Predtasné ukontenie Profesla - nazow Profesla -
text
Testovand Petra IOYZI0 S0, od 01.04.2021
GOEOI0C -3 SOAOTI0E do 31132003 Administrathivy pracownik ¢ logistike
~ Fobrazit skcle
Testovany Jan EXY L0 500 od 01.03.2021 Vodi< fatktho nakladného voaidla, Kamitnu
950505225 A080TH06 do 31.12.2023 (medzindrodna doprava)
~ ZOLrAET akgie

Na stranke Docasné pridelenia mozZete pokracovat v evidovany dalSich doc¢asnych prideleni agenturnych
zamestnancov (ktori uZ maju zaevidovany pracovny vztah na strdnke Pracovné vztahy s agenturou) podla
postupu, ktory je uvedeny od bodu 2.1 Evidovanie docasného pridelenia agentirneho zamestnanca alebo
pokracovat v evidovani dalSich pracovnych vztahov agentirnych zamestnancov podla postupu od bodu 1.1
Evidovanie pracovného vztahu.

Postup na opravu Udajov o do¢asnom prideleni — nazvu profesie, datumu vzniku alebo opravu/doplnenie
datumu skon&enia pracovného vztahu je uvedeny v bode 2.3.4 Uprava tdajov o do¢asnom prideleni .

2.2 Vyhladavanie a filtrovanie udajov v tabulke docasnych prideleni

Na stranke Docasné pridelenia su polia na filtrovanie a vyhladdvanie Gdajov zaevidovanych v tabulke. Na
Filter ~

zobrazenie a aktivaciu filtrov je potrebné kliknat na funkcionalitu
tabulkou docasnych prideleni.

v pravej Casti obrazovky nad
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Agentura docasného zamestnavania

Sprava vetahov a slubieb Repaorty Schrinka Prafil

Agentira doc¢asného zamestnavania

Pracowné vetahy s agentirou

| Oprivnenic od 2012 2020 na dobu neurditi

» Docasne pridelenia

Vytvorit dotasné pridelonio

Zornam zamestnavatelov

Priczvisko zamostnanca

identifikator zamestnavatela

Identifikitor zamesinanca | |NJZU'\' zamestnavatela

Zaciatok pridelenia

Hapr. 2005 alebo 0803 2021

Od

Fonibi: pricadenia

Napr. 2005 alebo 08 032021

Do

od Do

Zamestnanec Zamestndvatel

ELMNOF 5 r o
99887771

Testovana Petra
906010

Testovany Jan

95050

XOONYITO s .0
GOBOTOOG

~ Zobwazit akcig

Obdobic »

od 01042021
do 31.12.2022

od 01022021
do 3112 2023

Predéasné ukonfenic

Profesia - nizov Profesia -
text

Administrativiy pracovnik v logistike

Wodic tazkeho nakladnoho voridla, kamicnu
(medzinarodni doprava)

e Na vyhladavanie agentirnych zamestnancov a ich docasnych prideleni moézZete pouZit vyhladavacie

polia:

Priezvisko zamestnanca

Identifikator zamestnanca Do p0|’a

Priezvisko zamestnanca dopliite

priezvisko alebo do pola Identifikator zamestnanca

postupne doplite hodnotu identifikatora (napr.

rodné Cislo), systém vyhlada a zobrazi v tabulke prislusného agenturneho zamestnanca a jeho docasné

pridelenie.

e Navyhladdvanie uzivatelskych zamestnavatelov, ku ktorym boli prideleni agenturni zamestnanci a ich
docasnych prideleni mdzete pouZit vyhladavacie polia:

Nazov zamestnavatela

Identifikator zamestnavatela

Do pola Nazov zamestnavatela dopliite obchodny

| nazov alebo do pola Identifikator zamestnavatela

postupne dopliite hodnotu identifikatora 1CO,

systém vyhlada a zobrazi v tabulke uZivatelského zamestnavatela a docasné pridelenia agentirnych
zamestnancov k tomuto zamestnavatelovi.

e Na filtrovanie - vyhladdvanie udajov podla obdobia vzniku alebo skoncenia docasného pridelenia

mozZete pouzit vyhladavacie polia:

Zaciatok pridelenia
Napr. 2005 alebo 08.03.2021
Od: Do:

pridelenia, ktoré zacali vtomto obdobi.

Koniec pridelenia
Napr. 2005 alebo 08.03.2021
Od: Do:

pridelenia, ktoré skoncili vtomto obdobi.

Ak potrebujete filtrovat

Ak chcete filtrovat docasné pridelenia zaevidované na portali
podla datumov zaciatku docasného pridelenia, tak
v datumovych poliach poloZziek Od aDo doplite bud
konkrétne datumy v tvare dd.mm.rrrr alebo roky v tvare rrrr
obdobia, za ktoré chcete filtrovat zaevidované docasné

Ak chcete filtrovat docasné pridelenia zaevidované na portali
podla datumov skoncenia docasného pridelenia, tak
v ddtumovych poliach poloZziek Od aDo doplite bud
konkrétne ddtumy v tvare dd.mm.rrrr alebo roky v tvare rrrr
obdobia, za ktoré chcete filtrovat zaevidované docasné

- vyhladat zaevidované docasné pridelenia, ktoré zacali a skonéili

v konkrétnom obdobi, mézZete pouzit kombinaciu tychto dvoch datumovych filtrov.
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Zrusit filtre

Udaje vo filtroch mézete zrusit — vymazat po kliknuti na funkcionalitu

e Na jednoduchsie vyhladavanie a prezeranie mbzete Udaje v tabulke zoradit abecedne (A-Z, Z-
A) alebo ciselne. Kliknite na nazov konkrétneho stlpca v zahlavi tabulky a Udaje sa zoradia vzostupne
alebo zostupne.

2.3 Dalsie funkcionality na stranke Doéasné pridelenia

Na stranke Docasné pridelenia sa nachadzaju funkcionality - tlacidla a ¢innosti na pracu so zaevidovanymi
udajmi v tabulke. UmozZnuju export tdajov do excelu, Upravu Udajov zamestnanca na Profile obcana, Upravu
Udajov zamestnavatela na Profile zamestnavatela a Upravu Udajov o docasnom prideleni agenturneho
zamestnanca k uzivatelskému zamestndavatelovi.

2.3.1 Export udajov do excelu

[@ Exportdoxls

Tlacidlo sa nachadza v pravom hornom rohu nad tabulkou docasnych prideleni na stranke
Docasné pridelenia. UmozZiuje Udaje zobrazené v tabulke (vsetky zaevidované, resp. len tie, ktoré su
zobrazené po pouZiti filtrov) exportovat do excelu. Ked kliknete na tlacidlo, vytvori sa stbor .xls, ktory mozete
uloZit, vytlacit, upravit.

Spriva vzfahov a sluieh Reporty Schrinka Profil
Agentura docasného zamestnavania @ Expondoxis
Pracovné vetahy 5 agentirou l Oprivnenio od 20.12 2020 na dobu neuréiti - |

» Dodasnd pridelenia
Wytvoril dofasnd pridelenie Filter ~

Zarnam amestndvateloy

Zamestnanec Zamestnivatel Obdobie Predéasné ukondenie Profesia - nidzov Profesia -
et
Testovana Petra YLD 5.0, od 01,04, 2021 .
- kvl 3

SO0 10 SOB0TO0G da 31.12. 3022 Administrativivy pracovnik v logistike
~ Fobrazit akches

HEYIED) 8,00, od 01.03.2021 Wiodic tadkieho nakladndho vozidla, Kamidnu

SOB0TO0E do31.12.2023 imedzinarodna doprava)

~ Fobrazif akcie

2.3.2 Uprava udajov na Profile ob¢ana

Na stranke Docasné pridelenia su dalsie funkcionality, ktorych pouZitim mozZete na Profile ob¢ana upravit
zékladne identifikaéné Udaje obcana, upravit, vymazat a doplnit novd adresu obcana. Kliknite na odkaz

Testovany Jan

—t.j. priezvisko a meno konkrétneho obcana v tabulke do¢asnych prideleni.

Spriva vztahov a sluiieh Reporty Schrinka Profil
. - . - .
Agentura doéasného zamestnavania @ Esporidexls
Pracovné vzlahy s agentirou I Opravnenic od 20.12.2020 na dobu neurdiv -

= Dofasné pridelenia

x & " Filteg ~
Zoznam zamestnavatelow \')mﬂfﬂ!ﬁ"'i’m[ﬂ"dﬂ|ﬂﬂlﬂ

Zamestnanec »  Zamestndvatel Obdobie Predéasné ukondenie Profesia - nazov Profesia
text

XEYYII0) 5.0,0, od 01.03.2021 Vodic tazkého nakladného vozidia, kamidnu
=3 SOBOTH0E do 31.12.2023 (medzinarcdnia doprava)

w Zobrazit akcie
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Zobrazi sa obrazovka Profil ob¢ana.

Agentura docasného zamestndavania

Sprava vztahov a sluzieb Reporty Schranka (2) Profil

4 Spit na docasné pridelenia

|Prof-il obéana ||

Zakladné udaje

0Obéan je cudzinec
Nie

Identifikator ob¢ana
Rodné cislo
95050522230

Meno a priezvisko
Ing. Jan Testovany

Pohlavie

muz

Adresy

Druh adresy Adresa Okres / Region Stat
trvalé bydlisko Horna 1522 / 11, Presov, 08001 Presov Slovensko

v Zobrazit akcie
I Pridat novu adresu I

Aktualna adresa

Ano

Na Profile obéana mozete:

a) upravit zakladné identifika¢né udajov obc¢ana
b) upravit, vymazat (odstranit) a doplnit novu adresu obéana

Postup je uvedeny v bode 1.3.2 Uprava tdajov na Profile obéana.

4 Spit na docasné pridelenia

Po uUprave udajov na Profile obcana kliknite na tlacidlo
a vratite sa spat na stranku Docasné pridelenia.

2.3.3 Uprava udajov na Profile zamestnavatela

v hornej casti obrazovky

Na stranke Docasné pridelenia su dalsie funkcionality, ktorych pouzitim mozZete na Profile zamestnavatela

upravit zadkladne identifikacné Udaje zamestnavatela,
zamestnavatela, upravit a doplnit hlavnu oblast podnikania.

Kliknite na odkaz | 2XYYZZQ 5.L.0.

docasnych prideleni.

—tj.

upravit, vymazat adoplnit novlu adresu sidla

obchodné meno (ndzov) konkrétneho zamestnavatela v tabulke

Spriva vziahov a slutieb Reporty Schranka Prafil

Agentira do¢asného zamestnavania

Pracowne vztahy £ agentirnou I Opravnenie od 20.12.2020 na dobu neasrcita

¢ Dodasne pridelenia

Vytworil dodasné pridelenic

Iamestnanec «

Zoznam zamestnavatelow

Zamestndvatel Obdobie Predéasné ukonéenie Profesia - nazow

od 01.03.2021
do 31.12.2023

Testorvanmy Jan

905052725

KOO0 s,
e i Imedzinarodna doprava)

w Fobrazif akcie

Vodid tazkiho nakladného vozidla, kamidnu

Filter ~

Profesia
text
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Zobrazi sa obrazovka Profil zamestnavatela.

Agentura docasného zamestndavania

Sprava vztahov a slufieb Reporty Schranka Profil

« Sqit na detasné pridelenia

IProﬁI zamestnavatela

Zahranicny zamestndvatel
Hie

Identifikitor zamestnivatela
CO0 - formalne spravne
S0BOTI0G

Nizov
XOYIIQ 5.r.0.

Adresy
Druh adresy Adresa

sidlo podnikatela

Dolna 3512 f 25, Presov, DB0O0L

Pridat nowi adresu

Oblasti podnikania
SK NACE

49410 - Hakladna cestna doprava

Pridat oblast podnikania

Okres | Regidn

Prosow

Sta Aktudlna adresa

Slovensko Ano

a) Uprava zakladnych identifikaénych Gidajov zamestnavatela

Na obrazovke Profil zamestnavatela mozete pouzit tlacidlo

F Upravit

pri polozke Zakladné udaje. Po kliknuti

na tladidlo sa zobrazi obrazovka Zmena zakladnych udajov, na ktorej mdzete upravit - aktualizovat zakladné

Udaje o zamestnavatelovi.

Zmena zakladnych udajov
Zakladné udaje o zamestnavatelovi

Nizsie mozte upravit zakladné udaje o zamestnavatelovi.

I:l Zahranicny zamestnavatel

Typ identifikatora

||_:_-: formalne spravne

Identifikator zamestnavatela

| 90807006

Nazov zamestnavatela
Napr. Urad vlady

| KXYYZZQ s.r.o.

Ulozit adaje Spat na profil zamestnavatela

Po Uprave Udajov (napr. Ndzvu zamestndvatela) kliknite na tlacidlo UloZit udaje . Zobrazi sa informacia
o tom, Ze zakladné Udaje zamestnavatela boli zmenené a uloZené do jeho profilu.
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Zmena zakladnych udajov

Zmena zakladnych udajov prebehla

uspesne

Zakladné tidaje zamestnavatela boli zmenené a ulozené do profilu

Spat na profil zamestnavatela

Spat na profil zamestnavatela

Kliknite na tlacidlo

b) Uprava, vymazanie (odstrdnenie) a doplnenie novej adresy zamestnavatela

Pod udajmi o adrese sidla podnikatela su funkcionality na Upravu, vymazanie (odstranenie) a doplnenie novej
adresy sidla:

Adresy
Druh adresy Adresa Okres | Region Stat Aktualna adresa
sidlo podnikatela Dolna 3512 / 25, Presov, 08001 Presov Slovensko Ano

# Upravit B Vymazat

Pridat novi adresu

e Uprava adresy — kliknite na odkaz

~ Zobrazit akcie pod konkrétnou adresou, potom na tlacidlo

%3 - r
o/ Upravit . Zobrazi obrazovka Upravenie adresy, na ktorej mbzete upravit - aktualizovat adresu
zamestnavatela.

Upravenie adresy
Adresa zamestnavatela

NiZsie mozte upravit adresu zamestnavatela.

|:| Zahranicna adresa
Druh adresy

Sidlo podnikatela

Mesto [ Obec

| Presov (Presov)

Ulica (nepovinné)

| Dolna

Supisné cislo

| 3512 |

Orientacneé cislo

E |

PSC (nepovinng)

| 08001 |

Ulozit adresu Spét na profil zamestnavatela

, A I Ulozit adresu . v ,
Po uprave udajov kliknite na - , upravend adresa sa uloZi a zobrazi v roletke Adresy na
Profile zamestnavatela.

34



MINISTERSTVO ’ v 7 s .
@ e socime— Agentira do¢asného zamestnavania
VECI A RODINY
SLOVENSKE) REPUBLIKY

~ Zobrazit akcie

e \Vlymazanie (odstranenie) adresy — kliknite na odkaz pod konkrétnou adresou, potom

B Vymazat

na tlacidlo Po odsuhlaseni upozornenia sa uz adresa v roletke Adresy nezobrazi (pozn.:
ak vymaZete (odstrdnite) adresu sidla podnikatela — musite doplnit novu).

Pridat novu adresu

pod roletkou Adresy,

e Doplnenie novej (aktualnejSej) adresy - kliknite na tlacidlo
zobrazi sa obrazovka Nova adresa.

Nova adresa

Adresa zamestnavatela

I:l Zahranicna adresa

Druh adresy

| Sidlo podnikatela  ~

Mesto / Obec

Ulica (nepovinné)
Suapisné Cislo

Orientacné cislo

| |
PSC (nepovinngé)

Pridat adresu Spat na profil zamestnavatela

Zaevidujte novu adresu sidla podnikatela podla postupu, ktory je uvedeny v bode 2.1.1.2 Evidencia
nového zamestndvatela — Krok 2 z 4 — Adresa zamestnavatela podla toho, ¢i evidujete novu adresu

, . . v . _— .. Pridat adresu .
sidla zamestndvatela v SR alebo zahrani¢nu adresu. Potom kliknite na tlacidlo _ nova
adresa sa uloZi a zobrazi v roletke Adresy na Profile zamestnavatela.

c) Uprava, vymazanie (odstranenie) a doplnenie novej oblasti podnikania zamestnavatela

Pod udajmi o oblasti podnikania zamestnavatela su funkcionality na Upravu, vymazanie (odstranenie) a
doplnenie novej oblasti podnikania:

Oblasti podnikania
SKNACE

49410 - Nakladna cestna doprava

~ Zobrazit akcie
# Upravit @ Vymazat

Pridat oblast podnikania

° Uprava oblasti podnikania — kliknite na odkaz

~ Zobrazitakcie pod oblastou podnikania, potom na

a =t
tlacidlo # Upravit . Zobrazi obrazovka Upravenie oblasti podnikania, na ktorej mézete upravit -
aktualizovat oblast podnikania zamestnavatela.
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Upravenie oblasti podnikania
Oblast podnikania zamestnavatela

Nizsie mdzte upravit oblast podnikania zamestnavatela podla kategorizicie SK NACE

SK NACE

|49410 - Nakladna cestna doprava

Ulo#it oblast podnikania Spat na profil zamestnavatela

, sy o Ulozit oblast podnikania , , . . v ,
Po Uprave udajov kliknite na , upravena oblast podnikania sa uloZi a zobrazi v

roletke Oblasti podnikania na Profile zamestnavatela.

Vymazanie (odstranenie) oblasti podnikania — kliknite na odkaz

B Vymazat

podnikania, potom na tlacidlo

~ Zobrazit akcie

pod oblastou

Po odsuhlaseni upozornenia sa uz konkrétna oblast

podnikania — SK NACE nezobrazi (pozn.: ak vymaZete (odstrdnite) oblast podnikania zamestndvatela —

musite doplnit novu).

Doplnenie novej (aktualnejsej) hlavnej oblasti podnikania (SK NACE) - kliknite na tlacidlo

Pridat oblast podnikania

pod roletkou Oblasti podnikania, zobrazi sa obrazovka Nova oblast podnikania.

Nova oblast podnikania

Oblast podnikania zamestnavatela

SK NACE

Pridat oblast podnikania Spat na profil zamestnavatela

Zaevidujte novu oblast podnikania zamestnavatela podla postupu, ktory je uvedeny v bode 2.1.1.3
Evidencia nového zamestnavatela — Krok 3 z 4 — Oblast podnikania zamestnavatela. Potom kliknite na

tlacidlo Pridat oblast podnikania , novd oblast podnikania sa uloZi a zobrazi v roletke Oblasti podnikania

na Profile zamestnavatela.

Po Uprave uUdajov na Profile zamestnavatela kliknite na tlacidlo

4 5pit na docasné pridelenia

v hornej Casti

obrazovky a vratite sa spat na stranku Do€asné pridelenia.

2.3.4 Uprava udajov o do¢asnom prideleni

Na stranke Docasné pridelenia v tabulke pod kazdym zaevidovanym docasnym pridelenim sa nachdadzaju
funkcionality - tlacidla a ¢innosti, ktoré umoziuju Upravu udajov o konkrétnom zaevidovanom docasnom
prideleni agentlurneho zamestnanca k uZivatelskému zamestndvatelovi. Jednotlivé funkcionality aktivujete

v Zobrarzit akcie

kliknutim na odkaz
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Sprava vztahov a slutieb Reporty Schrénka Profil
Agentura docasného zamestnavania Erpartdois
Pracovné vztahy s agentirou I Opravnenie od 20.12.2020 na dobu neuréitd v |

» Docasné pridelenia

i doasné pridelens Filter v
Zornam zamestnavatelov Vytvork doind e

*  Zamestnivatel Obdobie Predéasné ukonéenie Profesia - nazov Profesia -

text

Zamestnanec

XXYYZZQ 5.0 0d 01.04.2021

90807006 do31.12.2022 Administrativivy pracovnik v logistike

r/ iJr’.r.:llL Zmenit zamestnans 11:&!. Zmenit .’mr|.~~.(n.:.'.Hw’.|l l Vymazat l

# Upravit

e Uprava udajov o do¢asnom prideleni — Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi obrazovka Zmena
udajov o do€asnom prideleni, na ktorej mozete upravit alebo doplnit Udaje o do¢asnom prideleni
agenturneho zamestnanca k uZivatelskému zamestnavatelovi (napr. upravit ddtum skoncenie trvania
docasného pridelenia alebo doplnit datum predcasného ukoncenia docasného pridelenia ).

Zmena udajov o doc¢asnom prideleni
Udaje o doéasnom prideleni

Prosim, skontrolujte spravnost tidajov a doplite informacie o do€asnom prideleni

Zamestnanec
Petra Testovana

Identifikitor zamestnanca
Rodné Eislo
90601022230

Zamestnavatel
XVYZZQ s.ro.

Identifikitor zamestnavatela
ICO - formalne spravne
‘90807006

Nazov profesie (podla SK 1SCO-08)

| Administrativny pracovnik v logistike

Profesia - text (nepovinné)

Zaradenie profesie podfa SK NACE

| H - Doprava a skladovanie w

Pridelenie zamestnanca od

| 01 .04 2021 = |

Pridelenia zamestnanca do (nepovinng)

| 31.12 2022 m] |

Datum predcasného ukondenia (nepovinna)

| dd .mm .rrr (=] |

ISTIES™ spit na docasné pridelenia

v . - y. Ulozit adaje .. , . . . .
Po dokonceni tpravy kliknite na tlacidlo . Zobrazi sa informacia o tom, Ze Udaje o do¢asnom
prideleni boli zmenené a zaevidované medzi docasné pridelenia.
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Zmena udajov o do¢asnom prideleni

Zmena udajov o docasnom prideleni

prebehla uspesne.

Udaje o docasnom prideleni boli zmenené a zaevidované medzi docasné pridelenia vasej agentiry.

Spat na docasné pridelenia

Spéat na docasné pridelenia

Kliknite na tlacidlo

& “menit zamestnanca

e Zmena zamestnanca — Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi obrazovka Zmena
zamestnanca (Vyber zamestnanca), vyberte agentirneho zamestnanca zo Zoznamu evidovanych
zamestnancov (zobrazia sa len zamestnanci, ktori maju uzatvoreny pracovny vztah). Pri va¢Som pocte
zaevidovanych agenturnych zamestnancov odporucame na obrazovke Vyber zamestnanca vyhladat
zamestnanca zo Zoznamu evidovanych zamestnancov cez filtre - bud' zadanim priezviska zamestnanca
v polozke Priezvisko alebo zadanim hodnoty identifikdtora v polozke Identifikator obc¢ana.

«_Spét na decasné pridelenia

Zmena zamestnanca
Vyber zamestnanca

Prosim, vyhladajte a vyberte zo zoznamu evidovanych zamestnancov nizsie.

Zoznam evidovanych zamestnancov

Priezvisko Identifikator obéana

Napr. Novak Rodné ¢islo, ¢islo pasu,..

Celé meno * Identifikator Typ identifikatora Aktualna adresa Akcie
Nowak Marta 22117777 Cislo pasu Krakow, Polsko Vybrat
Testovany Jan 9505052727 Rodné éislo Horna 1522 / 11, PreSov, 08001 Vybrat

Vybrat

s s

Skontrolujte zakladne identifikacné Udaje zamestnanca a na konci riadku kliknite na tlacidlo

Zobrazi sa informacia o tom, Ze zamestnanec bol zmeneny a zmena bola zaevidovana medzi doc¢asné
pridelenia.

Zmena zamestnanca

Zmena zamestnanca prebehla uspesne

Zamestnanec bol zmeneny a zmena bola zaevidovana medzi docasné pridelenia vasej agentary.

Spét na docasné pridelenia

Spat na docasné pridelenia

Kliknite na tlacidlo v hornej ¢asti obrazovky a vrétite sa spat na stranku Do¢asné

pridelenia.

, \ . , .. 22 7menit zamestnavatela ,
e Zmena zamestndvatela — Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi obrazovka

Zmena zamestnavatela (Vyber zamestndvatela).
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4_Spdt na decasné pridelenia

Zmena zamestnavatela
Vyber zamestnavatela

Prosim, pridajte nového zamestnavatela, alebo vyhladajte a vyberte zo zoznamu evidovanych zamestnavatelov nizsie.

Pridat nového zamestnavatela

Zoznam evidovanych zamestnavatelov

Nazov zamestnavatela Identifikator zamestnavatela

Napr. Urad vlady 1C0

Zamestnavatel * Identifikator Typ identifikatora Aktualna adresa Akcie
KLMNOP s.T. 0. 99887771 1€0 - formalne spravne Stard 2154 / 25, Presov, 08001 Vybrat

Vyhladajte a vyberte zamestndvatela zo Zoznamu evidovanych zamestnavatelov. Pri va¢Som pocte
zaevidovanych zamestndvatelov na obrazovke Vyber zamestnavatela vyhladajte zamestnavatela cez
filtre - bud zadanim obchodného mena v polozke Nazov zamestnavatela alebo zadanim hodnoty ICO v
poloZke Identifikator zamestnavatela.

Vramci zmeny zamestndvatela moZete na obrazovke Zmena zamestnavatela pouZit aj tlacidlo

Pridat nového zamestnavatela . s , . ., y L ,
_ a zaevidovat nového zamestndvatela podla postupov, ktoré si uvedené

v bodoch 2.1.1.1 Evidencia nového zamestnavatela - Zakladné ldaje o zamestnavatelovi, 2.1.1.2
Evidencia nového zamestnavatela — Krok 2 z 4 — Adresa zamestnavatela a 2.1.1.3 Evidencia nového
zamestnavatela — Krok 3 z 4 — Oblast podnikania zamestnavatela.

Po vybere zamestnavatela zo Zoznamu evidovanych zamestnavatelov alebo zaevidovani nového
zamestndvatela sa zobrazi informacia o tom, Ze zamestnavatel bol zmeneny a zmena bola zaevidovana
medzi docasné pridelenia.

Zmena zamestnavatela

Zmena zamestnavatela prebehla Gspesne

Zamestnavatel bol zmeneny a zmena bola zaevidovana medzi docasné pridelenia vasej agentury.

Spat na docasné pridelenia

Spat na docasné pridelenia

Kliknite na tlacidlo v hornej ¢asti obrazovky a vrétite sa spat na stranku Do¢asné

pridelenia.

B VYymazat

e Vymazanie (odstranenie) dofasného pridelenia — Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi
upozornenie. Po odsuhlaseni upozornenia sa docasné pridelenie odstrani (po odstraneni doc¢asného
pridelenia méZete vymazat (odstrdnit) aj pracovny vztah).
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Zoznam zamestnavatelov

Na stranke Zoznam zamestnavatelov je tabulka so zakladnymi udajmi vSetkych uZivatelskych
zamestnavatelov, ku ktorych su zaevidované docasné pridelenia na stranke Docasné pridelenia.

Sprava vztahov a sluzieb Reporty Schranka Profil
Agentura doc¢asného zamestnavania [& Eorsonss |
Pracovné vztahy s agenturou Nazov zamestnavatela Identifikator zamestnavatela
Napr. Urad vlady ICO

Docasné pridelenia

» Zoznam zamestnavatelov | | ‘

Nazov zamestnavatela « Identifikator Typ identifikatora Sidlo podnikatela Akcia
90807006 1¢0 - formalne spravne Dolné 3512 / 25, Presov, 08001
KLMNQOPs. 1. 0. 99887771 1€0 - formalne spravne Stara 2154 / 25, Presov, 08001 Vymazat
Electric S.A. Nezadany Krakow, Polsko Vymazat

Stranka Zoznam zamestndvatelov obsahuje funkcionality, ktoré umoZniuju vyhladavanie a filtrovanie
zamestnavatelov zaevidovanych v tabulke, export zaevidovanych uUdajov do excelu, Upravu zakladnych
Udajov zamestndvatela a vymazanie zamestndvatela.

e Na vyhladavanie uzivatelskych zamestnavatelov v tabulke mdzete pouzit vyhladavacie polia:

N&zov zamestnavatela Identifikitor zamestnavatela /. 4 4 ’, b4 ¢ 4

e o Do pola Nazov zamestnavatela dopliite obchodny nazov

| | | | | alebo do pola Identifikator zamestnavatela postupne

dopliite hodnotu identifikdtora 1CO, systém vyhladd
a zobrazi v tabulke uZivatelského zamestndvatela.

e Na jednoduchsie vyhladdvanie a prezeranie mbzete Udaje v tabulke zoradit abecedne (A-Z, Z-
A) alebo ciselne. Kliknite na nazov konkrétneho stlpca v zahlavi tabulky a Udaje sa zoradia vzostupne
alebo zostupne.

e Na stranke Zoznam zamestnavatelov v pravom hornom rohu nad tabulkou evidovanych

[ ExportdoxLs

zamestndvatelov je tlacidlo . UmoiZnuje Udaje zobrazené v tabulke (vsetky, resp. len tie,
ktoré st zobrazené po poutZiti filtrov) exportovat do excelu. Ked' kliknete na tlacidlo, vytvori sa sibor .xls,
ktory mozete ulozit, vytlacit, upravit.

Stranka Zoznam zamestnavatelov obsahuje aj funkcionalitu na Upravu zakladnych identifikacnych udajov

zamestndvatela. Po kliknuti na odkaz XXVYZZQ s.ro. | _ t. j. obchodné meno (ndzov zamestndvatela)
konkrétneho zamestndavatela v tabulke sa zobrazi obrazovka Profil zamestnavatela, kde podla postupu,
ktory je uvedeny v bode 2.3.3 Uprava tdajov na Profile zamestnavatela mézete upravit zakladne
identifikacné Udaje zamestnavatela, upravit, vymazat a doplnit novu adresu zamestnavatela aj upravit
a doplnit hlavnu oblast podnikania.

Vymazat

Na stranke Zoznam zamestnavatelov pri kazdom zamestndvatelovi je tlacidlo . Po kliknuti na
tlacidlo sa zobrazi upozornenie. Po odsuhlaseni upozornenia sa zamestnavatel vymaZe - odstrani z vasej
databazy, ale iba v tom pripade, ak zamestnavatel nebol pouzZity v evidencidch. Ak v portalovej databdze
existuju zaevidované docasné pridelenia k tomuto uZivatelskému zamestnavatelovi, tak systém zobrazi
vSetky docasné pridelenia agentirnych zamestnancov ktomuto uZivatelskému zamestndvatelovi
a neumozni vymazat zamestnavatela z portélovej databazy. Zamestnavatela nie je mozné vymazat ani
vtedy, ak bol zaevidovany aj v rdmci inych vasSich oprdvneni, napr. ak na portali v rdmci svojej databazy
evidujete Udaje APZ alebo SzU.
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