51 Dochazka externistu

Uzivatelsky modul Dochazka externistti slouzi ke zpracovani podkladu pro vypocet
mzdy vSem externim zaméstnanclim. Za externi zaméstnance jsou povazovani ti, ktefi nemaji
ucet v informacnim systému a tedy si dochdzku nevedou sami. Modul umoznuje napojeni na
osobni asistenci a automatizaci zpracovani dochdzky osobnich asistentd, stejné jako
automatizaci vyplaty odmén za ptispévky do ¢asopisu ,,Vozi¢kar.

Popis modulu

Okno modulu obsahuje pét zalozek sdruzujicich logicky souvisejici funkce, zalozky
jsou fazeny v poradi, které¢ odpovida mitfe vyuzivani kazdé zalozky. Pti spusténi modulu je
zobrazena zalozka ,,Pfehled dochazky* s aktudlnim obdobim (napf. v kvétnu je zobrazena
dubnova dochazka externistli nebot’ se v kvétnu také zpracovava). Prace s modulem je velmi
intuitivni a sleduje nasledujici logické kroky:

e Definice skupinového (skupina ,DOCHEXT) Cciselniku pracovnich zafazeni
zaméstnancl, zalozka ,,Pracovni zarazeni“ a Ciselniku projekti za ucelem vyplaty
mzdy, zalozka ,,Projekty“. Tato Cinnost je jednorazova zpravidla ptfed uzivanim
modulu a ptilezitostna (zpravidla pfi vzniku projektu).

e Definice a sprava zaméstnancii je realizovana na zéloZce ,,Zaméstnanci®.
Jednotlivych zaméstnanci je tieba definovat vychozi pracovni zatazeni, ivazek a dalsi
udaje nutné pro vytvoreni podkladu pro vypocet mzdy.

o Zalozka ,Prehled dochazky“ je urCena k rutinni praci pii ptipravé podkladii pro
vypocet mzdy ve vybraném obdobi.

e Zalozka ,Sestavy dochazky“ umoznuje vytvofit pozadovanou HTML sestavu
podkladu pro vypocet mzdy za dané obdobi, ptipadné sestavu vybraného externiho
zaméstnance za pozadovany rok.

Zalozka ,,Pracovni zarazeni*“

Zalozka ,Pracovni zarazeni“ realizuje spravu Cciselniku pracovnich zatazeni
zam&stnancll pro skupinu dochazky externisti (skupina ,,DOCHEXT"). Pracovni zafazeni
oddéluji jednotlivé druhy pracovnich pomérti a umoznuji déleni podklada pro vypocet mzdy
do samostatnych sestav.

fg Dochazka externistd =101 x|

Frehled dnchézkyl Sestawvy du:uc:hézkyl Zaméstnanci Prniektyl

Mazev pracovniho zaFazeni zaméstnance -

BASS - dohoda o provedeni prace

BASS - hlavni pracovni pomérn

Liga za prava vozickar0 - dohioda o pracovni Sinnost

Liga za prava vozickard - dohoda o provedeni prace

Liga za prava vozickard - dohoda o provedeni prace [Mikulowsk &)

Liga za prava vozickaF0 - hlavei pracowni pomér
Liga za préva voziEkard - hlavni pracovn pomér [Mikulovska)

Pridat poloZku Upravit poloZku




Vétsinu plochy zalozky zabird seznam jednotlivych pracovnich zafazeni, v dolni ¢asti
okna se nachézi panel s ovladacimi prvky:

e Tlacitko ,,PFidat poloZku“ — vloZeni nové polozky do seznamu pracovnich zafazeni
do databaze informacniho systému. Kliknutim na toto tlacitko dojde k zobrazeni okna
~Pridat ...“, kde je tfeba zadat polozku, kterda mé byt do seznamu piidana. Zadana
polozka nesmi byt prazdnd a musi byt odlisna od kazdé¢ existujici polozky v seznamu
pracovnich zafazeni zaméstnanc.

pfidat.. x|
Zadejte nazey polozky

| k. I Cancel

e Tlacitko ,,Upravit polozku“ — zména vybrané polozky seznamu pracovnich zatazeni.
Kliknutim na toto tladitko dojde k zobrazeni okna ,Upravit ...“, kde je mozné
vybranou polozku zménit.

Polozku neni mozné odstranit, nebot’ by mohlo dojit k narusSeni integrity uloZenych dat
(odstranéni pouzivané polozky je nepfipustné). S pozadavkem na odstranéni polozky
skupinového ¢iselniku se vzdy obrat'te na spravce informac¢niho systému.

Zalozka ,,Projekty*

Zélozka ,,Projekty* realizuje spravu c¢iselniku projekt za ucelem vyplaty mzdy pro
skupinu dochazky externistii (skupina ,,DOCHEXT). Projekt je dopliujici informace pro
mzdovou ucetni tak, aby byla mzda zaméstnance spravné zatctovana.
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Vétsinu plochy zalozky zabira seznam jednotlivych projektt, v dolni ¢asti okna se
nachdzi panel s ovladacimi prvky:



e Tlacitko ,,Pridat polozku‘ — vlozeni nové polozky do seznamu projektd do databaze
informacniho systému. Kliknutim na toto tlacitko dojde k zobrazeni okna ,,PFidat ...,
kde je tfeba zadat polozku, kterd ma byt do seznamu ptiddna. Zadana polozka nesmi
byt prazdna a musi byt odlisna od kazdé existujici polozky v seznamu projekti.

pidat.. x|
£adejte nazev polodky

o]

Cancel

e Tlacitko ,,Upravit polozku* — zména vybrané polozky seznamu projektt. Kliknutim

na toto tlacitko dojde k zobrazeni okna ,,Upravit ...“, kde je mozné vybranou polozku
zmenit.

Polozku neni mozné odstranit, nebot’ by mohlo dojit k naruseni integrity ulozenych dat
(odstranéni pouzivané polozky je nepfipustné). S poZadavkem na odstranéni polozky
skupinového Ciselniku se vzdy obrat'te na spravce informac¢niho systému.

Zalozka ,,Zaméstnanci*

Zalozka ,,Zaméstnanci® realizuje evidenci externich zaméstnancti a ti€elem pfipravy
podkladt pro vypocet mzdy. Zalozka obsahuje v dolni ¢asti panel s ovladacimi prvky, zbylou
plochu zalozky tvofi tabulka jednotlivych zaméstnanct.

fg Dochazka externistd =10] x|
Frehled dochazky I Sestavy dochazky Zamestnanc | Pracovni zafazeni I Projekty I
Faméstnanec Mzda vychozi pracovni zafazeni vychozi projekt Aktivni =~
0.00 H Ligazap X 003 0
Chudérek Jan 0.00 H Liga za préva voziék &0 - dohoda o provedeni préd 7/11 AMO
Cizar Martin 200.00 H Liga za prava vozickaid - dohoda o provedeni pra 172 AMO
[rvorakowa Petra 0.00 H Liga za prava woziCkard - dohoda o provedeni pra 711 AMO
Farkowa Gabriela 0.00 H Liga za préva voziék &0 - dohoda o provedeni préd 7/11 AMO
Figerowva Marie 250,00 H Liga za prava vozickaid - dohoda o provedeni pra 172 AMO
Frantalowa Lia 0000 H Liga za prava wozickard - dohoda o provedeni pré 1.2 AMO
Golikowa Katefina 0.00 H Liga za préva voziék &0 - dohoda o pracovni ginn 7723 AMO
Haitman Favel 0.00 H Liga za prava vozickard - hlavni pracovni pomér || 711 AMO
Halikowva Suzana 0.00 H Liga za prava wozickard - hlavnl pracovni pomér 771 AMO
Holub Zdenék. 0.00 H Liga za préva voziék &0 - dohoda o provedeni pré 5520 AMO
Hurnpolowa Monika 0.00 H Liga za préva vozick &0 - hlavni pracovni pomér 711 AMO
Janodtik René 20000 H Liga za prava wozickard - dohoda o provedeni pré 1.2 AMO
Jeral van 200.00 H Liga za préva vozickaf0 - dohoda o provedeni pré 142 AMO
Jefkova Alena 0.00 H Liga za préva vozick &0 - dohoda o provedeni prd 7/11 AMO
F.alabizowa Jifina 20000 H Liga za prava wozickard - dohoda o provedeni pré 1.2 AMO
Falouskows llona 0.00 H Liga za prava woziCkarD - hlawni pracovni pomér 711 AMO
K.arfug Miroslay 200.00 H Liga za prava vozickard - dohoda o provedeni pré 172 AMO
F.azperova Yanda 0.00 H Liga za prava wozickard - dohoda o provedeni pré 1.2 AMO
Fopowa Katefina 0.00 H Liga za prava wozitkarD - doboda o pracovni Sinn 7723 AMO j
Pridat zaméstnance Upravit zaméstnance Odaje osoby




Kazdy zaméstnanec musi byt nejprve zapsan v Adresafi osob, teprve poté je mozné jej

evidovat jako externiho zaméstnance v tomto modulu. U kazdého zaméstnance jsou v modulu
Dochézka externistl evidovany nasledujici tidaje:

Zaméstnanec — identifikace zaméstnance jeho jménem (pfevzato z Adresare osob),
Mzda — vyse mzdy, pouzivd se pouze za Ucelem vyplaty honoraie za ptispévky do
casopisu ,,Vozickai*, dle zadané mzdy systém vypocita pocet odpracovanych hodin,
ktery odpovida zadanému honorati,

Typ mzdy — vychozi mzda (tarifni nebo hodinova), pii vkladani do piehledu dochazky
mozno zmenit,

Vychozi pracovni zarazeni — vychozi pracovni zafazeni zaméstnance, pii vkladani do
piehledu dochazky mozno zménit,

Vychozi projekt — vychozi projekt za Gcelem vyplaty mzdy, pfi vkladani do piehledu
dochazky mozno zménit,

Aktivni zaméstnanec — v pripad¢€, ze zaméstnanec jiz v organizaci nepracuje, je tento
atribut nastaven na hodnotu ,,NE*,

Uvazek v hodindch — vy$e pracovniho Givazku v hodinach denné (piipadné v hodinach
za obdobi), pouzivd se pro osobni asistenty pii vypoctu vykazu prace osobnich
asistentll z planu sluZzby osobni asistence.

Ke spravé jednotlivych externich zaméstnanci jsou k dispozici uzivateli nasledujici

ovladaci prvky:

Tlacitko ,,Pridat zameéstnance* — vlozeni nového externitho zaméstnance do evidence
v dané skupiné dochazky externisti. Kliknutim na toto tlacitko dojde k zobrazeni okna
,Pridat externiho zaméstnance®, kde je tfeba zvolit osobu, kterd ma byt vlozena jako
externi zaméstnanec a to pomoci tlagitka ,,Dohledat, podrobnosti viz kapitola Uvod,
podkapitola Okna ,,Dohledat ...«

Piidat externiho zaméstnance

Jméno zaméstnance

|Minaﬁk Pavel Dohledat |

wazek v hod.  Yichoz pracovni zarazeni zaméstnance

(E | =l

tzda Wichozi projekt zamésthance

[0.00 | =l

..............................

1] 4 | Stomo |

Dale je tfeba vyplnit dalsi editacni pole a vybrat pozadované hodnoty z rozbalovaci
seznamil, vyznam jednotlivych poli je ziejmy. Uvazek se zadava ve tvaru HH.MM,
tedy pocet hodin denné, piipadné pocet hodin jednordzové (u dohod o provedeni
prace). Vychozi hodnoty slouzi pro zrychleni prace s modulem (aby se nemusely
kazdy mésic opakované zadavat pti ptipraveé podkladu pro vypocet mzdy a je mozné je
kdykoliv zménit). Kliknutim na tlacitko ,,OK* dojde ke kontrole zadanych udaju a
vlozeni nového zaméstnance do databaze informacéniho systému.



e Tlacitko ,,Upravit zaméstnance* — zména daji vybraného externiho zaméstnance,
kliknutim na toto tla¢itko dojde k zobrazeni okna ,,Upravit externiho zaméstnance*,
které je shodné s oknem ,,Pridat externiho zaméstnance“ s tim rozdilem, Ze toto
okno obsahuje navic volbu ,,Zaméstnanec jiZ v organizace nepracuje®, zaskrtnutim
této volby a potvrzenim okna dojde k oznaceni zaméstnance jako neaktivniho.

Upravit externiho zamésknance

Jméno zamésthance

Dohledat |

IYiImazwé 4 artina

Ovazek v hod.  Vichozi pracovni zafazeni zaméstnance

IE.EIEI ILiga za prava vozick Al - hlavni pracovni pomér EI
tzda Yichoz projekt zaméstnance

|0.00 [7111 =l

= Taifni mzda  * Hodinowdmzda [ Eaméstnanec ji2 v organizaci nepracuje

(1].4 | Storno |

e Tlacitko ,,Udaje osoby* — spusténi modulu Adresai osob s Gidaji vybraného externiho
zaméstnance.

Zalozka ,,Prehled dochazky*
Zalozka ,,Prehled dochazky“ je urcena k ptipravé podkladu pro vypocet mzdy, jak

ruéng, tak automatizované z pracovnich vykazl osobnich asistentll a evidence honoratii za
ptispévky do casopisu ,,Vozickai.
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Frehled dochazky | Sestavy dochazky I Zaméstnanci I Pracovni zafazeni I Projekty I

Obdobr
|2EIDE 3 3 Otevii obdobi | ¥ybrané obdobi: 2006 - 3
Mzda Odprac. Skutec. Pracovni zafazeni Projekt o

Pridat zaznam

Upravit zaznam

Ddstramit zaznam

Import z asistence

H E2.00 Liga za prava Il - dohoda o pracovni Ginno
Kopaowa Fatefina H 36.00 36.00 Liga za prava wozitk &l - dohoda o pracovni &inno
Pelikan Milog H 80.00 20.00 Liga za prava wozitkard - dohoda o pracovni &inno 172
Schuszerows Jitka H 2000 a0.00 Liga za prava vozickard - dohoda o pracovii Sinno - 7411
Sedldkova Lenka H 20.00 20.00 Liga za prava wozick AP0 - dohoda o pracovni &inno - 7411
Stehlikova Ludmila H 80.00 20.00 Liga za prava wozitkard - dohoda o pracovni &inno 7411
Spirochova Jana H Fo.00 F0.00 Liga za prava vozickard - dohoda o pracovni Sinno - 7411
Zabranska Zuzana H 10.00 10.00 Liga za prava wozick AP0 - dohoda o pracovni &Sinno 7411
Blakova Hana H 27.00 27.00 Liga za prava wozitkard - dohoda o provedeni prac 7411
Chudarek Jan H 40.00 40.00 Liga za prava vozickard - dohoda o provedeni prac 7411
[rvofakows Petra H 21.00 21.00 Liga za prava wozick AP0 - dohoda o provedeni prac 7411
Farkowva Gabriela H E7.00 E7.00 Liga za prava vozitk &l - dohoda o provedeni préc 7411
Jedkova Alena H 35.00 35.00 Liga za prava wozitkait - dohoda o provedeni prac 7411 —
[+ | _*I_I

Import z prispevkil do Yozickare I




Zalozka je rozdélena do tfi Casti, v horni ¢asti se nachazi panel pro vybér obdobi,
v dolni ¢asti panel pro spravu jednotlivych polozek. Mezi t€mito panely se nachéazi tabulka
jednotlivych zaméstnancii a jejich podklada pro vypocet mzdy v daném obdobi.

Standardné je zobrazovana informace o zaméstnanci, typu mzdy, poctu hodin, které
m¢l zaméstnanec odpracovat a poctu hodni které skute¢né odpracoval. Déle pak informace o
pracovnim zafazeni a projektu zaméstnance v daném obdobi. Soucasti podkladli pro vypocet
mzdy je velké mnozstvi dalSich udaji, které vSak nejsou z diivodu piehlednosti v tabulce
zobrazovany a objevi se pouze na sestavach.

Vybér pozadovaného obdobi je mozné provést v rozbalovacim seznamu ,,Obdobi‘,
vybér je tfeba potvrdit kliknutim na tlacitko ,,OtevFi obdobi*. Informace o aktudln€ zvoleném
obdobi je zobrazovana v horni ¢asti zalozky, popisek ,,Vybrané obdobi. Ke spravé podkladu
pro vypocet mzdy v daném obdobi slouzi nasledujici ovladaci prvky:

e Tlacitko ,,Pfidat zaznam* — rucni vlozeni nové polozky podkladu pro vypocet mzdy

v daném obdobi. Kliknutim na toto tlacitko dojde k zobrazeni okna ,,PFidat piehled

dochazky“, ve kterém je tfeba zvolit zaméstnance v rozbalovaci seznamu

»Zaméstnanec“, poté¢ automaticky dojde k doplnéni vychozich hodnot pro uvazek,

pracovni zatazeni, projekt a typ mzdy (tarifni nebo hodinova). VSechny tyto hodnoty

je mozné zmenit a dale je tieba doplnit vSechny dalsi udaje nutné pro vypocet mzdy,
podrobnosti viz nize.

Piidat piehled dochazky

Obdabi Zamésthanec
|2006 - 3 [antonavizava Mikena |
Pracovni zarazeni vazek
ILiga za prava vozickafd - dohoda o pracovai dinnost EI IEI.EIEI
Odprac. Skuted. Prestas 25% Prestas B0%
|0.00 |0.00 0.00 |0.00
W sestave dochazky rozdélit do nazledujicich polozek

Odprac. den Odprac. hoo Odprac. swatek

[0.00 [0.00 [0.00
Dovaolena Seznam kemint dovolens
|0.00 |
Memoc Seznanm kermint nemoci
|0.00 |

Projekt - za Gcelem viplaty mzdy
gz g
Cztatni

[T Tarifni mzda ve wybraném obdobi [T Hodinova mezda ve wybraném obdaobi

1] 4 Storno




Edita¢ni pole ,,Odprac.” a ,,Skuteé.” je urCeno pro zadani poctu hodin, které maji byt
v daném obdobi odpracovany respektive byly odpracovany, pozadovany tvar je
HH.MM. Edita¢ni pole ,,Preséas 25%“ a ,Pres¢as 50%“ slouzi k zaznamenani
béZnych respektive vikendovych prescast k proplaceni. Odpracovanou dobu je mozné
rozdélit na denni a no¢ni (nutné u nekterych typd pracovnich smluv) zaSkrtnutim
volby .,V sestavé dochazky rozdélit do nasledujicich polozek®. V tomto piipade
bude sestava obsahovat v polozce ,,Odprac.” tfi udaje, tedy obsah editacnich poli
,»Odprac. den®, ,,Odprac. noc” a ,,Odprac. svatek”. VSechny tyto Udaje se opét
zadéavaji ve tvaru HH.MM. Edita¢ni pole ,,Dovolenda” a ,,Nemoc* jsou urena pro
zapis poctu hodin fadné dovolené respektive nemoci, opét ve tvaru HH.MM. Edita¢ni
pole ,.Seznam termini dovolené*“ a ,Seznam terminé nemoci“ jsou urcena pro
zaznamenani terminti, kdy zaméstnanec Cerpal fddnou dovolenou respektive kdy byl
ve stavu pracovni neschopnosti. Jednd se o seznam, tedy se zadava ve tvaru napf.:
»11.4-13.4., 19.4. atd. Jednotlivé terminy jsou oddéleny carkou. Edita¢ni pole
,Ostatni* je ureno pro piipadnou poznamku, kterd se ma objevit na sestavé podkladu
pro vypocet mzdy a slouzi napiiklad pro zaznamenani mimotadné odmény. Kliknutim
na tlacitko ,,OK" dojde ke kontrole zadanych udaji a vlozeni polozky do piehledu
dochazky ve zvoleném obdobi.

Tlacitko ,,Upravit zdznam* — slouzi ke zméné vybrané polozky ptehledu dochazky.
Kliknutim na toto tla¢itko dojde k zobrazeni okna ,,Upravit piehled dochazky*, kter¢
je shodné soknem ,Pridat piehled dochazky“. Rozmisténi a vyznam vSech
ovladacich prvki je zcela identicky.

Tlacitko ,,Odstranit zaznam“ — vymaz vybrané polozky piehledu dochazky
z databaze informacniho systému. Po potvrzeni zobrazeného okna ,,Odstranit
zaznam pi‘ehledu dochazky* je vybrany zaznam odstranén nevratné.

Tlacitko ,,Import z asistence* — import pracovnich vykazii osobnich asistenti do
piehledu dochazky ve vybraném obdobi. Po kliknuti na toto tlacitko modul postupné
zobrazuje okno ,,Pridat prehled dochazky* sjiz vyplnénymi udaji pro kazdého
externiho zaméstnance — osobniho asistenta (tyto udaje jsou nacteny z pracovnich
vykazli osobnich asistentll), které je tfeba pouze formaln¢ zkontrolovat a potvrdit.
V pfipadé, ze pracovni vykazy nejsou v asistenci uzamceny (tj. nejsou mozné zadné
dalsi zmény), import neni mozny a na tuto skute¢nost je uzivatel upozornén.

x

Yybrané obdobi nenbsahuje zatim 2adna data dochazky osobnich asistent,

Tlacitko ,,Import prispévkia do Vozic¢kare“ — vytvotreni piehledti dochazky z dosud
nezpracovanych (nezaplacenych) honorafit za ptispévky do cCasopisu ,,Vozickar*.
Tlacitko je aktivni pouze v pfipad¢, Ze existuje osoba, kterd ma nezaplacené honoraie
ve vysi 500 K¢ a vice. Po kliknuti na toto tlac¢itko modul postupné zobrazuje okno
,Pridat prehled dochazky“ sjiz vyplnénymi 0daji pro kazdého externiho
prispévatele do Casopisu, které je tfeba pouze formalné zkontrolovat a potvrdit.
V pfipadé, ze existuji nevyfizené honorafe ve vysSi alespon 500 K& u nékterého
z prispévateld, je na tuto skutecnost uzivatel pii spusténi modulu upozornén a tlacitko

rv o *

L<lmport z prispévkii do Vozickare* je aktivni.



Dochézka externistd x|

Existuji osoby, jejichi wvEe honorafe za pispévlky do dasopisu Yozickar dosahuje alespon 500 KE,

Zalozka ,,Sestavy dochazky“

Zalozka ,,Sestavy dochazky* slouzi k nastaveni parametri a vytvofeni pozadované
sestavy podkladu pro vypocet mzdy nebo souhrnné sestavy za vybrany rok a externiho
zaméstnance. Zalozka obsahuje seskupeni ,,Sestava za vybrané obdobi* a seskupeni ,,Roéni
pirehled vybraného zaméstnance®.

fg Dochazka externistd - 0] x|

Piehled dochazky  Sestawy dochazky | Zamestnanci I Fracowvni zaf azeni I Frojekty I

Sestava za vyhrané obdobi

Obdobi

2006 - 3 j ¥ wietné sloupce "skutedné odpracovana'' Vytvorit sestavu |

—HRoéni prehled za vybraného zaméstnance
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Seskupeni ,,Sestava za vybrané obdobi*

Seskupeni slouZi k nastaveni parametra sestavy podkladu pro vypocet mzdy za obdobi
(rok, mésic) vybrané v rozbalovacim seznamu ,,Obdobi®“. Do sestavy je mozné zahrnout
sloupec ,,Skutecné odpracovano® v zavislosti na zaskrtnuti volby ,,véetné sloupce “skute¢né
odpracovano*““. K vytvoreni sestavy dojde po kliknuti na tla¢itko ,,VytvoFit sestavu‘, pocet
sestav, ktery je vytvofen odpovida poctu pracovnich zatazeni externich zaméstnancti v daném
obdobi, pro ktera existuji polozky piehledu dochazky. Tedy pro kazdé pracovni zatazeni je
vytvofena jedna sestava, ale pouze v ptipad¢, ze je neprazdna.

Seskupeni ,,Ro¢ni prehled za vybraného zaméstnance*

Seskupeni slouzi k nastaveni parametri sestavy souhrnné sestavy za vybrany rok a
externitho zaméstnance. V rozbalovacim seznamu ,,Rok“ je tfeba zvolit pozadovany rok,
v rozbalovacim seznamu ,,Externi zaméstnanec” pozadovaného externiho zameéstnance,
v seznamu jsou zobrazovani i neaktivni zaméstnanci. Do sestavy je mozné zahrnout sloupec
wkutecne odpracovano® v zavislosti na zaSkrtnuti volby ,,v€etné sloupce “skutecné
odpracovano*““. K vytvoteni sestavy dojde po kliknuti na tlacitko ,,Vytvorit sestavu®. Pocet
vytvofeny sestav odpovida poctu pracovnich zarazeni, ve kterych ma zvoleny externi
zaméstnanec alesponi jeden prehled dochazky v daném roce.



