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SKOLACH S VYUZITIM ELEKTRONICKEHO TESTOVANIA

InStrukcie k elektronickému vykazovaniu transferov

Zadajte vo vasom internetovom prehliadaci adresu https://nahrady.eu .

2. Pod prihlasovacim oknom najdete 1. InStruktazne video k prihlaseniu sa do
elektronického prostredia vykazovania transferov a k zmene hesla pouzivatela. Pre
prvotné prihlasenie do elektronického prostredia musite pouzit prihlasovacie udaje, ktoré
boli pre kazdu Skolu vygenerované individualne. Tie su nasledovné:

o Email: koédskoly@zkv.sk (Sestmiestny kod Skoly prideleny NUCEM-om, resp.
pouzivané pri komunikacii s NUCEM-om, napr. 123456 @zkv.sk)
o Heslo: kdd Skoly (napr. 123456)

3. V pripade zabudnutia hesla (pri uz zaloZenej osobe!) ho viete obnovit pomocou prvotne

zadanej emailovej adresy a inStruktazneho videa k prihlaseniu.

4. Po prvom prihlaseni sa Vam zobrazi domovska stranka s dalSimi inStruktaznymi videami.
PokraCujte spustenim 2. Instruktazneho videa s nazvom ,Po prvom prihlaseni
koordinatora“. Pomocou instruktazneho videa vykonajte pozadované zmeny udajov
kontaktnych oséb a organizacie. Pri nastaveni roli, Skolskému
koordinatorovi/Koordinatorovi priradte aj rolu ,Pracovnik® pre umoznenie vyplnenia
pracovného vykazu. V pripade, ak Skolsky koordinator/Koordinator bude zodpovedny aj
za doplnenie mzdovych udajov z vyplatnej pasky za jednotlivé projektové &innosti (pre
vypoCet vySky transferu) a zostavenie sumarnych prehladov a ziadosti, priradte aj rolu
,Ekoném*. Ak uvedené &innosti nebude vykonavat Skolsky koordinator/Koordinator, ale
ekondém/personalista Skoly, v nasledujucich krokoch pomocou dalSich videi zalozte
osobu, ktora bude mat tieto opravnenia.

5. Odhlaste sa a prihlaste sa so zmenenymi prihlasovacimi udajmi pre aktualizaciu udajov.
PokraCujte zalozenim ostatnych os6b aich pracovnych pomerov, participujucich na
elektronickom testovani (Administrator elektronického testovania/Skolsky administrator,
IT administrator) pomocou Instruktazneho videa ¢&. 3 ,lnicializacia osoby pre
vykazovanie“.

Nezabudnite zadefinovat pracovny pomer aj v pripade Skolského
koordinatora/Koordinatora. Pre ¢innosti Administratora elektronického
testovania/Skolského administratora a IT administratora postaduje spristupnenie role
.Pracovnik“. Rola ,Spravca“, vzhladom na moznost spravovania zakladnych udajov
vSetkych o0s6b za dani organizaciu/kolu, je prednostne uréend pre Skolského
koordinatora/Koordinatora. Rola ,Ekondm“ umoznuje vyplfiovanie mzdovej rekapitulacie

os6b na jednotlivych poziciach projektu a generovanie sumarnych prehlfadov a ziadosti
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SKOLACH S VYUZITIM ELEKTRONICKEHO TESTOVANIA

o finan¢nu nahradu osobnych nakladov (transfer) za organizaciu. Tato rola je prednostne
uréena pre Skolského koordinatora/Koordinatora alebo ekonéma $koly.

Platnost pracovného pomeru znamena trvanie aktualneho pracovného Uvazku daného
zamestnanca (napr. ak prva pracovna zmluva so zamestnancom je ucinna od 1.9.1992,
uvedte 9/1992). Udaj ,Platnost do* vypliite, ak aktualna pracovna zmluva zamestnanca
je dohodnuta na dobu urcitu. Ak prvotna pracovna zmluva zamestnanca bola dohodnuta
na dobu urditd, ale podas trvania pracovného pomeru doslo k predizeniu na dobu
neurcitd, ,Platnost do“ neuvadzaijte.

Platnost’ projektovej pozicie obdobne znamena trvanie projektovej Cinnosti na projekte
ZvySovanie kvality vzdelavania na zakladnych a strednych Skolach s vyuzitim
elektronického testovania“ (dalej ,ZKV*). Pri uadaji ,Platnost od“ uvedte mesiac
uskutoénenia prvého elektronického testovania v ramci projektu ZKV. Udaj ,Platnost do®
je nutné uviest' iba v pripade, ak zamestnanec ma pracovnu zmluvu na dobu ur¢itu
(ohranienie zakladné pracovného pomeru zamestnanca obmedzuje aj vykon cinnosti
na projekte ZKV). V pripade chyby v pracovhom pomere osoby sa dany pomer da
v zalozke ,Pracovné pomery“ zmazat a zalozZi sa spravny pracovny pomer pre danu
osobu.

Na zaver aktivujte pracovny vykaz pre vSetky osoby za mesiac, v ktorom sa elektronické
testovanie prebehlo.

Po zaloZeni oséb pre elektronické vykazovanie informujte VaSich kolegov o prideleni
prihlasovacich udajov a moznosti za€atia vykazovania Cinnosti na projekte.

7. Pomocou 4. InStruktdzneho videa s nazvom ,Vykazovanie vykonanych ¢innosti“
vykazte VasSe pracovné cCinnosti vramci projektu ZKV. Po vyplneni vSetkych &innosti
v danom mesiaci pracovny vykaz postupte dalej na spracovanie tlacidlom ,Vytvoreny*
v pravom hornom rohu. Ak ste pred€asne (omylom) postupili vykaz na kontrolu, tak je
potrebné kontaktovat Skolského koordinatora/Koordinatora pre vratenie vykazu do stavu
na vyplnenie.

8. Po ukonceni testovani v danom mesiaci a vyplneni pracovnych vykazov je potrebné
zadat pozadované Uudaje zvyplatnej pasky (za mesiac testovania) a vygenerovat
sumarny prehlad a ziadost o finanénu nahradu. Zamestnanec zodpovedny za doplnenie
mzdovych Udajov a vystavenie Ziadosti za organizaciu (Skolsky koordinator/Koordinator
resp. ekondm) postupuje na zaklade 5. InStruktazneho videa ,,Zostavenie ziadosti
o finanénu nahradu“. Vystavenie sumarneho prehladu a zZiadosti je podmienené

prilozenim vyplatnej pasky v elektronickej forme (pdf, doc, jpg,).
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