ELEKTRONICKY PRACOVNI VYKAZ
priruc¢ka pro uzivatele
verze: listopad 2009

Aplikace slouzi pro Casovou evidenci prace na projektech formou vykazovani mési¢niho
souhrnu odpracovanych hodin (timesheet). Elektronicka forma pracovniho vykazu umoziuje
vyplnéni udaju o odpracovanych hodinach na projektu pro konkrétni mésic, osobu a pracovni
pomeér, a nasledny export udaji do pracovniho vykazu v PDF za mésic, osobu, pracovni
pomeér a roli.

Aplikace by méla slouzit pfedevSim jako nastroj usnadriujici provadét zaznamy o pocCtu hodin
stravenych na jednotlivych projektech (popf. innostech v ramci jednoho projektu) na zakladé
predvyplnénych adaja, které jsou k dispozici v EIS Magion a INETu MU (elektronicka
dochazka, personalni a mzdovy systém). Vzhledem k tomu, ze nema slouzit k archivaci ani
zpétné kontrole jiz vyplnénych a odevzdanych vykazu, umozhuje uzivatelim kdykoliv se
k zaznamUm vracet, podle potfeby je opravovat nebo doplfiovat, tzn., Ze vykazy nejsou
,zamykany“ a generovani timesheetl je mozné opakované.

Aplikace sleduje a upozorfiuje na pfipadné konflikty mezi vykazanym poctem pracovnich
hodin a skute¢né vyplacenou mzdou nebo vysi Uvazku, ponechava v§ak na vili uzivatele,
jaky systém zaznamenavani odpracované doby za urcité obdobi zvoli, tzn., Ze mu systém
nebude i v pfipadé konfliktu branit ve vygenerovani timesheetu. Jedinymi limity, kdy aplikace
nedovoli provadét zaznamy o odpracované dobé&, jsou dny prokazatelné nepfitomnosti
zaméstnance podle evidence dochazky (napf. nemoc nebo dovolenda) a maximalni limit 12
hodin prace dennég, dany zakonikem prace.

Umisténi aplikace: INET MU — Véda a vyzkum — ISEP — Projekty — Timesheet

Vykazy Ize v sou€asnosti vytvaret pouze za projekty z programového ramce OP VK.

Popis aplikace

Po pfihlaSeni do aplikace se nabizi tabulka se zadanim vstupnich parametrd. Zde uzivatel
(pokud je opravnénym pro vyvafeni pracovniho vykazu — vice viz sekce prava) mulze
vyhledat osobu, pro kterou bude dany pracovni vykaz vytvafet. Implicitné je nastaven
pfihlaseny uzivatel.
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Vybér je mozné omezit na zaméstnance nebo studenta. Osoby Ize vyhledavat podle UCO
nebo pfijmeni. Vyhledavani pfijmeni je mozné provadét bud zadanim celého pfijmeni nebo



pomoci hvézdickové konvence. Pfi pouziti hvézdickové konvence je nutné uvést nejméné
dva prvni znaky. Po zmacknuti tlaCitka Hledat se objevi vy€et osob, ze kterych je pak mozné
dohledat konkrétni osobu.

Dale ve Vstupnich parametrech Ize volit mésic(rok), za ktery chceme pracovni vykaz vytvofit,
a také pracovni pomér, kterého se vykaz tyka. Pracovni vykaz |ze vytvofit za aktualni mésic,
nebo také zpétné za minulé mésice. Po volbé osoby, vykazovaného mésice a pracovniho
poméru se objevi dole dvé nové zalozky — Role a Vykaz.

Zalozka ROLE

Na této zalozce jsou zobrazeny informace o projektech a rolich vybraného zaméstnance.
Zalozka je pfedem vyplnéna daty ze mzdového systému. Data je mozné editovat, upravovat
a takeé doplriovat. Role Ize libovolné pfidavat — stejné tak jako upravovat uvazek — pouze za
danou roli — nikoliv za cely projekt. Pro pfidani role je nutné vyplnit Nazev role a Uvazek/role
a potvrdit. Nové definovana role se pak objevi ve Vypisu projekti/roli. Zde ji 1ze smazat
Cervenym kfizkem, editovat a upravit pomoci ikony tuzky. V pfipadé, Zze soucet Uvazku roli
na daném projektu neni roven celkovému uUvazku na projektu, aplikace pfi pfechodu na
vykaz upozorni na chybu.
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Po zadani parametrd na zaloZce Role je mozné prejit k vyplhovani vykazu na zalozku Vykaz.



Zalozka VYKAZ
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Vykaz
Den Celkem/den Projekt Role Hodiny Popis
T 1] Kompetence v jazyk... Clen fegitelského tymu g
2. 1] Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu ) 3
S a Kompetence v jazyk... Clen fesitelského tymu o
4, o] Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu ) 3
S| o] Kompatence v jazyk... Clen feéitelského tymu 9 3
6,0 | = o Kompetence v jazyk... Clen fegitelského tymu < 5
& 1] Kompetence v jazyk... Clen fesitelského tymu Q
8. 1] Kompetence v jazyk... Clen fesitelského tymu o) 5
9. 1] Kompetence v jazyk... Clen fegitelského tymu g
10. 1] Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu o) 3
piz 2 a Kompetence v jazyk... Clen fesitelského tymu o
1220 * 0 Kompetence v jazyk... Clen Feditelského tymu [7]

Informace o projektech a rolich

V sekci Informace o projektech a rolich je znovu uveden prehled projektl a roli véetné
uvazk(. Zaroven sekce obsahuje informaci o celkovém poctu vykazanych hodin za
projekt/roli (vypocteném na zakladé zadaného Uvazku na roli) a také informaci o tom, kolik
hodin jiz bylo vyplnéno. Pfedvyplnény celkovy pocet hodin Ize libovolné ménit. Zatrhavaci
policko Auto pfi zatrzeni rozdéluje odpracované hodiny automaticky do vykazu. Tato akce
rozdéli hodiny jen do zatrzitkem oznaCenych pracovnich dni ve formulafi pracovniho
vykazu. Pokud bude zatrzitko u nékterych dnUu odstranéno — den bude vyjmut
z automatického vyplnovani.

Pokud dojde k vyplnéni hodin u nékterych dnl ruéné a poté bude zvoleno automatické
vyplnéni, hodnoty zadané ru¢né budou akceptovany, a doplnény budou pouze hodnoty do
nevyplnénych poli. Do dnl pracovniho volna a pracovni nepfitomnosti systém neprovadi
zadné automatické vyplfiovani udaju.

Hromadné viozeni popisu

Tato sekce slouzi k zadavani opakujicich se popist Cinnosti v ramci zadaného ¢asového
intervalu. Po volbé Easového rozpéti je nutné vyplnit nazev popisu Cinnosti, a systém je po

stisku tla¢itka Viozit doplni do formulafe. Hromadné vlozeni popisu funguje pouze pro dny,
pro které neni zadan nulovy pocet hodin.

V pfipadé vice projekti/roli je nutné pozadovanou roli &i projekt vybrat v rozbalovacim
seznamu vedle definice ¢asového intervalu.



Kalendar dochazky

Mésicni kalendaf dochazky obsahuje aktualni hodnoty dochazky prevzaté ze mzdového
systému a hodnoty dochazky z jiz ulozeného vykazu. V pfipadé rozdilu hodnot je uzivateli
nabidnuto pfevzeti aktualnich hodnot ze mzdového systému a uprava timesheetu.

Vykaz

Formulaf pracovniho vykazu je mozné vyplnit vykazovanymi hodinami automaticky nebo
manualné. Automatické vypInéni bylo popsano v sekci Informace o projektech a rolich. PFi
otevieni nového vykazu jsou pro Upravy zatrzeny vSechny pracovni dny a je mozné ihned
manualné zadavat vykazované hodiny. Pfi odtrzeni se manualni zadavani hodin
znepfristupni, a pfisludné pole je nachystano pro vyplnéni hodin automatickym vypoctem.

PFfi manualnim zadavani hodin se automaticky pfepocitavaji hodiny v sekci Informace o
projektech a rolich a je vidét, kolik hodin je jeSté tfeba vykazat. Pokud bude uzivatel chtit
generovat vykaz, ktery vykazanymi hodinami nesouhlasi s hodnotami z mzdového systému,
aplikace jej upozorni na nesoulad v hodnotach. Stejné tak aplikace pfi generovani vykazu
upozorni na prekro€eni denniho limitu odpracovanych hodin (12) — v tomto pfipadé PDF
vykaz nebude vygenerovan a je tfeba hodnoty ve formulafi opravit — budou zvyraznény
Cervené.

V pfipadé, Ze pro vykazovany mésic jesté nejsou spocteny mzdy, bude uZivatel upozornén a
pfipadny vygenerovany PDF vykaz bude znehodnocen vodotiskem.

Pfi kombinaci manualniho zadavani a automatického vyplfiovani systém prepocitava pfi
kazdém kroku pocet hodin.

Popis ¢innosti v projektu Ize zadavat jak automaticky (viz sekce Hromadné vioZeni popisu),
tak manualné — vpisovanim do jednotlivych poli vztahujicich se k danému dni, roli, pfipadné
k projektu.

Na konci formulafe se nachazi tlaCitko UloZit, které umoznuje formular ukladat. Pokud je tedy
aplikace uzaviena a pak bude pracovni vykaz znovu otevien, systém si bude pamatovat
hodnoty, které byly zadany pfi uloZeni.

Tlacitko UloZit a generovat PDF uklada aktualni data zadana v pracovnim vykazu a zaroven
vygeneruje PDF soubor s vykazem. UZivatel ma volbu generovat jak barevny tak ¢ernobily
pracovni vykaz — v rozbalovaci nabidce.



8. 5 Kompetence v jazyk... Clen Feditelského tymu 5
9. 4 Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu 4 @
10. 7 Kompetence v jazyk... Clen Feditelského tymu 7 administrativii Sinnost @
11, 7 Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu 7 administrativni &innost @
L 0 Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu
3L 1] Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu \;
14. 2 Kompetence v jazyk... Clen fesitelského tymu 2 administrativni Einnost g
15. 13 Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu 13 administrativni Einnost @
16. D 1] Kompetence v jazyk... Clen fegitelského tymu
17. D 1] Kompetence v jazyk... Clen fegitelského tymu ;ﬂ
18. D 1] Kompetence v jazyk... Clen fegitelského tymu @
19. * 1] Kompetence v jazyk... Clen fegitelského tymu ;
20, * ] Kompetence v jazyk... Clen fesitelského tymu [ G
21. 5 Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu 5 ;
22, 5 Kompetence v jazyk... Clen fesitelského tymu [ 5 @
23. 5 Kompetence v jazyk... Clen Feditelského tymu 5 ™
24 3.8 Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu [& |35 8
| 25. 0 Kompetence v jazyk... Clen Feditelského tymu @
26 i 0 Kompetence v jazyk... Clen Fegitelského tymu )
27. * 0 Kompetence v jazyk... Clen Feditelského tymu \;
28. | 0 Kompetence v jazyk... Clen Fesitelského tymu ;
29. 0 Kompetence v jazyk... Clen feditelského tymu ;
30. 0 Kompetence v jazyk... Clen Feditelského tymu @
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jejichz  mzda

je financovana

/spolufinancovana ze zakazek pfifazenych k projektim, dale feSitelé projektl, administratofi
projektd, personalni referenti HS prislusného projektu a osoby, jimz feSitel pFidélil pravo
zapisu v zaznamu projektu v systému ISEP.

Udaje o Fesiteli, administratorovi a dal$ich osobach vazanych k projektu jsou zadavany
v ISEPu v Editoru realizovanych projektd na zalozkach Lidé resp. Prava. Osobu fesSitele
projektu mohou zadavat a ménit pouze referenti VaV HS pfislusného k projektu.
Administratora projektu zadavaji referenti VaV nebo FeSitel projektu (zalozka Lidé). DalSi
delegované osoby zadava fesitel na zalozce Prava.





