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1.Prvni seznameni

1.1. Predstaveni aplikace
PersonlS je webova aplikace uréena zejména k vedeni pracovnich vykaz( a vytvareni dohod o provedeni prace a dohod o pracovni ¢innosti.

Ovlada se pres bézny webovy prohlizec.

Pokud chcete s aplikaci pracovat, v prohlizeci napiste do adresniho radku ,,dochazka.vuppraha.cz“ a stisknéte enter.

/= Seznam - Windows Internet Explorer

@@ v {S dochazka,vuppraha.cz B
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Orientace na obrazovce

Sipka s ¢islem jedna oznacuje misto, kde je vzdy zobrazeno jméno prihlasené osoby.

V hornim pruhu se zobrazuje odezva systému. Ta oznamuje co pravé aplikace vykonala. Pokud je odezva vypsana bilou barvou, jde
vétsinou o Uspésné vykonanou operaci. Pokud ma hlaseni barvu cervenou, vénujte mu zvysenou pozornost. Mize se jednat o oznameni
neuspésné vykonané operace.

V pravém hornim rohu naleznete odkaz smérujici na Uvodni stranku aplikace, nazyvanou také hlavni menu a odkaz pro odhlaseni ze
systému. Z bezpecnostnich dlivodu je dobré vzdy po ukonceni prace se systémem odhlaseni pouzit.

V levém panelu se nachazi kontextové menu.

V paticce je v odkaze umisténa emailova adresa spravce aplikace. Pokud mate s programem néjaké problémy, vyuzijte ji.

Nejvétsi ¢ast obrazovky je vyhrazena hlavnimu obsahu.

Pihlasen je Ing. Zdengk Soukup tvod | odhlasit

Ing. Zdenék Soukup - statistika leden 2009
leden v O nazev uvazek k odpracovani standardni ¢innost celkem rozdil
DPC 1 40 40:00 44:00 44:00 4:00

: = : ]
Y pfipadé potizi kontaktujte spravce aplikace . -l 6




1.3. Prihlaseni
Pristup do aplikace je umoznén pouze opravnénym osobam. Pokud mezi né patrite, bude vam pridéleno uzivatelské jméno a heslo. Tyto
prihlasovaci Udaje vyplnte do formulare a stisknéte tlacitko ,,Prihlasit se“. Jestlize jste prihlasovaci Udaje nedostal/a nebo vam nefunguji,
kontaktujte spravce aplikace (nejlépe pomoci odkazu v paticce stranky).
Pokud zaskrtnete policko “trvalé prihlaseni”, nékolik dni nebudete muset vyplnovat pri prichodu na stranky PersonlSu prihlasovaci Gdaje , ale
rovnou vstoupite do aplikace. (Trvalé prihlaseni vyuziva technologie cookie a zvySuje riziko zneuziti vasich prihlasovacich Gdaju.)

Prihlaste se..

UzZivatelské jmeéno:|
Heslo:
Trvalé piihlageni. [

W Priniasitse

V pfipadé potiZi kontaktujte spravce aplikace




1.4. Hlavni menu

V hlavnim menu jsou soustredény odkazy na vsechny duleZité stranky v systému. Polozky jsou rozdéleny podlé témat do paneld. Jednotlivi
uzivatelé systému mohou mit v hlavnim menu zobrazen rozdilny pocet polozZek, a to v zavislosti na pridélenych opravnénich, neboli rolich, které
zastavaji.

Odezva systému:

Prihlaseni probéhlo Uspésné. Trvalé prihlaseni bylo nastaveno.

mij pracovni vykaz

@ wypliovani wkazu bﬂ statistika {1 informace o tvazku

osobni

ﬂ§ osobni Udaje a opravnéni @"\ Zména hesla nebo uZivatelského jména

pro vedouci

(ﬂ\ kontrola zaméstnanci g pfikaz k wyplaceni dohod

smlouvy

7z p X 5 “Z
Q}'? navrhovani dohod (‘{}\ Zaméstnanci smlouyy evidence dochéazky pro MU g seznam smiuy

3" schvalovani dohod

administrace

(ﬂQ\ skupiny g opravnéni m@\ systémové udalosti

\ pfipadé potiZi kontaktujte spravce aplikace




1.5. Informace o prihlaseném uzivateli

Pro provoz systému je dilezité, aby obsahoval korektni data. Zvolte proto prosim v hlavnim menu polozku “osobni (daje a opravnéni” a
zkontrolujte, zda jsou Udaje o vasi osobé spravné. Tato stranka také poskytuje informaci o tom, jaka opravnéni v systému mate pridélena.

Osobni udaje

Pokud zde uvedene tdaje nesouhlasi, kontaktujte prosim personaini oddgleni.

UZivatelské jméno:  jnowvy1

titul pfed jménem:  Mgr.

jméno: Jaroslav
pfijmeni: Nowy

titul za jménem:

ulice a Cislo domu:  Novosadska 111/22
obec: Praha 10
PsC: 11000
zdravotni pojist'ovna VZP
bankovni spojeni:  123456/0100
id v systému: 1032

Dopisni stitek

Mar. Jaroslay Nowy
Novosadska 111/22
11000 Praha 10

Vase opravnéni v systému

o navrhovani dohod ve skupiné: 1 Vedeni;
o kontrola a zamykéani pracovnich vilkazi;
* oprévnéni béZného uZivatele (zejména wypliiovani pracovniho wkazu),

V pfipadé potiZi kontaktujte s

blikace




2.Postupy

2.1. Jak vyplnovat pracovni vykaz

2.1.1. Orientace na obrazovce pracovniho vykazu

1) V levém hornim rohu pod ¢&islem jedna je kalendar, pomoci néhoz uréite, jaky den v mésici chcete vypliiovat. Cervenym pismem jsou
vypsany soboty, nedéle a svatky. Den, ktery je pravé nastaven k vyplnovani je podbarven odlisnou barvou.

2) Pokud pro organizaci vedete nékolik pracovnich vykazl, vyberte prostfednictvim bloku “vybér Gvazku“ ten pozadovany.

3) Dalsi blok informuje o uzamceni pracovniho vykazu (uzamcenim vedouci pracovnik potvrzuje prijeti pracovniho vykazu a zamezi v ném
dalsim Gpravam).

4) Ctvrty blok vyuZzijete, pokud budete chtit proplatit praci pres ¢as nebo ji budete chtit Cerpat v nasledujicich mésicich v podobé
nahradniho volna.

5) Denni prehled je diagram, ktery zobrazuje zapsané Cinnosti v prave nastaveném dni.

6) Cislem sest je oznaceno pole, které slouzi k editovani jednotlivych ¢innosti.

7) Nejnize se nachazi tabulka vsech ¢innosti pravé nastaveného pracovniho vykazu za cely mésic.

Prihlasen/a e Mgr. Jaroslay No od | odhla

de prehled ek 08.0 009

6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
wyiizovani ema
administrativni ¢innost, 13-14 hod. porada s panem Juranke
typ ¢innosti zahajeni* ukonéeni# popis ¢innosti * preruseni od/do#
vyrizovéni emaild
be standardni Sinnost @ 6 30 8 E30

DPC1
kmen

uloZit \ . smazat | . zaloZit novou pridat prerugeni
zamek zatim neni
nastaven DF ede 003
Vykazano: @ tyden datum typ ¢innosti od - do cinnost preruseni odpracovano
leden-20:30 ct standardni W -

B i :30-8: i :

02 0801 cinnost 6:30-8:30 wyfizovani emaill 2:00 2:.00

- 2 03 &t standardni 8:00 - navrzeni struktury dokumentu "Clovék v plisni aneb nechej houbu 12:30 - 730 7:30
vyporadat praci pres © 1501 &innost 16:00 Zit" 13:00 ¢ S
cas
zobrazit roz&izene
rnoznosti vkladani




1)

2)

2.1.2. Vlozeni €innosti do vykazu

\Y

kalendari vyberte datum, do néhoz ma byt ¢innost vlozena.

| leden

PolUtlst Gt PalSa]t
1l 2
8 9

5 6 7
121314 151
19 20 21 22 23 24 25
26 27 2828 30 31

o

Dale vyplnte vsechny formularové prvky v poli pro editovani ¢innosti.

a. Vyberte typ Cinnosti, ktery nejlépe odpovida skutecnosti.

b. Dale vyplite sloupec ,,zahajeni“. Patri do néj Cas, kdy Cinnost zacala, typicky prichod do prace. Sloupec obsahuje dvé pole. Do
prvniho zadavejte hodiny, do druhého minuty. NezaleZi na tom, zda napisete ,,9“ nebo ,,09¢. Pokud vsak zadate dvé dislice,
preskoci kurzor automaticky do dalsiho pole, takze nemusite pouzivat mys nebo tabulator.

c. Ukonceni vyplite analogicky jako zahajeni. Patri sem Cas ukonceni ¢innosti, nejcastéji je to odchod z prace domdu.

d. Pole pro popis ¢innosti je urceno pro presnou specifikaci typu ¢innosti. Toto pole musi byt vzdy vyplnéno. Zalezi vsak zejména na
vedoucich pracovnicich, jak podrobny popis vyzaduji.

e. Preruseni se vypliuje podobné jako zahajeni a ukonceni. Nejcastéji se do preruseni zaznamenava prestavka na obéd. Pokud v
zadavané cinnosti chcete zaznamenat vice preruseni, stisknéte odkaz ,,pridat preruseni“ - zobrazi se formularové pole pro dalsi
preruseni. Je dobré védét, Ze podle zakoniku prace je zaméstnavatel povinen poskytnout zaméstnanci nejdéle po 6 hodinach
nepretrzité prace prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani nejméné 30 minut. Z tohoto dlivodu PersonlS neumozni zadat
¢innost, ktera by trvala bez preruseni déle nez 6 hodin.

Vlozeni nové cinnosti
typ ¢innosti &héjeni* wéeni* popis ¢innosti * keruseni od/do#*
PEiprava na adu koordinatord; porada;
k b C vypracovéni%u z porady; vyfizovani X
| standardni ginnost v 8 :00 15 : 30 korespondence.| 12 @30 13 :00
B ulozit | pfidat prerugeni



Stisknéte tlacitko ,,ulozit*.
Zkontrolujte odezvu systému.
f. Pokud se vypise ,,Cinnost byla ulozena.“, probéhlo vse v poradku.

g. V opacném pripadé bude vypsano hlaseni o neuloZeni innosti napf.: ,,Cinnost nebyla ulozena. Dlvod: Pracovni sek od 8:00 do
18:00 trva déle nez 6 hodin bez radného preruseni.“ V tomto pripadé se pokuste zadani zménit tak, aby systém cinnost prijal.
Pro vloZeni dalsi Cinnosti stisknéte tlacitko ,,zalozit novou* (budete vkladat dalsi ¢innost ve stejny den), nebo znovu opakujte postup

od prvniho bodu.

Odezva systému:
Cinnost byla uloZena. L.

denni prehled - ctvrtek 29.01.2009
8 9 10 11 12 13 14 15
ISol Pfiprava na poradu koordinatorl; porada; vwpracovani z:
2| g

vypracovani zépisu z porady; vyfizovani

(| standardni ginnost 808 200 15 [ 30 [ korespondence.
DPC1
kmen

_ . uloZit ] . smazat | . zaloZit novou b5_

S NE R £2E EN 8 K

121314 15 16 17 18 Editovani cinnosti

1920 21 22 23 24 25 ‘ typ ¢innosti zahajeni# ukonéeni* popis ¢innosti *

26 27 28128 30 31 Priprava na poradu koordindtorf; porada;

preruseni od/do#*

12 :30 13 :00

pfidat preruseni




”

2.1.3.  Uprava a smazani ¢innosti

1) Vyberte Gvazek, do néhoz Cinnost patri.
2) Pokud neni nastaven mésic, ve kterém je Cinnost uloZena, nastavte ho pomoci kalendare.
l‘<mer..1
SN 461 72 Rl RO M
121314 15 16 17 15 |
19 20 21 22 23 24 25 typ ¢innosti 2z
26 27 2828 30 31
vybér uvazku | standardni ginnost 3 ¢
. uloZit . zal
zémek zatim neni
3) V tabulce zobrazujici ¢innosti za cely mésic kliknéte na popis pozadované cCinnosti.
DPC1 - leden 2009 paf
|tyden datum  typ éinnosti od -do ¢innost preruseni odpracovano
o2 & gandadnt 090 izovant emaill 200 200
03. % 01 gitﬁ;lg:trdni ?530 navrZeni struktury dokumentu "Clovék v plisni aneb nechej houbu Zit" ggg' 300 30
‘ &t standardni 8:00 - Priprava na poradu koordinatort; da; wpracovani Zapisu z 12:30 - . ;
o 290.01  Cinnost 15:30 porady, wiizovani korespondence% 13:00 e
4) Cinnost se zobrazi v poli pro editovani.
5) Jestlize chcete cCinnost smazat, kliknéte na tlacitko ,,smazat“ a potvrd'te dialogové okno, které se nasledné objevi.
6) Pokud chcete ¢innost upravit, prepiste poZzadovany text a stisknéte tlacitko ,,ulozit“. Stejné jako pri vkladani nové ¢innosti musite

zkontrolovat odezvu systému. Pokud by byla negativni, zlstala by ulozena puvodni ¢innost - vase zmény by nebyly brany v potaz.

Editovani cinnosti
typ ¢innosti zahajeni* ukonéeni# popis ¢innosti # preruseni od/do*
Priprava na poradu koordind&tor®d; porada;
vypracovani zdapisu z porady; vyrizovani

| standardni ginnost v 8 :00 15 @ 30 [ korespondence. 12 #30 13 :00

6
uloZit

‘smazat:

. zaloZit novou ‘ pridat preruseni

10



2.1.4. Neékolik ¢innosti v jeden den

PersonlS umoznuje vlozit do jednoho dne libovolny pocet ¢innosti, a to jak do jednoho pracovniho vykazu, tak do nékolika pracovnich vykaz(
jednoho zaméstnance. Systém vzdy kontroluje, zda nedochazi k prekryvani cinnosti a zda jsou dodrZzovana povinna preruseni.
Pokud v jeden den vykonavate nékolik odlisnych typu cinnosti, je nezbytné ulozit je oddélené.

1) Prvni priklad ukazuje nespravné zadanou cinnost.

Vlozeni noveé cinnosti
popis ¢innosti *
7:30-9:00 lékar, potom porada a admind

typ ¢innosti zahajeni#

:‘ standardni Sinnost 5 37 B30

ukonéeni* pferuseni od/do*

15, g2 30

12 100 12 230

2) Spravny postup je nasledujici:
a. Ulozit ¢innost s typem ,,lékar“ a odpovidajicim casem;
b. Pomoci tlacitka ,,zalozit novou ¢innost“ znovu vyvolat prazdny editacni formular;
c. Ulozit ,,standardni ¢innost“ s odpovidajicim casem a popisem.

Editovani cinnosti
typ ¢innosti zahajeni# ukonéeni* popis ¢innosti *

navstéva lékare

preruseni od/do#*

[ Iekar @7 30 9 00

a b
uloZit l smazat \ . zaloZit novou pridat pieruseni

Vlozeni nové cinnosti
typ cinnosti zahajeni* ukonéeni* popis ¢innosti *

porada, adwinistrativa

preruseni od/do#*

| standardni cinnost M9 = 15, &30 12 & 12 30

C
ulozit pridat preruseni



2.1.5. Prescasova prace

Podle zakoniku prace se praci prescas rozumi prace konana zaméstnancem na prikaz zameéstnavatele nebo s jeho souhlasem nad stanovenou

tydenni pracovni dobu. Z toho vyplyva, Ze pokud ve vasem pracovnim vykazu vykazete vic odpracovanych hodin, nez je stanoveno, nemusi se
jednat o praci prescas.

1) Jestlize chcete pozadat o proplaceni prescasové prace nebo o jeji Cerpani v nasledujicich mésicich v podobé nahradni volna, je treba,
aby PersonlS zobrazoval v informacnim panelu praci navic (kladné ¢islo). To mize znamenat, Ze s vyplnénim Zzadosti budete muset
pockat az do konce mésice, kdy budete mit vykaz kompletné vyplnény.

2) Kliknéte na odkaz ,,vyporadat prescasovou praci“.

denni prehled - patek 09.01.2009

W 8 9 10 " 12 13 14 15 16 17 18 19
névitéva I¢ konzultac
{18 2 NS

5 6 7 8810 11

12 1314 15 16 17 18 Vlozeni noveé cinnosti

19 2021 22 23 24 25 typ cinnosti zahajeni#* ukonéeni# popis ¢innosti # preruseni od/do#
26 27 28 29 30 31 porada, adwinistrativa

‘|standardni(:innost M9 = 15 30 12 & 12§30
DPC 1

- . . Zi fi f g i
zameH zatim neni 7 plidat preruseni
DPC 1 - leden 2009 pdf
leden+12:30 tyden datum typ éinnosti od -do ¢innost preruseni odpracovano
pa standardni 18:00 - w y A :
_ 01. Ga 01 Ginnioot 27-00 Nastavovani systému. 4:00 400
vyporadat praci pies i Sfalnts : S
tas h W) g_t? 01 g?ﬁgi{dm 1%88 Odpovédi na e-mailove dotazy. 1:.00
zobrazit rozéizens " ' SR 18j00
= t kl,d. . Ct g - - . ~ . - = Clasy . ;
moznost vkladani 801 | Ernost 2245 Wytvofeni moZnosti zadavat rozsah DPC v hodinach za tyden. 4:45
3) Bude zobrazena strana, kde:

a. vyplnite své pozadavky;
b. stisknete tlacitko ,,ulozit*;

12



c. jestlize soucet pozadavkil na proplaceni a na ¢erpani nahradniho volna neprekroci ¢as, ktery je v dochazce navic, méla by se
zobrazit zprava o Uspésném ulozeni.

d. Mlzete prejit zpét na stranu vaseho pracovniho vykazu.

Qae

Vyporadni prace pres ¢as za leden 09 - DPC 1
navrat k wkazu

\ V lednu evidovano 12 hod. a 30 min. nad poZadovanou dobu k odpracovani. To je maximum, které miiZzete poZadovat k proplaceni nebo k
d

Cerpani narhadniho volna v daldich mésicich.

= 1

proplatit hod2 | min]30 |
bude terpano nahradni volno fhod: 8 | minjoo

Wity b —

=]

Na strané pracovniho vykazu se zobrazi panel, ktery vypise ulozené pozadavky. Stisknutim odkazu ,,pdf“ v jeho pravém hornim rohu se
vygeneruje vyplnény formular, ktery je potreba predat urcené osobé.

"V'ypofédé’n'i"p—fes'éasové préce pd'f_‘
|PoZaduji proplatit 2 hod. a 30 min. pfescasove prace.
'8 hod. a 00 min. pfesCasove prace budu Cerpat v dalSich mésicich jako nahradni volno.

13



2.1.6. Pracovni vykaz na konci mésice (kontrola, zamknuti vedoucim, tisk)
Na konci kazdého mésice je velice dulezité mit pracovni vykaz spravné vyplnén. Pravé na jeho zakladé je totiZ stanovena vyse vyplaty.

1) Zkontrolujte, kolik bylo vykazano hodin.
a. V panelu ,,Info“ je vypsano, jaky je rozdil mezi poctem vykazanych hodin a nasmlouvanym poctem hodin.

b. Pri kliknuti na ikonu s otaznikem se zobrazi podrobnéjsi informace.

:|standardniéinnost v
DPC1 ‘
kmen ‘
|

zamek zatim neni ¢ -

nastaven
ginnost

jkidpracovani

navrZzeni struktury dokumentu "Clovék v

. AlNCArc O. UL =
vyporadat praci pres 15.01 &innost 16:00

2) Tiskové vystupy z aplikace PersonlS jsou FeSeny pomoci dokumentt ve formatu PDF. Stejné tomu je i pri tisku pracovniho vykazu.
a. Netisknéte pracovni vykaz primo pri bézném zobrazeni.
b. Nejprve stisknéte odkaz ,,pdf“, ktery se nachazi v pravém hornim rohu mésicni tabulky.
c. Zobrazi se PDF, které potom muzete vytisknout nebo ulozit.

{2 http:/llocalhostiod/public/pdfivykaz. php?hn~-12330636048smlouvy[]-238 - Wind
VloZeni nové &innosti G - [Droimcrmiedpsichdtoia sotneizssossonsnoont(=s
popis éinnosti + preruseni od/do+ M T ) i
- E:::,T, Sblciodtjyiaz phezhn=123306.. | |
|l T Ve = [
Odeslat E »
e pridat prerudeni metoeeet- C b a prijmeni Mgr. Jaroslav N
— Pracovatoffine projektu
Konec
DPC 1 - leden 2009 pdf vykazovany mésic |leden
¢innost feruseni odpracovano =
B = Vykazovany rok 2009
1 e-mailové dotazy. 1:00
- . |P1“'ehled odpracovanych hodin
Shor Sena ™ 339 veaihg sZnosti zaddvat rozsah DPC v hodinach za tvden. 4:45
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Po skonceni mésice je vedouci pracovnik povinen vas pracovni vykaz zkontrolovat, a to v terminu, ktery urcuje vnitrni predpis.
Kontrola probiha u kazdého pracovniho vykazu zvlast. Pokud tedy vykazujete napfiklad kmenovou ¢innost a DPC, jedna se o 2
nezavislé kontroly.

a. V pripadé, ze vedouci ma k vykazu vyhrady, prijde vam mail s jeho pripominkami. Také v informacnim panelu se zobrazi oznameni
o odmitnuti zamknuti pracovniho vykazu. | zde si pripominky mizete zobrazit. Je ve vasem zajmu vykaz co nejdrive prepracovat a
vedoucimu to oznamit (toto oznameni PersonlS nezajistuje).

b. V pripadé, Ze vedouci k vasemu vykazu nema vyhrady, uzamkne ho. Tim vam dava najevo, Ze ho prijima a vyplata probéhne podle
tohoto vykazu. V informacnim panelu o tom naleznete informaci a od této chvile nepljde pracovni vykaz za dany mésic nijak
meénit.

FPOZOR do 31.01.2009
Zdenék Soukup
odmitnul zamknout

tlento vykaz. do 31.01.2009 zamknul
pretist divod Soukup Zdengk

Vykazano: @ a\ Vykazano: @ '

leden+7:30 leden+7:30 b
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2.2. Postup vedouciho pracovnika na konci mésice

Vzhledem k tomu, Ze aplikace PersonlS poskytuje Udaje pro mzdové Ucetnictvi, je nezbytné, aby kazdy mésic vedouci pracovnici ucinili nékolik
Ukond, jimiz potvrdi svym podrizenym vysi vyplaty.
Nasledujici diagram znazornuje postup u vsech tfi druhl pracovné pravnich vztaha.

pracovni smlouva \

Vedouci zkontroluje a
zamkne pracovni vykaz, tim
se dostava pocet vykazanych evidence dochazky pro

hod. do podkladi. mzdové Ucetnictvi

dohoda o pracovni ¢innosti / .......................

dohoda o provedeni prace, ke ‘\

které je veden pracovni vykaz
v aplikaci PersonlS

prikaz k vyplaceni dohod

Vedouci vlozi do systému
Castku, ktera ma byt
v nasledujici vyplaté
zameéstnanci uhrazena.

dohoda o provedeni prace, ke /
které neni veden pracovni

vykaz v aplikaci PersonlS

N
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2.2.1.  Kontroly pracovnich vykazl podfizenym

V hlavnim menu zvolte polozku ,kontrola zaméstnancG“. Pokud tuto poloZzku v hlavnim menu nenaleznete a myslite, Ze mate mit
opravnéni kontrolovat podrizené, kontaktujte spravce aplikace.

pro vedouci

(‘Q\ kontrola zaméstnancil

Zobrazi se seznam zaméstnancu, které muzete kontrolovat.
Vyberte mésic a rok pozadovanych pracovnich vykazu.
Vyberte typ pracovné pravniho vztahu.
Jestlize mate opravnéni kontrolovat nékolik stredisek, mGzete vybrat jen jedno, nebo si nechat zobrazit vSechny dohromady.
Tabulka obsahuje seznam pracovnich vykazu. Jsou z ni patrné zakladni charakteristiky.
Posledni sloupec tabulky sdéluje, zda pracovni vykaz byl jiZ do konce nastaveného mésice uzamknut. Kliknutim na text ,,ne*
pripadné ,,ano“ se presunete na stanku pracovniho vykazu, kde mizete kontrolu provést.

Don o

vybér mésice

leden d 05 §R3

Pracovni smlouva

DPC W
DPP s Wkazemx

DPP bez wkazu

Viybér stiediska:
| ukézkové oddéleni - ||
c

jméno

Mgr. Jan Nowy

Mar. Jaroslay
Nowy
j=

kontrola zaméstnancu - ukazkové oddéleni pro ucely $koleni - pracovni smlouvy - leden 2009

od-do

01.11.08-
neurc.

01.01.09-
neurc.

dovo- nahr.
lena volno

0:00 0:00

0:00 0:00

lékar nemoc

0:00 0:00

0:00 0:00

zadost o
proplaceni

0:00

0:00

ostatni soucet

0:00

7:30

0:00

7:30

z toho
So/Ne/Sv

0:00

0:00

k

odpra- . zkontro-
covani rezdll lovano
mésic

168:00 -168:00 ne

168:00 -160:30 ne

o~
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3) Pokud jste pouzili vyse zminovany odkaz, je vam zobrazena stranka, kterou dobre znate z vlastniho vykazu. Pouze misto editovaciho
pole, je zde pole pro zamykani vykazu. V ném jsou vypsany posledni platné kontroly a tladitka pro zamknuti a neudéleni kontroly.

denni prehled - stfreda 28.01.2009
8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19

I
ol I B EBE RS 1 i
121314 15 16 17 18
192021 22 23 24 25
26 2728 29 30 31 Nastavené kontroly:

o Zdenék Soukup zamknulfa wkaz do 31.01.2009 - drovefi zamku 1 {miZete ménit)
DPC1
kmen . zamknout do 31.01.2009

.neudélit kontrolu do 31.01.2009 -> zapsat upozorméni I

do 31012009 zamknul | | Vrétit se na seznam kontrolovanych..

Soukup Zdenék
o
leden- 16030 i - : kmen-leden009 —— pd'r
tyden datum  typ ¢innosti od -do ¢innost preruseni odpracovano
02 ct standardni 8:30 - administrativni ¢innost, 13-14 hod. porada s panem Jurankem, 15-  12:00 - 730 730
08.01 cinnost 16:30 16:30 hod. porada skupiny 12:30 : :
4) Prohlédnéte, zda je pracovni vykaz v poradku. Nezapomente v informacnim panelu zkontrolovat rozdil mezi poctem hodin k
odpracovani a po¢tem vykazanych hodin.
5) Jestlize vykaz neni v poradku, kliknéte na tlacitko ,,neudélit kontrolu do..“, zobrazi se formular, do kterého zapiste zpravu pro

podrizeného. Ta bude zaznamenana v systému a odeslana na zaméstnanclv e-mail. Dokud nebude vykaz zamknut, nebude pracovni
vykaz bran vibec v potaz pri vyplaceni.

zamykani pracovniho vykazu

odeslani zpravy :wl[
predmét [ozndmeni o neud&leni kontrolniho z&mku ‘
Urychlené si doplfite pracovni vykaz !!|
zprava
Wodesia]
6) Jestlize je vykaz v poradku, kliknéte na tlacitko ,,zamknout do..“. Zaméstnanci jiz nebude umoznéno ménit vykaz do konce
nastaveného mésice a bude mu podle néj vypocitana vyplata.

7) Nasledné je vhodné pouzit odkaz ,,Vratit se na seznam kontrolovanych..“.
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2.2.2.  Vlozeni ¢astky k vyplaceni u DPP bez vykazu vedeného aplikaci PersonlS

1) Stejné jako u kontrol pracovnich vykaz( vyberte v hlavnim menu polozku ,,kontrola zaméstnancu“.
2) V menu zvolte typ ,,DPP bez vykazu“.
3) Zobrazi se tabulka s DPP, které probihaji v nastaveny mésic.
4) Ve sloupci ,,k proplaceni po ..“ je vypsana Castka, ktera ma byt vyplacena v nasledujicim vyplatnim terminu. Napriklad jestlize mate
nastaveny leden 2009, pujde o vyplatni termin 12. Gnora 2009. Kliknutim na ¢astku ji mGzete upravit.
kontrola zaméstnancl - ukazkové oddéleni pro ucely skoleni - DPP, ke kterym neni veden pracovni vykaz - leden 2009  pdf
maximalni celkova za predchozi -
MW zaméstnanec od - do vymezeni Ké/Hod k odpracovani castka k mésice & pl;orelggzm rozdil
Typ: proplaceni proplaceno P
— wytvoreni publikace .

Brat vl stlouva Mar. Jan Novy 01112008~ vigy it spadnoa 200 120d.Zacelé 44 1500 0 1500

DPC 31.01.2008 rychlt” trvani

DPP s wykazem

> Mgr. Jaroslay  01.01.2009 - A 20 hod. za 4/

DPP bez wkazu 5 Nowy 31032009 kontrola Ucetnictvi 200 s 4000 0 2000 2000

Vigher stiediska:

| ukézkove oddélen - ¥
5) Po kliknuti se zobrazi pole, dejte do néj pozadovanou sumu (pouze Cislo bez mezer, pomlcek, atd.). Jestlize chcete vyplatit celou

dosud nevyplacenou ¢astku, muZete si usetrit praci kliknutim na odkaz ,,doplnit zbyvajici ¢astku“. Pokracujte stisknutim tlacitka
»ulozit* a ujistéte se, ze odezva systému byla kladna (systém ohlasi: Ulozeni probéhlo v poradku.).

Mgr. Jan Novy
wyplatit po skonceni ledna:
| 2000) \
dopinit zbyvajici Castiku
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2.2.3. Prikaz k vyplaceni dohod a evidence dochazky pro mzdovou uctarnu

Jestlize mate v PersonlSu udélenu roli vedouciho strediska, najdete v hlavnim menu poloZky ,,prikaz k vyplaceni dohod a ,,evidence dochazky
pro MU“. V nich si mlzete prekontrolovat spravnost vsech vyplat. Podle vnitfniho predpisu je povinnosti vedouciho v daném terminu vytisknout

souhrnny prikaz k vyplaceni dohod a predat ho podepsany na personalni oddéleni.

@3 prikaz k wplaceni dohod @ evidence dochézky pro MU

2.2.4.  Souhrnny prikaz k vyplaceni dohod
Na strance souhrnného prikazu k vyplaceni dohod muze byt zobrazeno nékolik tabulek. Do mzdové Gctarny vsak poputuje pouze ta horni, kterou
jedinou lze vytisknout pomoci odkazu ,,pdf“ umisténém v jejim prvém hornim rohu. Ostatni tabulky pouze upozornuji na podezrelé skutecnosti.
Napriklad na to, Ze v nastaveny mésic konci dohoda o provedeni prace, ale zatim neni plné proplacena. Nebo na to, Ze néktera dohoda, ke které

je veden pracovni vykaz neni uzamcena vedoucim, takze ji nelze proplatit.

Souhrnny pfikaz k vyplaceni odmény na zakladé plnéni uzaviené DPPIDPC

Vybér mésice
ukazkové oddéleni - leden 2009
pocet nasmlouvanych proplatit k cislo cislo

EEE - [N -
prijmeni, % 5 -
BEF/DEC ofiado Kcitiod hod. hod. vyplaté zakazky jednaci

CTN—
Zmenit skupinu Novy Jaroslay  DPP g}g;gggg‘ 200 20 hod.za mésic 1 200

DPP bez pracovniho vykazu, u kterych nebyla vyplacena cela nasmlouvana castka, ac je leden jejich poslednim mésicem
pFijmeni, jméno DPP/DPC od - do Ké/hod poéet nasmlouvanych hod. nevyplaceno k vyplaté éislo zakazky éislo jednaci |

| Nowy Jan DPP 01.11.2008-31.01.2008 200 15 hod. za celé trvani 1500 0
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2.2.5. Evidence dochazky pro mzdové ucetnictvi

Na strance evidence dochazky pro MU se nachazi tabulka, ktera zpracovava vykazy u pracovnich smluv a DPC. Podle typl &innosti, které jsou
vykazany v jednotlivé dny, jsou pridélovany zkratky.
Z tabulky lze mimo jiné vysledovat, jaka potvrzeni bude personalista od zaméstnancl potrebovat.

beér mesice ukazkoveé oddéleni pro ucely skoleni

MW : Evidence pracovni doby - leden 2009
7 dny mesme 7 \prescasy

Akce Zaméstnanec | | I ' ™ bude
zménit skupinu 12| 3 4|5(6(7(8(9(/10{11{12]13 14‘15 16117 118]19 20\21 22 23 24 25 26 27| 28 2930 31 ropl.| 2 terp.

'}"g“‘a”NOW A AAAAA AAA‘AA AAAAA‘ ‘AAA‘A‘A‘ 00 |0:00

JMgr:JarOS'a“’ Al | [alalall A 1A |A |A ‘A A AlA A A ;A’ ‘A A A ‘A ‘A} 00 |0:00

.;N0W1 | | || ‘ ‘ | ‘ ‘

‘ Vysveélivky:

|I - standardni ¢&innost ~ SC- sluZebni cesta

L - lékar D - dovolena

|N- nemoc NV - nahradni volno

V- neplacené volno SV - studijni volno
';S- prace ve svatek JV - jiné placené volno
\A- absence
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