Tipy z Inetu:
Elektronicky pracovni vykaz
Martin Jakubicka, UVT MU

Od zari minulého roku je v Inetu, v sekci Véda
a vyzkum, dostupna aplikace pro tvorbu elek-
tronickych pracovnich vykazi. Aplikace slouzi
pro c¢asovou evidenci prace na urcitych typech
projekti (v soucasné dobé se jedna o pro-
jekty z programového ramce OP VK - Operacni
program Vzdélavani pro konkurenceschopnost),
které vyzaduji predkladani podrobnych pravidel-
nych meésicnich vykazu prace (timesheets). UZi-
vatel miiZe pracovat na vice projektech, a v ramci
kazdého projektu ve vice rolich. Elektronicka
forma vykazu umoznuje vyplnit pocty odpra-
covanych hodin na projektu pro urcity meésic,
osobu, pracovni pomér a roli. Vykaz je nasledné
mozné exportovat do souboru ve formatu PDF
(viz obr. 1).

Aplikace by méla predevsim usnadnovat evidenci
poctu odpracovanych hodin - tak, aby byla v sou-
ladu s personalné-mzdovym systémem MU, a po-
pis ¢innosti na projektech. VSe je vypliiovano
na zakladé udajui, které jsou poskytovany od
EIS Magion (z modulil personalistiky a mezd) a
INETu MU (z elektronické evidence dochazky).

Pri vypliiovani jsou zadané udaje kontrolovany
a na pripadné rozpory napr. mezi poctem vypl-
nénych hodin a po¢tem skute¢né odpracovanych
hodin je uzivatel upozornén. Nicméné uzivateli
neni znemoznéno ani v takovych pripadech vy-
kaz do PDF vygenerovat. Jedinou vyjimkou je
prekro¢eni maximalniho limitu 12 hodin prace
denné (daného zakonikem prace) a vyplnéni ho-
din pro dny, ve kterych byl zaméstnanec pro-
kazatelné nepritomen podle evidence dochazky
(napf. nemoc nebo dovolena).

Vstup do aplikace

Aplikace je umisténa v sekci Véda a vyzkum —
ISEP — Projekty pod nazvem Timesheet. V ivodu
je uzivateli zobrazen formulaf pro zadani vstup-
nich parametrii (obr. 2). Zde je mozné vybrat
osobu, pro niZ se bude pracovni vykaz vytva-
fet (pokud je k tomu prihlaseny uzivatel oprav-
nény), dale pak mésic a rok, za ktery se ma vykaz

vytvorit, a také pracovni pomeér, jehoZ se vykaz
tyka. Vykaz lze vyplihovat pouze za aktualni mé-
sic nebo zpétné. Po vyplnéni vSech uidaju se zob-
razi dveé zalozky - Role (obr. 3) a Vykaz (obr. 4).

Obrazek 2 ilustruje situaci, kdy pan Jan Novak
zvolil tvorbu vykazu za prosinec 2009, a to za
pracovni pomér na Personalnim oddéleni, kde
zastava funkci vedouciho.

Zalozka Role

Tato zalozka zobrazuje informace o projektech
a rolich vazanych k zadanym vstupnim parame-
tram. U projektd jsou predem vyplnény udaje o
uvazcich (v po¢tu hodin za tyden) ze mzdového
systému. Pri prvnim prihlaSeni se ke kazdému
projektu automaticky vytvofi role nazvana Clen
reSitelského tymu a k ni ivazek shodny s uvaz-
kem na projektu. U kazdého projektu je mozné
libovolné pridavat, ménit nebo mazat role. Pro
prechod na zalozku Vykaz vSak musi byt splnéna
podminka, Ze tydenni uvazek na projektu je ro-
ven souctu tydennich tvazkul na rolich projektu.

V prikladu na 3 je vidét, Ze pan Novak pracuje
na projektu nazvaném Vzdélavani akademickych
pracovniku v oblasti elnfrastruktur s uvazkem
8 hodin tydné. K projektu ma definovany dvé
role (Clen resitelského tymu a Manazer) po 4
hodinach tydné, tj. soucet tivazku roli je roven
uvazku za projekt.

Zalozka Vykaz

Zalozka je rozdélena do ¢ty hlavnich sekci.
V prvni z nich jsou pro prehled opét zobrazeny
udaje o projektech a rolich vcetné jejich tivazkd,
tak jak byly zadany na zaloZce Role. Dale je
zobrazen celkovy pocet odpracovanych hodin za
projekt a roli, ktery je vypocten na zakladé udajua
ze mzdového systému a zadaného tivazku role.
V posledni Casti je zobrazena informace o tom,
kolik hodin je ve vykazu momentalné vyplnéno.
Policko auto se pouziva pro automatické rozdé-
leni celkovych hodin do pracovnich dni vykazu.
Automatické vypliovani vykazu je samoziejmé
mozné pouzit i v kombinaci s ru¢nim vyplno-
vanim, tj. automatika neprepisuje udaje zadané
rucné.
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Jméno a pfijmeni pracovnika: | Jan Novak
uco: 12345
Druh pracovnéprav. vztahu P - pracovni pomeér
Nazev projektu’ Vzdélavani akademickych pracovnik( v oblasti elnfrastruktur

ROZVOIE VZDELAVANI

Kod projekiu; CZ.1.07/2.3.00/09.0074
Zakazka 92 4402
Funkce v projektu Clen fesil ého tymu

Uvazek 4

Dal3i Einnosti v pracovnépravnich vztazich
Kaod projekiu Zakazka % Ovazku
MSM0021622419 92 4401 20 100
CZ.1.07/2.3.00/09.0074 92 4402 8 40

Druh pracovnéprav. vztahu |Pracovni pozice
P - pracovni pomér vyzkumny a vyvojovy pracovnik
P - pracovni pomér vyzkumny a vyvojovy pracovnik

Vykazovany mésic/rok: prosinec 2009

Den |Kéd |Hodiny| Popis vykonavanych aktivit

Den |Kéd |Hodiny| Popis vykonavanych akfivit

1 1 porada vedeni tymu

17

2 porada vedeni tymu

18

19

2 videkonferenéni iéast na schiizi tymu

20

2
3
4
5

21 D

Obrazek 1: Pracovni vykaz - priklad

Vetupni parametry

Jan Novak

Zmenitaosohy | Zrusitwber |

Rok/meésic:

IEEIEIB j ,flprusinec :_i

Pracovni pomer: I Pracoviste: Personalni addeleni, funkce: vedouci personalniho oddéleni _'_|

Obrazek 2: Uvodni formulaf

Druha sekce slouzi pro hromadné vkladani opa-
kujicich se ¢innosti na projektech v ramci zada-
ného ¢asového intervalu. Text ¢innosti je vkladan
v intervalu pouze ke dntim, které maji vyplnén
nenulovy pocet odpracovanych hodin.

Treti sekce zobrazuje aktualni hodnoty do-
chazky prevzaté ze mzdového systému a hod-
noty dochazky z jiz uloZeného vykazu. V pii-
padé, Ze se udaje v dochazce po vyplnéni vy-
kazu zménily, takZe se fadky Udaje z dochdzky
a UloZeno v timesheetu nerovnaji, zobrazi se tla-
¢itko, které je mozné vyuzit pro aktualizaci vypl-
néného vykazu.

Posledni sekci je samotny pracovni vykaz, ktery
dle zvoleného mésice obsahuje adekvatni pocet
radka. Kazdy radek obsahuje informaci o po¢tu
zadanych hodin v daném dni a dale je rozdélen
do tolika c¢asti, kolik je v prehledu projektt/roli.
V kazdé casti je popis, jakého projektu a role
se tyka, dale pak pole pro zadavani hodin a ¢in-
nosti. Nepracovni dny jsou pro prehlednost ba-
revné odliSeny.

Vykaz lze vytvaret postupné a prabézné jej ukla-
dat, a to i pred datem, kdy jsou spocteny mzdy.
V tomto pripadé ale pochopitelné nejsou do-

stupné odpracované hodiny, a aplikace upozor-
nuje na nesrovnalosti.

Na obrazku 4 je opét ilustrovana situace pana
Novaka. V levé casti sekce Informace o projek-
tech jsou zobrazeny informace o projektu, na
kterém pracuje, dale pak jeho tydenni tiivazek na
projektu (8 hodin) a pocet odpracovanych hodin
na projektu za mésic (23,2 hodin). Udaje o po-
¢tu odpracovanych hodin jsou dostupné vzdy az
po spocteni mezd pro konkrétni meésic. V pravé
Casti sekce jsou vypsany definované role a jejich
tydenni tvazky (po 4 hodinach). Za nimi nasle-
duje pocet odpracovanych hodin za mésic a roli
(11,60 hodin), ktery je vypocten z celkového po-
¢tu odpracovanych hodin a nastaveného uvazku
u role. Pan Novak ma ve vykazu momentalné vy-
plnéno 5 hodin pro prvni roli a 11,6 hodin pro
druhou. Prvni udaj je odliSen ¢ervenou barvou,
protoze pocet momentalné vyplnénych hodin ne-
souhlasi s po¢tem odpracovanych hodin za roli
a mésic. Posledni policko indikuje, Ze pro prvni
roli zvolil pan Novak ru¢ni vypliiovani a pro dru-
hou automatické.

Hromadné vloZeni popisu pan Novak zjevné
mohl vyuzit pro roli ManazZer od 1. do 2. dne,
od 3. do 4. dne a pro roli Clen reSitelského tymu



Role  yykaz

Pridavani/editace roli

Projekt: | —*yhere palogky (celkem 1) —

Mazew rola: |
Uvazek/role; I
Potyrdit I Zrysit I

Vypis projekti/roli

Nazev projektu

Yzdéldvani akademickych pracovnikd v oblasti elnfrastruktur

Uvazek/projekt Role

2

Clen Fesitelského tymu

ManaZer

Obrazek 3: ZaloZzka Role

od 1. do 2. dne, kde je popis ¢innosti totoZny.

Aktualni a ulozené udaje z dochazky jsou to-
toZné, proto panu Novakovi neni zobrazeno tla-
¢itko pro aktualizaci vykazu.

V samotném vykazu ma pan Novak vyplnény
pro prvni den 2 odpracované hodiny na projektu
Vzdelavani akademickych pracovnikii v oblasti
elnfrastruktur. Tyto hodiny jsou tvoreny jednou
ru¢né vyplnénou hodinou prace pro roli Clen re-
Sitelského tymu a jednou automaticky vyplnénou
hodinou pro roli ManaZer.

Lidé a vyuzivani aplikace

Pracovni vykaz mohou vytvaret zaméstnanci MU
pracujici na konkrétnim projektu, dale resSitelé
projektl, administratori projektd, personalni re-
ferenti HS prislusného projektu a dalSi osoby,
jimz pridélil reSitel pravo zapisu v systému ISEP
(Informacni systém pro evidenci projektu).

Jiz za prvni ¢tyri mésice pouzivani aplikace se
kazdy meésic generovalo 100-120 vykazu, jejich
pocet prubézné roste. V dohledné dobé bude
mozné vytvaret vykazy i pro dalsi typy projektt
z programového ramce dalSiho Operacniho pro-
gramu a z vybranych programui Evropské unie.
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Role | ¥ykaz

Informace o projektech a rolich

Projekt Role
Nazew Uvazek Hodiny Nazewv Uvazek Hodiny ¥yplnéno Auto
Vzdéldwani akademickych pracovnikl v oblasti elnfrastruktur 8 23.2  Clen feditelského tymu 4 11,6 [11.60 @ 5 &

Manazer 4 11,6 (1160 5 11,6 ¥

Hromadné vioZeni popisu

Den od: |1 -I Den do: |31 -I Projekt/role: I*Vyberle polazku (celkem 2) — j €
Popis: [ @ Vot

Kalendai dock

azky

1234567801011 12 13 14 15 16 17 1819 20 21 22 23 24 25 26 27 28 28 30 31

Udaje z dochazky: *GGGE 2| E il I A B e L Rl ek ) et ()
UloZeno v timesheetu: *GGG ) E A E B Bl E DD DD
Vykaz

Den Celkem/den Projekt Role Hodiny Popis

1 2 Wzdéldvani skademi... Clen Feditelského tymu @ i] ) Ipuradavedem’t)?mu &
Manazer r |I @ Ischﬁze tymu, organizace prace tymu 2]

2 3 Yzdélavani akademi.,. élen fesitelskeho tymu @ !2 9 |puradavedenitymu )
Manazer =} |I g |schﬁze tymu, organizace préce tymu &

3 1,6 Yzddldvani akademi... Clen Feitelského tymu @ | §,| 7
Manazer - || B0 o |poradavedem‘t§:mu @

4 5 Yzdéldvani akademi. .. Clen Feditalského tymu [ [2 © [videkonferenéni iEast na schizi tymu &
Manager 2 |3 Q Ipuradavedem’t)}mu &

5 + 0 Wzdaldvani akademi... Clen Feditelskéha tymu @ I *’fl 7
Manazer & | @ | @

Obrazek 4: Zalozka Vykaz



