Manual na vypliovani vykazu prace (timesheett) pro projekt OP VK

1. Timesheet najdete na INETu:
INET MU — Véda a vyzkum — ISEP — Evidence projektll MU — Timesheet

2. Zvolte vstupni parametry — vyberte mésic a pracovisté

Wstupni parametry

Rok/mésic: 2010 » | /| leden A

Pracovni pomer: | Pracowviste: Ustaw experimentalni biologie, funkce: refarent

Po vybéru pracovisté se zobrazi nasledujici stranka, v ramci které je mozné pfidavat, edito-
vat nebo odstrafovat role na projektu.
Pfed zaCatkem vypisovani timesheetu je potfeba si naeditovat vSechny role, které na kon-

krétnim projektu mate. ( Nesmi zustat “Clen feSitelského tymu”).

Timesheet

Tato aplikace je uriena pro tvarbu elektranickich pracovnich vikazd, ze kterjch je mo#né ndsledné generovat vikazy do PDF. Podrobnasti jsou uvedeny nife nebo
") v uZivatelskeé prirucce k aplikac v sekol Dokumentace k [SEPu,

Ystupni parametry

Rok/mésic; 10 % /| leden v

Pracovni pomar: | Pracoviéts: Ustay exparimentélni hiologie, funkce: referent v

Role | vykaz

Projekt: ‘—Aherte poloku (celkern 1) — ¥ e

Mazev role:

Uvazek/role:

3. Editace roli

Do radku "Nazev role" napiste roli podle popisu prace, do fadku "Uvazek/role" zapiste poéet
hodin tydné — neuvadéjte velikost ivazku (tzn. pro uvazek 0,15 zapiste 6, pro 0,3 —12, pro
0,5 — 20 atd. — viz pfepocitaci tabulka nize)

Kliknéte na ,Potvrdit".

UPOZORNENI: Pokud v rdmci projektu méte dva nebo vic tuvazku (roli), neséitaji se do jed-
né, ale pro kaZdou roli je tfeba vytvorit samostatny timesheet, tzn., Ze si musite naeditovat
kazdou roli zvIast.



Pokud tedy mate v ramci projektu vic jak jeden uvazek/ roli, postup opakujte.
KdyZ budete mit vdechny role podle popisu prace navolené, zruste roli, ktera byla pfedvole-
na, tj. ,Clen fesitelského tymu®, kliknutim na &ervené x na konci fadku.

Po dokonceni tohoto postupu by v tabulce

Vypis projekti/roli

Mazew projektu Uvazek/projekt Role Uvazek/role

meély byt zobrazeny role, které jste si sami zvolili.

4. Zména role:
V pfipadé zmény role v prubéhu projektu postupujte takto: nazev zménite pouzitim sym-
bolu ,upravit® #)
Pokud by byla nastavena role GpIlné smazana, byly by smazany vSechny jiz drive vypl-
néné vykazy pro tuto roli.

5. Vyplnovani vykazu:

Vyberte zalozku ,vykaz"

Thuu vy e

Kvalifilkace I Timesheet
ISEP I .
0 systému [SEP : « Tato aplikace je uréena pro tvorbu elektronickych pracovnich wykazd, ze kterych je moZné nasledné generovat wykazy do POF. Podrobnosti jsou uvedeny nize nebo
| Vizvy l | v ufivatelské pfirucee k aplikaci v sekei Dokumentace k 1SEPu,
‘ Navrhy
Projekty
| Realizavané Vstupni parametry
| Timesheet — )
Zakdzky Rok/mésic: W0 % /lleden ¥
Registr kantrol ; o e — )
Ciselnily Pracovni ppmer: | Pracovisté: Ustav experimentalni biologie, funkce: referent ¥ |
|
|
I Méoblibene | |  Role | ¥ykaz
|
|

V horni ¢asti ,Informace o projektech a rolich® jsou ve sloupci ,hodiny* ervenou barvou zob-
razena Cisla, vyjadfujici poCet hodin, které je tfeba vykazat na projektu za dany mésic.

Role
Uvazek Hodiny
24 76,8 [p

g 25,6 [

6. Vyplnovani vykazu — zaméstnanci s ZS
— pfi vyplfiovani je potfeba dodrzovat nékolik pravidel:

o Vykaz se tiskne kazdy mésic za mésic predesly az po spocitani mezd, tj. az okolo 10.
dne v mésici. Pokud byste tiskli pfed spoCitdnim mezd, upozorni na to hlaska v horni
Casti stranky a na pozadi bude zobrazené hlasSeni o nespocitani mezd. Tento vykaz je
neplatny!



¢ Do vykazu jsou zaCatkem nasledujiciho mésice pfebirany udaje z dochazky (dovolena,
nemoc,pracovni cesty,...). Pokud byste vykaz zacali vyplfiovat pfed uzavienim dochaz-
ky, je potfeba dochazku pfegenerovat ru¢né.

1234567809 101112131415161718192021222324252627282930231
Udaje z dochazky: | R o P R S R 5 T |
UloZeno v timesheetu: | | | |

[ Ffegenerowvatwykaz dle 0dajd z dochazky ]

e Pracovni hodiny se nesmi vyplfiovat do vikendl(*), svatku(!) a zobrazené dovolené (D),
nemoci(N). MGze se vyplfiovat do dni, kdy probihala sluzebni cesta.

e Kazdy cely tyden (5 pracovnich dni) je tfeba vyplnit pfesné tolik hodin, jaka je hodnota
uvazku (pfi uvazku 0,15 kazdy tyden pfesné 6 hodin, pfi 0,3 kazdy tyden pfesné 12 ho-
din, atd.) Neni mozné vyplfovat vic hodin nez je dany uvazek, ani kdyZz se to v ramci
mésice dorovna. Rozhodujici je tydenni uvazek.

e V pfipadé tydne, ktery neni kompletni (spada do né&j dovolena, statni svatek, zacatek
resp. konec mésice, ...) postupujte takto:

Spocitejte si pocet pracovnich dni v daném tydnu a vynasobte jej poctem hodin, které
dle Vadeho uvazku odpovidaji jednomu dni. Tento po&et hodin je potfeba v daném
tydnu vyplnit.

Pod kazdym tydnem je v elektronické verzi vykazu zobrazena tydenni kontrola zobra-
zujici, kolik je vyplnéno na konkrétni roli hodin z pozadovaného poc&tu hodin.

o Kazdy mésic soulet vykazanych hodin musi pfesné odpovidat hodinam zobrazenym
v inetu ervenou barvou.

e Popis Cinnosti: innosti vykazované v ramci mésice by se nemély ve vétsi mife opako-
vat.

o Cinnosti musi byt popsané co nejkonkrétnéiji, nestaéi formulace typu ,pfiprava pred-
nasky“, musi byt specifikovany pfredmét/ kurz.

Muze se pouzivat formulace jako ,studium odborné literatury na kurz.......... “, ,pfiprava
prezentace pro pfednasku kurzu.....“, ,uprava textl pfednasek pro kurz....* ...

e V pfipadé, Ze se vykazuje ,schlizka ohledné ..... s kolegy...“ méli by ji mit uvedenou na
vykaze vSichni zu€astnéni.

¢ Neni mozné jako popis €innosti uvadét ,vyplfiovani vykazl prace*

o Pokud budete na sluzebni cesté v ramci jiného projektu, i pfesto vyplite, Ze jste na
tomto projektu pracovali (napf. ¢innosti, které je mozné délat mimo pracovisté). Pokud
budete na sluzebni cesté v ramci tohoto projektu, musi se datum cesty uvedené ve vy-
uctovani pracovni cesty shodovat s datem, kdy piSete tuto cestu do timesheetu. Co se
tyCe symboll pracovnich cest (C, G) ve formulafi v Inetu se zobrazuji at uz byla cesta
Z jakéhokoli projektu. Po vygenerovani a vytisténi z timesheetu tyto symboly zmizi. Po-
kud by se tedy sluzebni cesta konala z projektu OPVK, je tfeba tam symboly pracovni
cesty doplnit ruéné.

e Jeden den je mozno vykazat max. 12 hod.

7. Vypliiovani vykazu — zaméstnanci s DPC
— pfi vyplfiovani je potfeba dodrzovat nasledujici pravidla:

e Pracovni hodiny se nesmi vyplhovat do vikendl(*), svatku(!) .

o Kazdy cely tyden (5 pracovnich dni) je tfeba vyplnit pfesné tolik hodin, jaka je hodnota
uvazku (pfi uvazku 0,15 kazdy tyden pfesné 6 hodin, pfi 0,3 kazdy tyden pfesné 12 ho-
din, atd.) Neni mozné vyplfovat vic hodin nez je dany uvazek, ani kdyz se to v ramci
mésice dorovna. Rozhodujici je tydenni uvazek.



e V pfipadé tydne, ktery neni kompletni postupujte takto:
- zaCatek nebo konec mésice: Spocitejte si pocet pracovnich dni v daném tydnu a vy-
nasobte je poctem hodin, které dle Vaseho Uvazku odpovidaji jednomu dni. Tento po-
Cet hodin je potfeba v daném tydnu vyplnit.
Pod kazdym tydnem je v elektronickeé verzi vykazu zobrazena tydenni kontrola zobra-
zujici, kolik je vyplnéno na konkrétni roli hodin z pozadovaného poc&tu hodin.
- tyden obsahujici statni svatek: Nevypliujte hodiny do dnu, pfipadajicich na svatek,
ale do ostatnich dnud v tomto tydnu vyplrite poc¢et hodin, jako by v tomto tydnu svatek
nebyl.

e Popis Cinnosti: innosti vykazované v ramci mésice by se nemély ve vétsi mife opako-
vat.

o Cinnosti musi byt popsané co nejkonkrétnéiji, nestaéi formulace typu ,pfiprava pred-
nasky“, musi byt specifikovany pfredmét/ kurz.
Muze se pouzivat formulace jako ,studium odborné literatury na kurz.......... “, ,pfiprava
prezentace pro prednasku kurzu.....“, ,Uprava textd prednasek pro kurz....* ...

e V pfipadé, ze se vykazuje ,schizka ohledné ..... s kolegy...“ méli by ji mit uvedenou na
vykaze vSichni zu€astnéni.

¢ Neni mozné jako popis Cinnosti uvadeét ,vyplhovani vykazu prace®

e Jeden den je mozno vykazat max. 12 hod.

8. Wyplhovani vykazu — zaméstnanci s DPP
— pfi vyplfiovani je potfeba dodrZzovat nasledujici pravidla:

e Pracovni hodiny se nesmi vyplfiovat do vikend((*), svatku(!).

¢ Hodiny Ize vykazovat jakkoli, jeden den je mozno vykazat max. 12 hod.

e Popis Cinnosti: ¢innosti vykazované v ramci mésice by se nemély ve vétSi mife opako-
vat.

o Cinnosti musi byt popsané co nejkonkrétngji, nestaéi formulace typu ,pfiprava pred-
nasky“, musi byt specifikovany predmét/ kurz.
Muze se pouzivat formulace jako ,studium odborné literatury na kurz.......... “, .pfiprava
prezentace pro prednasku kurzu.....“, ,uprava textd pfednasek pro kurz....* ...

e V pfipadé, ze se vykazuje ,schizka ohledné ..... s kolegy...“ méli by ji mit uvedenou na
vykaze vSichni zu€astnéni.

¢ Neni mozné jako popis Cinnosti uvadeét ,vyplhovani vykazu prace®

e Jeden den je mozZno vykazat max. 12 hod.

9. Generovani a tisk vykazu

Po vyplnéni vykazu na pravé strané pod nim z listy vyberte ,Cernobile“ nebo ,barevné“ a
kliknéte na ,UloZit a generovat PDF*.

Uloditwhaz Camalille v [ Ulodit a.generovat POF

Volbu ,Barevné® pouzivejte pouze pro tisk na barevné tiskarné v barevném provedeni.
MSMT neakceptuje timesheety, na kterych je zobrazena &erna EU vlajka s bilymi hvézdié-
kami. PFipustné varianty jsou jen bila vlajka s ¢ernymi hvézdickami nebo modra vlajka se
Zlutymi hvézdic¢kami.

Vysledkem tohoto procesu by mély byt pracovni vykazy, na kazdou roli v projektu zvIast.



Prepocet Uvazku na hodiny tydné a denné

'JVAZEK 0,05 o0,1|0,15| 0,2|0,25| 0,3|0,35| 044|045, 05|0,55| 0,6(0,65| 0,7|/0,75| 0,8/0,85| 09| 0,95
LBIDDTE 2| 4| 6| 8| 10| 12| 14| 16| 18| 20| 22| 24| 26| 28| 30| 32| 34| 36| 38
35’;:“,5 04| 08| 12| 16| 2| 24| 28| 32| 36| 4| 44| 48| 52| 56| 6| 64| 68| 7.2| 7,6

Priklad — tydenni Uvazek 12 hodin:

ZS DPC

1. 4.8 1. 4.8

2. 2.

3. | * 3. | *

4. | * 4. | *

5.1C |5 5. 5

6. C 6.

7.1C 2.2 = 55

8. 2 g 2

9. 9.

10. 2.8 10. 2.8

11. * 11_ *

2. |~ 2. =

13. 2.4 13. 12

14. | N 14.

5. N 15.

16. | N 16.

7. [N o

18. * 18- *x*

19- * 19- *x*

20. 20. |1

21. 8 21. 8

22. 4 22 4

23. 23

24. 24

25- * 25- *x*

26. * 26- *

27. | 1 27 | 1

28. | D 28.

29. |D 29 7.2

30. [ D 30.




