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INFORMACE PRO UZIVATELE

Program umoznuje editaci a spravu pracovnich vykazii zaméstnancli a jejich automatické
generovani

Aplikace v zavislosti na pravech prihlaSeného uZivatele umoZiuje jednak vytvareni a editaci
vykazli zameéstnanci s hlavnim pracovnim pomérem, tak vykaz zaméstnanct na DPP/DPC.

PRACOVNI VYKAZ DPP/DPC ZPOZICE BEZNEHO PRACOVNIKA, KTEREMU VYKAZ PATRI

Bézny pracovnik pokud zna sviij UCEEB login a heslo se miize témito tidaji prihlasit do aplikace
,Pracovni vykazy‘ na adrese: https://www?2.uceeb.cvut.cz/aplikace/pracovni-vykazy nebo pres
odkaz na aplikaci z titulni stranky intranetu. Na strané ‘Pirehled vykazti DPP/DPC’ poté miiZze
vybrat libovolny vykaz, ktery jizZ v minulosti a vratit se k nému.

Editace nového vykazu:

1) Pracovnik obdrzi informaci emailem s timto predmétem: ‘Fkonomické pldnovdni-nejsou
doddny mzdové podklady’. Soucasti emailu je jednorazovy odkaz, ktery po ovéreni, zda se
jedna o patri¢ného pracovnika, otevre Cisty formulaf pracovniho vykazu. Timto zplisobem
se dostanou k vykazu [ pracovnici bez UCEEB hesla. Email chodi kmenovym
zaméstnancim 25. dne daného mésice, nekmenovym zaméstnanci uz 20. dne.
Podminkou, samoziejmé je, Ze dotyCny pracovnik ma v app. ‘Ndbor zaméstnance’
definovanou emailovou adresu.

2) Vyplnéni ¢asti ‘Plan’ a ‘Realita’. Pokud jiZ tuto ¢ast pracovnikovi nepiedvyplnila osoba,
ktera od pracovnika ptebira praci (kdo to je, je definovano v ‘Ekonomickém planovani’
resp. ‘Naboru zaméstnance’) nebo vedouci VO, je zapotiebi nejprve vyplnit tuto sekci. Po
stisku tlacitka “->” je «celd sekce ‘Plan’ zkopirovdna do sekce ‘Realita’.
Pokud se jesté nejedna o konecnou verzi vykazu, ukladaji se zmény ve vykazu pomoci
tlacitka ‘Ulozit’. Pokud se chcete k editaci vykazu vratit pozdéji, miiZete tak opét udélat
pomoci odkazu v emailu uvadéném vyse.

3) Konecna verze vykazu. Jakmile je jiz jisté, Ze nedojde k dalsSim zménam ve vykazu,
pracovnik vykaz uloZzi tlac¢itkem ‘Ulozit finalni verzi’. V tuto chvili se odpracované hodiny
pirepi$i do Ekonomického planovani, strana DPP/DPC, s pfiznakem ,podklady odeslany*.
Osoba prebirajici po daném pracovnikovi praci navic obdrzi email s informaci, Ze dany
vykaz lze povazovat za uzavieny a dal$i ipravy nejsou planované.

Timto je editace vykazu ukoncena. Nicméné z pohledu administrativy a platné legislativy je
zapotrebi, aby vytistény vykaz pracovnik podepsal:

4) Vytisténi a podpis vykazu. Vykaz exportujete tlac¢itkem ,Export k tisku“. Vykaz otevieme
v excelu a zde standartnim zptsobem vytiskneme. Vedouci pracovnik by jej potom mél
oskenovat a nahrat k patficnému zaznamu v Ekonomickém planovani
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Pracovni vykaz byl ulozen.

Vykaz pracovnich hodin DPP/DPC
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PRACOVNI VYKAZ DPP/DPC Z POZICE 0SOBY, KTERA PREBIRA PRACI, CI VEDOUCIHO VO
Vedouci VO nebo osoba uréena k pirebirani prace od nékterych pracovnik DPP/DPC vidi
vSechny svéfené pracovniky DPP/DPC v ‘Ekonomickém planovani’ na strané ‘DPP/DPC’. Na
pravé strané zaznamu je mimo jiné i nékolik ikon tykajicich se pracovniho vykazu:

- pracovni vykaz jeSté nebyl v app. “Pracovni vykazy“ vytvoren. Kliknutim na ikonu se
otevie prazdny vykaz s moznosti editace.

- pracovni vykaz jiz byl v app. “Pracovni vykazy“ vytvoren. Kliknuti na ikonu otevie
existujici vykaz k nehlédnuti ¢i editaci.

@ - umozni vloZit podepsany a oskenovany vykaz jako piilohu k zdznamu

Bl - otevie vloZenou prilohu k tomuto zaznamu

To, zda je pracovni vykaz jiz ve své findlni verzi (tzn. uloZen pomoci tlacitka ‘UloZit finalni verzi’),
se pozna podle toho, zda u daného zdznamu v Ekonomickém planovani je ptiznak ‘podklady
odesldny’ a jsou vyplnény odpracované hodiny v patficném sloupci. Pokud vykaz jesté nebyl
finalné uloZen a jedna se jen o rozpracovanou verzi, ma zaznam piiznak je tf‘eba odeslat
podklady’ a odpracovana doba je 0.

Vedouci VO i osoba ptebirajici po daném pracovnikovi DPP/DPC praci maji prava k editaci
samotného vykazu, stejné jako samotny pracovnik, jemuz vykaz patii a vykaz mohou i stejnym
zplsobem (stsikem tlacitka ‘Ulozit finalni verzi”) uzavfrit.
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