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1. Prvni seznameni
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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.

1) Pokud chcete pracovat s PersonlSem, v prohliZzeci napiste do adresniho radku adresu, kterou jste obdrzeli a stisknéte enter.
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Orientace na obrazovce

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

2) 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
nelspésné vykonané operace.

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

4) V levém panelu se nachazi kontextové menu.

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

6) Nejvétsi cast obrazovky je vyhrazena hlavnimu obsahu.

uvod | odhlasit

Ing. Zdenék Soukup - statistika leden 2009
uvazek k odpracovani standardni éinnost celkem rozdil
DPZ 1 40 40:00 44:00 4400 400

Y pfipadé potlE kontaktujte spraves aplikace . -l ] N

4/29



PAhlaseni

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 (daje 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 udaje , ale
rovnou vstoupite do aplikace. (Trvalé prihlaseni vyuziva technologie cookie a zvySuje riziko zneuziti vasich prihlasovacich Gdaju.)

Prihlaste se.. |

| Zivatelske jmena
Heslo
Trvalg pfihlagen: O

Ffihlasitse

Y pfipadé potiEl kontaktujte spravee aplikace.
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Hlavni menu

V hlavnim menu jsou soustfedény 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.

-mij pracovni vykaz

@ wyRIRoyan wkazu bﬂﬂ statistika ﬁ informace o Uvazkl

osobni

ﬂ—__ osobni udaje a opravnéni G;-\ Zména hesla nebo uZivatelského jména

‘pro vedouc
{'ﬁ\ kontrola zaméstnanci E pfikaz k wplaceni dohod

~smlouvy

97 navrhowvani dohod {’{lh Zaméstnanci srmiloLiy evidence dochézky pro MU @ seznam smiuy

@' schvalovani dohod

administrace

fqﬁﬁ'\ skupiny g opravnéni (ﬁ@\ systémové udalosti

W pripadé potizi kontaktujte spravee aplikace.
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Informace o p AhlaSeném uzivatel

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 Gdaje
Fokud zde wvedené Gdaje nesouhiasi, kontakiujle prosim personéini oddélent.

UZivatelské jmeno:  jnowy

titul pfed jménem:  Mar.

jmeéno: Jaroslay
pfijment: Moy

titul za jménem:

Uice a &islo domu: Movosadska 111/22
obec: Praha 10
PSC 11000
Zdravotni poiistiovna VP
bankowni spojeni;  123456/0100
id v gystemu: 1032

Dopisni stitek

Mgr. Jaroslay Mowy
Movosadska 111/22
11000 Praha 10

Vase opravneéni v systému
» navrhovani dohod ve skupiné: 1 Vedeni,

e kontrola a zamykani pracovnich viikazll zakazlky: 2700 Narodni registr (2 Neformalni vzdélavaniy;
* opréynéni b&iného Uivatele (zejména wplfiovani pracovniho wikazu),

W piipadé potiE kontakdujte spravee aplikace
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2. Postupy

1) Jak vypl fiovat pracovni vykaz

2.1.1.  Orientace na obrazovce pracovniho vykazu

1) V levém hornim rohu pod ¢&islem jedna je kalendar, pomoci néhoz urcite, jaky den v mésici chcete vypliovat. 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 vykazu, vyberte prostfednictvim bloku “vybér Uvazku® ten pozadovany.

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

4) Ctvrty blok vyuzijete, 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 Cinnosti.

7

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

denni piehled - Etvrtek 0B.01.2009 <= 5
7 g 9 10 11 12 13 14 15 16 A7
wiizovani ema

administrativni Zinnost, 13-14 hod. porada s panem Juranke

Editovani cinnosti
typ éinnosti zahdjenix ukonéeni* popis éinnosti
vytizovédni ewaild

preruseni od/do*

vybér avasu 7 [ Standardni &innost ¥ 6 30 38 30
DPC1 I
men

info

ulozit | . smazat ‘ . zaloZit novou pridat preruseni

Tamek zatim neni

DPEG1 - leden 2009 > it peif

astaven
Vykazano: @ tyden datum typ ¢innosti od -do cinnost preruseni odpracovano
leden-20:30 ct standardni v i -
. 0z 0801 Finmost 6:30 - 8:30  wyfizovani emaildl 200 200
akce . 03 it standardni 800- navrzen! struktury dokumentu "Clovék v plishi aneb nechef houbu 12:30 - 730 730
pofadat praci pfes | 501  &nnost 16:00 bl 13:.00

Cas
Tobrazit rozsizena
moZnosti vkladani
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2.1.2.  Vlozeni ¢innosti do vykazu

1) V kalendari vyberte datum, do néhoz ma byt cinnost vlozena.

CtlPals

<
£

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

a)
b)

Vyberte typ Cinnosti, ktery nejlépe odpovida skutecnosti.

Dale vyplnte 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 Cislice, preskoci kurzor
automaticky do dalsiho pole, takze nemusite pouzivat mys nebo tabulator.

Ukonceni vyplnte analogicky jako zahajeni. Patfi sem ¢as ukonceni ¢innosti, nejcastéji je to odchod z prace domd.

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

Preruseni se vyplnuje podobné jako zahajeni a ukonceni. Nejcastéji se do preruseni zaznamenava prestavka na obéd. Pokud v zadavané
¢innosti 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 diivodu PersonlS neumozni zadat Cinnost, ktera by trvala bez preruseni déle
nez 6 hodin.

Viozeni noveé éinnosti

typ ¢innosti zahajeni+ konéeni# popis éinnosti keruseni od/do+
\ b Priprava na adu koordindtorf; porada;
a C vypracovani za e

1 £ porady; vytizovani

| standardni Ginnost v 8 00 15 . 30 korespondence. | 12 B30 13 00

. ulég’f_ piidat pferuseni

9/29



3) Stisknéte tlacitko ,ulozit*.
4) Zkontrolujte odezvu systému.
a) Pokud se vypise ,,Cinnost byla ulozena.“, probéhlo vse v poradku. 5
b) V opacném pripadé bude vypsano hlaseni o neulozeni ¢innosti napr.: ,,Cinnost nebyla uloZena. Divod: Pracovni Usek 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.
5) Pro vlozeni dalsi ¢innosti stisknéte tlacitko ,,zalozit novou* (budete vkladat dalsi ¢innost ve stejny den), nebo znovu opakujte postup od
prvniho bodu.

' Odezva systéemu:
Cinnost byla ulozen

denni prehled - étvrtek 29.01.2009
9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Ffiprava na poradu koordinatorl; porada; wpracovani z:

& 7 g

Editovani cinnosti

19 20 21 22 23 24 25 | typ éinnosti zahajeni* ukonéeni* popis éinnosti * preruseni od/do#*
268 27 28[@ a0 31 Pfiprava na poradu koordindtorf; porada;

vypracovanl zépisu z porady; vybizovani

|| standardni tinnost ¥ 8 00 15 |2 30 || Forespondence. 12 B30 13 :00
DPC1 |

kmen |

O B uiozit | [ smazat | [l zaloZit novou | 5 piidat prerusen
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2.1.3.  Uprava a smazani ¢innosti

1) Vyberte Gvazek, do néhoz ¢innost patri.
2) Pokud neni nastaven mésic, ve kterém je Cinnost uloZena, nastavte ho pomoci kalendare.

)
2 3 4
20 6 2 R NaS R

121314 1516 17 18 |

182021 22 23 24 25 typ cinnosti z
26 27 2828 30 1

vybér Uvazku | standardnf Einnost SR
DPC 1 i
. uloZit gr?ﬁ%ﬂ . zal

zamek zatim neni

3) V tabulce zobrazujici ¢innosti za cely mésic kliknéte na popis poZzadované cinnosti.

_ DPC1 - leden 2009 pdf]
|tyden datum  typ éinnosti od - do éinnost pferuseni odpracovano
o2, &, gonderdnt 830 wiizovant emaild 200 2:00
&t standardni 8:00 - S G o : S F s ; ;
03. 1501  Einnost 16:00 navrzeni struktury dokumentu "ClovEk v plisni aneb neche| houbu Fit 1300 el Bt
&t standardni 8:00 - Friprava na poradu koordinator; wda' Wpracovani Zapisu z 12:30 - : ;
o5 29.01 cinnost 1530 porady; wiizovani korespondence. 3 13:.00 e

4) Cinnost se zobrazi v poli pro editovani.
5) Jestlize chcete Cinnost smazat, kliknéte na tlacitko ,,smazat“ a potvrd'te dialogové okno, které se nasledné objevi.
6) Pokud chcete Cinnost upravit, prepiste pozadovany text a stisknéte tlacitko ,ulozit“. Stejné jako pri vkladani nové Cinnosti musite
zkontrolovat odezvu systému. Pokud by byla negativni, zlstala by ulozena ptvodni ¢innost - vase zmény by nebyly brany v potaz.
Editovani cinnosti
typ éinnosti zahajeni* ukonéeni# popis ¢innosti preruseni od/do#*

Pfiprava na poradu koordindtord: porada:
vypracovani zapisu z porady; vyfizovani

[ standardni &innost ¥ 8 00 15 fe 50 ) Forespondence. 12 230 13 :00
6 3
ulofﬂ .Esmaza’r§| . zaloZit novou | pridat pferuseni
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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 vykazu
jednoho zaméstnance. Systém vzdy kontroluje, zda nedochazi k prekryvani ¢innosti a zda jsou dodrZzovana povinna preruseni.
Pokud v jeden den vykonavate nékolik odlisnych typl ¢innosti, je nezbytné ulozit je oddélené.

1. Prvni priklad ukazuje nespravné zadanou c¢innost.

Vlozeni nové cinnosti
popis ¢innosti *
7:30-9:00 lekar, potom porada a admin

typ ¢innosti zahajeni* ukonéeni* preruseni od/do*

:: standardni ginnost >~ 7 30 Y

12 .00 12 30

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 Einnosti
typ cinnosti zahajeni* ukonéeni* popis cinnosti * preruseni od/do#
navatéva lékafe

[1ekar » 7 130 a .00

b
. uloZit . smazat | . zaloZit navou pfidat pferudeni

Vlozeni noveé Einnosti
typ cinnosti zahajeni* ukoncéeni* popis ¢innosti preruseni od/do#*
porada, administrativa

| standardni Einnost g9 B 15 030 12 12 130

piidat preruseni
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2.1.5. PresCasova prace

Podle zakoniku prace se praci prescas rozumi prace konana zaméstnancem na prikaz zaméstnavatele 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 presc¢asové prace nebo o jeji Cerpani v nasledujicich mésicich v podobé nahradni volna, je treba,
aby PersonlS zobrazoval v informa¢nim panelu praci navic (kladné Cislo). To mlze znamenat, Ze s vyplnénim Zadosti 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

g S 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
navstéva |é konzultac
el sy
5 6 7 B0
12 131415 16 17 18 | Vlozeni noveé éinnosti
19 2021 22 23 24 25 typ éinnosti zahajeni* ukonéeni* popis éinnosti * preruseni od/do*
26 2728209 30 N porada, administrativa
vyber ivazku ([ standardni Ginnast v 9 15 - 30 120 121230

zameK zatim neni lTJIO—ZlJr/
0:@

leden+12:30 |tyden datum  typ éinnosti od - do
01 pa gtandardni 18.00 -

T ' o0 cinnost 22:00

wynofadat praci pres ot standardni 12:00 -

Cas g 07.01 cinnost 13:00

@ s 1300

0301  ginnost 2245

3. Bude zobrazena strana, kde:
a. vyplnite své pozadavky;
b. stisknete tlacitko ,,ulozit*;

DPEC 1 - leden 2009
¢innost

Mastavovani systému.

Ddpovédi na e-mailove dotazy,

Vytvofeni moZnosti zadavat rozsah DPC v hadinach za tyden.

13/29

preruseni

pidat preruseni

odpracovano

400 400

1:00
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c. jestlize soucet pozadavku na proplaceni a na cerpani nahradniho volna neprekrodi ¢as, ktery je v dochazce navic, méla by se
zobrazit zprava o Uspésném ulozeni.

d. Mlzete prejit zpét na stranu vaseho pracovniho vykazu.

Odezva systéemu;
Pozadavek byl

3 Vyporfadni prace pres éas za leden 09 - DPC 1
navrat k wykazu

Y lednu evidovano 12 hod. a 30 min. nad poZadovanou dobu k odpracovani. To je maximum, které miiZete poZadovat k proplaceni nebo k
N cerpani narhadnino wolna v daldich mésicich.

5 Fal . e
proplautlt ' ‘ ‘ 'hod:g_zz! m|n!_30__| a
bude Eerpano nahradni volno 'hod:;8_| m|n:§£|

. uloZit &

4. 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.

Vypoiadani pfeséasové prace pif
PoZaduji proplatit 2 hod. a 30 min. pfescasove prace.

5 hod. a 00 min. pfescasové prace budu Cerpat v dalSich mésicich jako nahradnivolng.
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Pracovni vykaz na konci mésice (kontrola, zamknuti vedoucim, tisk)

2.1.6.
Na konci kazdého mésice je velice dulezité mit pracovni vykaz spravné vyplnén. Pravé na jeho zakladé je totizZ stanovena vyse vyplaty.

1) Zkontrolujte, kolik bylo vykazano hodin.
a) V panelu ,,Info“ je vypsano, jaky je rozdil mezi po¢tem vykazanych hodin a nasmlouvanym poctem hodin
b) Pri kliknuti na ikonu s otaznikem se zobrazi podrobnéjsi informace.

|| standardni Sinnost e
|

DPET
kmen |

nastaven
Vykazano: &

ool o
[

{rozdil
[-13:30

CO—
Tamek zatim neni —
- DPC1 - leden 2009
. m hun cinnosti - ginnost

|wwkazana

leden-]3:30

leden

118:30

wypofadat praci pfes

2) Tiskové vystupy z aplikace PersonlS jsou reSeny pomoci dokument( ve formatu PDF. Stejné tomu je i pfi 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.

DPC 1 - leden 2009
éinnost

1 e-mailové dotazy.

tiden datum R Snnas
A standardni
DZD  Gnnast
st nddadni

il
PR Pirevict

VloZeni nové Einnosti
pferudeni od/do*

popis éinnosti #

15/29

piidat pferuSeni

pferuseni odpracovano

1:00

445

yZnosti zaddvat rozsah DPC v hodindch za tiden.

2 http://localhostiodipublic/pdfivykaz. php?hn-1233063604@smiouvy{1-238 - Wini

kaz phpehn=1:

J=256

a

Import a export

racavat offine

cabr

Cubn

ko
P |11

Odeslat: IE »

Edit Piejt Oblbenépalosly  Napovéda
Hipublicfpcfvykaz phprhn=123306... | ‘

® ® ‘1777i§v

Mgr. Jaroslav Ni

C ba pifjmeni
projektu
vykazovany mésic |leden
Vykazovany rok 2009

IPfel1]ed odpracovanych hodin




3) Po skonceni mésice je vedouci pracovnik povinen vas pracovni vykaz zkontrolovat, a to v terminu, ktery urcuje vnitfni predpis. Kontrola
probiha u kazdého pracovniho vykazu zvlast. Pokud tedy vykazujete napriklad kmenovou cinnost 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 pfipominky muzete 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 informac¢nim panelu o tom naleznete informaci a od této chvile nepljde pracovni vykaz za dany mésic nijak ménit.

FOZOR do 31.01.2008
foenék Soukup
odmitnul zamknout

Vykazano: @ aN Vykazano: @
leden+7:30 leden +7:30 b

tento wykaz. co 31.01.2008 zamknul
. piedist divod Soukup Zdengk ‘
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POSTUP VEDOUCIHO PRACOVNIKA NA KONCI MESICE

Vzhledem k tomu, Ze aplikace PersonlS poskytuje Udaje pro mzdové Gcetnictvi, 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 podkladd. mzdové Géetnictvi

dohoda o pracovni ¢innosti / _______________________

dohoda o provedeni prace, ke \

které je veden pracovni vykaz

v aplikaci PersonlS Vedouci vlozi do systému
castku, ktera ma byt
v nasledujici vyplaté
zameéstnanci uhrazena.

prikaz k vyplaceni dohod

N

dohoda o provedeni prace, ke /
které neni veden pracovni

vykaz v aplikaci PersonlS
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|. Kontroly pracovnich vykazli podrizenym

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

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

vybér mésice

Pracovni smlouwva

DPC e
DPP s wkazem \"\
DPF hez wkazu

iyher stfediska: ]
| ukézkove oddéleni - | v

jméno

kgr. Jan Mowy

’Mgr. daroslay

oy

pro vedouci

{’Q\ kontrola zaméstnanch

kontrola zaméstnancl - ukdzkové oddéleni pro uéely §koleni - pracovni smlouvy - leden 2009

od-do

01.11.08-
neurs.

01.01.09-
Neurc.

dovo- nahr.
lena volno

000 0:00

000 000

lékar nemoc

0:00 C:00

000 000

zadost o
proplaceni

0:00

0:.00

ostatni soucet

C:00

730

0:00

730

Z toho
So/Ne/Sv

0:00

0:00

Kk

odpra- . zkontro-
covani rozail lovano
mesic

16600 16800 ne

16800 -160:30 ne

-
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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 tlacitka pro zamknuti a neudéleni kontroly.

denni prehled - stfeda 28.01.2009
M G Fi 8 9 10 11 T2 13 14 15 16 17 18 19
Po|Ut]St]Ct]Pals
1
50 B 78
1298 5B a7 48 zamykani pracovniho vykazu
19 20 21 22 23 24 25
26 27 B8 29 30 3 Nastavens kantroly:
o Zdengk Soukup zamknulia wkaz do 31.01.2009 - Urovef zamku 1 (miiZete ménit)
DPC1
e .zamknautdo 31.01.2009
Y . neudélit kontrolu do 31.01.2009 -> zapsat upozoméni |
do 31.01.2009 zamknul Vratit se na seznam kontrolovanych
Soukup Zdengk
@
ks _ kmen - leden 2009 ]
- |tyden datum  typ éinnosti od -do éinnost preruseni odpracovano
02 ct standardni 8:30 - administrativni Zinnost, 13-14 hod. porada s panem Jurankem, 15-  12:00 - 730 730
0501 Einnost 1630 1630 hod . porada skupiny oAt ‘ :

4) Prohlédnéte, zda je pracovni vykaz v poradku. Nezapomente v informacnim panelu zkontrolovat rozdil mezi poctem hodin k odpracovani

a poctem 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

predmét
Zprava

odeslani zpravy Zanfit

[oznameni o neudéleni kontrolniho zAmku

Urychlené si doplfite pracovnl vykaz !!|

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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Il. Vlozeni €astky k vyplaceni u DPP bez vykazu vedeného aplikaci PersoniS

1) Stejné jako u kontrol pracovnich vykazu vyberte v hlavnim menu polozku ,,kontrola zaméstnancui.

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 mizete upravit.

. kontrola zaméstnancl - ukdzkové oddéleni pro G&ely Skoleni - DPP, ke kterym neni veden pracovni vykaz - leden 2009 pdf
M v | maximalni celkova za predchozi i
m— zaméstnanec od - do vymezeni Ké/Hod k odpracovani castka k mésice i p?l'::;zm rozdil
Ty | proplaceni proplaceno P
— wytvoreni publikace :
Pracovni smiouva |Mar dan N 01.11.2008 - L R 500 15'hc'nd. za celé 2000 1500 0 1500
DPC 31.01.2009 rychlst” trvani
OFF s wykazem |
7 | Mar. Jaroslay  01.01.2009 - et 20 hod. za 4/
DFP bez wikazu 5 | Nowy 31 037000 kontrola ucetnicti 200 e 4000 ] 2000 2000

WyhEr stfediska:

| ukézkove oddélani - |~ |

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 usetfit 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 Nowvy

wplatit po skongeni ledna;
' 2000) \

dopinit zbvvalici Castku
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lll. PFikaz k vyplaceni dohod a evidence dochazky pro mzdo  vou U étarnu

Jestlize mate v PersonlSu udélenu roli vedouciho stfediska, najdete v hlavnim menu polozky ,,pfikaz k vyplaceni dohod” a ,,evidence dochazky
pro MU“. V nich si mGzete prekontrolovat spravnost vsech vyplat. (Tyto dokumenty podle vnitfniho predpisu nemusite tisknout, to zajistuje
personalni. Na vas je zabezpeceni predani radné vyplnénych a podepsanych dokladd ke zpracovani platd (dovolenka, listek na penize, nemoc,

oSetrovani ¢lena rodiny, nahradni volno apod.) personalistce. Prevzeti doklad( si nechte potvrdit na kopii hromadného vykazu oddéleni, ktery si
prinesete s sebou.)

E piikaz ko wyplaceni dohod @ evidence dochazky pro WL

Souhrnny p Fikaz k vyplaceni dohod

Na strance souhrnného prikazu k vyplaceni dohod muze byt zobrazeno nékolik tabulek. Do mzdové Uctarny 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, zZe 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.

|Vybér mésice Souhrnny prikaz k vyplaceni odmény na zakladé pInéni uzaviené DPPIDPC
[icden o B ukézkoveé oddéleni - leden 2009
prijmeni, s o poéet nasmlouvanych proplatit k ¢islo ¢islo
_ jméno  DFP/IDPC a8-do ic/hod hod. hod. vyplate  zakazky jednaci
Zmenit skupinu : 01.01.2009 - S
Mowy Jaroslay  DPP 31 03 2009 200 20 hod. za mésic 1 200
I DPP bez pracovniho vykazu, u kterych nebyla vyplacena cela nasmlouvana éastka, ac je leden jejich poslednim mésicem
pfijmeni, jméno DPP/DPC od - do Ké/hod poéet nasmlouvanych hod. nevyplaceno k vyplaté cislo zakazky cislo jednaci
| Moy Jan CPP 01.11.2008-31.01.2008 200 15 hod. za celé trvani 1500 0
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Evidence dochazky pro mzdové G éetnictvi

Na strance evidence dochazky pro MU se nachazi tabulka, ktera zpracovava vykazy u pracovnich smluv. Podle typl innosti, které jsou vykazany
v jednotlivé dny, jsou pridélovany zkratky.

Z tabulky lze mimo jiné vysledovat, jaka potvrzeni bude personalista od zaméstnancu potrebovat.

Zkratka A - neboli absence, je do sloupce vepsana, pokud pro dany den neni v pracovnim vykaze zadny zaznam a zaroven ma v tento den

zameéstnanec pracovat (v systému je evidovano rozvrzeni pracovni doby - zmény provadi personalni).

ukdzkove oddéleni pro Uéely Skoleni

I - standardni £innost
L - [&kai

M- nemoc

- neplaceng valno
|S- prace ve svatek
A absence

5C- sluZebni cesta

[ - dovolena

MY - nahradni volno
S - studijn volno

JW - jiné placens yolno
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Evidence pracovni doby - leden 2009
dny mésice | \pfestasy.

Zaméstnanec | ||| I&] | | | [ [ | [l odprac. | |bude
S Eait ShaTL 112/3/4/5 6=T|8 g |11|12 13]14/1 |1? 18]19 20 21| 22|23 242526 27|28|29|30 31 propl B

T S . | i i |

;Tgr Sl ‘A |AIAEAIA A! | !A A A A A‘ AlA ‘A A !A ‘ A ‘A AlAA 000 000 000

EMgr;JamS'aV ‘A AAEA!I A ‘ s [ a [a A‘ AlA A A !A ‘ wla x la el [reo |000 000

Tl o | S | [ - - | |

Viysvelivky:




Vytvareni dohod

Jednim z hlavnich Ukolu aplikace PersonlS je vytvareni dohod o provedeni prace a dohod o pracovni ¢innosti. Proces vytvoreni znazornuje

nasledujici diagram.

Vytvoreni navrhu dohody

Navrhovatel vyplni do formuldre
vSechny potrebné udaje.

Schvaleni/odmitnuti:

_v Prikazce

navrhnuti ] v Fyzické vytvoreni dohody

.

.-"" personalista . .
p’/ - Z udaju je automaticky

’ -~ 1

Navrhovani dohod

v L, vytvorena dohoda ve formdtu
el : y schvaleni PDF, kterd je odesldna
p . | -----___spravce rozpoctu ’ J
odmitnuti TTTeel L J zaméstnanci.
.Y
reditel. - __________

Mate-li pridéleno opravnéni navrhovat dohody, naleznete v hlavnim menu polozku ,,navrhovani dohod“.

<47 nawrhovani dohod
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Pred samotnym navrhovanim je nutné vybrat stredisko, do kterého dohoda bude patrit. Na vybér budou pouze strediska, u kterych mate
opravnéni navrhovat dohody.

w

Vyberte stfedisko pro navrhovani dohod.

Wyberts:

‘ -

|

2.1.7. Orientace na obrazovce

Nastaveni mésice a roku urcuje, jaké dohody jsou zobrazeny v tabulce. Vzdy jsou zobrazeny takové, které zacinaji v nastaveny mésic. Misto
mésice je také mozné zvolit posledni volbu v roleté ,,cely rok*.

Panel s nazvem ,,typ“ urcuje, zda se zobrazuji a navrhuji dohody o pracovni ¢innosti nebo o provedeni prace.

V informacnim panelu se dozvite, jaka ¢asova omezeni pro navrhovani plati. Napriklad jak dlouho pred zahajenim dohody je treba navrh
podat.

Tabulka s vypisem navrhi zobrazuje zakladni informace. Jeji prvni sloupec obsahuje odkaz pro zobrazeni dohody v PDF (zobrazi se presny
nahled toho, jak bude dohoda vypadat) a odkazy pro jeji Upravu a smazani. Ty se vsak zobrazuji jen do té doby, nez dohodu schvali prvni clen
schvalovaciho cyklu (prikazce). Druhy sloupec tabulky zobrazuje stav, ve kterém dohoda aktualné je. Stavem se rozumi napriklad to, ze
dohoda byla schvalena spravcem rozpoctu. Pokud na stav kliknete, zobrazi se o ném podrobnéjsi informace.

K vytvoreni navrhu dohody kliknéte na ,,novy navrh“.

Vybér mésice ukazkoveé oddéleni - navrhovani DPP

ukazkave oddeélenr - vypis navrzenych OPP za unor 2009 pfd %Ht’ky [tabulka
stav od -do jméno adresa vymezeni hod. odména

onavh 01.02.09-310309 Mgr. Jan Mowy  Skolici 12, 11111 Praha administrator webu 20 150 Keéthod

™

NOVY NV w2
Zmenit skup\rN

Zmenit pl’ednastavem"'

e mozine navrhovat

DPF, jejichZ termin 3
zzhajeni je nejdiive za
£ dni-t). 04.02.09
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5.1.1.  Vytvafeni navrhu

Vytvareni navrhu zaéina ziskanim (dajli o zaméstnanci. Casto se stava, ze dotycna osoba jiz méla s organizaci néjaky pracovné pravni vztah,

takze nékteré jeji udaje, uz jsou ulozeny v databazi, v opacném pripadé je do databaze musite zanést vy.

1. Zaméstnanci, kteri jiz v minulosti spolupracovali s nastavenym strediskem jsou vypsany v roleté, takze je staci vybrat.

2. Jestlize mate od zaméstnance k dispozici rodné Cislo, je ho vhodné zadat do vyhledavani podle rodného Cisla. Je mozné, ze zaméstnanec
bude nalezen a vy si usetrite praci s vyplinovanim.

3. Kdyz pozadovanou osobu nenaleznete v roletce a neznate rodné cislo, pripadné rodné cislo nebylo v databazi nalezeno, musite zanést osobu
do databaze sami.

Vyhledejte osobu, pro kterou chcete navrhnout DPP.

o Pokud jste jiF s poZadovanou osobol m%mto oddéleni nékdy dohodu, najdete ji v roleté pod textem.
o Pokud znate rodné Eislo, zadejte ho zde . Je moZné, Ze osoba jiZ ma Udaje v databazi a nebudete je muset wplfiovat.
¢ Jinak kliknéte zde - zanesete do databaze osobu novou se wSemi potfebnymi ddaji.
3
Seznam osob této skupiny|-- v | -——

!

Pri zadavani osoby do databaze se dostanete na stranku s formularem, kde jsou tu¢nym rameckem zvyraznény polozky, které pro zvoleny typ
dohody musite vyplnit. Ostatni jsou dobrovolné. Zvlastni pozornost vénujte vyplnéni emailové adresy. Pres ni totiz bude probihat komunikace
mezi zaméstnancem a PersonlSem. Napr. hned po schvaleni dohody na ni bude dohoda spolecné s instrukcemi odeslana. Jestlize zaméstnanec
nema pristup k e-mailu, muzete uvést email sviij. Mate potom povinnost postu, ktera mu k vam prijde, predat.

Po vyplnéni formulare, stisknéte tlacitko odeslat. Pokud bude odezva systému kladna, vrat'te se pomoci odkazu ,,navrat k navrhim® zpét.

Doplnéni udajl - 1ze ménit pouze prazdné polozky | jen personalni odd )
navrat k navrhiim
- titul ) jména piijmeni titul za jménem radné Eislo
Mar Lgan [[rios | =
rodné pfijmeni  daldipfedchozf pfijmeni  podetdsti misto narozent ____datum narozeni
| | | | EEEE—
stav uice a gislo PSC obec zdravotni pojistovna
| [Ekatici 12 | |RAREN] |[Prana. [¥2P-Vzeobecnazdn v
Eislo Uity . kod banky dal&l specifikace bank. spoj. (napf. specificky symbaol)
E | |
e-mail telefon
zdenek.soukupEseznam.cz ||
._Ddeslat
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Nyni se jiz dostavate k casti, kde urcujete parametry dohody. Ve chvili, kdy doplnite Udaje, mate moznost ulozit navrh dvéma zpusoby. Jestlize

stisknete tlacitko ,,ulozit jako koncept®, navrh bude uloZen, ale povazuje se za nehotovy a ¢eka na dalsi Upravy. Ve chvili, kdy stisknete tlacitko
,uloZit jako navrh“, navrh se uloZi a vchazi do schvalovaciho cyklu. V tabulce na strané navrh( zlstane vypsan, ale jakmile bude chvalen prvnim
schvalovatelem, pozbudete moznost zmén.

Pri ukladani navrhu dohody dochazi k velkému mnozstvi kontrol formalniho charakteru, vénujte proto prosim zvySenou pozornost hlasenim, ktera
jsou zobrazovana.

Po Uspésném ulozeni je vhodné v tabulce vyuzit odkazu ,,pdf“ a tim zjistit, zda dohoda vypada opravdu tak, jak jsme si predstavovali.

Mgr. Jan Novy [dopinit ddaje]
losoba: Mgr. Jan Nowy RC: 8
Irodné jmeno: narozent: 14011981, Praha
adresa; Skolici 12, 11111 Praha bankovni spojent: L
le-mail: zdenek soukup@seznam cz tel:
[** Udaj neni zvefainén z dilvadu ochrany osobnich tidajd.
individualni parametry dalsi parametry
. nazey pro pracovni vkaz gislo jednaci zakazka
_DPC uké_t_z_k_o_vé Dd_d_élu_ani | | 123 testavani 5_\'
zplisob zadani rozsahu prace @ rozsah misto wykonu ) pracovni Zafazeni
poiet hodin za mésic v __1D | misté bedlisté;
___ zplisobzadéniodmeny KC _den  mesic  rok
| Ki& za hadinu ¥ |100 daturm uzavfeni. |01 l 2009
~den  mésic rok narok na dovolenou ano © ne @
zatatek: 0 03 | | 2009 nahrada cest.wdajl ano © ne @
den mésic rok ; dalsi ujednani
Ukongeni: kil |05 2009
: wymezeni ginnosti _ [ it jako néwrh |
_wglgmaster .
I!! uloditjako konce_p_t_]

V této fazi zacina s pohledu navrhovatele navrh Zit vlastnim Zivotem. Navrhovatel mdze ¢as od Casu ve vypise zkontrolovat, v jaké fazi
schvalovaciho cyklu se navrh nachazi. JestliZe se stane, ze navrh néktery clanek neschvali, prijde navrhovateli e-mail s oznamenim této
skutec€nosti. Dozvi se to také z tabulky navrh(. Navrh lze opét upravovat nebo smazat. Jakmile je Gprava ulozena, vSechna schvaleni zmizi a
navrh jde do schvalovaciho cyklu od zacatku.

ukazkove oddéleni - vypis navrzenych DFPC za bez omezeni datem pfct ?ﬁi‘.i‘.'ic‘_v-'| tabulka
stav od - do jmeéno adresa vymezeni hod. odména
o neschvaleno
du e 01.03.00-210500 Mgr JanNowy Skolici 12, 11111 Praha 10 100 Kehod.

smazat pdf o personalni
o odmitnuti spravcem rozp.
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Lepsi variantou je, kdyz navrh dojde do cilového stavu. Teprve v tuto chvili je prace navrhovatele skutecné u konce.

stav od - do
o navrh
o piikazce
o personalni
Zadani o spravce 01.01.09-
roZp. 300609
o fedits|
o gdeslana
o podepsana

B

Schvalovani dohod

Pokud jste prikazcem, personalistou, spravcem rozpoctu, nebo reditelem, méli byste mit v hlavnim menu polozku ,,schvalovani dohod“.

@' schvalowani dohod

Pred schvalovanim je potreba vybrat stredisko, do kterého navrh dohody patri. Mizete také vyuzit nabidky ,vSechny“, ktera zplsobi zobrazeni
navrhd dohod bez ohledu na stredisko.

Vyberte stredisko pro schvalovani dohod.

Vyberte:

|_

|
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3.1.1. Orientace na strance

Dulezitou volbou je termin zahajeni, ktery urcuje jaké dohody budou vypsany v tabulce. Vhodné je vyuzit volby ,bez omezeni“, ktera zarudi,
Ze vam neujdou dohody z jinych mésicd. ;

| zde jsou dohody rozdéleny podle typu na DPC a DPP.

V horni casti hlavniho panelu se nachazi roleta, ktera obsahuje vsechny stavy, do kterych mate pravo navrhy prevadét.

Tabulka obsahuje dohody, které odpovidaji zvolenému stredisku, zvolenému datu zahajeni a navic je vy muzete prevést do dalsiho stavu. To
znamena, ze dohody musi byt ve stavu bezprostredné predchazejicim tomu, jehoz udélenim disponujete.

: I ukazkove oddgéleni - schvalovani DPP

Oznatené dohody prevést do stavu |-- v| .Zménit staw oznatenych |
ukazkove oddelenr - vypis navrzenych DPP Bez omezeni datem aije) &in‘_k\;] tabulka
I stav od - do jméno adresa bank. spoj. vymezeni hod. odména
o )
g o navrh 01.0209-310309 Mar JanMowy Skolici 12, 11111 Praha  111222333/0100  administratorwebu 20 150 Kfhod.
Zmenit skupinu 1

\ <

4.1.1. Odsouhlaseni/odmitnuti dohody

Zaskrtnéte policko u dohod, které chcete prevést do stejného stavu.

Z rolety vyberte stav, do néhoz maji byt navrhy prevedeny.

Stisknéte tlacitko ,,Zménit stav oznacenych.

Podle odezvy systému zkontrolujte, zda dohoda byla skutecné do nového stavu prevedena. Pokud ano, zmizi z vaseho vypisu dohod ke
schvaleni (vyjimka bude v pripadé, ze mate opravnéni k uvadéni dohod i do nasledujiciho stavu).

ukazkoveé oddéleni - schvalovani DPP

Oznacené dohody pfevést do stavu i schvaleni pfikazcem v . Zménit stav Dznaéenych_;‘l
‘52“ 1
ukazko#® oddéleni - vypis navrzenych DPP bez omezeni datem pfd: Stitkey | [abulkaf
stav od - do jméno adresa bank. spoj. vymezeni hod. odména |
pdf
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Stejny postup jako u schvaleni je u neschvaleni, neboli odmitnuti. Pouze nasleduje jesté jeden dalsi krok. Systém zobrazi formular pro odeslani
e-mailu navrhovateli dohody. Zapiste do néj o jakou dohodu se jedna a ddvod neschvaleni. Stisknutim tladitka email odeslete.

Zaslani zpravy

adresat [Mgr. Jan Novy (zdenek soukup@seznam.cz)
pfedmét |dohoda pfefla do stavu "odmitnuti pfkazcem”
WV dohodé je nepfiméfené vysoka 0d.ména.|
Zprava
odeslat e-mail
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