Vykazy prace a
vydaju

Vykazy prace a vydajd slouzi zejména jako podklad pro hodnoceni vykonu lidi ve firmé, pripadné
jako podklad pro fakturaci ¢asu.

e Zadavani vykazl prace



Zadavani vykazu préace
Zadavani vykazU prace

https://www.youtube.com/embed/aKOVrUB7nUY?list=UUsklCaw1lj2vFzYKrxmU20A

Nastaveni automatického ocenovani
vykazUl prace

https://www.youtube.com/embed/4WtearT5GIQ

Webinar k fakturaci prace

Viz sekce na strance webinard: http://wiki.atollon.com/lang-

cs/webinare#V.c3.bdkazy pr.c3.alce_a fakturace
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Zadavani vykazu prace
Vykazy prace lze v systému Atollon zadavat nékolika zplsoby, zejména:

e Volna editace
e Zadavani vykazl prace z projektu

e Zadavani vykazl prace z Ukoll
e Projektové vykazy prace

Volnd editace vykazl préace

Vykazy prace je mozné zadavat v prlibéhu realizace prace nebo zpétné pomoci funkcionality
Vykazy prace. Pro zadavani otevrete aplikaci Vykazy prace. Vyberte den, ve kterém chcete


https://www.youtube.com/embed/aK0VrUB7nUY?list=UUskICaw1Ij2vFzYKrxmU2oA
https://www.youtube.com/embed/4WtearT5GIQ
mks://localhost/lang-cs/webinare#V.c3.bdkazy_pr.c3.a1ce_a_fakturace
mks://localhost/lang-cs/webinare#V.c3.bdkazy_pr.c3.a1ce_a_fakturace

vykazy zadavat (kalendar vlevo) a pridejte novy zdznam. Vyberte Typ vykonavané prace, délku
trvani prace (v hodinach a minutach), popis a vyberte Kontext. Vyplnéni kontextu je nastavitelné
povinné na libovolnou Groven projektového stromu (slozka / projekt / aktivita). Pri tomto zpUsobu
zadavani prace je typicky nastaven povinny projekt. Pfiznak Uétovatelné indikuje, zda-li dana
prace bude zaroven podkladem pro fakturaci. K ulozeni fadku vykazu prace dojde automaticky po
prechodu na dalsi radku vykazu. Pro uzivatele s odpovidajicim pristupovym opravnénim je navic k
dispozici ocenéni vykazu, jak z pohledu vynos( a pripadné fakturace, tak z pohledu evidovanych
internich nakladd (mzdy pracovnika).

Zadanirvykazii-pprace«pnc

Zadavani vykazl prace za jiného uzivatele

Pokud chcete vyplnit vykaz na projekty za jiného uzivatele (v jeho zastoupeni), otevrete aplikaci
Vykazy prace, nastavte do filtru vlevo presné jednoho uzivatele a vytvorte novy zaznam. Vybrany
uzivatel bude vlozeny do nového zdaznamu vykazu prace.
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Potvrzeni vykazU

Po volném zadani vykazu se vykaz zapsal ve ztavu Rozpracovano. Po zadani veskerych vykazl je
vhodné tyto potvrdit. Pro potvrzeni vyberte obdobi, za které chcete vykazy potvrdit. Vpravo dole
kliknéte na Vse ke schvaleni. V pribéhu potvrzovani dojde zaroven k ocenéni vykazl na zakladé
cenikl pro fakturaci a nastaveni internich ndkladd pro zapocteni v analyze vynosnosti projektu.
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Zadavani vykazU z projektu

Vykazy je mozné zaddavat téz volné z karty projektu, kde je zobrazena zélozka Vykazy préace.
Zadavani probiha stejnym zplsobem jako u volného zadavani (popsano vyse). Rozdil spociva pouze
v tom, Ze neni nutné vybirat Kontext, ktery je automaticky nastaven na aktudlni projekt.

Zadavani vykazl prace z ukoll

Vykazy je mozné zadavat z existujiciho Ukolu, v priibéhu jeho pInéni. Otevrete existujici Ukol a na
ném stisknéte tlacitko Zadat vykaz prace. Zobrazi se vyskakovaci okno, ve kterém je mozné
zadat pouze dobu trvani prace a potvrdit. Veskeré dalSi udaje (popis, kontext, datum nastavené na
dnes) jsou predvyplnény.


http://wiki.atollon.com/@api/deki/files/1408/=Zadani-vykazu-prace.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2024-02/novy-vykaz-prace-v-zastoupeni.png
http://wiki.atollon.com/@api/deki/files/1411/=Vykazy-prace-potvrdit-ke-schvaleni.png
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Vykaz prace pomoci stopek

K vykazovani prace slouzi téz Time Tracker umisténi v bo¢nim (skryvatelnym) panelu aplikace.
Jednoduse vezmeéte Ukol (z prehledu Ukoll nebo komponenty panelu / Dashboardu) a pretdhnéte
ho na Time Tracker.
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Pokrocilé vykazy prace

Pokrocilé vykazy prace jsou specifickym zplsobem zadavani vykazl. Zadavaji se jako uceleny
report, ohraniceny typicky na tyden nebo mésic, pfipadné cely projekt. Jsou vhodné pro zadavani
prace externisty. Oproti volnému zadavani maji vyhodu v moznosti seskupovat jednotlivé zaznamy
do uceleného bloku, ktery je mozné ocislovat, schvalovat a v celku pracovnikovi vyplacet.

Pokrocily vykaz prace obsahuje hlavic¢ku, urcujici zejména Kontext a Pracovnika, za kterého je
vykaz vyplfiovan. Déle obsahuje Typ vykazu, Stav vykazu, urceni strediska (pro naklady a
vynosy), apod.

Ra&dky pokroc¢ilého vykazu obsahuji navic pfesné uré¢eni ¢asu od .. do, ve kterém je prace
realizovana.

Zadavani vydajl

Vydaje obecné

Vydajem je jakakoli spotreba libovolnych prostfedkl pracovnikem nebo spoleénosti ve vazbé na
organizaci, zdkaznika nebo projekt pri realizaci prace. Vydajem mize byt napr. cestovné, spotreba
materidlu na zakazce, hotovostni vydaje nutné k realizaci zakazky, apod.

Novy vydaj

Nové vydaje se zadavaji pomoci aplikace Vykazy prace. Po otevieni aplikace namisto vykazU
prace vyplnite vydaje volbou polozky Vydaje vievo nahore. Namisto hodin se vypliuje mnozstvi
jednotek a jednotkova cena. V pripadé zaneseni dokladd, které obsahuji DPH, je mozné v detailu
Vydaje zadat i sazbu DPH. Detail Vydaje je mozné otevrit po zadani zakladnich Gdajd.


http://wiki.atollon.com/@api/deki/files/1409/=Zadani-vykazu-prace-z-ukolu.png
http://wiki.atollon.com/@api/deki/files/1410/=Zadani-vykazu-prace-time-tracker.png

Pri zadavani vydaje je mozné urcit jak ndkupni, tak prodejni cenu. Ndkupni cena se zadava v poli
Naklad, prodejni cena v poli Vynos. Vynosova cena se zadava pouze pro pripad dalsiho
vyuctovani vydajl zdkaznikovi. UZiva se toho v pripadé, Ze zdkaznik hradi vydaje ur¢ené na
realizaci zakazky primou formou (tzv. princip Time & Material).
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Vyuctovani vydaju klientovi
Vyuctovani vydajd probiha stejnym zplsobem, jako v pripadé Vykaz( prace. Vydaje by tedy po
potvrzeni mély projit internim schvalenim a naslednym prevodem do podkladl k fakturaci.

Rychlé reporty vykazu préace

Reportovat vykazy prace je mozné jednak rychlym reportovanim (prfimo soucasti aplikace Vykazy
prace) nebo prostfednictvim nastroje Atollon Reporting.

Filtrovani ve vykazech

Rychlé filtry jsou k dispozici v harmonice vlevo. Zde je mozné filtrovat dle ndsledujicich kritérii:

e obdobi (zadejte rozsah od .. do, napf. 1. 1. - 31. 3.)

e seznam uzivatell (pokud neni vybran nikdo, zobrazuji se vsichni uzivatelé, standardné se
zobrazuji vykazy prihlaseného uzivatele, na konkrétnim projektu vsichni)

e stav schvalovani (Rozpracované, Potvrzené, Schvalené, Fakturované)

Dalsi filtry jsou dostupné ve vyskakovacim okné - tlacitko Filtr vpravo nahore. Zde je mozné vybrat
zobrazeni U¢tovatelnych a Neulc¢tovatelnych zdznama.

Seskupovani zaznamu

Zaznamy ve vykazech prace je mozné seskupovat dle vybranych kritérii (napr. UZivatel, Den,
Slozka, Projekt, Typ prace). Seskupovani je mozné kombinovat pres vice kritérii, napr. "zobrazit
vykazy préce dle Typu prace a Projektu". Seskupovani je k dispozici vybérem seskupovacich kritérii
vlevo dole v sekci: Mezisoucty.

Po zapnuti seskupovdani se ve spodni ¢asti aplikace Vykazy prace zobrazi soucet ¢asu nad
vybranymi kritérii za vybrané obdobi (dle nastaveni filtru). Po kliknuti na jednotlivé radky je mozné
zobrazit detaily - jednotlivé radky vykazl prace - v horni ¢asti. Je tak mozné se snadno dostat na
zaznamy, ze kterych je seskupeni vytvoreno.
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Schvalovani vykazl prace

Schvalovani vykaz{ prace patfi do procesu fakturace prace. Nize je uveden postup pfi fakturaci
vykazl prace.

Zadavani > Potvrzovani > Schvalovani > Fakturace (do podklad) > Schvéleni podkladd k
fakturaci > Vystaveni faktury

Potvrzovani vykaz(

Je soucasti zadavani vykazu prace a mélo by byt realizovano resitelem / pracovnikem, ktery sv{j
vykaz prace zadava.

Schvalovani vykazu

Vykazy préce je mozné schvalovat nad vybranym obdobim a uZivateli. Schvalovat je mozné
postupné, dle vybranych klitérii (napf. projekt, typ prace, uzivatel, den, apod.) Pro vice informaci

viz Rychlé reporty vykaz( prace. Zaznamy je téZ mozné filtrovat pouze na Uctovatelné (za
predpokladu, Ze nelc¢tované zaznamy nejsou predmétem schvalovani).

1. Pro schvalovani nastavte seskupeni zdznamd, dle zpUsobu, jakym chcete kontrolovat
zadané vykazy prace.

2. Vyberte pouze zaznamy, které jsou Potvrzené. Kliknéte na listu harmoniky Schvalovani
(vlevo), kliknéte pro zobrazeni pouze zaznam{ Potvrzené (ty jsou zaroven ke schvaleni).

3. Detailni zaznamy, které odpovidaji vybranému typu seskupeni, je mozné zobrazit v horni
¢asti formulare, po vybéru radky v seskupovaci tabulce dole.

4. Pokud jsou zaznamy v poradku, kliknéte na tlac¢itko Schvalit vSe. Pokud chcete schvalit
pouze Cast zaznamU, oznaclte je, a kliknéte tlac¢itko Schvalit vybané. Pokud zdznam
chcete vratit k prepracovani, stisknéte tlacitko Odmitnout.

Fakturace vykazu prace (prenos do
podkladu k fakturaci)

Obdobnym zplsobem, jako bylo provedeno schvalovani vykazl prace, je nyni mozné postupovat
pfi prenosu schvélenych vykazl prace do podklad( k fakturaci.


http://wiki.atollon.com/@api/deki/files/1412/=Rychly-reporting-vykazu-prace.png
mks://localhost/quickreporting_timesheet.html

1. Vyberte obdobi, pripadné uzivatele a jina kritéria (i v tomto pripadé je mozné fakturovat
dle skupin).

2. V sekci Schvalovani vlievo vyberte pouze Schvalené zaznamy.

3. Kliknéte na tlacitko Fakturovat vSe. Pokud je potreba i zde kontrolovat zaznamy,
postupujte obdobné jako ve fazi schvalovani.

Nastaveni vykazu préace

Nastavte typy prace

Nastavte typy pracovnich smiluv

Nastavte koeficient nakladd (rezie pripoditand % k hrubé odmeéné pracovnika)
Ke kazdému pracovnikovi (uzivateli) zalozte (platnou) pracovni smlouvu
Zadejte ceniky prace (dle roli nebo typd prace)

Do Sablony projektu zadejte vychozi ceniky (pokud je zadouci)

(Pozn.: pro spravnou funkénost prenosu vykazl prace do podkladl k vyuctovani je nutné nastavit
minimalné vychozi Produkt, ktery je pouzity v podkladu pro fakturu / ve fakture. Nastaveni vychozi
polozky je k dispozici z webového klienta, Win klient navic umoznuje parovat Typy prace s
polozkami).



