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Příručka pro pořízení docházky pro potřeby Full Cost

V Brně dne 10. 4. 2013

Zpracoval: Ing. et Ing. Radomír Kraina
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1. 
Úvodní ustanovení.

Dosavadní evidence pracovní doby (dále jen docházka) zaměstnanců na pracovištích univerzity, stanovená ve Stati III. Oddíl G. Evidence a dodržování pracovní doby, Směrnice č.  6/2006 ze dne 29. 12. 2006, č.j. 3948/2006-981, v platném znění, se nemění. Stejně tak se nemění způsob pořizování docházky v ekonomické systému univerzity popsaný v Příručce pro časové referenty, Příloha č. 14  citované směrnice.

Tyto úkony předchází vlastnímu pořízení docházky pro Full Cost.

Ve standardní docházce zaměstnance proto musí být zadány do systému SAP všechny nepřítomnosti pro den nebo období, které se bude pořizovat v docházce pro Full Cost. Rovněž musí být v systému zadány i plány pracovní doby u zaměstnanců, kteří mají ze zaměstnavatelem sjednané jiné rozvržení pracovní doby. Vložené údaje se automaticky pro daný den, období, převedou  do systému, ve kterém se pořizuje evidence docházky dle metodiky Full Cost. V evidenci docházky pro potřeby Full Cost nelze u daného vykazovaného pracovního poměru zaznamenat žádný další časový údaj, který se týká souběžně sjednaného pracovněprávního vztahu zaměstnance (tj. dalšího pracovního poměru, dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr).

2. 
Pořízení docházky pro Full Cost

Evidence docházky  se pořizuje pouze pro pracovní poměry, nepořizuje se pro dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr.

Docházka se spustí transakci ZHR_DOCHAZKA_FC.

Po spuštění docházky vyberte variantu „Základní“
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Zadejte interval data pořizování (nejlépe od prvního do posledního dne měsíce) a nákladové středisko nebo osobní číslo zaměstnance (u nově nastupujícího zaměstnance od data nástupu do konce měsíce).
V případě, že zadáte pouze číslo nákladového střediska, zobrazí se všichni zaměstnanci střediska.

Po spuštění tlačítkem „provedení“ se zobrazí základní nastavení docházky pro Full Cost.
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V případě, že je potřeba zadávat údaje pouze pro konkrétního zaměstnance, provedete jeho výběr ze seznamu, a to kliknutím na jeho osobní číslo.
Zadávat lze údaje pouze v bíle prosvícených polích jednotlivých sloupců.
Pořízené hodnoty se musí uložit (ikona disketa).
Docházka musí být vyplněna a uložena za každého zaměstnance a jeho osobní číslo.

Pořizování docházky spočívá ve změně přednastavených hodnot na hodnoty skutečně odpracovaných hodin (převážně se jedná o sloupce VK, VV, A).
Popis sloupců:

CE.. – celkem hodiny – hodiny vyplněné dle pořízení

Ho.. – plánované hodiny – plánované hodiny dle úvazku

Ne.. – nepřítomnosti (dovolená, nemoc atd.) – jako nepřítomnost není myšlena služební cesta.

VK   – odpracované hodiny pro činnosti výuky

VV   – odpracované hodiny pro činnosti vědy a výzkumu

A     – odpracované hodiny pro administrativní a režijní činnosti

P1 až P8 
         –  odpracované hodiny pro jednotlivé projekty (zakázky doplňkové činnosti)

P1- SPP až P8-SPP  –  SPP prvek projektu (zakázky doplňkové činnosti)

Přednastavené hodnoty:

·  Hodiny nepřítomnosti, které již byly pořízeny ve standardní docházce za dané období

·  Hodiny dle financovaných pracovních úvazků na projektech

·  Hodnoty hodin VK, VV, A dle předpokládaného rozložení odpracované doby na činnosti výuky, vědy  výzkumu a administrativní činnosti
V případě, že nedochází u zaměstnance k žádné změně v přednastavených hodnotách, tyto údaje se pouze uloží (ikona disketa) 

V případě, že se nemění rozložení odpracované doby celého střediska, pak po otevření pořizovacího okna pro zadané středisko se nekliká na žádné jméno v seznamu a údaje se pouze uloží (ikona disketa).

V případě, že zaměstnanec neodpracuje v daném dni žádné hodiny (méně hodin) a odpracuje je v jiný den, použije se při vyplnění plánu pracovní doby V000. Do jiného pracovního dne se pak založí zvýšený počet odpracovaných hodin (viz popsaný postup u Příkladu č. 2).
Pokud se pořizují hodiny účasti zaměstnance na projektech je potřeba nejprve vyplnit SPP prvek a potom hodiny. Pokud se provádí změna přednastavené hodnoty, je potřeba nejprve vymazat přednastavené hodnoty a následně uvést skutečnou hodnotu.

V případě účasti zaměstnance na řešení jiného projektu, popř. zakázce doplňkové činnosti, jako řešitel / člen řešitelského týmu, na kterém není zaměstnanec  účasten částí svého úvazku, popř. dohodou, ale je 
odměňován formou odměn, musí se vyplnit SPP prvek projektu (zakázky doplňkové činnosti) a odpracované hodiny na tomto projektu (P1 až P8).
3. 
Pořízení docházky pro Full Cost pomocí exportu dat do externího souboru a import z externího souboru do systému SAP – pomocná aplikace pro sběr dat
V případě využívání této funkcionality může zaměstnanec požadované údaje samostatně vyplnit do externího souboru – do „plánu docházky“. Plány docházky vytvoří časový referent pro zaměstnance na začátku daného měsíce. Na konci měsíce, po jejich vyplnění zaměstnanci, je následně importuje do systému SAP.
Používání této funkcionality vyžaduje základní znalosti v používání operačního systému Windows a základní znalosti používání tabulkového programu Excel (otevřít soubor, změnit hodnoty a uložit).

Postup při exportu dat ze systému SAP do externího souboru a import dat zpět do systému SAP.
Vytvoření plánu docházky

Na začátku měsíce časový referent  standardně spustí docházku pro Full Cost, vyvolá se varianta „základní“, zadá se datum od začátku do konce měsíce a zadá se nákladové středisko (u nově nastupujícího zaměstnance až od data nástupu v daném měsíci).
Po spuštění se na nic nekliká a údaje se pouze uloží (tlačítko disketa). Po té se docházka ukončí a lze provést její export.
Export plánů docházky

Před provedením exportu plánů docházky musí být na Vašem počítači na disku C: vytvořeny adresář „Dochazka_FC_Exp“
Pro export se spustí transakce ZHR_FC_XLS – Export/Import docházkových listů
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Zadejte období Měsíc/Rok, pro který byl vytvořen plán.

Pokud se nechá zaškrtnuté „Přehled za středisko“ a provede se spuštění, uvidíte sumární přehled plánovaných hodin za Vaše středisko. Může sloužit pro kontrolu, zda byl vytvořen plán docházky pro všechny zaměstnance.

Pro export zaškrtněte „Export“
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Po spuštění se zobrazí detailní plán pro všechny zaměstnance střediska.
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Tlačítkem „export“ se provede export souborů plánů na Váš disk. POZOR!!! Po provedení exportu dojde k výmazu plánu z docházky pro Full Cost a pro následný import se musí docházka pro Full Cost znovu vytvořit, a to po zadání údajů do standardní docházky.
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Do adresáře se uloží pro každého zaměstnance a jeho osobní číslo samostatný soubor (v názvu je osobní číslo a příjmení).

Takto vytvořený soubor zašle začátkem měsíce časový referent elektronicky zaměstnancům pracoviště. Soubor je možné otevřít v EXCELu a zaměstnanec má možnost doplnit, opravit přednastavené hodnoty (je možné zadat i hodnoty na dny pracovního klidu) Opravy přednastavených údajů se provádí dle bodu 4. Popis činností. Opravený soubor vrátí zaměstnanec elektronicky na konci měsíce zpět časovému referentovi.
Import plánů docházky

Před provedením importu plánů docházky zpět do systému SAP musí časový referent nejprve ve standardní docházce zaměstnance zadat do systému SAP všechny nepřítomnosti pro den nebo období, které se bude pořizovat v docházce pro Full Cost. Rovněž musí být v systému zadány i plány pracovní doby u zaměstnanců, kteří mají ze zaměstnavatelem sjednané jiné rozvržení pracovní doby. Údaje se uloží.
Teprve potom časový referent otevře docházka pro Full Cost, zadá datum od začátku do konce měsíce a zadá nákladové středisko (u nově nastupujícího zaměstnance až od data nástupu v daném měsíci). Po spuštění na nic nekliká a dá uložit (tlačítko disketa). Docházka se ukončí. 
Před importem plánů docházky musí být na Vašem počítači na disku C: vytvořen adresář „Dochazka_FC_Imp“

Do tohoto adresáře se nakopírují všechny soubory plánů docházky,  jejichž obsah jednotliví zaměstnanci pozměnili a zaslali zpět časovému referentovi.
Pro import se spustí transakce ZHR_FC_XLS – Export/Import docházkových listů

Pro import zaškrtněte „Import“, nastaví se období, zadá se osobní číslo zaměstnance, které bude importovat a potvrdí tlačítkem „Enter“.
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Po spuštění (tlačítko provedení) se objeví následující obrazovka.
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Pokud jsou všude zelené „fajfky“, popř. žluté, klikne se na tlačítko „Import“ a plány docházky se naimportují do docházky pro Full Cost v SAPu.
Pokud se objeví značka „STOP“, je potřeba provést opravu v plánu docházky nebo v docházce v SAPu.

Zpravidla se bude jednat o nesoulad v nepřítomnosti se standardní docházkou.
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Po provedené opravě je možné znovu provést import.

Přehled pro vedoucí

Po importu vyplněných plánů docházky může příslušný vedoucí zaměstnanec zkontrolovat údaje, které zaměstnanci do plánu docházky vyplnili.
K tomu slouží transakce ZHR_FC_PREHLED – Přehled docházky

Po spuštění  se nastaví období a popř. osobní číslo.
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Po provedení se zobrazí sumární přehled za středisko po zaměstnancích.

4. 
Popis činností

Popis činností, které spadají do sloupců VK, VV, A.

Činnosti výuky (sloupec VK):

· Výuka (přednášky, cvičení)

· Zkoušení

· Konzultace k výuce

· Účast ve státnicových a obdobných komisích

· Příprava výuky, učebních pomůcek pro výuku

· Psaní skript

· Vedení diplomových prací a bakalářských prací

· Posudky diplomových a bakalářských prací

· Příprava a dozor u přijímacích zkoušek

· Příprava a pořádání přípravných kurzu v rámci hlavní činnosti 

· Příprava akreditací

Činnosti výzkumu (sloupec VV):

· Vlastní realizace výzkumu, bádání, tvůrčí činnost, průzkumy

· Psaní vědecké práce, článků

· Účast na vědeckých konferencích a seminářích, vědeckých radách

· Příprava výzkumných a vědeckých projektů a grantů

· Příprava, odběr vzorků

· Analýzy,  rozbory,  vyhodnocení vzorků

· Zpracování výsledků měření, průzkumů  

· Laboratorní pokusy

· Příprava laboratorních pokusů

· Posudky doktorských a habilitačních prací

· Konzultace k odborným problémům

Činnosti administrativy/režijní činnosti (sloupec A):

· Organizační činnosti

· Cestování v pracovní době

· Účast na poradách, příprava na porady

· Řídící a kontrolní činnosti vedoucích

· Účast na promocích

· Organizační a administrativní příprava seminářů a konferencí

· Účast na školení BOZP, PO, školení řidičů, školení k prohlubování znalostí a vědomostí,  apod.

· Vyplňování různých výkazů

· Nákup pomůcek apod.

· Účast na akademickém senátu

· Účast na  správní radě, jednání orgánů a komisí univerzity

5. 
Zadání hodin na dny pracovního klidu
Zadání hodin na dny pracovního klidu umožňuje pomocná aplikace postupem popsaným v bodě 3 (změnou hodnot v souboru, který zaměstnanec obdrží)
Nepoužije-li se pomocná aplikace, je nutné při zadání hodin na dny pracovního klidu snížit hodiny v některém pracovním dni v týdnu a zadat daný počet hodin na den pracovního volna následujícím postupem:
Ve standardní docházce zadáte do období konkrétní pracovní den, ve kterém snižujete počet hodin. Kliknete na infotyp 2003 – zastoupení a dáte založit (ikona bílý papírek ).
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Potom se zadá čas od 7:00 do …(počet hodin, který v tomto dni zaměstnanec odpracuje)  a uloží se. V případě že počet hodin odpracovaný v den pracovního klidu je vyšší než počet hodin v pracovním dni, nevyplní se čas, ale do políčka „Plán denní prac. doby“ se vyplní V000.
[image: image12.png]PersObl 1000 MENDELU Nk SH. 191 Dékanat
OKUNPR 22 fech-hosp.pracov.  PrauPPD  Vio 8h0d7:00- 15:30

Piig k.12, 2002800 1732201
Druh zast . Zastupov.ve sméné Hodiny zastupov: 0,00

H 0s.&. 7578 Jméno Novik Karel Ing.
i

Individudini prac doba

Plan denni pracovdoby
Plan denni prac.do K pro den PPD

Prestavy
Plin prac prestével

Pravidlo planu pracovni doby
Pravplany prac.do K okruhu prac

Odignd piatoa die

WUQ (1) (030) P2 petunka2 INS |/





Pro den pracovního klidu se postupuje stejně.
Příklad č. 1:

Zaměstnanec má 8 hodinovou pracovní dobu. V sobotu zaměstnance odpracuje 3 hodiny místo pátku. Pátek se tedy zadá od 7:00 do 12:00 (5 hod.) a v sobotu se zadá od 7:00 do 10:00 (3 hod.).

Vyplněním plánu pracovní doby na V000 se použije i v případech, kdy zaměstnanec neopracuje v daném dni žádné hodiny. Potom se do jiného pracovního dne založí zvýšený počet hodin.
Příklad č. 2:

Zaměstnanec pracuje na 0,1 úvazek. Měl by odpracovat každý den 0,8 hod. a místo toho odpracuje pouze v pátek 4 hod. Do pondělí až čtvrtka se zadá V000 a do pátku se zadá od 7:00 do 11:00.
6. 
Tisk docházky

Docházka pro potřeby Full Cost se tiskne transakcí ZHR_CAS3 – Tisk docházky Full Cost. Docházku tiskne časový referent.
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Vyvolá se varianta Základní – základní nastavení
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Ponechá se aktuální období, popř. se označí jiné období (pro případ tisku jiného měsíce) a zadá středisko. 
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Po spuštění se objeví sestava docházky za dané středisko.
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N … nepřítomnost

VK … výukové činnosti

VV … výzkumné činnosti

A … administrativní/režijní činnosti

PV … výukové projekty

PZ … výzkumné projekty

PD … projekty doplňkové činnosti.

Evidence docházky pro Full Cost jednotlivých  zaměstnanců musí být jimi po vytištění podepsaná na docházkovém archu.
Vytištěnou docházku zpracovanou postupem dle této přílohy za celé pracoviště, opatřenou podpisem příslušného vedoucího zaměstnance a podpisy zaměstnanců, kteří nemají v době verifikace vykázanou nepřítomnost dle bodu 8. Příručky pro časové referenty, popř. služební cestu,  odevzdá časový referent na mzdovou účtárnu. Lhůty pro odevzdání docházky a doložení případných dokladů k docházce,  jsou uvedeny v příloze č. 14 bod 6.  (viz. Příručka pro časové referenty uvedená v bodě 1.). 
Dodatečné zajištění verifikace pro nepřítomné zaměstnance
V případě nepřítomnosti zaměstnance (např. služební cesta, dovolená, nemoc atd. - bod 8. Příručky pro časové referenty) v době prováděné verifikace, zajistí časový referent, ihned po ukončení této nepřítomnosti, dodatečné vytištění docházky pouze pro dotčeného zaměstnance, zajistí jeho verifikaci a předá na mzdovou účtárnu.
Metodika Full Cost stejně jako tento dokument byl vytvořen v rámci projektu Metodika Full Cost na Mendelově univerzitě v Brně, registrační č. projektu: CZ.1.07/2.4.00/16.0006.
Projekt je spolufinancován Evropským sociálním fondem a státním rozpočtem České republiky.
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