DOPLNENIE MANUALU NA VYPLNANIE PRACOVNYCH VYKAZOV
V INFORMACNOM SYSTEME ASFEU.

Preditajte si oficidlny manual ASFEU, ktory je dostupny na web stranke projektu A-CENTRUM.

Dokument, ktory vdm predkladame, je doplnenim oficidlneho manualu ASFEU o detaily tykajuce sa
prace s vykazmi pre projekt A-CENTRUM CIV FPV UKF v Nitre.

MOJ PROFIL A €AS NA OBED

Vo svojom profile si nastavime svoje pracovné pozicie, miesto prace, pripadne odpocitanie
casu na obed, ktory bude potom v kazdom dni ten isty. VSetky zdznamy ukladdme cez zelenu
Sipku.
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14471 Ina pracovna pozicia (mimo SF EU)

Pracovna zmiuva (HPP) odborny asistent o

Prednastavené hodnoty

Od (hh:mm) Do hh:mm)  Pracovna €innost' Prerusenie

Popis prace

Miesto prace FPV UKF Nitra

Obed ¥] odpocitat 12 00 -12 30

Ak je prednastavené odpocitanie ¢asu na obed, je potrebné davat pozor, ak sa zapisuju
aktivity, ktoré nie su v ¢ase obeda a zdroven ak sa zapisuje dovolenka. Vtedy je potrebné
odpocitavanie ¢asu na obed priamo v kalendari vypnut.

Ak odpoéitavanie ¢asu na obed nie je prednastavené, je potrebné dopliiat tento Udaj
manualne v kazdom dni.

KALENDAR

Po kliknuti na deri v kalendari sa otvori okno, v ktorom vypifiame ¢innosti na jednotlivych
poziciach. Prichod a odchod na pracovisko uvddzame podla DIS (Dochadzkovy informacny
systém UKF) a ¢as na vykondvanie cCinnosti upravime tak, aby bol kone¢ny mesacny sucet
odpracovanych hodin v sulade s vyplatnou paskou, teda 7,5h na den.



Po kazdom uloZeni, cez ikonu zelenej Sipky, a vyplneni celého denného zaznamu, zaznam
prenesieme do kalenddra cez tlacidlo F5, aby sa zaznam zobrazil (inak ho v kalendari
neuvidime).

A. Vyplnenie dna, ak si vykazujeme pracu iba na univerzite, teda v prednastavenom
profile je to Ind pracovnd pozicia (mimo SF EU). V €asti Vykondvanie ¢innosti Od —Do
vyznacime 8 hodin, pretoze 0,5 hodiny sa odpocitava na obed povinne.
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FrichodfOdehod na pracovisko “ykondvanie dinnosti Obed

Od phem) Do jrhemm) Ol (rhimm) Do (Rhemm) Od (phemm) DO frbimm)

07 14 18 03 07 14 15 14 odpoéitat 12 na 12 30

Miesto prace FFY UKF Mitra Prerusenie praca

Prac. ¢innost’ PZ (HPP) mima SF EUJ | adborny asistent |

Popis prace

Trvanie Pracovna cinnost* Miesto prace
Poznamky Popis prace

POZOR vykonavanie ¢innosti (Od) nastane v rovnakom alebo neskorSom case, ako je
vyznaceny Cas v Casti Prichod/Odchod na pracovisko. Podobne pozorne vyplnime cas
ukoncenia (Do).

B. Vyplnenie diia, ak striedame aktivity.

Priklad postupu ak si osoba vykazuje napriklad pracu na projekte v ¢ase od 9.00 do 11.00
a pracuje ako asistent na UKF.

A) v danom dni je odpracovanych (podla ¢asu prichodu a odchodu DIS) 8 hodin alebo viac

Poznamka: V Casti Vykondvanie cinnosti vloZzime cas tak, aby sa prekryval s ¢asmi v Casti
Prichod/Odchod na pracovisko, ale celkovy sucet hodin je 8 hodin (7,5 hodiny praca + 0,5
hodiny obed). Zo zvysného ¢asu je vytvorena rezerva, ktord sa méze vyuzit v drioch, ked
odchod a prichod na pracovisko dava menej ako 8 hodin.



Vo vykaze budu v prislusny den v kalendari vyznacené tri Cinnosti:
Prva Cinnost: 07:19 do 9:00 praca ako asistent
Druha ¢innost: 09:00 do 11:00 praca na projekte

Tretia ¢innost: 11:00 do 15:19 praca ako asistent
1. Praca (napr. ako asistent) od prichodu do prace do 9.00h — vypitiame Prichod/odchod

na pracovisko a vypneme odpocitavanie ¢asu na obed (ak ho mame prednastavené
v mojom profile). Pracovnd &innost zvolime moznost: mimo SF EU. Nevypliiame Popis

prdce.
20020302
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Praca na Pracovnej pozicii SF EU od 9.00 do 11.00h — Prichod/odchod na pracovisko

nevyplitiame. Odpocditavanie ¢asu na obed je vypnuté. Vypiseme detailny Popis prdce.
popis c¢innosti ...).
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Miesto prace FPV UKF Nitra Prerugenie praca B »

Prac. &innost' PZ (HPP) 8F EU (OPV| 26110230026 | 1.1.2.3. | Univerzita Kon3tantina Filozo

. popis ¢innosti....
Popis prace

Trvanie

Pracovna Cinnost: Miesto prace
Poznamky

Popis prace

PokraCujeme v praci na pracovisku ako asistent od 11.00h

'ai _do odchodu

z pracoviska. Cas na obed je zapnuty a znova vypifiame aj ¢ast Prichod/ odchod na
pracovisko.
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Miesto prace FPW UKF Mitra Prerugenie

Prac. ginnost' PZ (HPP) mimo 3F EU | odbarny asistent|

Popis prace

Trvanie

Pracovna cinnost: Miesto prace
Poznamky

Popis prace




Prichod/ odchod na pracovisko sa vypisuje v prvej a poslednej cinnosti, ak je den rozdeleny
na viac ako dve €innosti. Ak su vykazované iba dve ¢&innosti (praca mimo SF EU a praca na
projekte na zaciatku alebo na konci pracovného casu), Prichod/odchod vypisujeme
v obidvoch pripadoch.

B) v danom dni je odpracovanych (podla ¢asov prichodu a odchodu DIS) menej ako 8 hodin

V uvedeny den je podla DIS odpracovanych menej ako 8 hodin, teda je potrebné chybajuci
¢as doplnit v diioch, ked' je odpracovanych viac ako 8 hodin (vid. ¢ast A) Pozndmka v tomto
manuali).

Nahlad na jeden dei po uloZeni a vloZeni do kalendara.

V dalsej editacii je mozné zaznam menit kliknutim na ikonu ceruzka, alebo ikonou kriZik je
mozné zaznam vymazat.
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Prichod/Cdchod na pracovisko Vykonavanie Sinnosti
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Miesto prace FPV UKF Nitra Prerusenie

Prac. ¢innost'

Popis prace

Trvanie Pracovna cinnost: Miesto prace
Poznamky Popis prace

prichodiodchod: 0816 - 17:40 PZ (HPP) mimo SF EU | odborny asistent | : FPY UKF Nitra _
praca: 08:16 - 10:00 O

. PZ (HPP) &F EU (OPV | 26110230026 | 1.1.2.3. | Univerzita KonZtantina
praca: 10:00 - 12:00 Filozofa v Nitre (157716) | 2011-12-01 - 2037-12-31: FPV UKF Nitra !
obed: 12:00-12:30 U

popis...

prichodiodchod: 08:16 - 17:40 PZ (HPP) mimo &FEU | odborny asistent | - FPY UKF Nitra
praca: 12:00 - 16:20 '
obed: 12:00 - 12:30 [ % ]




C. Vyplnenie dni: dovolenka, sviatok, lekar, praceneschopnost: Nevypiiame
Prichod/odchod na pracovisko. V Casti Vykondvanie Cinnosti vkladame cas 7:30 az
15:00, t.j. odpracovanych 7,5 hodiny (dovolenka, sviatok).

V pripade praceneschopnosti v ¢asti Vykondvanie cCinnosti vkladame ¢as 00:00

a 00:00. Odpocitanie ¢asu na obed vypnuté a v Casti Prerusenie zvolime popis
dovolenka/sviatok/lekdr/prdceneschopnost... Do Casti Pracovnd c¢innost vkladame vidy
poziciu mimo SF EU.
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Miesto prace FPV UKF Nitra Prerudenie dovolenka E -»
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Popis prace

Trvanie Pracovna ¢innost: Miesto prace
Poznamky Popis prace




D. Vyplnenie dia na sluZobnej ceste, ktora trva cely den
V ¢asti  Vykondvanie cCinnosti vlozime ¢as 07:30, 15:30, (vykazujeme
8h), odpocitavame c¢as na obed (0,5 hodiny) av Casti Prerusenie zvolime popis
SluZobnda cesta.
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Popis prace

Trvanie Pracovna cinnost: Miesto prace
Poznamky Popis prace

Do &asti Pracovnd cinnost vkladdme vidy poziciu mimo SF EU, ak sluZobna cesta nie
z projektu A-CENTRUM.

E. Vyplnenie diia na sluzobnej ceste, ktora netrva jeden cely den

Prva ¢innost: prichod do prace napr. 07:05

Druhd ¢innost: odchod na sluZobnu cestu napr. 08:00 a prichod zo sluzobnej cesty napr.
014:00

Tretia ¢innost: odchod z prace napr. 16:05

Vyplnenie vykazu je analogické s castou B tohto manudlu (striedanie cinnosti v ramci
jedného dna). Rozdiel je iba v druhom kroku:

a) v Casti Prerusenie zvolime sluzobna cesta;

b) v €asti Pracovnd ¢innost zvolime pracovnu poziciu mimo SF EU.

Nevkladdme Ziadny popis prace.



Pohlad na kalendar po vyplneni mesacného vykazu
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streda  [EN Stvrtok piatok sobota nedefa
07.55 - 09:00 praca 0757 - 16:47 praca 08:14 - 16:10 précs
03:00 - 12:30 praca
12:30 - 15:08 praca
.13

pondelok utorok I3 streda [0 swrtok  [ET0 piatok sobota nedefa

08:03 - 17:36 praca 07:53 - 15:04 praca 07:57 - 09:00 praca 07:58 - 16:50 praca 08:18 - 15:18 préca
03:00 - 11:00 préca
11:00 - 15:21 préca
[
pondeiok K73 utorok K5 streda K00 strtok [T piatok sobota nedefa
07:58 - 09.00 préca 07:59-15.02 préca 08:18 - 10:00 pracs 08:03 - 16:03 préca 08:10 - 16:10 préca
09:00 - 11:00 précs 10:00 - 12:00 praca
11.00 - 16:58 préca 12:00 - 18:20 praca
7
Il pondeiok XN utorok [0 streda  [F2) Strtok  [F11 piatok sobota nedefa
07:20 - 15:00 07:20 - 1500 07:30 - 15:00 07:20 - 15:00 07:20 - 15:00
dovolenka dovolenka dovolenka dovolenka dovolenka

pondelok  [F73 utorok 10 streda

07:55 - 17:48 préca 08:00 - 13:02 préca 08:12 - 15:41 précs
12.02-15:02 préca

VYSTUPY

Na prostredi Vystupy klikneme na ikonu Sipky v modrom krudzku na aktualizdciu zaznamov.
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Zaznam sa otvori po kliknuti na ikonu obrazovky. Prvy je kumulativny vykaz atreti je
pracovny vykaz na pozicii na SF EU.
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Na vytvorenie draftu zo systému ASFEU klikneme na ikonu tlaciarne. Otvori sa subor

s automatickym nazvom Report vo formate pdf a to je draf, ktory je potrebné ulozit.
Upload vykazov do systému A-CENTRUM CIV FPV UKF v Nitre na kontrolu

Vykazy (Report) je potrebné pomenovat obvyklym spdsobom (jmrkvicka_PV_mesiac_rok
alebo jmrkvicka_KV_mesiac_rok; KV = kumulativny vykaz; pripadne PV = pracovny vykaz
Cislovat, ak vykazujeme viac pozicii na projekte) a uloZit vo svojom pocitaci.

Zdraftov vo formate pdf je potrebné wvytvorit jeden sdbor zip snazvom
jmrkvicka_mesiac_rok a odoslat do systému projektu A-CENTRUM na kontrolu.

Po skontrolovani vykazov (zeleny semafor) znovu vstupite do systému ASFEU,
bezchybny! vykaz odoslete kliknutim na zeleny kruzok. Vykazy wvytlacite, podpisete
a prinesiete pracovnickam Bc. Marcele Kalnovej a Katarine Zelovi¢ovej v troch identickych
kopiach.

Terminy odovzddavania vykazov budu oznamované priebezne v kazdom mesiaci.

V pripade akychkolvek nejasnosti kontaktujte Bc. Marcelu Kélnovu alebo Katarinu Zelovi¢ovu
na klapke 601 alebo e-mailom: mkalnova@ukf.sk, kzelovicova@ukf.sk.

Ak ste docitali manuadl aZ po tento riadok, privitame navrhy na jeho vylepsenie.
Do konca realizacie projektu zostava uz iba jeden rok. Vydrzme!

doc. PaedDr. Soria Ceretkovd, PhD., manazér projektu A-CENTRUM
PaedDr. Gabriela Pavlovic¢ova, PhD., zastupca manazéra projektu A-CENTRUM
V Nitre 7. 3. 2012



