Navod pro pracovniky na stavbé
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Viykazy prace

K éemu slouzi:

Administrator nebo povéfena osoba (napft. stavbyvedouci) ma pfistup ke v8em vykazdm prace
zadanym pracovniky. Vlykazy je tfeba schvalovat kvili vyplatam, vykazovani nakladd, kontrole
pracovni dochazky a zpétnému auditu.

© Kde to najdu:

Menu > Dochazka > Vykazy prace

“ Schvalovaci proces:

Vykaz éekajici na schvaleni je oznacen stavem:
Ceka na schvaleni - [jméno odpovédné osoby]

Kliknutim na §2 v pravém sloupci jej:

1. Schvalite, ¢imz je uzamcen pro upravy (pokud nemate pravo upravovat
schvalené)

2. Miuzete pred schvalenim otev¥it a zkontrolovat kliknutim na . 4

V pfipadé chyby vykaz opravite nebo kontaktujete pracovnika
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Obrazek 1: Vypis vykaz( prace zaméstnancy
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Tipy pro spravu:
e PouZivejte filtry (osoba, stavba, datum), pokud pracujete s vétSim objemem vykazu
e Pocet hodin se scitd automaticky — zobrazeno ve spodnim fadku
e Ptes zalozku ,,Reports » Vykazy prace“ mlzZete exportovat prehledy

e Zaméstnanci si mohou brat zalohy pouze z jiz schvalenych vykaz(i

Planovani — kalendar

K éemu slouzi:

Kalendar v eProtokolu umoznuje prehledné planovani prace napfi¢ stavbami, pracovnimi tymy i
stroji. Kazda udalost (napt. zakazka, nasazeni tymu, prace bagru) se zobrazuje barevné podle
dané stavby.

ooo
oso

@ Pristup do kalendafe:

Menu > Planovani > Kalendar
Pridani nové udalosti
K éemu slouzi:

Administrator pomoci této funkce planuje praci na konkrétnich stavbach. Udalost se po zalozeni
zobrazi v kalendafi a pfidéleni zaméstnanci ji uvidi ve svém planu.

Povinna pole:

¢ Nazev - Strucny a vystizny nazev udalosti (napf. Bourani stfechy, Wkop zékladd).
> Poznamka: Nazev se zobrazi pfimo v kalendafi.

e Datumod/do
Vyberte zacatek a konec udalosti.
> Pokud se jednd o jednodenni akci, nastavte stejné datum.

e Celyden
Pokud zaSkrtnete, nebude nutné zadavat presny ¢as. Udalost bude evidovéna jako
celodenni.

e Typ udalosti
Z rozbalovaciho seznamu zvolte:
Stavba/ Jizda / Administrativa / Subdodavatel / Absence / Ostatni
- Typ uréuje nasledné chovani v systému (napf. tvorba vykazu, viditelnost u délnik() - viz

vice v kapitole Typy udalosti
e Stavba

Vyberte konkrétni stavbu, se kterou udalost souvisi.
> Zobrazuji se pouze aktivni stavby.
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o Kategorie
Pfesné zafazeni v ramci stavby (napft. Stfecha, Zemni prace, Vjezd).
- K dispozici jsou pouze kategorie pfednastavené u stavby. Viz vice v kapitole Stavebni
kategorie

e Prifazeno

Vyberte pracovniky, kterych se udalost tyka. Tito lidé ji uvidi ve svém kalendafi a budou k
ni moci vytvofit vykaz.

Nova udalost X

Nazev *

Bourani stfechy

Datum od *

30/06/2025 B

Typ udalosti

Stavba

Stavba

Sklady Domazlicka Brno

Datum do *

02/07/2025 a

Opakovat

Kategorie

Stfecha

Cely den Dlouhodoby:

Pfifazeno

Pavel Novy x Daniel Poslusny x

Komentar

Ukoly

Pfidat

Obrézek 2: Formular nové udalosti

Typy udalosti

Pole ,,Typ udalosti“ uréuje, o jaky druh aktivity se jedna. Podle vybraného typu se udalost
spravneé zaradi v kalendafi, v pfehledech a u jednotlivych pracovnikd.

e Stavba-Bézna stavebni ¢innost na konkrétni zakazce (napf. vykop, zdéni, pokladka)
e Jizda - Cesty vozidel — napf. rozvoz materialu, pfevoz bagru

e Administrativa — Kancelarska prace — fakturace, planovani, vyfizovani agendy

e Subdodavatel - Prace vykondvana pro jinou firmu (napf. vypomoc na cizi stavbé)

e Absence - Planovand nepfitomnost — dovolend, nemoc, navstéva lékare

e Ostatni - Udalost, ktera nezapada do zadné z vySe uvedenych kategorii

¥ Doporuéeni:

( eprotokol )

eProtokol.cz
www.eprotokol.cz | app@eprotokol.cz | (+420) 606 600 211
Cloud IS, s.r.o. | ICO: 218 83912 | Sadova 1646 | 560 02 Ceska Trebova



http://www.eprotokol.cz/
mailto:app@eprotokol.cz

e Stavba by méla byt pouzivana pro vSechna vyjezdova pracovni nasazeni na vlastni
zakazky

e Subdodavatel zvolte, pokud jde o externi subjekt

e Jizda pouzivejte jen tam, kde je primarni naplni pfesun stroje nebo materialu (ne prace
na miste)

i v .

Zamestnanci
Modul ,,UZivatelé“ slouzi k prehledné spravé zaméstnancU v systému eProtokol. UmoZiiuje
evidovat zakladni informace o kazdém pracovnikovi, v€etné jeho pracovni smlouvy, nastaveni
hodinovych mezd, jazykového rozhrani, opravnéni a stavu aktivace. Zaroven tento modul slouzi
jako zékladni rozcestnik pro pfifazovani uzivateld k jednotlivym rolim a pfistupdim v ramci
systému. Spravci zde mohou uzivatele zakladat, upravovat nebo deaktivovat. Informace z
modulu ,UZivatelé“ se nasledné propisuji napfi¢ dalSimi ¢astmi systému, napfiklad do vykaz(
prace nebo do pfistupovych opravneéni.
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Workflow registrace nového uzivatele

1. Zalozeni nového uzivatele administratorem

a) Vadministratorském rozhraniv sekci Seznamy - UZivatelé kliknéte na tlacitko
Novy uzivatel.

b) Vyplnte zakladni idaje: jméno a pfijmeni, login, e-mail, zvolte roli a prava, jazyk,
a doplnte Cistou a hrubou hodinovou mzdu.

c) MdzZete rovnou nastavit heslo, nebo si heslo vytvofi uZivatel sém pfi doplnéni
personalistickych udajl.

Nova registace

Jméno a pfijmeni * Login * Email *
Dominik Hlavaty DominikHlavaty hlavatydominik27@gmail.com
Role Prava
UZivatel UZivatel
Jazyk
Cestina
Hod. €ista mzda * Hod. hruba mzda *
245 280

Nastavit vychozi heslo?:

Zadat o data k personalistice?: ()

Obrézek 2: Registrace nového uZivatele
2. Doplnéni personalistickych udaj(
a) Zaskrnuti ,Zadat o data k personalistice’

» Vtomto pfipadé je na zadany e-mail automaticky odeslan odkaz s vyzvou
k doplnéni personalnich udajd

» FormulaF je optimalizovan pro vyplnéni z mobilniho zafizeni.
b) Zaslani odkazu

= Pokud se rozhodnete pfi registraci nezasilat odkaz automaticky, lze ho
zkopirovat v detailu uzivatele

= (Odkaz poté zaslat napft. e-mailem nebo pfes WhatsApp.
c) Doplnénize strany administratora
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= P¥izobrazeni detailu uzivatele v zalozce ,Personalistika‘ lze vSechny
udaje doplnit

3.
4. Potvrzeniregistrace a bezpecnost
a) Po ulozenidat se zobrazi potvrzeni o Uspésné registraci.
b) Zadané udaje jsou bezpecné ulozeny a dostupné pouze opravnénym osobam.

Timto je registrace nového zaméstnance dokonCena a uZzivatel je pfipraven k pouziti systému
eProtokol dle pfidélenych opravnéni.

Nastaveni

Zobrazeni vykazl( prace

V sekci Upravit uzivatele > zalozka Notifikace je mozné prostfednictvim prepinace aktivovat Ci
deaktivovat moznost, zda dany uzivatel bude mit pfistup k vlastnim vykaziim prace.

Pokud je funkce aktivovana, uZivatel ziska pFistup ke svym historickym tdajim o odpracovanych
hodinach véetné detailniho vypisu prace a mzdového prehledu (vyplatni pasky). Tato volba je
urcena primarne pro pracovniky, kterym chce administrator umoznit vySsi transparentnost bez
nutnosti samostatného pozadavku na zpfistupnéni téchto informaci.

Toto nastaveni nema vliv na moznost evidovat praci — tyka se pouze zobrazeni hotovych
souhrnnych dat.

B~ Stavby

K éemu slouzi:
Administrator zde zaklada a upravuje jednotlivé stavby, které tvofi zakladni jednotky pro
planovani, vykazy prace, nadklady i fakturaci.

© Kde to najdu:
Menu > Nastaveni > Stavby
Piehled stavajicich staveb:

V prehledu jsou zobrazeny vSechny projekty véetné kliCovych parametr(:

Sloupec Popis
Nazev Interni nazev stavby
Vedouci stavby Odpoveédna osoba za fizeni projektu
Externi projekt Pokud projekt nefidi vlastni firma (napf. subdodéavka)
eProtokol.cz
[ eharoto kOl J www.eprotokol.cz | app@eprotokol.cz | (+420) 606 600 211

Cloud IS, s.r.o. | ICO: 218 83912 | Sadova 1646 | 560 02 Ceska Trebova


http://www.eprotokol.cz/
mailto:app@eprotokol.cz

Aktivni
Provozni naklad

Indikace, zda je stavba aktivni pro vybér v systému
Oznaceni, zda se maji sledovat naklady stavby

Fakturovano Soucet fakturovanych vykon(
Barva Barva stavby pro kalendar
_eprotokol 9 :
Stavby
a
Beporty Sklady Domabiicka Brno 20251002 Pavel Nowj: Ne Ne Ano He EELRELTE ® W oW
& Stavba
L]
Obrazek 3
eProtokol.cz
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Nova stavba

Pfidani nové stavby v systému eProtokol se provadi prostfednictvim tlacitka ,,Pfidat stavbu*,
které se nachazi v pravém hornim rohu zalozky Stavby.

«# Po kliknuti se otevre formulaf, kde je tfeba vyplnit nasledujici udaje:

Nazev stavby - Interni oznaceni stavby, které se bude zobrazovat v prehledech a kalendafi.
Napft. Rodinny dim Praha 7.

Nazev stavby UA -Ukrajinska verze nazvu pro zobrazeni na zafizenich cizojazyénych
délnika.

Oficialni nazev stavby —Nazev dle smlouvy, vybérového fizeni nebo faktura¢niho dokladu.
Oficialni nazev je déale vyuzivan napt. v objednavkach

ID zakazky
Automaticky pridélené Cislo ve formatu rok/pofadové ¢éislo.

ORP
Vlybér spravniho celku (obec s rozsifenou plsobnosti), napt. Ceskd Trebova. Slouzi k
zafazeni stavby dle regionu.

Vedouci stavby
Osoba odpovédna za projekt, ktera bude mit pravomoc kontrolovat vykazy, doplhovat ukoly
a schvalovat naklady.

Pokrocilé nastaveni:

Aktivni projekt
Zaskrtavaci pole. Pouze aktivni stavby se zobrazuji pfi zakladani udalosti a vykaz.

Barva
Slouzi pro zobrazeni stavby v kalendari. Doporuc¢ujeme pouzivat odliSné barvy pro snazsi
orientaci.

Nova stavba X

Nazev stavby * Nazev stavby UA * Oficialni nazev stavby Vedouci stavby *

ID zakazky QRP

aktivni projekt

Barva

Pridat kategorii

Nazev kategorie * Nazev kategorie UA * Fakturovano

Obecné B 3aransHomy Odebrat

eProtokol.cz
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Stavebni kategorie

Kategorie slouzi k rozélenéni jednotlivych ¢asti zakazky (napft. vchod, stfecha, zahrada). Jejich
spravné nastaveni je klicové pro:

e prehlednost ve vykazech prace (délnici vybiraji konkrétni kategorii),
e spravné prifazeni prijatych faktur ke konkrétni ¢4sti stavby,

¢ moznost porovnat vykony a naklady na jednotlivé ¢asti stavby (napf. fakturovdno vs.
odpracovano).

© Kde se nastavuiji:

Kategorie se definuji v detailu konkrétni stavby. V dolni ¢asti formulare ,,Nova stavba* /
»sUpravit stavbu* je sekce s nasledujicimi sloupci:

Sloupec Popis

Nazev kategorie Nazev kategorie v Cestiné (napf. Stfecha, betonaz terasa)

Nazev kategorie UA Nazev v ukrajinstiné (volitelné, napf. Oax). Slouzi pro UA délniky.
Fakturovano Celkova fakturovana ¢astka k této ¢asti zakazky

Doporuceni pro praxi
o Kategorie by mély odpovidat realnému ¢lenéni praci na stavbé.

¢ Neni nutné je mit pfiliS podrobné, ale mély by zohlednit, co chceme sledovat (napf.
ziskovost jednotlivych ¢asti).

e Pokud nenizamérem sledovat naklady oddélené, postaci kategorie typu Obecné.
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Objednavky

Tento modul slouzi k vytvareni a sprave objednavek smérem k dodavateldm materiald nebo
sluzeb. Zaroven umoznuje prehledné vedeni pfijatych objednavek, v€etné informaci o celkové
cene, datu pfijeti a stavu podpisu.

Workflow objednavky
1. Zalozeni nové objednavky
1. Vlevém menu zvol Obchod > Objednavky.
2. Klikni natlac¢itko Nova objednavka.
3. Vypln zakladniinformace:
o Stavba- ke které se objednavka vaze.

o Dodavatel - vyber z databéze (véetné& ICO a DIC). Pokud chybi, pfidej pies
tlacitko +.

o Nadpis - stru¢né vystihuje, co je objednavano.
o Popis - specifikace, napf. ,,Objednavame asfaltové prace na pokladku vjezdu®.
o Typdané - ,Klasicka®, ,,Pfenesena“, nebo ,Neplatce”
o Ména-obvykle ,,Ceska koruna“.
4. Platebni udaje:
o Platebni metoda - napt. ,,Bezhotovostni bankovni pfevod*.
o Datum vystaveni - obvykle aktualni den.

o Predbézné datum dodani - planovany termin plnéni. Viz Pfedbézny naklad z
objednavek

o Splatnost -vyber pocet dn(, napt. ,,7 dni*, ,30 dni“.
5. PrFidej polozku:

o MnozZstvi, MJ, nazev polozky, jednotkova cena.

o Pokud je vice polozek, pouzij Pfidat polozku.
6. Volitelné nahraj pFilohu (napf. soupis praci, vykaz vymeér).

7. Klikni na Zalozit.
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2. Interni schvaleni objednavky

1. Objednavka se ulozi do seznamu se statusem ,,K podpisu“ s pfiznakem zodpovedné
osoby k podpisu.

2. Vedouci stavby (nebo jina ur€ena osoba) otevie objednavku a zkontroluje spravnost
udaju.

3. Pokontrole klikne na podpisovou ikonu (ikonka se stylizovanym podpisem nebo tlac¢itko
»Podepsat® —dle verze).

4. Tim objednavka pfechazi do stavu ,,K podpis“ s pfiznakem ndzvu dodavatele.

& 3.Zaslani objednavky dodavateli
MozZnosti:

e Automatické odeslani odkazu e-mailem (pokud zaSkrtnuto pfi podpisu).
e Rucnizaslani odkazu:
1. Otevfi detail objednavky.
2. Kliknina , Kopirovat odkaz pro podpis dodavatele“.
3. Posli odkaz napf. e-mailem nebo pfes WhatsApp.
4. Dodavatel klikne na odkaz a digitalné podepiSe objednavku pfimo v systému.

4. Parovani s prijatou fakturou (volitelné)

e Pokud dorazifaktura k objednavce, lze ji pFifadit k objednavce ve fakture pfijaté, ¢imz
se uzavira cely cyklus.

Priloha

Pokud je k objednavce pfilozen soubor ve formatu PDF, systém jej automaticky zaradi jako
pfilohu na zaveér vystupniho PDF dokumentu objednavky. Tim je zajiSténa Uplnost a pfehlednost
dokumentace - veSkeré doplnujici materialy, jako jsou technické specifikace, cenové nabidky Ci
vykazy vymer, jsou nedilnou soucasti finalniho dokumentu uréeného k podpisu. Pfilohu je
mozné pred finalnim uzavienim objednavky upravit nebo odebrat.

Pfedbézny naklad z objednavek

Pfi vytvofeni nové objednavky systém automaticky generuje zaznam o predbézném nakladu,
ktery se promitne do modulu Cashflow. VySe tohoto nakladu odpovida celkové hodnoté
objednavky. Datum pfedpokladaného finan¢niho plnéni je ur€eno jako soucet pfedbézného
data dodani a zadané doby splatnosti faktury. Tento mechanismus slouzi k véasnému planovani
vydajl a zajistuje prehled o ocekavaném finan¢nim zatizeni v navaznosti na uzaviené zavazky.
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Reporty
Vykazy prace

Modul Wkazy prace poskytuje souhrnny prehled o odpracovanych hodinach zaméstnanct
véetné nakladd na jejich praci v definovaném ¢asovém obdobi. SlouZi jako zakladni nastroj pro
kontrolu personalnich vykon( a zéroveri jako podklad pro mzdové vypocty a ekonomické
vyhodnoceni zakazek.

Hlavni prvky zobrazeni
e Hodiny celkem - Celkovy pocet evidovanych hodin vdaném obdobi.

e Cena prace celkem - Soucet naklad( na praci zaméstnancu dle jejich individualnich
hodinovych sazeb (Cista mzda).

e Osoby - Pfehled zaméstnanct s uvedenim poc¢tu hodin a odpovidajici mzdové ¢éastky za
dané obdobi.

e Stavby - Souhrn hodin a naklad( rozdéleny dle staveb, ke kterym byly vykazy pfifazeny.

e Graf podle mésictl — Sloupcovy graf znazornujici naklady na praci v jednotlivych
mésicich. Slouzi k rychlé vizualizaci vyvoje pracovnich naklad( v ¢ase.

Funkce afiltrace

Pomoci kalendare v pravém hornim rohu lze nastavit pozadované ¢asové rozmezi. Tlacitkem
Filtruj lze zobrazit nejCastéji vyuzivana ¢asova obdobi.

Pfistup uzivatell

Zobrazeni tohoto modulu lze u jednotlivych uzivatelt povolit ¢i zakazat prostiednictvim
nastaveni v karté uZivatele (zalozka Notifikace — pfepinac ,,Zobrazit report vykaz( prace*). Pokud
je funkce aktivni, uzivatel vidi pouze své vlastni hodiny a jejich finanéni ohodnoceni.

Naklady

Modul Naklady slouzi k pfehlednému vyhodnoceni celkovych personalnich a provoznich
nakladd v zadaném obdobi. Data jsou automaticky generovana na zakladé zadanych vykaz(
prace, objednavek nebo dalsich vydajovych zaznam dle aktivnich nakladovych kategorii.

Zakladni prehledové udaje
¢ Cena celkem - Celkova ¢astka evidovanych nakladd v ramci zvoleného obdobi a filtru.
¢ Hodin celkem - Soucet vSech odpracovanych hodin zahrnutych do vypoctu nakladd.

e Prameérny naklad na mth - Vypoctovy pramér celkového nakladu pfipadajiciho na
jednu odpracovanou hodinu (mth = ¢lovékohodina).

Rozpad dle kategorii
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¢ Nakladové kategorie — Umoziuiji klasifikaci nakladd (napf. mzdy, ndjem, PHM, material
apod.). Kazda nakladova kategorie ma pfifazenu konkrétni ¢astku v prehledu.

e Stavby - Rozpad néakladt podle jednotlivych projektd, doplnény informaci o po¢tu hodin
a primeérné hodinové sazbé v ramci kazdé stavby.

Grafické znazornéni

e Graf podle projektil — Sloupcovy graf znazornujici naklady dle stavebnich projektd,
vhodny pro rychlou vizualni orientaci.

Prace s modulem

Stejné jako v ostatnich reportech lze nastavit pozadované ¢asové obdobi pomoci
kalendarového filtru v pravém hornim rohu. Tlacitkem Filtruj lze zobrazit nejCastéji vyuzivana
Ccasova obdobi.

VydéleCnost zakazek

Modul Wdélecnost zakazek slouzi k rychlému a pfehlednému vyhodnoceni finan¢ni efektivity
jednotlivych stavebnich projektll. Kombinuje data z vykaz( prace, nadkladovych zaznamu,
pfijatych faktur a fakturace zakaznikdim a umoziuje tak porovnat naklady a vynosy zakazky v
realném Case.

Sloupce prehledu:
e Stavba- Nazev konkrétni stavebni zakazky.

e Fakturovano celkem - Souhrnna ¢astka, kterou byla dané zakazka doposud
vyfakturovana.

e Pocet hodin - Celkovy pocet odpracovanych hodin evidovanych na zakazce.

¢ Naklad prace — Soucet personalnich naklad( (napf. mzdovych) vztahujicich se k
vykaz(m prace na zakazce. Pocitano z hrubych mezd.

e Prijaté faktury - Celkova hodnota dodavatelskych faktur evidovanych k dané zakazce.

¢ Provozni naklady - DalSi naklady evidované mimo vykazy prace ¢&i pfijaté faktury (napf.
PHM, najem strojd). XX VYPOCET

e Naklady celkem — Automaticky soucet vSech vySe uvedenych nakladovych polozek.
e Zisk - Rozdil mezi fakturovanou ¢astkou a celkovymi naklady.

o Cisty zisk - V sougasné verzi se rovna zisku, ale m(iZe byt upraven o pfipadné dalsi vlivy
(napf. rezie, neuhrazené pohledavky).

e Zisk/h -Zisk pfepocitany na jednu odpracovanou hodinu.

o Cisty zisk/h — Analogicky &isty zisk na jednu odpracovanou hodinu.
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Stavba

Modul detailniho reportu stavby poskytuje kompletni finan¢ni pfehled za jednotlivy stavebni
projekt. Umoznuje kontrolovat vynosy a naklady nejen na drovni celé stavby, ale také dle
stavebnich kategorii, coz usnadnuje sledovani ziskovosti jednotlivych ¢asti zakazky (napf. zemni
prace, vystavba zakladd, montaze atd.).

Zobrazené udaje:

¢ Fakturovano celkem - Souhrnna hodnota vSech vystavenych faktur vii¢i zédkaznikovi za
danou stavbu.

¢ Pocet hodin - Celkovy pocet evidovanych hodin pracovnik( na stavbé.

¢ Naklad prace — Naklady na pracovni silu vypoctené na zékladé vykaz(l prace a
mzdovych sazeb. Poéitano z hrubych mezd.

o Prijaté faktury —- Hodnota dodavatelskych faktur pfifazenych ke stavbé.

¢ Provozni naklady — Dodate¢né naklady mimo mzdy a faktury, napf. PHM, najmy strojd,
doprava apod. XX VYPOCET

¢ Naklady celkem —Soucet veSkerych nakladovych polozek vztahujicich se ke stavbé.
e Zisk - Rozdil mezi fakturovanou ¢astkou a celkovymi naklady.

o Cisty zisk - Shodny se ziskem, v pfipadé potfeby mize byt upraven o reZie nebo dalsi
korekce.

e Zisk/h -Zisk pfepocitany na jednu odpracovanou hodinu.
o Cisty zisk/h - Cisty zisk pfepo&itany na jednu odpracovanou hodinu.
Nakladové kategorie - Viz vice Nakladoveé kategorie

V této sekci jsou naklady ¢lenény podle typu nédkladu (napf. mzdy, PHM, fakturované dodavky),
vcetné:

e poctu hodin v dané kategorii,
e prameérné sazby na hodinu,
e celkové castky.

Stavebni kategorie

Umoznuji ¢lenéni stavby na dil¢i ¢asti dle typu praci (napf. vykopové prace, pokladka
obrubnikd). Pro kaZzdou kategorii se uvadi:

e odpracované hodiny,
e nakladova sazba,

o fakturovana ¢astka.
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Doporuceni pro praxi

Pri disledném vyuzivani stavebnich kategorii ziskava uzivatel nastroj pro detailni vyhodnoceni
ziskovosti jednotlivych etap zakazky, coZz umoziuje efektivnéjsi fizeni projekt( a identifikaci
neefektivnich Cinnosti.

Udcetnictvi

Prijaté faktury

Modul PFijaté faktury slouzi k evidenci v8ech faktur dodavatel(, které souviseji s provozem
firmy nebo konkrétnimi stavbami. Spravné a Uplné vyplnéni téchto zaznamu je klicové pro
prehledné sledovani nakladd, kontrolu cashflow a spravny vypocet ziskovosti zakazek.
Druhy nakladd -

Pfi zadavani nového nakladu je dllezité spravné zvolit typ Géetniho dokladu. Ten uréuje, jak

bude naklad v systému evidovan a jaky typ Ciselné fady se pouzije.

Naklady délime do tfi zakladnich ucetnich kategorii:

Kategorie Popis Priklad fady
Faktura dosla Standardni prijaté faktury od dodavatelll se splatnosti FD/25/002
Pokladni doklad Vydaje hrazené hotové z firemni pokladny. V/25/06/001
Ostatni zavazek Platby kartou, Zadosti o proplaceni - 0/25/06/001

Workflow nového pfijatého dokladu

1. Kliknéte na tlacitko ,,Novy naklad“
V pravém hornim rohu sekce ,,Naklady“ kliknéte na tla¢itko Novy naklad.

2. \Vyplnte zakladni udaje o fakture:
o Cislo nakladu - vnitropodnikové &islo (mUGze byt shodné s &islem faktury).
o Variabilni symbol - slouzi k parovani plateb.

o Datum vystaveni, DUZP (datum zdanitelného plnéni), Datum splatnosti,
pfipadné Datum uhrady.

o Druh nakladu - vyberte ,,Faktura prijata“
3. Vyberte dodavatele:
o Zacnéte psat nazev a vyberte z ¢iselniku dodavateld.

o Pokud dodavatel v systému jesté neni, zalozte ho pres tlacitko + vedle
vybérového pole.

4. Zvolte spravné ucetni ¢lenéni:
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o Predkontace - napf. ,,Nakup zbozi“, ,,Nakup sluzeb®, ,Stavebni subdodavka“
apod.

o Typ dané - standardné ,Klasicka“ (21 % DPH).
5. Zadejte nakladovou kategorii:
o Napt. ,,Naklad na stavbu“, ,,Obecny provozni naklad“ apod.
o V pfipadé nakladu na konkrétni stavbu je nutné dale vybrat:
= Nakladovou podkategorii (napf. ,Material®, ,Doprava“, ,Mechanizace®).

= Stavbu a Stavebni kategorii (napf. ,Zemni prace®, ,Vystavba zdkladu®,
»DokoncCovaci prace®).

6. Vyplnite polozky faktury:
o Zadejte mnozstvi, jednotku, nazev polozky, cenu bez DPH a danovou sazbu.
o Polozky lze zadat ru¢né nebo importovat pomoci souboru (napf. .isdoc).
7. Zkontrolujte a ulozte:
o Po kontrole kliknéte na Ulozit.
o Faktura se zafadi do seznamu a bude oznadena jako ,,Ceka na schvaleni“
Doporuceni pro praxi
o Systém dokaze nacist data z formatu .isdoc i isdoc.pdf

e Pokud neni znamé presné stavebni zafazeni, nebo Ucetni zafazeni nevi, lze pouzit
prepinac¢ Zaradit pozdéji. Takova faktura ale nebude vstupovat do vypodétu ziskovosti
konkrétni stavby, dokud nebude zafazena.

e Uhradu lze oznagit ruéné, nebo ji parovat pres bankovni vypis
Statusy pfijatych faktur -
Export do pohody —

Schvalovani faktur -

Zadosti o proplaceni -
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Mzdy -

Zadost o zalohu -
Nakladové kategorie —
Cashflow -

Napojeni na banku -

Kontakty -

e Role
e Fakturace dle vykonu
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