Vysvetlivky pre KP/PP a osoby predkladajuce pracovn y vykaz

+ Kazda osoba participujuca na projekte odovzdava samostatny pracovny vykaz za kazdy
mesiac, v ktorom odvedie pracu a za kazda samostatne rozpoctovanu pracovnl poziciu (to
znamena, Ze jedna osoba mdZe mat vjednom mesiaci vramci jedného projektu aj viac
pracovnych vykazov).

* Vykon prace pre dany projekt sa vo vykaze prace predkladd za dni, v ktorych osoba
predkladajuca pracovny vykaz na danom projekte pracovala. Vo vykazovanych dnoch sa
sleduje €innost na vSetkych projektoch zo Strukturdlnych fondov a ostatna ¢innost (tzv ,In&
¢innost*). Pod ,Inou c¢innostou* sa rozumie bezny pracovny pomer (vratane obedovej
prestavky) nefinancovany zo Strukturalnych fondov alebo iny typ zmluvného vztahu
nefinancovany zo Strukturalnych fondov . V drioch, v ktorych pracovnik nepracoval pre dany
projekt sa vtabulke A nesleduju hodiny. V tychto dfioch sa neuvadzaju Ziadne udaje. Ak
pracovnik uvedie hodiny aj v tychto drioch nebude sa to povazovat za formalnu chybu.

eV stipcoch ,0d"“ a ,do" sa uvadza zaciatok a koniec celkovej pracovnej doby v dany den pre
v3etky Cinnosti. DéleZité je, aby sucet vSetkych &innosti v dany den neprekracoval matematicky
pocet uvadzanych hodin v celkovej pracovnej dobe.

* Hodiny ,od" — ,do" sa uvadzaju vo formate HH:MM (napr 08:00, 09:00, 12:15 a pod.).

« Vstipci ITMS / Ina &innost* uvedte kod projektu (ITMS kod) alebo ,Ina &innost™.

« Vstipci ,Pracovna pozicia (skrateny nazov)" je mozné pouZit Uplny nézov pracovnej pozicie
alebo skrateny ndzov pracovnej pozicie.

* V praxi sa mdze vyskytnat pripad, Ze pracovnik pracuje na jednom projekt na dvoch odliSnych
¢innostiach (v danom mesiaci). Napr. pracovnik pracuje ako projektovy manaZér a finanény
manaZzér. Potom eviduje projekt v dvoch riadkoch s jednym ITMS ¢&islom projektu (nakolko sa
jedna o ten isty projekt) alebo v stipci ,Pracovna pozicia“ uvadza nazov konkrétnej funkcie.

« Vstipci ,Tento vykaz* uvadzajte &islicou pocet hodin vykonu prace, ktoré si narokujete na
preplatenie v rdmci tohto pracovného vykazu (napr. 4 pre Styri hodiny prace pre tato pracovnud
¢innost’ v ramci tohto projektu).

 Vpraxi sa vyskytuja pripady, ked jeden pracovnik pracuje vjednom projekte na dvoch
¢innostiach. Pre obe &innosti bude pre dany projekt vyhotovovat samostatné pracovné vykazy
— pricom v stipci ,Tento vykaz* uvadza vzdy po&et hodin pre konkrétnu vykazovanu &innost
(napr. v uvedenom priklade by v pracovnom vykaze ,Projektovy manazér“ pracovnik evidoval
hodiny tykajlce sa projektového riadenia dané projektu v stipci ,Tento vykaz* a iné &innosti na
danom projekte alebo na inych projektoch by evidoval v stipci ,Vykonanéa praca®).

« Vstipci ,Vykonana praca“ uvadzajte &islicou podet hodin vykonu prace, ktort ste vykonali
v ramci narokovanej &innosti pre dany projekt (t.j. uvediete ten isty poéet hodin ako v stipci
.rento vykaz“, inej €innosti pre dany projekt alebo ste pracovali na inom/inych projekte/ov
alebo ste pracovali na inej ¢innosti — nefinancovanej zo Strukturalnych fondov.

« Vstipcoch ,Tento vykaz" a ,Vykonana praca“ sa prazdne hodnoty povaZzuiju za nulové hodnoty.
To znamena, Ze na vykaze nie je potrebné uviest nulovi hodnotu — prézdne policko sa
povaZzuje za nulovu hodnotu.

« Vstipci ,Miesto* uvedte miesto vykonu prace (mysli sa tym Gdaj o obci/meste napr. KE —
KoSice, BB — Banské& Bystrica, BA — Bratislava a pod.)

« Vstipci ,Popis ¢innosti* uvedte charakteristiku &innosti vykonanych vdany def pre
vykazované ¢innost. Mézete vyplnit aj pre ostatné &innosti v ramci projektov ESF, ktoré su
vyplnhené na inych vykazoch préace.

« Pre ,inG &innost* (&innosti nefinancované zo SF EU) sa uvadza len zaciatok a koniec celkovej
pracovnej doby v dany defi a poget hodin. Ostatné stipce zostavaji nevypinené.

* Vriadku spolu sa spocitavaju len hodiny vykonu prace, ktoré si narokujete na preplatenie
v rdmci tohto pracovného vykazu.

» Tabulka B. ,Popis vysledkov...“ slizi na identifikaciu vykonanych prac pre ucely monitoringu
a kontroly. Ugelom tohto Gdaje je prepojit vysledky archivované pri odbornom persondli
v monitoringu projektu s pracovnymi vykazmi. Pri ¢&innostiach priebezného charakteru
(administrativne a riadiace &innosti) je mozZzné uviest presny popis vykonanych ¢&innosti vo
vztahu k vysledkom projektu v danom obdobi alebo je mozné popisat celkovla Uroven aktivit
(vystupov) v projekte v danom obdobi a uviest popis ako vykazovana c¢&innost prispela




k dosiahnutiu tychto vystupov (napr. ,organizdcia 6tich 3dfiovych Skolni po 25 uc€astnikov —
spracovanie prihla3ok, komunikacia s U¢astnikmi, orientacia na hotel a priprava podkladov na
administraciu Skoleni a podkladov pre lektorov").

» Prehlasenie podpisuje osoba predkladajuca pracovny vykaz a Statutarny organ KP/PP (alebo
nim poverena osoba, ak je to dohodnuté v zmluve o poskytnuti NFP). Nezabudnite uviest
datum a podpis. Peciatku k podpisu Statutarneho organu su povinné pripojit' len tie organizacie,
ktorym to vyplyva z oficidlnych dokumentov. Dni nevykazované v danom projekte je mozné
z dévodu Uspory poctu stran vymazat — pozor iba tak, aby nedoslo k poruSeniu Struktiry
tabulky.

Ak nestaci pocet riadkov v konkrétnom dni, je mozné obdobnym spésobom pridat’ poZadovany
pocet €innosti. Vzory vykazov su pripravené vo verziach pre:

» Jednu projektovd ¢innost + ind ¢innost' (Vykaz dvecinnosti)

» Jedna az 5 projektovych €innosti + inu €innost' (Vykaz Sest€innosti)

» Jedna az 11 projektovych €innosti + inu €innost (Vykaz dvanast&innosti).

Upozornenie Vykaz ,dvecinnosti®, je mozné pouZzit len pre pracovnikov, ktori v sledovanom
obdobi nepracovali na viacerych projektoch, t.j. realizovali iba jeden projekt a jednu ¢innost
v danom projekte a zaroven pracovali na inej ¢innosti.



