Zakladné pravidla pri vypliiovani Pracovného vykazu a Kumulativheho mesacného
vykazu prace za ten isty mesiac.

Nedostatky opakujice sa pri odovzdavani Pracovného vykazu:

1.

Nespravne ¢islo Pracovného vykazu. Na webovej stranke Skoly je zavesena aktudlna
Persondlna matica so spravnymi poradovymi c¢islami jednotlivych tvorcov aich
pracovnych pozicii

Popis vykondvanych ¢innosti musi obsahovat’ aj popis vysledkov vykonanej ¢innosti.
(prislu$nd dokumentéciu si treba archivovat’ pre pripadnu kontrolu).

V popise Cinnosti sa vyskytuji nedokoncené texty z dévodu nerozvinutia prislusného
riadku, tak aby bol uvedeny cely text.

Celkové hodiny a dni u jednotlivych aktivit Pracovného vykazu (vykazov) musia byt
identické s dniami a hodinami u jednotlivych pozicii v Kumulativnom mesa¢nom
pracovnom vykaze.

Format Pracovného vykazu upravit' na jeden list aj s tabul’kami podpisov. V pripade
viacSieho poctu Cinnosti vytlacit' aj dve strany, ale podpisy by nemali byt sélo na
tretom liste.

Vypracovany pracovny vykaz musi byt pred odovzdanim projektovému manazérovi
overeny po obsahovej strinke a poctu vykdzanych hodin koordindtorom prislusne;j
aktivity. Spravnost’ vykazu na zadnej strane Pracovného vykazu potvrdi svojim
podpisom prislusny koordindtor.

Aktualne pokyny k vypliiovaniu Kumulativneho mesa¢ného vykazu prace za mesiace
august a september 2010.

Na zdklade odsuhlasenia spravnosti vypliiovania kumulativnych mesacnych vykazov prace
(KMVP) zo strany agentiiry MS, ktoré boli po ich oprave vytétované za obdobie april a mj
2010 sa v principe vraciame k povodnej forme ich vyplnovania. Zasadné pokyny na ich
vypliiovanie (aktudlne za mesiac august a september 2010 st uvedené na webe Skoly) sd
nasledovné:

1.

V ,Hlavicke“ vykazu sa problémy v zdsade nevyskytuji. Pri dodato¢nom
prepracovani KMVP za obdobie 11-12/2009 a 01-03/2010 sa musia pouzit' pdvodné
formuldre vykazov s vtedajSim ndzvom Skoly, za obdobie od 06/2010 vypliujeme
formulére platné od 05/2010 s novych ndzvom skoly.

Tabul’ka ,,Prehl’ad odpracovanych hodin*

a) v stipcoch Od - Do (HH- MM, HH - MM) - uvedie sa doba vykondvania
vSetkych Cinnosti, vritane prestdvok ainych preruSeni pracovného ¢asu  (07.30-
15.30) pripadne poslednd hodina pri priaci doma, ktord je uvedend v pracovnom
vykaze, napr. (07.30 — 21.00)

b) Stipce ,,Max. hodin“ a ,,Stcet odpracovanych hodin“ si zavzorcované
a vypliluji sa automaticky po vloZeni hodin OD — DO a po vloZeni hodin za iné
¢innosti mimo projektu a hodiny odpracované na projekte do jednotlivych stlpcov.



c) Stipce ,»Pracovné pozicie SF EU 1, 2, 3, pripadne 4 Uvedieme v podla
pracovnych vykazov v prislusnych diioch pocet hodin odpracovanych na projekte
v SOS, pripadne aj doma .POZOR! — posledna hodina musi byt totozn4 v stipci DO.

d) Stipec 1 ,,Ina ¢innost’ (mimo SF EU)“ sa vypliuje do rozdielu, suma 7,50 hod.
sa zniZi o pocet hodin odpracovanych v prislusnom dni na projekte. V stlpci ,,Sucet
odpracovanych hodin‘ sa automaticky vygeneruje sictova hodnota 7.50 hod .

Pri ,,sviatkoch® uvddzame v stipci 1 — ind ¢innost’ celkom 7,50 hod., projektové
hodiny nemdZeme vykazovat, V stlpci ,,poznamka‘“ uvadzame text ,,sviatok*.

Pri &erpani ,,dovelenky* v stipci 1 — ind &innost vykazujeme 0,00 hod., v stipci
,poznamka‘* uvadzame text ,,dovolenka“. Pri ¢iastocnej dovolenke 3,75 hod. tento
potet uvedieme v poznidmke avstipci 1 — ind C&innost uvddzame 3,75 hod.
odpracovanych. Celkovy pocet hodin dovolenky musi byt rovnaky s poctom hodin na
mzdovom listku , mzdova zlozka 611 V Cerpanie dovolenky

Pri ,Pracovnej neschopnosti® uvadzame v stipci 1 — ind ¢innost’ za kazdy deir PN
0.00 hod., v stlpci ,,poznamka* uvadzame text PN. Celkovy pocet hodin musi byt
totozny s hodinami na mzdovom listku

Pri ,Navsteve lekara, resp. sprevadzani“ Clena rodiny k lekdrovi uvadzame
v ,.,Pozndmke* s textom , lekar* prisluiny pocet, o ktory zniZzujeme pocet hodin v stipci
1 —iné ¢innost’. Celkovy pocet vykazanych pri navsteve lekara, resp. sprevadzani musi
byt totoZny s hodinami na mzdovom listku

Pri vykazovani ,Nad&asov¥ nesivisiacich s  projektom uvadzame v stipci
,poznamka®“ v prisluSnych dnoch pocet ich hodin, ich celkovy pocet uvedieme
v sictovom riadku a tento musi byt totoZny s po¢tom hodin nad€asov na mzdovom
listku, mzdova zloZzka 96291 V Praca nadcas.

e) Sucet hodin v stipcoch In4 &innost’ (mimo SF EU) &. 1, Pracovni pozicia SF EU
¢. 1,2,3,4, .. samusi rovnat celkovému suctu hodin uvedenych vo vyplatnom listku
v mzdovej zlozke 1602 V Tarifny plat.

3. Dohody o vykonani price, Dohody o pracovnej ¢innosti uzatvorené so SOS Levice,
UL. sv. Michala 36, Levice, nesivisiace s projektom. Vzhl'adom k tomu, Ze tieto su
siCastou mzdového listku pracovnika, musi sa tento pracovny vztah uviest
v Hlavicke KMVP. V pravhom vztahu uvedieme ,,Dohoda“ a prislusnid pracovnu
poziciu. V tabul’ke ,,Prehlad odracovanych hodin“ prisluiné hodiny uvedieme v stipci

2 — Ind ¢innost’ (mimo SF EU). V stipci ,,poznamka“ uvedieme text ,,dohoda“.
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