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Vykazy prace

Vazené Ctenarky, Vazeni &tenafi,

v uplynulych mésicich mnohokrat probéhla médii informace o provedeném auditu Evropské komise (EK) na Opera¢nim
programu Vzdélavani pro konkurenceschopnost (OP VK). Nékteré nalezy auditord byly rovnéz medializovany a probirany od-
bornou i laickou verejnosti. Jednim z nélezu, ktery prozatim zlstaval v pozadi kontroverznéjSich a vyraznéjSich zjisténi, je
vykazovani odpracovanych hodin na projektech OP VK v souvislosti s nastavenym financovanim v rozpo¢tu projektu, niko-
liv dle skute¢né odpracovanych hodin.

Auditory nebyly napadeny samotné vykaza-
né hodiny prace ¢i skute¢né provedeni ¢innos-
ti, nybrz fakt, Ze zaméstnanci pfijemce vykazuji
pouze hodiny, které Ize proplatit z projektu, niko-

e Tz ] liv hodiny, které danou €innosti skute¢né stravili.
v Y P i Dochazi tedy k rozporu mezi skute&né odpraco-
— e vanymi hodinami a hodinami uvedenymi ve vy-
@m.m P — kazu prace.

Ridici organ na uvedené zjisténi reagoval
zverejnénim novych vykazl prace (http:/www.
S o, i E msmt.cz/strukturalni-fondy/monitorovaci-zpra-
va-a-jeji-prilohy-1), ve kterych je jasné uvedeno,
; S kolik hodin prace zaméstnanec v daném obdobi

e ot ok vénoval ¢innostem na projektu a jsou odliSeny
hodiny, které z projektu Ize proplatit.

PRACOVNI VYKAZ
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Jak spravné vypinit vykaz prace

Vykaz prace je podkladem pro proplaceni mzdovych vyda-
ju projektového tymu a je oficialnim dokladem o provedeni
prace, zejména u €innosti, jejichz vystupy nejsou dolozitelné
jinym zpusobem (analyza, smlouva, vzdélavaci program,...).

Vykaz prace je formalné rozdélen do t¥i ¢asti:

Identifikace zaméstnance a projektu
Vykaz éinnosti
Souhrn odpracovanych hodin a nahrad

1) Identifikace zaméstnance
a projektu
Prvni ¢ast vykazu prace je formalni identifikace, ktera ma

jednoznacéné pfifadit dany pracovni vykaz k vydaji z rozpo¢-
tu projektu, kapitole 1 — osobni naklady.

Je nezbytné zde spravné uvést:
éislo projektu: uvadi se ve formatu CZ.1.07/aa.bb.cc/xx.yyyy

nazev projektu: uvede se nazev dle projektové zadosti, pfi-
padné pouzivany zkraceny nazev projektu

nazev pFijemce: uvede se presny nazev pfijemce dle projek-
tové zadosti (obchodniho rejstfiku, zfizovaci listiny,...)

poradové cislo monitorovaci zpravy: uvede se Cislo dle
harmonogramu monitorovacich zprav

identifikaci zaméstnance: uvede se jméno a pfijmeni, popf.
tituly zaméstnance, ktery ¢innosti vykonal

pracovni pozici: uvede se nazev pozice, na kterou byl za-
méstnanec obsazen, v¢. Cisla polozky rozpoctu projektu,
napf. 1.1.1.5 manazer projektu

PRACOVNI VYKAZ
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V pFipade, Ze je tento formuliF podepsin jen nadiizenyin
mostatném dokumentu.

m, stvrzuje pracovaik svym podpisem pravdivost vicch zde u
é prohlifeni o vy3i tivazku praci, vykondvanych pro pFijemce a pa

[

] [Datum 32012

[Podpis pracovnfka

| |Podpli nadfizeného pracovnika

vykazovany mésic a rok: uvede se mésic a rok, ve kterém byly ¢innosti vykonany, napf. ve formatu mésic/rok

druh pracovniho poméru: na vybér jsou 3 moznosti: ZS=zaméstnanecka smlouva, DPC=dohod o pracovni &innosti, DPP=dohoda o provedeni prace

vysi mésiéniho uvazku v hodinach: uvede se pfepocet Gvazku dle pracovniho fondu v daném mésici, napf. ivazek 1,0=plny fond pracovni doby da-
ného mésice; DPP 30 hodin mési¢né=30; DPC 20 hodin tydné (0,5 Gvazek)=fond pracovni doby daného mésice/2 (napt. 168/2=84); v pfipadé potteby

se zaokrouhluje matematicky na dvé desetinna mista.

Dalsi uvazky v projektech prijemce/partnera: uvedou se vdechny pracovni poméry v projektech OP VK realizovanych pfijemcem a partnery

Dals$i vazky v ostatnich ¢innostech partnera/pfijemce: uvedou se pracovni poméry, které zaméstnanec vykonava pro pfijemce a partnera mimo
projekty OP VK; Ize uvadét ve formé »lvazku« nebo hodin, napt. 0,2/ més; 10 hod./més; 5 hod./tyd.

2) Vykaz ¢innosti

Hlavni ¢asti vykazu prace je vykaz €innosti, tato ¢ast prokazuje narok na proplaceni mzdovych vydaju z prostfedkt dotace.

Ve vykazu vydaju se uvedou dny, kdy byla prace odvedena, v kazdém dni budou uvedeny hodiny, které zaméstnanec odpracoval pro projekt.

V poli »detailni popis vykonavanych aktivit« zaméstnanec uvede €innosti, které ve vykazanych hodinach v daném dni provadél.

Je nepfipustné, aby v popisu ¢innosti byly strohé, obecné popisy, které nejsou jednozna¢nou identifikaci provadéné ¢innosti, ¢i nejsou prifaditelné
k jednotlivym aktivitam, vystuptm &i prabéznym cilim projektu.

Do vykazu prace neni mozné uvadét:

¢ vedeni prejektového tymu

* e-mailova kemunikace

e zajistovani cilové skupiny

¢ jednani sfinan¢nim manazerem
apod.
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U v8ech aktivit je nutné vystihnout podstatu, ¢eho se dana aktivita tykala, co bylo jejim obsahem. Podrobny popis ¢innosti je zejména nutny u projek-
ta, které aplikuji nepfimé naklady tak, aby bylo mozné ovéfit, zda vykazané €innosti nespadaji svym charakterem do nepfimych nakladu.

Vykazuje-li tedy ¢len projektového tymu ve vykazu prace »e-mailovou komunikaci«, musi byt tato komunikace jasné specifikovana s ohledem na je-
ji obsah. Musi tedy byt uvedeno napf. e-mailova komunikace k vyjasnéni poZadavki na ICT pro aktivitu AB, e-mailova komunikace — osloveni reditelt
Skol ohledné uzavreni smluv o vzdéldvani apod.

E-mailova komunikace musi byt dolozitelna pro nasledné kontroly a ovéreni, zejména je-li vykazovana nékolikahodinova e-mailova komunikace.
Obdobné vykazuje-li zaméstnanec »zajisténi cilové skupiny«, je nezbytné uvést, se kterymi zastupci Skol a organizaci jednal, ktera zafizeni navstivil apod.
V pfipadech, kdy zaméstnanec »jedna« s jinym ¢lenem projektového tymu &i jinou osobou zapojenou do projektu, je nezbytné uvést, jaké bylo téma to-
hoto jednani, napf. jednani s finanénim manazZerem ohledné rozdéleni vysoutéZené ceny ICT na polozZky rozpoctu, pfiprava podstatné zmény rozpoctu.

Do vykazu éinnosti zaméstnanec uvede celkem poéet hodin, které na pracovisti stravil v souvislosti s €éinnostmi pro projekt. Je-li zamést-
nanec u pfijemce zaméstnan pouze v souvislosti s danym projektem, bude vykaz €innosti souhlasit s dochazkovym systémem pfijemce.

Pocet odpracovanych hodin pro projekt, pozadovanych k proplaceni, maze prevySit stanoveny Uvazek pouze v pfipadech, kdy byl zaméstnanci v odu-
vodnénych pfipadech nafizen prescas.

Pro prehlednost je vhodné do vykazu €innosti »bez uvedeni poétu hodin« uvést také dalsi skute€nosti tykajici se projektu a proplacenych mzdo-
vych vydaji/nahrad napt. dovolend, nemoc.

U projektl s aplikaci nepfimych nakladu se €innosti spadajici svym charakterem do nepfimych nakladd v souladu s Priru¢kou pro pfijemce ve vyka-
zu prace neuvadéji a neni mozné pozadovat tyto ¢innosti k proplaceni z pfimych vydaju projektu.

13. PO (8 jednani s fediteli k semindfi "ucitel Z8", ujasnéni predstav o formé a piinosu seminéfe; zajisténi cilové skupiny; pedstaveni smlouvy o vzd&lavani
14. Ur |8 konzultace s PM RO k obsahu a formé pfipravované 1. MZ

15. ST dovolena

16. CT nemoc

17. PA nemoc

18. SO

19. NE

20. RO nemoc

21. uT nemoc

22. ST nemoc

23. ¢t |9 piiprava a kontrola podkladi k MZ, kontrola thrady dle BV, kontrola zpusobilosti vydaji
24. PA 6 prace v Benefit - 1. MZ; tisk, kontrola MZ

3) Souhrn odpracovanych hodin a nahrad

Souhrn odpracovanych hodin a nahrad je celkovym prehledem ¢innosti zaméstnance pro projekt. V této ¢asti se uvedou terminy pracovni neschop-
nosti a dovolené celkem. Uvedou se terminy a pocet dni stravenych pracovni neschopnosti/dovolenou celkem za v§echny Uvazky pro pfijemce resp.
partnera. Pocet dni pracovni neschopnosti/dovolené v poli »pocet dni celkem« je po¢tem dni uvedenych ve vyplatni pasce zaméstnance za dany
meésic, v nichz trvala pracovni neschopnost/dovolena. Pole pro dovolenou a pracovni neschopnost budou v této €¢asti vykazu vyplnéna analogicky.

Pocet hodin dovolené/pracovni neschopnosti celkem je sou¢inem poc¢tu dni celkem a Gvazkl v hodinach pripadajicich na jeden pracovni den. Je-
-li zaméstnanec zaméstnan na jeden pracovni Uvazek, odpovida po¢et hodin dovolené celkem fondu pracovni doby na jeden den, coz je 8 hodin. Pri
nerovnomérném rozlozeni pracovni doby, je nezbytné secist fond pracovni doby pripadajici na jednotlivé dny dovolené.

Priklad: Zaméstnanec ma pro organizaci uvazek 1,0, coZ predstavuje 8 hodin denné, potom za 5 dnii dovolené vykaZe 5*8=40 hodin dovolené celkem;
pri uvazku (pro organizaci celkem) ve vysi 0,5, predstavuje 5 dnt dovolené 20 hodin celkem (4 hodiny denné).
PFi nerovnomérném rozloZeni pracovni doby bude stanoveno napf.: PO=8 hod., UT=4 hod. CT=4 hod., potom pfi dovolené PO-PA odpovida
podet hodin dovolené celkem soudtu hodin stanovenych pro préci za PO, UT a CT = 16 hod.

V poli po€et hodin dovolené odpovidajicich zapojeni do projektu se uvede soucin po¢tu hodin dovolené celkem a Uvazku v projektu. Pfi nerov-
nomérném rozlozeni pracovni doby, je nezbytné secist fond pracovni doby stanoveny v jednotlivych dnech dovolené, uréeny pro praci na projektu.

Priklad: Zaméstnanec ma pro organizaci celkem tuvazek 0,5, coZ predstavuje 4 hodiny denné, pri pracovni neschopnosti 5 dnii= 20 hodin pracovni ne-
schopnosti celkem (4*5)
Z uvazku 0,5 je pro &innosti na projektu vy&lenéno 0,2 uvazku. Pocet hodin odpovidajici zapojeni do projektu odpovida soucinu:
Pocet dnu neschopnosti “pocet hodin pripadajicich na jeden den pro tvazek 1,0*lGvazek pro projekt=5*8*0,2
5%1,6=8 hodin pracovni neschopnosti pripadajici na projekt

P¥i nerovnomérném rozloZzeni pracovni doby bude stanoveno napt:: PO=8 hod., UT=4 hod. CT=4 hod. z toho pro projekt PO=2 hod., UT=2 hod.,
CT=2 hod., potom pfi dovolené PO-PA odpovidé poéet hodin dovolené celkem souétu hodin stanovenych pro préci za PO, UT a CT = 6 hod.

Po vyplnéni vSech poli, je na vykazu prace automaticky vypoéten celkovy pocet hodin souvisejicich s realizaci projektu, které zaméstnanec skutec-
né odpracoval v ramci projektu. Dale je dopocteno automaticky pole »Po&et hodin souvisejicich s projektem« a to jako soucet vSech odpracovanych
hodin pro projekt, po€et hodin dovolené pripadajicich na projekt a po€et hodin pracovni neschopnosti souvisejicich s projektem.

Dovolena Pracovni neschopnost

Terminy dovolené 15.2.2012 Terminy neschopnosti 16.-22.2.2012
Pocet dni celkem 1 Pocet dni celkem 5
Pocet hodin dovolené celkem 8 Pocet hodin celkem 40

Pocet hodin dovolené odpovidajicich
zapojeni do projektu

Pocet hodin neschopnosti
odpovidajicich zapojeni do
projektu

-

.-

Soucet hodin souvisejicich s projektem

Pocet hodin proplacenych v daném mésici za projekt

']

160 hodin
j¥{1] hodin

*) V pFipadé, Ze je pracovni vykaz podepsany pracovnikem, stvrzuje pracovnik svym podpisem pravdivost vSech zde uvedenych informaci. V pfipadé, Ze je tento formula¥ podepsan jen nad¥izenym

pozn. 120=112+8
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V poli »Pocet hodin proplacenych v daném mésici za projekt«, zaméstnanec uvede pocet hodin, ktery si narokuje v souvislosti s projektem k propla-
ceni za vykonané ¢innosti (bez pracovni neschopnosti). Po¢et hodin proplaceny v daném mésici pro projekt, odpovida po¢tu hodin narokovanému
v rozpisu mzdovych vydaja.

30. X X X

31. X X X
Dovolena Pracovni neschopnost
Terminy dovolené 15.2.2012 Terminy neschopnosti 16.-22.2.2012
Pocet dni celkem 1 Pocet dni celkem 5
Pocet hodin dovolené celkem 8 Pocet hodin celkem 40
Pocet hodin dovolené odpovidajicich Pocet hodin neschopnosti

pojeni do projektu 8 odpovidajicich zapojeni do 40
projektu

Soudet hodin souvisejicich s projektem + s hodin

Pocet hodin proplacenych v daném mésici za projekt 120 LG
pozn. 120=112+8
*) V pripadé, Ze je pracovni vykaz podepsany pracovnikem, stvrzuje pracovnik svym podpisem pravdivost v§ech zde uvedenych informaci. V piipadé¢, Ze je tento formulaf podepsan jen nadfizenym

VypInéni jednotlivych éasti pracovniho vykazu, zejména ¢asti uréené pro dovolenou a pracovni neschopnost - souhrn nahrad, se muaze li-
Sit dle pozadavku poskytovatele dotace (projektového/finanéniho manazera). Vzdy vS§ak musi byt zachovano pravidlo, Zze vykaz prace je
vypliovan dle skuteénosti.

Po vyplnéni pracovni vykaz zaméstnanec podepiSe, pfi¢emz datum podpisu nesmi predchazet poslednimu dni, v némz je vykonavana ¢innost pro
projekt (dovolend, pracovni neschopnost).

Pracovni vykaz nasledné schvali vedouci zaméstnanec. POZOR! Osoba ovéfujici svym podpisem vykaz prace, musi byt odliSna od osoby, pro kte-
rou je vykaz prace dokladan.

Hromadny pracovni vykaz

Prijemci, ktefi realizuji projekt podle Pfiru€ky pro pfijemce verze 5, mohou v pfipadég, kdy v ramci jedné monitorovaci zpravy predkladaji vétsi mnoz-
stvi formalné stejnych pracovnich vykazl pro jednotlivé pracovniky, vyuzit hromadny pracovni vykaz. Tento vykaz mohou pfijemci predlozit v ram-
ci MZ az po odsouhlaseni poskytovatelem podpory (pfislusného finanéniho ¢&i projektového manazera). Hromadny pracovni vykaz Ize vyuzit vyhradné
pro skupinu pracovnikl vykazujicich ¢innosti stejného charakteru.

Pracovni vykaz za obdobi delSi nez 1 mésic

Vykazy prace zaméstnancu, ktefi provedou pro projekt ¢innosti v minimalnim rozsahu mési¢né, je mozné vyplnit souhrnné za vice mésicti v ramci
jedné monitorovaci zpravy (souhrnné za vydaje prokazované v dané ZoP).

V poli »vykazovany mésic a rok» se uvede obdobi, za néjz je vykaz pfedkladan, napt. 2-5/2012.

V ¢asti vykaz ¢innosti se uvedou pouze ty dny, v nichz zaméstnanec provadél ¢innosti pro projekt. V téchto pripadech je nezbytné do vykazu ¢innos-
ti uvést presné datum (oznaceni dne i mésice) v némz byla ¢innost vykonana.

Pole tykajici se uvazku a dalSich uvazkl se vyplni za 1 mésic.

Vyjimky z uvedenych vzora vykazu prace

U projektd, ve kterych jsou vykonavany specifické ¢innosti, ¢i jsou ¢innosti vykonavany specifickym zptusobem, nepravidelné ¢i naopak s jasnou pra-
videlnosti, Ize po dohodé a odsouhlaseni projektovym/finanénim manazerem poskytovatele predlozit vykaz prace s individualné strukturovanym vy-
kazem ¢&innosti.
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Vzor vypinéného vykazu prace

PRACOVNI VYKAZ
[Registracni Cislo projektu CZ.1.07/.....
Nazev projektu nazev projektu dle projektové Zadosti
Nizev pFijemce podpory nizev prijemce dle obchodniho rejstiiku, zifizovaci listiny a pod.
Poiadové &islo Monitorovaci zpravy 1
[Zaméstnanec [Novak Josef [Druh pracovniho poméru ZS
Pracovni pozice 1.1.5 manazer projektu [VySe mési¢niho tivazku pro projekt v hodinach* 168
[Vykazovany mésic a rok 2/2012 Dalsi uvazek v projektech p¥ijemce/partnera* 0
Uvazek v dalSi ¢innosti pro prijemce/partnera* 0,5
d d
zz:i:i N:::v Pnée}:‘::::rac. Detailni popis vykonanych aktivit
1. ST 10 piiprava seminafe "evaluace Skoly" - osloveni feditelit ZS a S$ v regionu, odeslani dotazniki, prizkum kapacit $kolicich prostor v regionu
2. ¢r |7 piiprava podstatné zmény projektu - ICT vysoutéZeno za niZsi ceny; konzultace s finanénim manazerem
3. PA |6 porada projektového tymu - viz zapis
4. SO
5. NE
6. PO |7 priizkum trhu - obéerstveni na seminafe "Bruntal"; pfiprava smluv o vzdélavani 3 SS Bruntal
o uT |8 jednani s lektory k obsahu seminaia "Skola zaklad Zivota", upfesnéni pozadavki na rozsah workshopt
8. ST 10 e-mailova komunikace s fesiteli aktivit k obsazenosti seminaii a vyhodnoceni zpétné vazby cilové skupiny
9. ¢t |8 ptiprava obsahové ¢asti monitorovaci zpravy; komunikace s lektory a hlavnimi fesiteli
10. PA |8 obsahova ¢ast MZ; piiprava dokladi k MZ, dolozeni pInéni indikatori
11. SO
12. NE
13. PO |8 jednani s fediteli k seminafi "ucitel Z8", ujasnéni predstav o formé a pfinosu seminée; zajisténi cilové skupiny; predstaveni smlouvy o vzdélavani
14. Ur |8 konzultace s PM RO k obsahu a formé ptipravované 1. MZ
15. ST dovolena
16. T nemoc
17. PA nemoc
18. SO
19. NE
20. PO nemoc
21. 0T nemoc
22. ST nemoc
23. ¢t |9 piiprava a kontrola podkladi k MZ, kontrola uhrady dle BV, kontrola zpusobilosti vydaji
24. PA 6 prace v Benefit - 1. MZ; tisk, kontrola MZ
25. SO
26. NE
27. PO
28. T |9 .... Predlozeni 1. MZ k podpisu statutarnimu zastupci, pfedstaveni struktury a obsahu MZ,
29. ST 8 predloZeni 1. MZ PM RO, Praha - viz cestovni piikaz
30. X X X
31. X X X
[Dovolena Pracovni neschopnost
Terminy dovolené 15.2.2012 ‘Terminy neschopnosti 16.-22.2.2012
[Pocet dni celkem 1 Pocet dni celkem S
Pocet hodin dovolené celkem 8 Pocet hodin celkem 40
Pocet hodin dovolené odpovidajicich Pocet hodin neschopnosti
zapojeni do projektu 8 odpovidajicich zapojeni do 40
projektu

Soudet hodin sou cich s projektem 160 hodin

120 RO

Pocet hodin proplacenych v daném mésici z:

pozn. 120=112+8
*) V piipadé, Ze je pracovni vykaz podepsany pracovnikem, stvrzuje pracovnik svym podpisem pravdivost viech zde uvedenych informaci. V pfipadé, Ze je tento formula¥ podepsan jen nadiizenym
pracovnikem, je zaméstnanec povinen piedloZit ¢estné prohlaseni o vysi ivazku praci, vykondvanych pro pFijemce a partnera, v samostatném dokumentu.
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