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Pokyny k vypracovaniu pracovnych vykazov

- Pracovny vykaz (PV) zaznamendva odpracované hodiny (alebo clovekodni) v ramci aktivit konkrétneho
projektu, konkrétnym pracovnikom, v konkrétnom obdobi realizicie projektu a zdroven uvadza
previazanost jednotlivych c¢innosti na rozpolet projektu podla zmluvy o poskytnuti NFP azmluvy
s pripadnym dodévatelom (dodédvatelmi). PV sa nepredkladé za jedného pracovnika na ¢innosti realizované
vo viacerych aktivitach alebo polozkach rozpoétu zvlast, ale v rdmci jedného PV za dané obdobie;

- PV predkladd prijimatel na SORO v rdmci podpornej dokumentécie Ziadosti o platbu (ZoP) ku konkrétnym
polozkam len v pripade, ak sa v rozpocte podla zmluvy o poskytnuti NFP (alebo v zmluve s dodavatelom)
uvadza v polozke rozpoctu ako mernd jednotka hodina, der, osobohodina, osoboden (c¢lovekoden,
manday);

- Poradové cislo - PV je Cislovany poradovym ¢islom podla ¢asovej naslednosti vystavenia jednotlivych PV.
V rdmci daného projektu ma kazdy PV pridelené jedinec¢né Cislo;

- ITMS kod projektu — uvadza sa Ciselné oznacenie konkrétneho projektu, nie ITMS kéd Ziadosti o NFP;

- Néazov zhotovitela/dodavatela - nazov prijimatela (ak realizoval ¢innosti vlastnymi pracovnikmi) alebo

nazov doddvatela, s ktorym ma prijimatel pre projekt vytvoreny platny zmluvny vztah;

- Pozicia v projekte — uvadza sa pozicia v projekte podla rozpoctu v zmluve o poskytnuti NFP alebo podla
opisu projektu. Ak pozicia v uvedenych dokumentoch nie je definovana, tak sa uvedie pojem ,pracovnik” +
nazov jeho pozicie v ramci zaradenia u zhotovitela/dodavatela;

- Obdobie — uvadza sa v mesacnych, alebo v inych ¢asovych intervaloch napr. podla rozhodnutia prijimatela
v stlade s fakturaénymi milnikmi podla prislusnej zmluvy (tzn. jeden PV méZe byt predkladany k viacerym
uctovnym dokladom);

- C. polozky rozpoétu NFP/dodavatel — vzhladom na konkrétnu odpracovant &innost sa udava ¢islo polozky
podla rozpoctu v zmluve o poskytnuti NFP a zaroven &islo polozky podla rozpoctu v zmluve s dodavatefom
prislichajuce k danej odpracovanej ¢innosti;

- Popis &innosti — uvadza sa redlne odpracovana cinnost, ktord je v sulade s danym projektom, obdobim
podla vystaveného PV a konkrétnou polozkou rozpoctu. Je potrebné uvadzat popis ¢innosti tak, aby bolo
mozné jednoznaéne identifikovat opravnenost tejto Cinnosti, logickl a ¢asovd naslednost vzhladom na
harmonogram aktivit projektu. Uvadzana cinnost musi byt popisana minimalne do Urovne detailu podla
vzoru. Nejedna sa len o nazov polozky rozpoctu, ale je potrebné zabezpecit jednoznaény a zrozumitelny
popis Cinnosti;

- Odpracované hodiny — uvadzat vo formate ¢isla nie hodin, napr. po odpracovani 1 hodiny a 30 minut je
potrebné uviest Cislo vtvare 1,5. Odpori¢ame uvadzat éisla v hodinovom rozsahu, prip. polhodinovom
rozsahu max. vsak na 3 desatinné miesta (aby spatnym prepoctom bolo mozné urcit éasovy interval
v hodinach alebo minutach). Pre vietky projekty jednotne stanovujeme rozsah 1 ¢lovekoden = 8 hodin, 1
hodina = 60 mindt. Polet odpracovanych hodin, resp. dizka pracovného ¢asu, musi byt v sdlade s prislu$nou
platnou legislativou;

- Miesto vykonu — uviest miesto ( minimalne obec) skutoénej realizacie ¢innosti;

- Praca aj na inych projektoch, vyhlasenie — v pripade, ak sa zamestnanec podielal aj na ¢innostiach v ramci
inych projektov podporenych z prostriedkov ES a/alebo SR v obdobi deklarovanom v danom PV v priebehu
toho istého pracovného dria, je potrebné k PV prilozit aj presny hodinovy rozpis tychto pracovnych dni po
hodinach. Z rozpisu by malo byt jednoznaéné, Ze sa zamestnanec nevenoval 2 (alebo viacerym) projektom
v tU istu dobu. Forma rozpisu a minimalne naroky na jeho obsah nie su stanovené;

- Formular pracovného vykazu — samotny formular PV je pre prijimatelov zavazny, avsak prijimatel moze
doplnit dalSie informacie podla vlastného uvazenia. Tzn.,, PV musi obsahovat minimalne ndéleZitosti
v rozsahu stanovenom tymto usmernenim;

- Ziadame prijimatelov o doslednt kontrolu PV, po predloieni ZoP nebude mozna ich nasledna vecna
uprava!



