Agentura &l
Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR X Operatng program
—N pre strukturalne fondy EU S M S

* *
* 4 K

Eurépska tnia

Usmernenie ¢. 8/2011
Operacny program Vyskum a vyvoj

Usmernenie pre prijimatelov k vypifaniu a predkladaniu pracovnych
vykazov

Urcéené pre: Prijimatelov NFP v ramci OP VaV

Vydava: Agentdra Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR pre
Strukturalne fondy EU

Pocet priloh:

Datum vydania: 28.07.2011

Datum ucinnosti: 01. 08. 2011

Schvalil:

Ing. Alexandra Drgovéa
generalna riaditelka



Usmernenie pre prijimatelov k vypifaniu a predkladaniu pracovnych vykazov

Vzhladom na administrativnu naroénost vypifiania a predkladania vykazov prace
jednotlivymi osobami zapojenymi do implementacie projektov v ramci operaéného programu
Vyskum avyvoj bol Agentirou Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR pre
Strukturalne fondy EU (dalej len ,ASFEU“) vytvoreny elektronicky systém ureny na
zjednodusSenie tychto &innosti.

Prijimatel je na zaklade tohto usmernenia povinny zabezpedit od 1. augusta 2011
elektronické vypifianie a predkladanie individualnych pracovnych vykazov' oséb zapojenych
do implementacie projektu. Uvedené sa tyka vSetkych fyzickych oséb, ktoré su sucastou
persondlnych matic jednotlivych projektov, t. j. pracovnikov prijimatela pracujucich na
zaklade pracovnej zmluvy, doh6d mimo pracovného pomeru alebo inych pracovnopravnych
vztahov. Usmernenie sa nevztahuje na externé dodavky sluzieb. Prijimatelia maju povinnost
predkladat pracovné vykazy na externé dodavky sluzieb v sulade s prilohou €. 4 — Pracovny
vykaz (vratane pokynov k vyplneniu) Priru¢ky pre prijimatela NFP operaény program
Vyskum a vyvoj, verzia 3.0. Povinnost elektronicky vypinat a predkladat pracovné vykazy sa
vztahuje na pracovné vykazy za mesiac august 2011 a neskér, t. j. pracovné vykazy za
obdobie pred 1. augustom 2011 je mozné predlozit klasickym spdésobom (vyplnené v MS
Excel) v zmysle platnej PriruCky pre prijimatela NFP operaény program Vyskum a vyvoj,
verzia 3.0.

Pre zabezpecenie tohto kroku budu vSetkym prijimatelom zaslané prihlasovacie udaje os6b
nachadzajicich sa v personalnych maticiach jednotlivych projektov. Pracovné vykazy
vytvorené klasickym spdsobom (vyplnené v MS Excel) nebudl po 1. auguste 2011 zo strany
ASFEU akceptované.

Internetova stranka s adresou www.asfeu.sk/pracovne-vykazy/ je uréena na elektronické
zadavanie pracovnych vykazov a zaroven ich elektronické odosielanie do ASFEU. Prilohou
¢. 1 tohto usmernenia je Manual pre elektronické vypifianie pracovnych vykazov, ktory
detailne popisuje jednotlivé kroky potrebné k elektronickému vyplneniu a predloZeniu
pracovného vykazu.

Prijimatelia st v zmysle Prilohy ¢. 1 tohto usmernenia povinni po vyplneni pracovného
vykazu a jeho elektronickom odoslani do ASFEU zabezpe it vytlacenie daného pracovného
vykazu. Po podpise pracovného vykazu opravnenymi osobami sa tento stava prilohou
k relevantnej Ziadosti o platbu.

Nadobudnutim ucinnosti tohto usmernenia stracaju prijimatelia povinnost predkladat
pracovné vykazy v sulade s prilohou €. 4 — Pracovny vykaz (vratane pokynov Kk vyplneniu)
Priru¢ky pre prijimatefa NFP operacny program Vyskum a vyvoj, verzia 3.0.

Zaroven si dovolfujeme prijimatefov upozornit, Ze na zaklade ¢l. 1, ods. 4 V8eobecnych
zmluvnych podmienok k Zmluve o poskytnuti NFP je prijimatel povinny zaslat zmenenu
Personalnu maticu v lehote 7 dni pred predpokladanou zmenou
pévodnych/predchadzajucich Udajov. Bez v€asného zaslania zmenenej Personalnej
matice nebude mozné zo strany prijimatela zadavat’ elektronicky pracovné vykazy,
nakolko moznost’ ich zadavania je podmienena pridanim novej/zmenenej osoby do
elektronického systému zo strany ASFEU azaslanim prihlasovacich (dajov
prijimatelovi.

! Kumulativne pracovné vykazy sa predkladaji za nezmenenych podmienok.
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1. Prihlasenie

Prihldsenie = Poufivatel; Heslo; m [Zabudnuté heslo] Styrtok, 14. jul 2011, (aktualny serverovy £as 14:01)

> 44’:'

perife‘n’slﬁq N ami en.eu, info mné_'rh’i‘e‘fi.l ON-
it ako domovski stranku po zapnuti prehliadada

Na uvodnej stranke je potrebné, aby pracovnik vyplnil ID pouzivatela (obr. 1)
a heslo (obr. 2).

Obr. 1

e ekl
m [Zabudnuté heslo] Stertok, 14. j0l 2011, (aktualny serverovy £as 14:01)

Prinlasenie £ Pouzivatel: eslo;

P e ',ﬂw

FELT 2u® | ywwwnamiery. ey, info@namier.eu
awit ako domowski stranku po zapnuti prehliadada.]

Prihlasenie » PouZivatel: Heslo:

h LaTa‘eu®-| v namien.eu, info @.néﬁ:ie'fh
avit ako domovski stranky po zapnuti prehliad

Po zadani prihlasovacieho mena (ID pouzivatela) a hesla je potrebné kliknut na
tlacidlo Prihlasit’ sa (podla obr. 3)

Obr. 3

Prihldsenie = Pougvatel: Heslo; m

| wawnamiernu.eu, info @?narrr
~domovski stranku po zapnuti prehliadad




2. Uprava profilu pouzivatela a zmena hesla

Upravu Gdajov o pouZivatelovi a zmenu hesla je mozné vykonat po kliknuti na
tlacidlo M&j profil (podla obr. 4)

Obr. 4

Frinldseny = TESTOVANY TESTE= [Mdj profil]l [POHLASENIE]

. eud |'_v\lrw_\e.n,é;ni_e_m:e_u;"l"r‘i%o@na;{i‘ie'ru-.ev
ako domovski stranku po zapnuti prehliadad

V Casti MOj profil (obr. 5) je mozné vykonavat zmeny udajov o mene, priezvisku,
tituloch pred a za menom, e-mailovej adrese, telefonnom Cisle, a taktieZ je mozné
v tejto Casti zmenit' heslo. Zmenu udajov je potrebné potvrdit’ tlaCidlom Ulozit’. Pri
zmene hesla je potrebné zadat nové heslo 2-krat. Polia oznacené Cervenou farbou

su povinné.
Obr. 5
Maj profil Close
Meno: TEST =
Priezviska: TESTOWANY

Titul pred menorm:

Titul za menam:

Frihlasovacie meno (0 1671

IE-maiI: opvaviERasteu.sk
Telefdn: +4 3 QR
Move heslo:

Mové heslo znovu:




3. Zadanie noveho pracovného vykazu

Pre zadanie nového pracovného vykazu je potrebné vybrat si polozku ,Novy vykaz*

(obr. 6).
Obr. 6
% &= Novy vykaz " Moje vikazy™
Priblaseny = TESTOVANT TEST = [Maj profil] [ODHLASEMIE] Styrtak, 30, jin 2011, (aktudlny serverovi fas 12:07)

] /,_-qr-: - e _:f_ _W

i

eu® | wwiwn.namie . e,uﬁ,l"‘ﬁo'@‘rraﬁiieflfe
t ako domowskd stranku po zapnutl prehliadagal]

Zobrazia sa polia Vykaz za osobu, Obdobie OD a Obdobie DO (obr. 7).

Obr. 7

Prihléseny = TESTOVANY TEST = [Maj profi] [ODHLASEMIE]

Wikaz za osobu: | —wyher— ,\>|
Obdobie OD: | |
| Obdabie DO: | |_)]

/ :
Nasledne je potrebné v poli ,Vykaz za osobu® vybrat konkrétnu poziciu na projekte,
pre ktoru chce pracovnik zadat pracovny vykaz (obr. 8)

Obr. 8

I — |

Prihldseny = TESTOVANY TEST = [Méj profill [ODHLASENIE] Stertok, 20, jin 2011, (aktudlny serverovy Sas 1309

= Novy vykaz SMOjEVyKazySs

Bl ele; | 1000000000 (RE) 1 (2011-07-01 - NjA)
Gigam 10000000000: (RP) 1 (2011-06-D1 - N/A)

10000000000: (RP) 1 (2011-05-D1 - N/A)
10000000000: () testfunkeia 1 (2011-05-01 - NjA)
10000000000: (O] testfunkeia 2 (2011-05-01 - NjA)
| 0000000000: (0] test funkeia 2 (2011-05-10 - MN/A)




Zaroven je potrebné v poliach Obdobie OD a Obdobie DO, ktoré su povinné, zadat
datumy, vramci ktorych chce pracovnik zadat prac. vykaz (obr. 9). Spravidla sa
zadavaju pracovné vykazy za kalendarny mesiac. Potom je potrebné stlacit' ,Dalej”.

Obr. 9

Stertok, 30, jin 2011, (aktualny serverovy Eas 13:09)

———

Wkaz za osobu: |—\.ryber— v.|

Obdabie OD: |

Obdobie DO: |

Vygeneruje sa pracovny vykaz (obr. 10) za vSetky dni podla zadaného obdobia
(kalendarny mesiac), pricom za jednotlivé dni je potrebné uviest presny Cas -
polozky ,Praca od“ — ,Praca do", ,Popis prace"“ a ,Miesto prace“. Predmetné polozky
sU povinné a po ich vyplni treba stlagit ,ULOZ".

Obr. 10

MSF Noy vykaz |

piatok, 14, j0l 2011, (aktualny serverowy das 15:00) —

Prihlasani » TESTOVANY TEST < [Méj profil] [ODHLASEMIE]

z ———\
Uprava pracovného vikazu 10110
Stavformulara;  Rozpracovang
Autor: TESTOVANYT TEST (15.07.2011 15:00 - WEE)
| Obdobie: 2011-07-01 - 2011-07-15
Iu Vykonané prace
| pen Hod/deft Praca od- Prica do Popis prace/Miesto prace.
autornat: 00:00
072011 [ N - O~ O
02
0752011
03
| oFR0
|
automa}@: 0000
04 21N Sl i o
0712011 [ v [ - v [

autamat: 00:00




Po evidovani a ulozeni urCitej pracovnej Cinnosti ma prijimatel moznost evidovat
dalSie pracovné Cinnosti za ten isty den podla potreby (obr. 11).

Obr. 11

Moje vykazy

Priblaseny = TESTOVANY TEST < [Maj profil] [ODHLASENIE]

piatak, 15.j01 2011, (aktualny serverovy tas 14:24) |

FEL

Uprava pracovného vykazu 7369

Stav formulara:  Rozpracované

Autor: TESTOVANY TEST (07.07.2011 15:59 - WEB)

Obdohie: 2011-05-01 - 2011-08-30

Vykonané prace

Udaje pre defi 2011-05-01 boli zaznamenang.

Defi Hodidefh Praca od - Praca do Popis prace/Miesto prace

01 10 s |0 |- 72 ][0 | Eanska Bystiica Wiskum uLoZ

0512011 R uLOZ
automat: 00:00

I: = o : : i

02 prte]a e T . 1 8

oazo B0 v OO | (G~ - [ | [ | uLOZ
automa}t: 0000

Doory W ] N ) 0|0 - la vl uLOZ
autamat: 00:00

g;}zuﬂ LB S | - (N ] O] ULOZ
antnmat 0000

Pracovnik ma moznost zadat' v Casti ,praca od — praca do“, Ze pracoval na danej
pozicii v projekte napr. od 10:00 do 14:00. V pripade, Ze toto nie je presny €as jeho
prace na projekte, je mozné manualne upravit dany ¢as v lavej Casti obrazovky.
Pracovnik takymto spésobom deklaruje, Ze v €ase od 10:00 do 14:00 pracoval na
danej pozicii v projekte 2 hodiny (obr. 12)

Obr. 12

| Prinlaseny = TESTOVANY TEST < [Méj profi] [ODHLASEMIE]

streda, 20.jdl 2011, (aktudlny serverovi das 10039) |

Uprava pracovného vykazu 10770

anpracovapé
TESTOWANY TEST (19.07.2011 10:21 - WEBR)
2011-06-01 - 2011-07-29

Stav formuldra:
Autor:
Ohdabie:

Vykonané prace
Udaje pre defi boli Zaznamenaneé.

Defi Hodidef Praca od - Praca do Popis prace/Miesto prace
automat: 04:00 . . . =
manual: T v 0 v -l14 v 0 v adfaad adfafa ULDZ
01 T . -
062011 0 ~ 0 ~-0 v ULOZ

ULOZ
ULOZ

Tymto spdsobom je mozné napriklad odpoditat prestavku na obed, pripadne iné
preruSenia pracovnej ¢innosti na danej pozicii v ramci projektu.



4. Upravy pracovnych vykazov

Pracovny vykaz je mozné kedykolvek pred odoslanim do ASFEU editovat. Na
editaciu pracovného vykazu je potrebné stlacit' tlaCidlo Pracovny vykaz — upravit’

(obr. 13).

Obr. 13

Moje vykazy §

Prihldseny = TESTOVANY TEST = [MG] profil] [ODHLASENIE]

streda, 200 jul 2011, (aktualny serverow das 10:48) E

—
e —— )

Moje pracovne vykazy
R - Funkgia
Pridang cez Obdobie Kidd ZoP
Staw Kidd projektu
7191 ey test funkcia 2 (0, Ir
WEB _2>0121D1D1T02?1_23 (nezaradené do ZaP) d]
Potvrdeng 0ooooonoon [
7171 e test funkeia 2 ()
WEB 2pi-nrad. . 0000000000 =
Potvrdens 0oooooooon L]
10085 07- 1 (RP) : I
WEB _2312101017_00?1_15 (nezaradenéd do ZoP) Ldj
Odoslang 0oooooooon L]
10110 nT. test funkecia 1 (R,
WEB _2;01210101?_00;_15 (nezaradené do ZoP) @
Odoslané 00oooonaan i
10770 .
1R . 1
WEB 2011-06-01 , ]
A== - nezaradene do ZoF
Rozpracované o = 2011-0720 [EERACERS ) =
4
42 ABC (RF)
ASFEU 20110501 ., onoobooooo =
Potvrdené 0o0o0onooo |
16 ABC (RP) =
2011-05-01
ASFEU ooooooooon T
Fatrdens -+ 2011-05-05 gappanonnn ]
73649 ne. test funkeia 1 (R),
WEB —2>D121D1D15-DDE1-30 (nezaradené do ZoP) @
Odoslang 0oooooooon L]

b

V pripade, Ze pracovnik chce pracovny vykaz vymazat, je to mozné vykonat
stlacenim tlacidla Pracovny vykaz — zmazat’ (obr. 14). Zmazat pracovny vykaz je

mozné iba v stave rozpracované.

Obr. 14

W =

Moje vykazy §

Prihldseny = TESTOVANY TEST = [MG] profil] [ODHLASENIE]

streda, 200 jul 2011, (aktual

—TTN
e —— )

iy serverowy tas 10:48) E

Moje pracovne vykazy
R - Funkgia
Pridang cez Obdobie Kidd ZoP
Staw Kidd projektu
7191 ey test funkcia 2 (0, Ir
WEB _2>0121D1D1T02?1_23 (nezaradené do ZaP) d]
Potvrdeng 0ooooonoon [
7171 e test funkeia 2 ()
WEB 2pi-nrad. . 0000000000 =
Potvrdens 0oooooooon L]
10085 — 1 (RF) y 3
WEB _2312101017_00?1_15 {nezaradené do ZoP) Ldj
Odoslang 0oooooooon L]
10110 nT. test funkecia 1 (R,
WEB _2;01210101?_00;_15 (nezaradené do ZoP) @
Odoslané 00oooonaan L]
10770
-06- 1 (RF) .
WEB - _231210101%0;_29 {nezaradene do ZoF) @
Rozpracovane i 0000000000 =
|
42 ABC (RF)
ASFEU 20110501 ., onoobooooo =
Potvrdené 0o0o0onooo |
16 ABC (RP) =
2011-05-01
ASFEU ooooooooon T
Fatrdens -+ 2011-05-05 gappanonnn ]
73649 ne. test funkeia 1 (R),
WEB —2>D121D1D15-DDE1-30 (nezaradené do ZoP) @
Odoslang 0oooooooon L]




Pre kontrolu pracovného vykazu v stave Rozpracované, je mozné ho vytladit
prostrednictvom tlacidla Pracovny vykaz - tlaé nahFad (obr. 15). V pripade tlace
pracovného vykazu v stave Rozpracované, sa zobrazi vodotla¢ slova DRAFT, ktoré
indikuje, Ze pracovny vykaz nie je elektronicky odoslany do ASFEU. Takto vytlaGeny
pracovny vykaz nie je mozné priloZit k Ziadosti o platbu, nakolko ho ASFEU nebude
akceptovat.

Obr. 15

wyka -_ Moje vykazy B

Prihldaseny » TESTOVANY TEST = [M4j profil] [ODHLASEMNIE] streda, 20001 2011, faktualny serverowy fas 10:48) —

Moje pracovne vykazy E
o - Funkgia |
Pridang cez Obdobie Kidd ZoP W
Staw Kidd projektu
7191 ey test funkcia 2 (0, Ir
WEB _2>0121D1D1T02?1_23 (nezaradené do ZoP) d]
Potvrdeng 0ooooonoon [
7171 e test funkeia 2 ()
WEB 2pi-nrad. . 0000000000 =
Potvrdens 0oooooooon L]
10085 — 1 (RP) . d
WEB _2312101017_00?1_15 (nezaradenéd do ZoP) Ldj
Odoslang 0oooooooon L]
10110 nT. test funkecia 1 (R, i
WEB _2;01210101?_00;_15 (nezaradené do ZoP) Ld]
Odoslané 00oooonaan L]
N
10770 e
AR 1R . i
WER o _231210101%0?1_29 (nezaradené do ZoP) ]
Rozpracovane i oooooooaon @ ||
42 ABC (RF)
ASFEU 20110501 ., onoobooooo =
Potvrdené 0o0o0onooo L]
46 ABC (RPY =]
2011-05-01
ASFEU ooooooooon T
Fatrdens -+ 2011-05-05 gappanonnn ]
7364 05 test funkeia 1 (R, I
WEB —2>D121D1D15-DDE1-30 (nezaradené do ZoP) Ld]
Odoslang 0oooooooon L]
o]




5. Odoslanie pracovnych vykazov

Po vyplneni pracovného vykazu je potrebné ho odoslat. Prijimatel si zvoli ,Moje
vykazy" (zobrazia sa vSetky jeho pracovné vykazy) a za poZzadovany pracovny vykaz
si vyberie stav ,Odoslat®, ¢im sa pracovny vykaz odosle (obr. 16).

Obr. 16

/’/'///"f;: §kaz :-.-‘Ioje v)’fkazv__

piatok, 15, j01 2011, {aktudlny serverovy Eas 14:30) |

Prihldseny » TESTOWANY TEST = (M6 profil] [QDHLASEMIE]

=z ===

oje pracovné vitkazy
D - Funkgia
Pridané cez Obdobie Kad 7oP
Staw Kéd projektu
7191 e testfunkcia 2 {03, y
WEB _2,01210101?02?1_23 (nezaradené do ZoF) 1
Fotrdens 000000000
7171 testfunkcia 2 {00

2011-07-04
WEB 0000000000
Potrrdens -= 20110710 3ppppoooon a
10085 1 (RP) _?/
WEB _2,01210'101?'00?1_1 5 (nezaradend do ZoP) (%
Rozpracovang [v] 000000000 0
4z ABC (RFY

2011-05-01
ASFEU 0000000000
Fotvrdens -= 2011-05-31  5apppoooon 0
T ABC (RFY

2011-05-01 T
ASFEU 00an0a0oo0
Potvrdens -=2011-05-03 apppoooon a
7368 test funkcia 1 (R B
WEB -2>D121D-1015—-0061-30 {nezaradené do ZaF) [
_ a |+ 000000000 0

Po odoslani pracovného vykazu elektronicky do ASFEU nie je moZné v pracovnom
vykaze robit akékolvek zmeny. Vtomto momente je mozné iba nahliadnut
do daného pracovného vykazu prostrednictvom tlacidla Pracovny vykaz (obr. 17).

Obr. 17

Prihlaseny > TESTOVANY TEST < Maj prafil] [ODHLASENIE]

Moje pracovneé vykazy
T - Funkgia
a‘ldan'ﬁ\cez Obdohie Kidd ZoP
Staw Kod projekiu )
7191 nT. test funkeia 2 (O3, .

| WEB _23%10101?_02?1_23 (nezaradené do ZoP) @
Potvrdengé Qooooooooo j
7171 test funkcia 2 ()
WEB 201070, 0000000000 =
Potvrdens noooooooao L]
10085 1 (RF) : ;

2011-07-01 .

WEB {nezaradens do ZoP}) =
Odoslans = 2010715 ppagonanan {(01)
10110 nT. test funkeia 1 (R),
WEB _2312101017_00?1_15 (nezaradené do ZoP) ‘E
Odoslang Qooooooooo j
Wes" 011-0801 LRPY ﬁ
o {nezaradene do ZoF) -
‘Rozaracovang (v -2 200728 pannnnnono ﬁj

| 42 e, ABC RP)

| asFEU 2piras il oooooooooo =
Potvrdeng Qooooonooo 1]
46 e ABC (RF) :
ASFEU 2pires il . oooooooooo =
Potvrdene Qooooooooo |
7364 test funkecia 1 (R, 2
WEB _2;01210'1015_'0051_30 (nezaradené do ZoP) =
Odoslang aooodonooo j

it




Pracovnik po odoslani pracovného vykazu elektronicky do ASFEU zabezpeci tla¢
pracovneho vykazu prostrednictvom tlacidla Pracovny vykaz — tlac (obr. 18). Takto
vytlaCeny pracovny vykaz je potrebné prilozit' k Ziadosti o platbu, v ktorej bude

narokované preplatenie odpracovanych hodin.

Obr. 18

Prihlaseny > TESTOVANY TEST < Maj prafil] [ODHLASENIE]

Moje pracovneé vykazy B
| : Funkgia i
Pridaneé cez Ohdohie Kiad ZoP {
Stav Kid projektu H
7191 nT. test funkeia 2 (0, Ir
WEB _23%10101?_02?1_23 (nezaradené do ZoP) d]
Paotvrdens 0oooooonoon Ll
7171 test funkcia 2 ()
WEB 201070, 0000000000 =
FPotvrdena noooooooao b
10085 1 (RF) 5
2011-07-01 .
WEB {nezaradens do ZoP})
Odaslané 20110715 honoooonn
10110 07 test funkcia 1 (), I
WEB _2,012101017_00;_1 5 (nezaradene do ZoP) d]
Odoslang 0oooooonoon L]
y
10770 =y
1 (RP) . ;i
WEB 2011-06-01 2 Ly
5 d do ZoF
Rozpracavans -= 2011-07-29 (DnDeDZSDr%D%B% o 4om =
Ll
42 e, ABC (RPY
ABFEU 2piras il oooooooooo =
Potvrdens 0oooooonoon ki
46 — ABC (RP) i
ASFEU 2pires il . oooooooooo =
Potvrdens 00ooooooon L1
7369 test funkeia 1 (R), i
WEB _2;01210'1015_'0051_30 (nezaradené do ZoP) dj
Odoslané 0ooooonaan L]
it

Pracovnik ASFEU po doru€eni pisomnej verzie PV, skontroluje sulad pracovného
vykazu v elektronickej a fyzickej podobe a v pripade potreby méze vratit pracovny

vykaz na editiciu. Pracovny vykaz sa opatovne dostane do stavu ,Rozpracované”.

Po vykonani zmien prijimatel postupuje rovnako ako je uvedené v predchadzajdcich

Gastiach manualu.
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