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Wskazowki dotyczace rejestrowania czasu pracy

Wstep

Podczas gdy wiele duzych podmiotéw, a takze te, ktére otrzymuja granty od wiasnych rzadow,
rozwingto systemy rejestracji czasu pracy, wiele innych, w tym uniwersytety, instytuty badawcze i
podmioty komercyjne nie zrobity tego. Niektére jednostki zainteresowane sa jedynie czasem
przyjécia i wyjScia z pracy, rejestracja wakacji oraz zwolnien pracownikéw, inne natomiast przy
uzyciu wyrafinowanych (czesto skomputeryzowanych) systemow rejestracji czasu pracy, przypisuja
koszty personelu do poszczegdlnych produktéw czy pozycji w budzecie.

Poza przypadkami gdy cztonek personelu caly swéj czas pracy poswigca na realizacj¢ projektu UE,
konieczne jest wprowadzenie pewnych metod rejestracji czasu pracy (a zarazem kosztow personelu)
tak, by umozliwi¢ przypisanie odpowiednich kosztéw do projektu lub innych powierzonych
pracownikowi zadaf. Szacunkowe obliczenia nie sa dopuszczalne i dlatego konieczny jest dzienny
rejestr godzin. Zawsze radziliSmy, aby prowadzony byt przynajmniej dzienny rejestr godzin
rozdzielajacy przepracowane godziny pomigdzy projekty (a w 6 PR migdzy zadania). Bywato to
odrzucane, szczegdlnie w instytutach badawczych i na uniwersytetach, gdzie odczytywano to prawie
jako naruszanie wolnosci osobistej.

Metody rejestrowania czasu pracy

1. Stosowane sa juz metody, w ktérych personel rejestruje godziny za pomoca Internetu przypisujac
je odpowiednio do projektdw, ré6znych rodzajéw pracy, zadan, szkolen, zwolnien, wakacji itp. Czg¢sto
w takich systemach nastgpuje automatyczne comiesigczne zamknigcie rejestru (np. trzy dni robocze
po zakonczeniu miesiaca), po ktorym wylacznie dzial kadr dzigki specjalnemu upowaznieniu moze
wprowadza¢ zmiany i poprawki do zapiséw, a nastgpnie raportow. W takim przypadku zapisy
gromadzi si¢ wylacznie w formie elektronicznej, a raporty sa generowane automatycznie.

2. Z drugiej strony, w niektérych podmiotach wystepuja zaledwie miesigczne podsumowania
przepracowanych godzin (nie zawsze uwzgledniajace podzial na dziatania, projekty i zadania)
sporzadzane na podstawie notatek z danego miesiaca (notatki te sa czgsto niszczone po zatwierdzeniu
miesigcznego raportu). Niekiedy wynikajace z nich wartosci bgda powiazane z rejestrami czasu z
systemu ,,clocking in and out”. Czasami istnieje mozliwo$¢ wprowadzania do zapisOw poprawek po
zakonczeniu okresu, a drukowane raporty nie zawsze podpisywane sa przez pracownikOow oraz
kierownika dziatu lub projektu.

3. Pomigdzy tymi dwoma skrajnoéciami znajduje si¢ wigkszo$¢é MSP, a takze inne podmioty, ktére
zdaja sobie sprawe z konieczno$¢ rejestrowania czasu pracy w projektami UE, nawet jesli pozostaty
czas nie jest u nich przypisywany do zadan czy projektéw. W takim przypadku podmiot czgsto
opracowuje wilasny formularz tak, aby przekaza¢ dzialowi ksiggowemu minimum informacji
koniecznych dla okreslenia czasu po$§wigconego na realizacj¢ danego projektu UE w odniesieniu do

www.finance-helpdesk.org 1 www.efpconsulting.com




@
EFPConsulting

European Framework Program Consulting Ltd.

innych dziatan, urlopéw wypoczynkowych i chorobowych itp. oraz odpowiednie przypisanie kosztow
personelu.

Propozycja rejestrowania czasu pracy w przypadku braku systemu przypisywania czasu do
zadan i projektow w danej instytucji.

Jako przyktad przedstawiamy system oparty na programie Excel, rejestrujacy dzienny oraz
miesigczny czas pracy personelu w projektach ramowych. Pracownicy codziennie rejestruja czas
pracy w standardowym formacie pozwalajacym na automatyczny transfer informacji do gtéwnego
arkusza kalkulacyjnego obejmujacego raporty dotyczace postgpu prac w réznych projektach. Dziat
ksiggowy uzywa indywidualnych arkuszy w celu przypisania kosztéw personelu do poszczegdlnych
projektéw. Wszystkie te arkusze automatycznie sumowane sa w arkuszu podsumowujacym z kazdego
miesiaca, ktory jest drukowany i podpisany przez personel oraz kierownika dziatu lub projektu.

Zastosowanie tych arkuszy lub systemu o podobnym dziataniu, pozwali MSP badZz innym
podmiotom, bez uzycia skomplikowanych urzadzen lub oprogramowania wypetni¢ zobowigzania
poprzez doktadne raportowanie czasu i kosztu pracy.

Przyklad

Sumaryczne arkusze czasu pracy sporzadzone w Excelu dostgpne sa pod ponizszym adresem w
formacie PDF

http://www.finance-helpdesk.org/front/ShowCategory.aspx ?ItemID=481

Zastrzezenie

Celem i przeznaczeniem tego opracowania jest zwrocenie uwagi na pewne kwestie finansowe
zwiqzane 7 programem ramowym, nie zas dawanie wiqzqcej prawnie porady. Zamierzeniem jest
dostarczenie stosownych informacji pomocnych do wyjasnienia mozliwych watpliwosci i pytan natury
finansowej. Powyzsze opracowanie zostato sporzqdzone wspdlnie w ramach projektu EU IST
Finance-NMS-IST (nr kontraktu 015481) oraz przez EFP Consulting Ltd.

Dotozono wszelkich staran w celu dostarczenia informacji wysokiej jakosci. Niezaleznie jednak od
tego nie udziela sie gwarancji co do poprawnosci lub kompletnosci przedstawionych informacji i
zarowno Komisja Europejska, partnerzy projektu oraz EFP Consulting Ltd. nie odpowiadajq za
Jjakiekolwiek straty poniesione w zwiqzku z zastosowaniem informacji zawartych w powyzszym
opracowaniu. Ponadto zastrzega sie, Ze przedstawione informacje nie koniecznie odpowiadajq
oficjalnemu stanowisku Komisji Europejskiej. W zwiqzku z tym powinny one byc¢ traktowane jako
pomocnicze, a ich uzytkownicy w celu uzyskania bardziej szczegotowych informacji lub porad
dotyczqcych podejmowanych dziatan powinni zwrocic¢ sie do kompetentnych wtadz, organizacji bqdz
firm prywatnych.
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