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Prirucka zaznamu hodin v projektech

Uvod

Zatimco velké organizace a ty, které ziskaly grant od jejich vlady mély moZnost vyvinout systémy
na zaznamenavani hodin zameéstanacti, mnoho dalSich, vc€etné universit, vyzkumnych ustava a
komerénich organizaci tuto moznost nemélo. Nékteré organizace se zajimaji pouze o Cas ptichodu a
odchodu, dovolené, piipadné¢ o dobu pracovni neschopnosti, zatimco jiné alokuji osobni ndklady na
produkty, pfipadné kapitoly rozpoc¢tu na zéklad¢ propracovaného (€asto pocitacového) systému.

Pokud zaméstnanec nepracuje pouze na jediném projektu, musi byt zaveden zplsob evidence Casu
(a tim 1 osobnich nakladii) odpracovaného na projektu a ostatnich produktivnich ¢innostech. Odhad
doby neni pfipustny, a proto je nezbytna denni evidence casu. Vzdy doporucujeme vést nejméné
evidenci hodin kazdého dne s rozdélenim Casu na jednotlivé projekty (a v 6.RP i na jednotlivé aktivity).
Toto se velmi Casto setkdva s odmitanim, obzvlasté u nékterych vyzkunych instituci a universit, kde je
to povazovano témef za naruSeni osobni svobody.

Alternativni zpusoby evidence hodin

1. Videli jsme uzivat internetové systémy, kde pracovni ¢as byl zaméstnanci alokovan piimo na
projekty, jednotlivé druhy prace, aktivity, skoleni, nemoc, dovolenou atd. Takovy systém byl ¢asto
automaticky uzavirdn na konci mésice (feknéme tii pracovni dny po skonceni) a pouze osobni
oddéleni se zvlastnim opravnénim pro vrcholové fizeni mohlo tyto zaznamy (a tedy i vykazy)
dopliovat ¢i pozménit. V tomto pfipad¢ jsou zdznamy uchovavamy pouze elektronicky a mohou byt
podle potieby a zatiidéni vyvolany.

2. Na druhém konci této stupnice jsou organizace, které zaznamenavaji pouze celkkovy pocet hodin
odpracovnay za mésic(bez rozdéleni na aktivity ¢i projekty) generovany z poznamek udélanych
behem mésice (které jsou Casto zniCeny, kdyZ je mési¢ni vykaz schvélen). Nékdy mohou byt tyto
zdznamy sladény se zdznamy (dnes jiz Casto pocitaovymi) odchodi a ptichodi. Tyto zaznamy
mohou nebo nemohou byt ménény po ukonfeni mésice a vytiStény mohou nebo nemusi byt
podepsany zaméstnancem a vedoucim skupiny nebo projektu.

3. Mezi témito dvéma extrémy mnohé SME i dalsi organizace zaznamenavaji hodiny odpracované na
EU projektech i vtom piipad¢, ze odpracovany Cas na ostatnich projektech ¢i aktivitdich neni
zaznamenavan. V tomto piipadé si organizace vypracovaly vlastni formulat, ktery dovoluje spravné
urcit dobu prace na projektech ve vztahu k ostatnim aktivitam, dovolené, nemoci atd., a proto i
spravnou alokaci osobnich nakladd.
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V navrhovaném prikladu ukazujeme systém zaznamu ¢asu pro organizadce, které nemaji Zadny
systém alokace ¢asu na projekty a aktivty.

Jako ptiklad mizeme ukazat systém v programu EXCEL urceny pro denni a m&si¢ni zdznam ¢asu na
projektech ramcovéh programu. Cas je kazdy den zaméstnancem zaznamenavan do standardniho formulafe,
ktery umoznuje automaticky prenos do hlavni tabulky pro ptfipravu zprav o aktivitich na jednotlivych EU
projektech. Kazdy list v pracovnim sesit¢ automaticky provadi soucty propojené na souhrnou tabulku pro
dany mésic, kterou lze vytisknout a podepsat jak zaméstnancem, tak i manazerem projektu.

Uziti téchto tabulek nebo podobného systému umozni i SME a dal$im organizacim bez slozité¢ho
vybaveni ¢i programll pro zaznam c¢asu splnit jejich povinnosti a piesné hlasit odpracovany cas a tomu
odpovidajici osobni naklady

Priklad

Pracovni vykaz pro program Excel (ve formatu pdf ) a jeden ptiklad zdkladniho listu projektu najdete
na: http://www.finance-helpdesk.org/front/ShowCategory.aspx?ItemID=481
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Upozornéni

Cilem a ucelem tohoto dokumentu a ostatnich letakii je zvysit povédomi o financnich naleZitostech
ramcového programu a nikoliv davat zavazné pravni rady. Dokument md poskytnout odpovidajici
informace, které mohou komukoliv pomoci v otazkach financovani projektu. Tento letak byl vytvoren
spolecne projektem IST s akronymem FINANCE-NMS-IST, Ccislo smlouvy 015481 a  firmou
EFPConsulting Ltd. Projekt i firma usiluji o poskytnuti co nejlepsich sluzeb pro tento ucel. Presto
nemohou dat zdruku sprdavnosti a komplexnosti poskytnutych udajii a ani Evropska Komise, ani
partneri projektu, ani EFPConsulting nejsou odpovédni za jakékoliv Skody vzniklé jako vysledek
tohoto letaku. Poskytnuté informace nemusi nutné vyjadrovat oficialni nazor EK. Se zretelem k tomu
musi byt poznamenano, Ze poskytnuté informace by méely byt brany jako prvni linie pomoci a uZivatel
by mél ndsledne kontaktovat odpo vidajici autoritu, organizaci nebo privatni firmu pro detailni
informace nebo radu jak jednat.
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