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Prirucka pre evidenciu hodin

Uvod

Zatial’ ¢o vicSie organizacie a tie, ktoré ziskali granty od svojich vlad mali moznost’ vyvinut
systémy na evidenciu hodin zamestnancov, mnoho d’alSich, vratane univerzit, vyskumnych
institatov a komercnych organov tito moznost’ nemali. Niektoré organizacie sa zaujimaju iba
o udaje, tykajuce sa Casu prichodu a odchodu, dovolenky a choroby. Iné organizicie sa
sleduju alokaciu persondlnych nakladov na produkty alebo o rozpoctové hl'adiskd zalozené na
sofistikovanom casovom systéme (¢asto vyuzivajucom pocitac).

Pokial’ zamestnanec nepracuje cely ¢as na jednom projekte EU, musi byt implementovany
spdsob evidencie ¢asu (a z toho dovodu persondlne naklady) prideleného k projektu alebo k
inym produktivnym ¢innostiam. Odhady s nepripustné a preto je dolezitd dennd evidencia
rozvrhnutia ¢asu. Vzdy sme odportcali prinajmensom evidenciu dennych hodin s rozvrhnutim
¢asu medzi jednotlivé projekty (a v 6. Rdmcovom programe medzi aktivity). Toto sa obcCas
stretlo s nestthlasom, obzvlast' u niektorych vyskumnych instititov a univerzit, kde sa to
povazovalo takmer za narusenie osobnej slobody.

Alternativne sposoby evidencie hodin

1. Existuju systémy, kde je Cas evidovany vSetkymi zamestnancami prostrednictvom pouzitia
internetu a rozvrhovany medzi projekty, typy préce, aktivity, Skolenia, chorobu, dovolenku
atd’. Casto existuje automatickd mesaénd uzavierka (napr. 3 pracovné dni po skonéeni
mesiaca), po ktorej mobdze iba personalne oddelenie, so Specidlnou pravomocou top
manaZmentu, upravovat’ Gidaje a tym aj spravy. Udaje su elektronicky uchovavané a spravy st
vytvarané podla potreby klasifikacie (vratane EU projektov).

2. Na druhej strane, niektoré organizacie disponuju iba sthrnnym mesa¢nym poctom hodin
(s alebo bez klasifikacie medzi aktivitou, tlohou alebo projektom), ktory sa pripravuje na
zaklade pozndmok urobenych v priebehu mesiaca (ktoré su Casto znicené, potom Co sa
mesacnd sprava odsuhlasi). Niekedy by tieto ¢isla mohli byt porovnateI'né s ¢asovymi tidajmi
70 systému ,,zmenovych hodin" (oby&ajne vyuZivajucom poéitat). Udaje mozu ale nemusia
pripustat’ opravu na konci mesiaca a tlaené spravy moédzu ale nemusia byt podpisané
personalom alebo riaditelom oddelenia/projektovym manazérom.

3. Medzi tymito dvoma extrémami si mnohé MSP a iné organizacie uvedomili potrebu
evidovat’ pracovny ¢as na EU projektoch, hoci iny &as nie je rozvrhnuty na Glohy/projekty.
Organizacia bude opakovane navrhovat’ vlastnii formu na podanie minimalnych informéacii
G¢tovnému oddeleniu, ktorého tlohou je urdit’ Gas straveny na jednotlivom EU projekte
vo vztahu k inym uloham, dovolenke, chorobe atd. a tym aj spravne rozvrhnutie
personalnych nékladov.
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Navrhovany priklad evidencie pracovného ¢asu v organizacii, kde neexistuje systém
umoziujuci rozvrhovanie projektov a aktivit

Ako priklad moZeme uviest’ systém v MS Exceli, sliziaci na evidenciu denného a mesa¢ného
pracovného ¢asu pre personal pracujici na Ramcovych programoch. Cas je evidovany denne
zamestnancami v Standardnom formate, ktory umoziuje automaticky transfer informacii do
hlavného tabulkového procesoru uvadzajuicom zaznam aktivit zrozlicnych projektov.
Individudlne vykazy su pouzivané uctovnym oddelenim na rozvrhnutie persondlnych
nakladov medzi projekty. Kazdy vykaz pracovnej knihy sa automaticky sc¢itava do
zaverecného mesacného vykazu, ktory mdze byt vytlaceny vo formate vystupného zaznamu
a podpisany personalom alebo projektovym manazérom/riaditel'om oddelenia.

Pouzitie tychto vykazov alebo podobnych syst¢émov umoziiuje MSP a inym organizaciam
splnit’ si svoje povinnosti a presne evidovat Cas a osobné ndklady bez sofistikovaného
zariadenia alebo programu.

Priklad

Sumarny vykaz pracovného casu (MS Excel) v PDF formate a priklad zékladného
projektového vykazu najdete na nasledovnej adrese:
http://www.finance-helpdesk.org/front/ShowCategory.aspx?ItemID=481

Upozornenie

Cielom a ucelom tohto dokumentu a inych prospektov je zvysit povedomie o financnych
zdlezitostiach Ramcového programu a neposkytovat’ prdavne zavizné poradenstvo. Je urceny
na poskytnutie relevantnych informdcii, ktoré mozu sluzit' ako asistencia pri niektorych
otazkach alebo zalezZitostiach. Tento prospekt bol vytvoreny spolocne v ramci europskeho
projektu IST Finance-NMS-IST so zmluvnym cislom: 015481 a EFPConsulting Ltd. Aj
Finance-NMS-IST, aj EFPConsulting Ltd. sa usiluju o poskytnutie vysokého stupna sluzieb na
dosiahnutie tohto ucelu. Napriek tomu nemoze byt dana Ziadna zdaruka spravnosti a uplnosti
poskytnutych informdacii, a ani Europska komisia, partneri projektu a EFPConsulting nie su
zodpovedni za moznii Skodu vzniknutii ako vysledok tohto prospektu. Ziadna poskytnutd
informacia neodraza nutne poziciu Europskej komisie. V tejto suvislosti, by malo byt
poznamenané, Ze poskytnuté informdcie su povazované za prvotnu asistenciu a pouzivatelia
by mali kontaktovat’ kompetentné autority, organizacie alebo privatne firmy pre detailnejsie
informacie alebo poradenstvo o spésobe jednania.
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