Jak správně vyplňovat výkazy práce
(pro zaměstnance projektu, jejichž mzda je hrazena z přímých nákladů)

· U projektů aplikujících nepřímé náklady (NN) se nesmí do výkazů práce uvádět činnosti, které svým charakterem spadají pod NN – např. administrativní práce, kopírování, zakládání dokumentace, zajištění publicity, účetnictví,…. (viz PpP)
· Neuvádět např. pouze Tvorba modulů, je nutno také uvést jakého konkrétního modulu
(např. tvorba modulu voda) apod. 
· Pokud je do výkazu práce uváděna např. E-mailová či telefonická komunikace, je        
také nutné specifikovat, s kým byla vedena, jak dlouho, za jakým účelem (pouze komunikace související s realizací KA)
· V případě účasti na seminářích, poradách, pracovní schůzkách, kterých se pracovníci projektu účastní, měly by tyto vykázané aktivity se věcně i časově shodovat v pracovních výkazech zúčastněných členů realizačního týmu. Pokud nejsou jednotlivé akce zdokladovány v MZ, do výkazu práce podrobně specifikujte téma a předmět těchto akcí (dokumenty nejsou zpravidla dokládány u akcí, kdy je člen realizačního týmu pozván jiným organizátorem k propagaci projektu či poskytování informací o činnostech a výstupech projektu atd.) 
· Výkaz práce nemusí být pouze na jednu stránku, tabulku je možné dle potřeby rozšiřovat
Výkazy práce, kde nebude pracovní činnost podrobně rozepsána, budou vráceny k přepracování !

· Vykazované aktivity musejí být v souladu s pracovní náplní zaměstnance.
· Vyplněné činnosti a časová dotace jednotlivých činností ve výkazech práce musí odpovídat realitě
· Výkazy práce není možné kopírovat z jednoho měsíce do dalšího měsíce, také není možné, aby více pracovníků mělo stejné výkazy práce
· Ve výkazu práce nesmí být pouze jediná aktivita (nebo několik aktivit) celý měsíc se opakující
Služební cesty : 
· Do výkazu práce se uvede zkratka SC a za pomlčku se uvede místo a účel služební cesty

· V případě, že služební cesta netrvá celou pracovní dobu, je nutno doplnit činnosti, které pracovník vykonává po zbytek pracovní doby
Dovolená, pracovní neschopnost : 

· Pokud člen realizačního týmu čerpá dovolenou, uvede do aktivit ve výkazu práce Dovolená a počet hodin nevyplňuje. Počet hodin s termíny čerpání dovolené se uvádí v části  - Dovolená - 
· V případě pracovní neschopnosti, uvede zaměstnanec do aktivit informaci, že je v pracovní neschopnosti. Počet hodin se opět nevyplňuje. Termín placené pracovní neschopnosti a počet hodin se vyplňuje v části - Placená prac. neschopnost hrazená zam-telem - 
Zkratky : 
Do výkazu práce uvádějte pouze všeobecně známé zkratky 
např.
MZ =monitorovací zpráva



SC = služební cesta
CS = cílová skupina




KA = klíčová aktivita

ZŘ = zadávací řízení




VZ = veřejná zakázka

MI = monitorovací indikátory



RT = realizační tým  
ŽOP = žádost o platbu
PpP = příručka pro příjemce
___________________________________________________________________________________
Příloha :    
Vzorový výkaz práce     (je vyplněn pouze orientačně,  každý pracovník jej vyplní 
 




        podle své pracovní náplně).

Pokud je u buňky v tabulce vpravo nahoře červený trojúhelník =  je vložena nápověda. Umístěním kurzoru na tento symbol se nápověda zobrazí.
