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„Obsahová prestavba vzdelávania spojená s inováciou didaktických prostriedkov

na Základnej škole s materskou školou v Zborove nad Bystricou“
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ITMS: 26110130118
Moderné vzdelávanie pre vedomostnú spoločnosť

Postup vypĺňania pracovného výkazu (PV) a kumulatívneho mesačného výkazu (KMV)
1) Zo stránky www.zszborov.edu.sk v časti Projekty/Obsahová prestavba vzdelávania spojená s inováciou didaktických prostriedkov na ZŠ s MŠ/Dokumenty si stiahneme formuláre Výkaz práce a Kumulatívny výkaz práce za mesiac. Súbory si uložíme na pevný disk alebo USB.

Pracovný výkaz (PV)
2) Otvoríme si Výkaz práce, vyplníme informácie: Meno a priezvisko, funkciu zastavajúcu v rámci projektu ESF, obdobie vykonávania činnosti vo formáte 01/10/2009-31/10/2009.

3) Stĺpec "P.č." prijímateľ nevypĺňa. V stĺpci "Dátum" sa uvedie deň/dni, kedy sa predmetné činnosti vykonávali. Formát dátumu je nastavený na tvar DD/MM/RR. Uvedený formát nie je možné meniť. Vyplní sa celý stĺpec podľa počtu dní v danom mesiaci (napr. október bude mať 31 dní, november 30 dní).
4) V stĺpci "Čas vykonania prác" sa uvedie časový úsek, v ktorom daná osoba vykonávala všetky činnosti (napr. od 7.30 – 15.30). 
5) V stĺpci "Detailný popis činností..." sa uvedie, čo osoba vykonala (aké činnosti ESF) počas príslušného dňa vrátane výsledkov, ktoré boli dosiahnuté uvedenou činnosťou, zároveň sa uvedie konkrétny čas, kedy sa aktivita zrealizovala (napr.: 7.50-8.35). 
6) V stĺpci "Počet odpracovaných hodín" sa uvedie reálny počet odpracovaných hodín na danej činnosti alebo aktivite Uvádza sa tu čas zodpovedajúci 1 hod = 60 minútam, t.j. ak činnosť nezodpovedá 60 minútovému intervalu, upraví sa na tento interval na zodpovedajúci čas (napr. prednáška trvala 45 minút do pracovného výkazu sa uvedie 0,75). Počet odpracovaných hodín nesmie byť väčší ako čas vykonania).
7) V časti Miesto vykonávania činnosti vyplníme Základná škola s materskou školou Zborov nad Bystricou.
8) Pracovný výkaz uložíme. Na konci mesiaca výkaz uložíme aj v počítači v zborovni v časti Učitelia_výkazy_ESF v priečinku so svojim menom v tvare PVpriezvisko_10-09. Prípadne priamo projektovému manažérovi. 

9) Pracovný výkaz vypĺňame za každú funkciu, ktorú zastávame v rámci projektu ESF!

Kumulatívny výkaz práce za mesiac (KMV)
10) Otvoríme si dokument Kumulatívny mesačný výkaz práce. Vypĺňa sa  iba jeden pre všetky pozície vykonávané v rámci ESF.

11) Vyplníme údaje meno a priezvisko, rok mesiac.

12) Vyplníme riadok Iná činnosť (mimo ŠFÚ 1). V časti Príjímateľ/organizácia napíšeme Základná škola s materskou školou Zborov nad Bystricou. V časti Právny vzťah uvedieme PP, Názov pracovnej pozície učiteľ. 

13) Riadok "Pracovná pozícia ŠF EÚ 1" - uvedie sa názov organizácie/prijímateľa, ktorý implementuje predmetný projekt (Základná škola s materskou školou v Zborove nad Bystricou . Ďalej sa uvedie kód ITMS projektu (ITMS číslo 26110130118), právny vzťah (PP) a názov pracovnej pozície vrátane číselného označenia podľa zmluvy o poskytnutí (napr.: 3.1.1 Odborný personál).

14) V stĺpcoch "OD" - "DO" sa v danom formáte (HH - MM) uvedie doba, kedy osoba vykonávala všetky činnosti (vrátane prestávok a iných prerušení pracovného času).
15) V stĺpcoch "Iná činnosť (mimo ŠF EÚ) 1", "Pracovná pozícia ŠF EÚ 1" a ďalej sa uvedie reálny odpracovaný čas, ktorý osoba odpracovala na jednotlivých činnostiach. Do jednotlivých stĺpcoch sa uvádza čas zodpovedajúci 1 hod = 60 minútam, t.j. ak činnosť nezodpovedá 60 minútovému intervalu, upraví sa na tento interval na zodpovedajúci čas (napr. prednáška trvala 45 minút do pracovného výkazu sa uvedie 0,75). Počet odpracovaných hodín nesmie byť väčší ako čas vykonania prác ! Ak osoba je v pracovnom pomere a časť jej mzdy sa refunduje zo ŠF uvedie odpracovaný čas napríklad nasledovne - "Iná činnosť (mimo ŠF EÚ) 1" 4,0 a "Pracovná pozícia ŠF EÚ 1" 3,5. Spolu osoba odpracovala 7,5 hodín.
16) Osoba vypĺňa hodiny za všetky dni bez ohľadu nato, či vykonávala práce na štrukturálnych fondoch v daných dňoch. V prípade zaokrúhľovania je potrebné zaokrúhľovať na 2 desatinné miesta (pracovný výkaz je prispôsobený na 2 desatinné miesta).
17) Súbor uložíme aj na učiteľský počítač v tvare KMVpriezvisko_10-09, alebo priamo projektovému manažérovi na konci mesiaca.
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