;e
“r -r

Y-

Aggntﬂra , ‘ , »\rvﬁ
Ministerstva skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR A Dperstnj progam —T
——— pre strukturalne fondy EU {- VEDELAVANIE ¢

Je o b Europska tnia
Ao A Euréiprky sacidiny y fond

Aktualizacia €. 1 k Usmerneniu €. 5/2011
opera¢ny program Vzdelavanie

Nazov: Usmernenie pre prijimatelov k vypinaniu a predkladaniu pracovnych
vykazov a kumulativhych mesaénych vykazov prace

Aktualizacia ¢islo: 1

Uréené pre: vysoké Skoly, univerzity a ustavy Slovenskej akadémie vied, ktoré su

prijimate’mi NFP v ramci OP Vzdelavanie

Agentara Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR pre

Strukturalne fondy EU

Pocet priloh:

Datum vydania: 06.12. 2011

Datum ucéinnosti: 01. 01. 2012

Schvalil:

Ing. Alexandra Drgova
generalna riaditelka



Usmernenie pre prijimatelov k vypifaniu a predkladaniu pracovnych vykazov a
kumulativhych mesaénych vykazov prace

Vzhladom na administrativnu naroénost vypifiania a predkladania vykazov prace
jednotlivymi osobami zapojenymi do implementacie projektov v ramci operaéného programu
Vzdeldvanie bol Agentirou Ministerstva 3Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR pre
trukturalne fondy EU (dalej len ,ASFEU“) vytvoreny elektronicky systém uréeny na
zjednodusSenie tychto Cinnosti.

Prijimatel je na zaklade tohto usmernenia povinny zabezpecit od 1. januara 2012
elektronické vypifianie a predkladanie individualnych pracovnych vykazov (dalej len ,PV*)
a kumulativnych mesacénych vykazov prace (dalej len ,KMVP®) osbb zapojenych do
implementécie projektu. Uvedené sa tyka vSetkych fyzickych osOb, ktoré su sucastou
personalnych matic jednotlivych projektov, t. j. pracovnikov prijimatela pracujucich na
zaklade pracovnej zmluvy, doh6éd mimo pracovného pomeru alebo inych pracovnopravnych
vztahov. Usmernenie sa nevztahuje na externé dodavky sluzieb. Prijimatelia maju povinnost
predkladat pracovné vykazy na externé dodavky sluzieb v sulade s aktuélnou verziou
Prirucky pre prijimatela NFP operaény program Vzdelavanie. Povinnost elektronicky vypinat
a predkladat PV a KMVP sa vztahuje na pracovné vykazy za mesiac januar 2012 a neskor,
t. . KMVP za obdobie pred 1. januarom 2012 je mozné predlozit klasickym spdsobom
(vyplnené v MS Excel) v zmysle platnej Priru¢ky pre prijimatela NFP operaény program
Vzdelavanie.

Pre zabezpedenie tohto kroku budi vSetkym prijimatelom zaslané prihlasovacie Udaje os6b
nachadzajicich sa v personalnych maticiach jednotlivych projektov. KMVP vytvorené
klasickym sp6sobom (vyplnené v MS Excel) nebudd po 1. januari 2012 zo strany ASFEU
akceptované.

Internetovd strdnka s adresou http://www.asfeu.sk/pracovne-vykazy/ je uréena na
elektronické zadavanie PV a KMVP a zaroven ich elektronické odosielanie do ASFEU.
Prilohou &. 1 tohto usmernenia je Manual pre elektronické vypifianie PV a KMVP, ktory
detailne popisuje jednotlivé kroky potrebné k elektronickému vyplneniu a predloZzeniu PV
a KMVP. V pripade aktualizacie tohto manuélu, bude aktualizovana verzia k dispozicii ha
uvedenej internetovej stranke.

Prijimatelia st v zmysle Prilohy €. 1 tohto usmernenia povinni po vyplneni PV a KMVP a jeho
elektronickom odoslani do ASFEU zabezpecit' vytlacenie daného PV a KMVP. Po podpise
PV a KMVP opravnenymi osobami sa tieto stavaju prilohou k relevantnej Ziadosti o platbu.

Nadobudnutim ucinnosti tejto aktualizacie usmernenia straca ucinnost Usmernenie €. 5/2011
vydané dfia 28.07.2011 a zaroven doplfia nazov usmernenia.

Zaroven si dovolujeme prijimatefov upozornit, Ze na zaklade ¢l. 1, ods. 3 VSeobecnych
zmluvnych podmienok k Zmluve o poskytnuti NFP je prijimatel povinny zaslat zmenenu
Personalnu maticu vlehote 7 dni od zmeny pdvodnych/predchadzajdcich Udajov. Bez
v€éasného zaslania zmenenej Personalnej matice nebude mozné zo strany prijimatela
zadavat’ elektronicky PV a MKVP, nakolko moznost’ ich zadavania je podmienena
pridanim novej/zmenenej osoby do elektronického systému zo strany ASFEU
a zaslanim prihlasovacich udajov prijimatelovi.


http://www.asfeu.sk/pracovne-vykazy/
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Vstup do informacéného system (d'alej len “IS”)

Do IS pre spracovavanie pracovnych vykazov a kumulativnych mesacnych vykazov prac je
potrebné mat nainstalovany jeden z prehliadaCov webovych stranok (napr. Mozilla Firefox,
Internet Explorer, Google Chrome, a pod.). IS sa nachadza na adrese

Po zobrazeni uvedenej stranky je potrebné zadat ID pouzivatela a jeho heslo, do
prihlasovacieho formulara (obrazok €. 1). O vysledku spracovania prihlasovacich udajov IS je
pouzivatel informovany hlaskou IS (dalej len “hlaska”) (obrazok €. 2). IS na zaklade vysledku
spracovania mbze pouzivatelovi zobrazit' nasledujuce texty hlasky:

= Prihlasenie bolo uspesné!
= Pokus o neopravneny pristup!
= Chyba ID pouzivatela alebo Heslo!

= Zadané ID pouZivatela alebo Heslo nie je spravne!
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Obrazok €. 2: Hlaska IS po spracovani
Obrazok €. 1: Prihlasovaci formular 1S prihlasovacich tdajov.

Po uspednom prihlaseni je pouzivatefovi dostupné menu IS, v ktorom sa nachadza:
» Uvod - Gvodna stranka IS, s aktualnymi informaciami pre pouzivatela;
= Kalendar — stranka na samotné vkladanie pracovnych aktivit v jednotlivych dhioch;

= Vystupy - stranka pre generovanie Kumulativnych mesaénych vykazov prac
a pracovnych vykazov s moznostou ich zobrazovania, tlace, ukladania a odosielania;




= Moj profil — v tejto Casti IS si pouZivatel méze nastavit tzv. prednastavené hodnoty, ktoré
mu budu automaticky ponukané pri vkladani pracovnych aktivit pre jednotlivé dni,
pouzivatel tu ma moznost menit svoje zakladné udaje (titul pred menom, titul za
menom, heslo, ai.) a najdélezitejSou Castou tejto stranky je definicia Cinnosti, t. j.
zadefinovanie, ktora Cinnost’ je na aky pracovny pomer a pod.

M&j profil

V sekcii ,M6j profil“ si mdze pouzivatel nadefinovat pracovné €innosti, prednastavené hodnoty
a zakladné udaje o pouzivatelovi.

L 1S
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Prihlaseny pouZivatel

Priezvisko Meno (8237) [Odhldsit sa]

PRACOVNE
VYKAZY

Pracovné &innosti

contract Typ innosti
1D

Pravny vztah Obdobie Prijimatef/organizacia Projekt | Nazov pozicie

-vyber—-
--vyber—

[N KN

Prednastavené hodnoty

0d (hhomm) DO {hhemm)  Pracovna éinnost’ Prerudenie

Popis prace

Miesto prace

Obed [7] odpoditat

Moje udaje

Titul pred menom:

Meno

Priezvisko: Priezvisko

Titul za menom:

Obrazok €. 3: Sekcia IS Mbj profil.

Pracovné ¢innosti

V tejto Casti si pouzivatel nastavi pracovné €innosti a to z hladiska typu pracovného pomeru
a pod. Pouzivatel si musi vybrat z Pracovnej pozicie pre SF EU a pracovnej pozicie mimo SF




EU, &i sa jedna o hlavny pracovny pomer, o dohodu, resp. iny druh &innosti. K vybranej skupine
priradi pouZivatel funkciu z personalnej matice, alebo vpiSe nazov pozicie ak sa nejedna
o pracovnu poziciu pre SF EU. Udaje pouzivatel uloZi kliknutim na . Zoznam ulozenych
udajov sa mu zobrazuje v tabulke pod formularom (obrazok €. 4). V pripade potreby méze dany
zaznam pouzivatel zmazat kliknutim na & v tom istom riadku.

)| @ hitp://19387.7156/pv/?MOD 0 ~ B & X

Q Méj profil @ Pracovné vyka...
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Prihldseny pouZivater-
Priezvisko Meno (8237) [Odhlasit sa]
PRACOVNE
VYKAZY
&

Pracovné ¢innosti

Typ Cinnosti

Pravny vztah Obdobie PrijimateFiorganizacia Projekt | Nazov pozicie
--vyber-- IEI | 1
-»
--vyber-- |2|
Pracovna pozicia §F EU = L
1 hlauny pracovng pomer 2011-11-08 — ASFEU (ICO) 9376543210 | veduci projekiu (%]
Prednastavené hodnoty
Qd (hh:mm) Do (khemm)  Pracovnd éinnost’ Prerugenie
007 000 15 000 HPP 5F EU | 9876543210 | vedici projektu | ASFEU (ICO) | 2011-11-08 - |ZI préca B
Popis prace »
Miesto prace ASFEU, Bratislava
Obed [ odpogitat 11 30 -12 000
Moje udaje
Titul pred menom:
Meno
Priezvisko: Priezvisko

Obrazok €. 4: Sekcia IS Mgj profil.

Prednastavené hodnoty

V tejto Casti sekcie si méze pouzivatel IS nadefinovat hodnoty, ktoré sa mu mozu pri dalSom

pouzivani IS automaticky vyplfiovat do formularov. Udaje pouzivatel ulozi kliknutim na , tie
sa budu stale zobrazovat vo formulari (obrazok €. 5) a méze ich kedykolvek menit ¢i mazat.




~—
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& Méj profil @ Pracovné wyka...

Pracovna pozicia SF E-U = . -

1 hlavnj pracovny pomer 2011-11-08 — ASFEU{ICO) 9376543210 | veduci projekiu [ =] I
Prednastavené hodnoty

Od (hhemm) Do (hhcmm)  Pracovna €innost’ Prerusenie

007 000 15 000 HPP 5F EU | 9876543210 | vedici projektu | ASFEU (IE0) | 2011-11-08 - IZI prica B

Popis prace f—

Miesto prace ASFEU, Bratislava

Obed [T ogpoitat 11 30 -12 000

Moje udaje

Titul pred menom:

Meno

Priezvisko: Priezvisko

Titul za menom:

meno.priezvisko@domena.tid

mn

Cas do automatického odhldsenia (sekundy): 9999

Nové heslo:

Nové heslo - znovu

UloZit moje tdaje...
Ak sa nezadd "Mové heslo” a "Nové heslo znovu”, heslo nebudé zmenené, ale profil bude upraveny podra poZiadavky
Meno & Priezvisko nie je mozné menit!

Obrazok €. 5: Sekcia IS Mbj profil.

Moje udaje
Pouzivatel si v tejto Casti sekcie IS mbze upravovat zakladné Udaje o fiom, ktoré su pri dalSej
praci s IS pouzivané. Ide o tituly, e-mailovl adresu, heslo a ¢as do automatického odhlasenia

pri neaktivnosti pouzivatela v IS. Meno a priezvisko su Udaje pevne stanovené a mézu ich
upravovat iba projektovi manazéri ASFEU. Z bezpecnostného dovodu je pouzivatel povinny:

= pouzivat heslo obsahujice minimalne 8 znakov (alfanumerické znaky a aspof jeden
symbol),

= nastavit si €o najkratsi ¢as do automatického odhlasenia pri neaktivite.




Kalendar

Tato Cast' IS je urCena pre zadavanie pracovnych aktivit do prehladného kalendara.

@ nitp://103.87.7:156/pv/IMOD O ~ B & X || @ Kalendir @ Pracovné wyksz... X {0} 17 fo
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Prihldseny pouZivater:
Priezvisko Meno (8237) [Odhlasit sa]

&
november 2011 e

Po Ut St St Pi So Ne

m

1 2 3 4 5 6
07:00 - 15:00 sviatok 07:00 - 15:00 préca 07:00 - 12:00 praca
12:00 - 16:30 sluZobne
{v meste)
| 10 11 ii
14 15 16 1? 1B
21 22 2 24 25

28 29 30

Obrazok ¢. 6: Sekcia Kalendar.

Pre zadanie aktivity je potrebné kliknut na der, kedy sa aktivita udiala. Otvori sa nové okno
s formularom na zadanie aktivity a vypisom aktivit za dany deri (obrazok €. 7 a 8).




B Kalendie § Pracovr vk

011910

2011-11-01 | utorok

Odjhhmm) D0 hmey  Pracovnd Snnosr Premudenie

007 000 15 000 HPP &F EU | 9876543210 | vedicl projektu |[=] prica

dovolenka
Popis prace

Miesto prace ASFEU, Bratislava slufobnd cesta (mima mesta)
shatobne (v meste)
sviatok

oapotiar 11 |platand volna

Pamnamky

20119103

Odjhhmm) D0 hmey  Pracovnd Ennosr Premudenie

007 000 15 000 PP &F EU | 9876543210 | veducl projeitu | A prica

pracovné strecn
Popis prace

Miesto prace ASFEU. Bratislava

Obed oapodiar 11

Pomamky
WFP SF B | SH7E543010 | vedics progeldu | ASFEU (I00) | 20011108
0700 - 1200
Py ASFEU, Bratigiava  hvorba manusily
Obed 11:30 - 1200

1300 - 1630 shabobne (v meste)  HIPP SF EU) | 878583210 | veade projeltu | ASFEU G0 | 20111108

(] ASFEU, Bralislvd  pracovnd stresnutie 5

Obrazok €. 8: Okno dria s formularom na zadanie aktivity a vypisom aktivit za dany den.




Vystupy

Vystupom sa v tomto IS mysli Kumulativnhy mesacny vykaz prac (dalej len ,KMVP*) a Pracovné

vykazy (dalej len ,PV*“) v iom zahrnuté. Vybranim mesiaca (obdobia) a kliknutim na IS
vygeneruje KMVP a PV. KMVP sa zobrazia v prehladnej tabulke. PV za dané obdobie
zobrazite po kliknuti na riadok KMVP.

| »
—
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Prihldseny pouZivater-
Priezvisko Meno (8237) [Odhlasit sa]

PRACOVNE
VYKAZY
5
Uvod Kalendar | vystupy
Vygenerované vykazy |
-vyber-- B b
--vyber— i

m

Vygenerovat vykazy za obdobie: januar 2011
Vygenerovat vykazy za obdobie: februdr 2011
Vygenerovat vykazy za obdobie: marec 2011
Vygenerovat vykazy za obdobie: april 2011
Vygenerovat vykazy za obdobie: maj 2011
Vygenerovat vykazy za obdobie: jin 2011
Vygeneroval vykazy za obdobie: jul 2011
Vygenerovat vykazy za obdobie: august 2011
Vygenerovat vykazy za obdobie: september 2011
Vygenerovat vykazy za obdobie: oktober 2011
Vygeneroval vykazy za obdobie: december 2011
Vygenerovat vykazy za obdobie: janudr 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: februdr 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: marec 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: april 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: maj 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: jin 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: jol 2012 b
Vygenerovat vykazy za obdobie: august 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: september 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: oktéber 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: november 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: december 2012
Vygenerovat vykazy za obdobie: janudr 2013
Vygenerovaf vykazy za obdobie: februdr 2013
Vygenerovat vykazy za obdobie: marec 2013
Vygeneroval vykazy za obdobie: april 2013
Vygenerovat vykazy za obdobie: maj 2013 %

m

Obrazok €. 9: Sekcia Vystupy

Kliknutim na == si pouZivatel zobrazi nahlad KMVP alebo PV.

Po ukonCeni zadavania aktivit do kalendara je potrebné vystupy za jednotlivé obdobie

systémovo odoslat’ kliknutim na ﬂ Po takomto odoslani uz nie je mozné v danom obdobi
pridavat’, menit’ ¢i mazat’ akukol'vek aktivitu. Po systémovom odoslani je potrebné si tieto




vystupy vytlacit’ kliknutim na g vyplnit datumy odovzdania a prevzatia vykonanych &innosti,
resp. prac. Zaroven sa opravnené osoby vlastnoruéne podpiSu (nie je mozné pouzit faximile
pediatky). Uvedené datumy sa vypifaju ruéne.

)| © hittp://193.87.7.156/pv/IMOD O ~ B & X || @ vystupy @ Pracovné vykazy...
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Prihldseny pouZivatel-
Priezvisko Meno (8237) [Odhlasit sa]

9 3

PRACOVNE
VYKAZY
6

Vygenerovane vykazy
--vyber-- B —
[PV] =
- . PV [PV]
;r:ﬁ:;':gf:h Prijimatel/organizicia Projekt | Nazov pozicie
2011-11-01 - 2011-11-30 : gig
~ 52143 Pracoyna pozicia SF EU ASFEU (180) 9376543210 | vedici projektu * @

hlavny pracovny pomer

Obrazok €. 10: Sekcia Vystupy.




