
Místní akční plán rozvoje vzdělávání v ORP Havířov III  1 
CZ.02.3.68/0.0/0.0/20_082/0020411 

 

 

 

Místní akční plán rozvoje vzdělávání v ORP Havířov III 

reg. č. CZ.02.3.68/0.0/0.0/20_082/0020411 

 

M E T O D I C K Ý   P O S T U P 

 

k vyplnění měsíčního pracovního výkazu členů a vedoucích  

pracovních skupin 
 

 

 

Pracovní výkaz slouží příjemci finanční podpory ke kontrole činnosti daného pracovníka na projektu a 

pokud není doložen, nebude pracovníkovi vyplacena odměna za vykonanou práci. 

 

Jak pracovní výkaz správně vyplnit:  
 
HLAVIČKA 
 

Pole „Název projektu“: napište Místní akční plán rozvoje vzdělávání v ORP Havířov III 

Pole „Název příjemce/partnera“: napište statutární město Havířov 

Pole „Registrační číslo projektu“: napište CZ.02.3.68/0.0/0.0/20_082/0020411 

Pole „Jméno a příjmení“: vyplňte Vaše jméno a příjmení  

Pole „Výše úvazku pro projekt v režimu přímých výdajů“: vedoucí 7 hodin, člen 6 hodin, PS Trh práce 

a PS Občanské a sociální kompetence nechají pole prázdné, jejich odměna je hrazena z paušálních 

výdajů projektu 

Pole „Celková výše úvazku u zaměstnavatele, u kterého je sjednána prokazovaná pozice“: pokud 

nemáte sjednán další úvazek u statutárního města Havířov, napište 7 nebo 6 hodin dle pozice 

Pole „Celková výše úvazku u všech zaměstnavatelů zapojených do realizace projektu“: pokud nemáte 

sjednán další úvazek u statutárního města Havířov, napište 7 nebo 6 hodin dle pozice  

Pole „Název pozice“: napište vedoucí PS nebo člen PS dle DPP  
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Pole „Kód položky rozpočtu“: vedoucí PS má kód položky rozpočtu 1.1.1.2.3.1 

      člen PS má kód položky rozpočtu 1.1.1.2.3.2 

PS Trh práce a PS Občanské a sociální kompetence nechají pole   

  prázdné, jejich odměna je hrazena z paušálních výdajů projektu. 

 

Pole „Druh pracovněprávního vztahu, k němuž se vztahuje tento výkaz“: napište DPP  

Pole „Vykazovaný měsíc a rok“: napište měsíc a rok, za který si nárokujete odměnu  

 
 
PŘEHLED ČINNOSTÍ VYKONANÝCH PRO PROJEKT A HRAZENÝCH Z PROJEKTU V REŽIMU PŘÍMÝCH 
VÝDAJŮ VČETNĚ PRŮBĚŽNÝCH VÝSTUPŮ PRÁCE 
 

Pole „Klíčová aktivita“: uveďte název klíčové aktivity, dle Postupů MAP III 

 Aktivita 1.3 – pracovní skupina pro financování 

Aktivita 1.4 – pracovní skupiny pro rozvoj čtenářské a matematické gramotnosti a rozvoj  

                         potenciálu každého žáka 

Aktivita 1.5 – pracovní skupina pro rovné příležitosti 

Aktivita 1.6 – pracovní skupiny pro další témata – PS Trh práce a PS Občanské a sociální             

                         kompetence 

     

Pole „Název skupiny činností“: vyplňte název souhrnné aktivity, kterou jste daný měsíc vykonávali, 

např.: jednání, tvorba dokumentu, studium, průzkum, sběr informací, analýza atd. 

 

Pole „Popis činností včetně průběžných výstupů práce za daný měsíc“: podrobně popište skupiny 

činností, které jste daný měsíc vykonávali 

 

Pracovní činnosti, které budete vykazovat v pracovním výkazu, vždy konkretizujte. Mimo činnosti 
obsažené ve Vaší pracovní náplni můžete použít následující doporučené aktivity: 
1) Operativní komunikace mezi členy pracovní skupiny……. 
2) Příprava na jednání pracovní skupiny…… 
3) Účast na jednání pracovní skupiny, účast na hromadném setkání … , odborná setkání, … 
4) Účast na jednání Řídícího výboru – píšou jen ti, kteří NEJSOU členové Řídicího výboru a na jednání 

Řídicího výboru jsou pozváni a podepsaní v prezenční listině. Členové Řídicího výboru si nesmí 
vykazovat účast na jednání – je to čestná funkce bez nároku na odměnu. 
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Pole „Počet hodin“: vyplňte počet hodin, který jste odpracovali v daný den 
 

 

Pole „Počet odpracovaných a hrazených hodin z projektu v režimu přímých výdajů“: nevyplňujete, 

vyplní se automaticky (7 nebo 6 hodin dle pozice) 

Pole „z toho počet hodin přesčas“: nevyplňujete 

 

Pole „Termíny dovolené“: nevyplňujete 

Pole „Pracovní neschopnost“: nevyplňujete 

Pole „Placený svátek“: nevyplňujete 

Pole „Ostatní překážky v práci/indispoziční volno“: nevyplňujete 

 

Pole „Součet hodin odpracovaných a hrazených z projektu v režimu přímých výdajů“: nevyplňujete, 

vyplní se automaticky (7 nebo 6 hodin dle pozice)  

 

Pole „Vypracoval“: vyplníte datum posledního pracovního dne daného měsíce, jméno a příjmení 

včetně titulu, funkci a pracovní výkaz podepíšete 

Pole „Schválil“: ponecháte prázdné, je určeno pro manažera projektu, který bude pracovní výkaz 

schvalovat, nevyplňujete ani datum  

 
DALŠÍ SPECIFIKACE: 
 
Termín odevzdání podepsaného originálu pracovního výkazu je nejpozději do 25. dne daného měsíce, 
v kanceláři B-405, 4.p. v budově Magistrátu města Havířov. 
 
Pracovní výkaz bude vytištěn vždy na výšku, na jednu stranu, popřípadě oboustranně – překlápěno po 
delší straně. Používejte pouze aktuální verzi výkazu práce. V opačném případě nebude pracovní výkaz 
akceptován. 
 
Pracovní činnost se nebude vykazovat v období letních prázdnin, tj. v měsících červenec a srpen 2022, 
červenec a srpen 2023. 
 
Pokud budete potřebovat poradit, neváhejte se obrátit na realizační tým projektu. 
Tel. 596 803 189 
 
V Havířově dne 11.04.2022 
 

Ing. Alena Nogolová 
hlavní manažer projektu 

 


