Veelgestelde vragen over Tijdschrijven

Algemeen

Hoe verloopt het proces van tijdschrijven?

Indien tijdschrijven verplicht is volgens de subsidievoorwaarden van een onderzoeksproject
dienen alle medewerkers die werkzaam zijn op het project een urenregistratie bij te houden.
Deze urenregistratie dient ter onderbouwing van de salariskosten die bij de
subsidieverstrekker worden gedeclareerd. De medewerkers dienen integraal uren te
registreren (oftewel voor de volledige contracturen bij de Universiteit Leiden) via Vidatum.
Binnen een maand na afloop van de desbetreffende maand dienen de uren geregistreerd en
goedgekeurd te zijn door de aangewezen goedkeurder.

Ik heb een vraag over tijdschrijven, wie is mijn aanspreekpunt?
Het aanspreekpunt voor vragen over tijdschrijven is de key-user van de faculteit/eenheid.

Waarom kan ik de HR Leave Data niet aanpassen?

De aanvraag van verlofuren door een medewerker verloopt via de verlofapplicatie in Self
Service. Afwezigheid vanwege bijvoorbeeld zwangerschapsverlof of ziekte wordt
geregistreerd via een melding van de leidinggevende aan het ASSC PSSC. Feestdagen worden
standaard als vrije dag in de tijdschrijfapplicatie weergegeven.

Is het mogelijk om een favoriet met tijdgegevens in te stellen als standaard?
Nee, dit is niet mogelijk. Het is wel mogelijk een kopie van regels uit een voorgaande maand
te maken.

Welke uren moet ik verantwoorden?

Binnen de Universiteit Leiden wordt de urenregistratie integraal, oftewel volgens de
contractduur bijgehouden. Belangrijk uitgangspunt is dat de uren die worden ingediend,
moeten worden geschreven volgens de daadwerkelijke tijdsbesteding. Neem voor vragen
over de te verantwoorden uren contact op met de key-user van de faculteit.

Ik heb een fulltime dienstverband (38 uur per week), hoeveel uur per dag moet ik
registreren?

De registratie van de uren dient aan te sluiten bij het dienstverband. Bij een fulltime
dienstverband (38 uur) komt dit uit op 7,6 uur per dag. Indien een medewerken gekozen
heeft om 40 uur te werken voor een fulltime aanstelling dient 8 uur per dag geschreven
worden.

Het aantal gewerkte uren per week wisselt soms waardoor deze niet altijd aansluiten bij de
contracturen per week. Hoe wordt hiermee omgegaan?

Wanneer de uren per week wisselen in dezelfde maand is dat geen probleem. Over de gehele
maand is het wel belangrijk dat de minimale contracturen worden geregistreerd.

Ik werk naast de Universiteit Leiden bij een andere instelling op projecten. Hoe dien ik op
de juiste manier mijn uren te registreren?
Alle contracturen voor de Universiteit Leiden dienen te worden geregistreerd. De uren die
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elders worden gewerkt worden hierbij buiten beschouwing gelaten. De uren mogen elkaar
echter niet conflicteren. Omdat de EU deze gegevens bij een audit kan opvragen is het van
belang om je hiervan bewust te zijn en in lijn hiervan te registreren.

Wat is een voorinvuller?

Een voorinvuller is een medewerker (bijv. een projectmanager) die voor een medewerker
werkzaam op een project de gewerkte uren in de tijdschrijfapplicatie registreert. De
voorinvuller kan echter alleen de uren registreren. De medewerker dient zelf de uren vrij te
geven voor goedkeuring aangezien hij/zij verantwoordelijk is voor de juistheid en
volledigheid van de urenregistratie.

Wie is de voorinvuller van mijn timesheet?

Bij aanvang van het tijdschrijven krijg je te horen wie de voorinvuller van je timesheet is
(indien deze werkwijze bij de faculteit/eenheid van toepassing is). Bij de grotere instituten
is het gebruikelijk dat de uren vooraf worden gepland en vooringevuld door het centrale
secretariaat of het projectsecretariaat (instituutsbureau). Het is ook mogelijk dat een
secretaresse de mogelijkheid krijgt om de timesheet vooraf in te vullen. In Vidatum leg je als
medewerker zelf vast welke persoon bevoegd is tot voorinvullen.

Waarom kan ik als voorinvuller geen uren indienen?

Je kunt als voorinvuller geen uren indienen omdat de medewerker verantwoordelijk is voor
de juistheid en volledigheid van de geregistreerde uren. De medewerker dient de ingevulde
uren altijd zelf te controleren alvorens deze worden ingediend.

Hoe kan ik als voorinvuller een vervanger aanwijzen?
Je kunt hiervoor een extra of andere voorinvuller rechten geven in Vidatum.

Vrijgeven en goedkeuren

Wie is de goedkeurder van mijn timesheet?

De projectcontroller kan twee goedkeurders toewijzen aan een project: een timesheet
approver (eerste goedkeurder) en een second-level approver (tweede goedkeurder). Dit is
nodig wanneer de eerste goedkeurder, zoals een Principal Investigator (PI), zelf ook uren
schrijft. In Vidatum ben je als goedkeurder gekoppeld aan het project in plaats van aan een
individuele tijdschrijver. Als een timesheet aan meerdere projecten is gekoppeld, kan het
zijn dat meerdere goedkeurders de uren moeten beoordelen.

Let op: als goedkeurder zie je ook de uren die op andere projecten zijn geschreven, maar je
hoeft alleen de uren te beoordelen waarvoor jij bent aangewezen.

Hoe kan ik zien wie mijn goedkeurder is?

Op het project in Vidatum staat onder het projectteam aangegeven wie de goedkeurder is
voor het project. Wanneer uren zijn ingediend kan je via het “persoonsicoontje” zien wie de
goedkeurder is.

Waarom kan ik een eenmaal goedgekeurde maand niet meer wijzigen?

In verband met facturering/ externe declaratie is het niet mogelijk om na goedkeuring nog
wijzigingen aan te brengen. Let op: eenmaal ingediende uren en goedgekeurde uren kunnen
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vanwege complexe technische aanpassingen niet aangepast worden.

Mijn project is niet vindbaar in mijn timesheet. Wat kan ik doen?

Neem contact op de key-user van de faculteit. Zij kunnen ervoor zorgen dat de
projectcontroller een goedkeurder op het project toewijst of de medewerker aan het budget
toevoegt, zodat de uren kunnen worden geschreven op het project.

Verlof

Waarom is het verlof dat ik heb aangevraagd nog niet zichtbaar in tijdschrijven?

Na goedkeuring door de leidinggevende wordt het verlof pas in de timesheet weergegeven.
Het kan zijn dat de verlofaanvraag nog niet is goedgekeurd. Ook kan het zijn dat het verlof
achteraf is aangevraagd terwijl de timesheet al is goedgekeurd, in dat geval wordt de
timesheet niet meer aangepast.

Dien ik mijn verlof te registreren wanneer ik een functiecontract (voorheen: jaarafspraak)
heb?
Ja, registreer de uren onder de regel ‘Other leave’.

Ik ben vergeten om mijn verlofuren te registreren of ik heb mijn uren niet goed ingevuld,
terwijl mijn uren al zijn goedgekeurd. Hoe kan ik ervoor zorgen dat mijn verlofuren alsnog
in de urenregistratie worden meegenomen?

Indien de uren zijn goedgekeurd kunnen deze niet meer worden gewijzigd. Neem in deze
situatie contact op de key-user van de faculteit om te bespreken op welke wijze de
verlofuren alsnog in het projectdossier kunnen worden vastgelegd, zodat deze bij het
declareren van salariskosten op de juiste manier in de verantwoording worden verwerkt.

Ik heb tijdens mijn verlof een aantal uur gewerkt. Hoe kan ik dit op de juiste manier
registreren?

Bij een functiecontract (voorheen: jaarafspraak) kunnen deze uren eenvoudig worden
aangepast zolang deze nog niet zijn goedgekeurd. Uren kunnen via de verlofregistratie in
Self Service worden ingetrokken zolang deze niet automatisch zijn goedgekeurd in de
tijdschrijfapplicatie. Wanneer deze uren wel zijn goedgekeurd is aanpassing helaas niet
meer mogelijk. Neem in deze situatie contact op met de key-user van de faculteit.

Ik heb op een feestdag gewerkt. Kan ik deze uren registeren?

Wanneer je op een feestdag hebt gewerkt, kun je deze uren registreren. Echter dien je ervan
bewust te zijn dat accountants hier extra alert op zijn aangezien dit afwijkt van de normale
werkweek en je de uren moet kunnen onderbouwen indien hiernaar wordt gevraagd.

Ik heb in het weekend gewerkt. Kan ik deze uren registreren?

Wanneer je in het weekend hebt gewerkt kun je deze uren registreren. Echter dien je ervan
bewust te zijn dat accountants hier extra alert op zijn en je de uren moet kunnen
onderbouwen bij controle van de projectkosten.

Ziekte
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Ik heb mezelf beter gemeld, maar zie nog ziektedagen in mijn timesheet. Hoe kan dit?
Het kan voorkomen dat de P&O-afdeling de betermelding nog niet in het systeem heeft
verwerkt. De ziektedagen staan dan nog weergegeven op de timesheet. Wanneer de P&O-
afdeling de betermelding in het systeem heeft verwerkt zullen de desbetreffende
ziektemeldingen van de timesheet worden verwijderd. Wanneer dit na goedkeuring van de
timesheet gebeurt kan dit echter niet meer gewijzigd worden in de timesheet. Neem in dat
geval contact op met de key-user van de faculteit.

Hoe moet ik de timesheet invullen wanneer ik gedeeltelijk ziek ben?

Wanneer je gedeeltelijk ziek bent worden de ziekte-uren automatisch op de timesheet
weergegeven. De gewerkte uren dienen in de tijdschrijfapplicatie te worden geregistreerd.
Voorbeeld: je bent nog 50% ziek en werkt op de desbetreffende dag volgens rooster 8 uur. Er
zullen dan 4 uur ziekte-uren voor de desbetreffende dag op timesheet worden weergegeven.
De resterende 4 uren schrijf je zelf op het betreffende project.

Ik ben ziek geweest, maar mijn afwezigheid staat niet in de tijdschrijfapplicatie. Wat kan
ik doen?

Neem contact op met de key-user van de faculteit, zodat kan worden bekeken of en hoe deze
afwezigheidsuren alsnog in de tijdschrijfapplicatie kunnen worden opgenomen.

Reizen zoals veldwerk en congresreizen

Waar moet ik op letten bij het registreren van uren die betrekking hebben op een werkreis?
De gemaakte en gedeclareerde kosten moeten in lijn zijn met geschreven uren. De
urenregistratie dient in overeenstemming te zijn met de reisgegevens (data genoemd op
vliegtickets, conferentiedata, etc.). Let erop dat alleen de gewerkte uren worden
geregistreerd (voor minimaal contractduur) en extra vakantie op locatie ook als
vakantieverlof telt en niet als werkuren.

Ik blijf langer op locatie na een congresbezoek. Hoe moet ik deze uren verantwoorden?
De uren besteed aan het congres vallen onder gewerkte uren. Verder dient minimaal het
aantal contracturen te worden verantwoord (als verlofuren of gewerkte uren op afstand).
Let op er kan maximaal 12 uur op een dag geschreven worden.
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