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DOKUMENTY



DOKUMENTY

Obecna ¢ast pravidel pro zadatele a prijemce v ramci OPZ

Specificka ¢ast pravidel pro zadatele a prijlemce v ramci OPZ pro
projekty se skutecné vzniklymi vydaiji a pripadné také s neprimymi

naklady

Pokyny pro vyplnéni zpravy o realizaci projektu a zadosti o platbu
v ISKP14+

Pokyny pro evidenci podpory poskytnuté uc¢astnikim projektu v IS
ESF 2014+



https://www.esfcr.cz/file/9002/
https://www.esfcr.cz/file/9003/
https://www.esfcr.cz/file/9003/
https://www.esfcr.cz/file/9003/
https://www.esfcr.cz/documents/21802/809705/Pokyny+pro+vypln%C4%9Bn%C3%AD+zpr%C3%A1vy+o+realizaci+projektu+a+%C5%BE%C3%A1dosti+o+platbu+v+IS+KP14++(verze+2)/55a6b8bc-d612-4ed4-9a21-b326aa5d5790
https://www.esfcr.cz/documents/21802/809705/Pokyny+pro+vypln%C4%9Bn%C3%AD+zpr%C3%A1vy+o+realizaci+projektu+a+%C5%BE%C3%A1dosti+o+platbu+v+IS+KP14++(verze+2)/55a6b8bc-d612-4ed4-9a21-b326aa5d5790
https://www.esfcr.cz/documents/21802/809705/Pokyny+pro+vypln%C4%9Bn%C3%AD+zpr%C3%A1vy+o+realizaci+projektu+a+%C5%BE%C3%A1dosti+o+platbu+v+IS+KP14++(verze+2)/55a6b8bc-d612-4ed4-9a21-b326aa5d5790
https://www.esfcr.cz/documents/21802/798871/Pokyny+pro+evidenci+podpory+poskytnut%C3%A9+%C3%BA%C4%8Dastn%C3%ADk%C5%AFm+projekt%C5%AF/47844036-98d0-4c08-befa-ba98b55480bb?version=1.1
https://www.esfcr.cz/documents/21802/798871/Pokyny+pro+evidenci+podpory+poskytnut%C3%A9+%C3%BA%C4%8Dastn%C3%ADk%C5%AFm+projekt%C5%AF/47844036-98d0-4c08-befa-ba98b55480bb?version=1.1
https://www.esfcr.cz/documents/21802/798871/Pokyny+pro+evidenci+podpory+poskytnut%C3%A9+%C3%BA%C4%8Dastn%C3%ADk%C5%AFm+projekt%C5%AF/47844036-98d0-4c08-befa-ba98b55480bb?version=1.1
https://www.esfcr.cz/documents/21802/798871/Pokyny+pro+evidenci+podpory+poskytnut%C3%A9+%C3%BA%C4%8Dastn%C3%ADk%C5%AFm+projekt%C5%AF/47844036-98d0-4c08-befa-ba98b55480bb?version=1.1

DOKUMENTY POTREBNE K REALIZACI -

PRORODINNA OPATRENI I

Potvrzeni vazby na trh prace

nové se kontroluje na misté, nedoklada se s ZOR

doklada se za kazdého z rodi€u (zakonnych zastupcu ditéte) vzdy pred pfijetim ditéte do
zafizeni

potvrzeni muze pokryvat celé obdobi dochazky/ucasti ditéte (napf. smlouva se
zaméstnavatelem na dobu neurcitou)

pfi kazdé zméné musi ucCastnik predlozit aktualni potvrzeni

pfi kontrolach na mist& bude ze strany RO OPZ kontrolovana aktualnost dokument

Prihlaska do zarizeni

kontroluje se na misté, nedoklada se s ZOR

Smlouva s rodicCi déti

kontroluje se na misté, nedoklada se s ZOR
nalezitosti nejsou definovany, tyka se ucasti rodicu v projektu
|ze definovat jejich povinnosti (doloZeni vazby na TP, vyplnéni Monitor. listu)



DOKUMENTY POTREBNE K REALIZACI -

PRORODINNA OPATRENI I

Monitorovaci list podporené osoby

kontroluje se na misté, nedoklada se s ZOR
pouze za 1 z rodi€u (doporuceni: nevyhodnéjsi pozice vzhledem k trhu prace)

Denni evidence dochazky

obsahuje prichody a odchody déti, podepisuje pecujici osoba + rodic
kontroluje se na misté, nedoklada se s ZOR
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PUBLICITA



POVINNOSTI PRIJEMCU - INFORMOVANI

Bé&hem realizace projektu je pfijemce povinen informovat veirejnost o podpore ziskané z ESI
fondu tim, ze:

a) zverejni na své internetové strance, pokud takova stranka existuje, struény popis
projektu umérny mife podpory véetné jeho cilil a vysledktl a zdurazni, Ze je na dany
projekt poskytovana finanéni podpora EU; popis je doporuceno vlozit pfi zahajeni
realizace projektu a nasledné jej dle potreby aktualizovat;

b) spravuje prezentaci projektu na portalu www.esfcr.cz; zakladni obsah prezentace (ij.

popisu projektu) je na portal prenesen z MS2014+ z obsahu Zadosti o podporu, pfijemce ji
nasledné dle potreby aktualizuje; (neplati do doby, nez portal umozni pfijemci editaci)

c) umisti alespon 1 povinny plakat velikosti minimalné A3 s informacemi o projektu v
misté realizace projektu snadno viditelném pro verejnost, jako jsou vstupni prostory budovy;
umisteni zajisti v navaznosti na zahajeni realizace projektu a bude jej udrzovat do terminu
dokoncCeni realizace projektu uvedeného v pravnim aktu;

Pro vytvoreni povinného plakatu je pfijemce povinen vyuzit elektronické Sablony, které jsou ke
stazeni na portalu https://publicita.dotaceeu.cz

Pfijemce musi zajistit, aby subjekty, které se na realizaci projektu podili (cilové skupiny —
ucastnici projektt/podporené osoby, partnefi s finanénim prispévkem, partnefi bez
finan¢niho pfispévku), byly informovany o financovani projektu z OPZ a ESF.

(tzn. na vSech letacich smérfovanych cilové skuping, resp. rodi€im, musi byt uvedena publicita)


http://www.esfcr.cz/
http://www.esfcr.cz/
http://www.esfcr.cz/

VIZUALNI IDENTITA - POUZITI

ANO

povinny plakat, doCasna/stala deska nebo
billboard

weby, microsity, socialni média projektu
propagacni tiskoviny (brozury, letaky, plakaty,
publikace, Skolici materialy) a propagacni
predmety

propagacni audiovizualni materialy (reklamni

spoty, product placement, sponzorské vzkazy,
reportaze, porady)

inzerce (internet, tisk, outdoor)
soutéze (s vyjimkou cen do soutézi)

komunikacéni akce (seminare, workshopy,
konference, tiskové konference, vystavy, veletrhy)

PR vystupy pfi jejich distribuci (tiskové zpravy,
informace pro média)

dokumenty pro verejnost Ci cilové skupiny
(vstupni, vystupni/zavérecné zpravy, analyzy,
certifikaty, prezencni listiny apod.)

vyzva k podani nabidek/zadavaci dokumentace
zakazek

NE

interni dokumenty
archivacni Sanony
elektronicka i listinna komunikace

pracovni smlouvy, smlouvy s dodavateli,
dalsimi prijemci, partnery apod.

ucetni doklady vztahujici se k vydajum
projektu

vybaveni pofizené z prostifedku projektu
(s vyjimkou propagacnich pfedmétu)
neplacené PR Clanky a prevzaté PR
vystupy (napf. médii)

ceny do soutézi

vystupy, kde to neni technicky mozné

(napf. strojové generované objednavky,
faktury)



POVINNY PLAKAT

Alespon 1 povinny plakat min. A3 s informacemi
0 projektu — k vyuziti el. Sablona na
https://publicita.dotaceeu.cz/

Po celou dobu realizace projektu

V miste realizace projektu snadno viditelném pro
verejnost, jako jsou vstupni prostory budovy
Pokud je projekt realizovan na vice mistech, bude umistén na
vsech téchto mistech

Pokud nelze umistit plakat v miste realizace projektu, bude
umisten v sidle prijemce

Pokud pfijemce realizuje vice projektt OPZ v jednom misté, je
mozne pro vsechny tyto projekty umistit pouze jeden plakat

10


https://publicita.dotaceeu.cz/

POVINNY PLAKAT

Projekt

PRIMESTSKY TABOR

je spolufinancovan Evropskou unii.
Podpora rodiéu na trhu prace

EVROPSKA UNIE
Evropsky socialni fond
Operaéni program Zameéstnanost

11



WEB PROJEKTU

Logo ESF na webovych strankach projektu, vCetne prip.
profilu projektu na socialnich sitich.

Logo ESF na viditelném miste v horni Casti obrazovky
bez nutnosti rolovat.

Pri umisteni vice log v rade, logo ESF zcela vlevo.

12



PUBLICITA

Generator povinné publicity ESIF je nutné pouZit pro vytvoreni povinného plakatu, ktery
musi kazdy prijemce podpory umistit v misté realizace projektu (ev. doCasna/stala deska
Ci billboard). http://publicita.dotaceeu.cz

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zamestnanost

el Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* hd 4 w
T Operacni program Zaméstnanost
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PLAN AKTIVIT



PLAN AKTIVIT PROJEKTU

RO ma moznost vyZadat si plan aktivit projektu na
obdobi 1 — 6 mésicu, a to i opakované az na celou dobu
realizace projektu.

Nemusi se predkladat povinneg, zadatelé budou vyzvani
K zaslani

Plan aktivit slouzi RO k provadéni neohladenych kontrol
realizace projektu pro snizeni rizika podvodu.

Vyzva i zaslani prostrednictvim depese v MS2014+;
2 tydny na zpracovani a predlozeni;

tabulka v .xIs formatu dle vzoru na esfcr.cz (zalozka Pokyny
k vypInéni zpravy o realizaci,...) + €l. podpis pFl'mo Vv souboru;

zahrnuje vsechny skupinové akce pro CS. 15


https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz/-/dokument/3343353
https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz/-/dokument/3343353

PLAN AKTIVIT PROJEKTU - VZOR
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UDAJE V PLANU AKTIVIT

Jednorazové akce

datum akce;

Cas zahajeni akce;

¢as ukonceni akce;

planovany Cas pro prestavky (preruseni
akce) v délce vice nez 15 minut;

nazev akce a kratky popis obsahu akce;
misto konani akce (obec, ulice, Cislo
popisné, vCetné oznaceni mistnosti);
realizator akce;

zda se jedna o akci pouze pro cilovou
skupinu projektu, nebo i pro dalsi
osoby;

Provozovny, sluzby klientim

nazev provozovny;

kratky popis poskytovanych sluzeb;
adresa poskytovani sluzeb (obec,
ulice, Cislo popisné, vCetné oznaceni
mistnosti);

specifikace provozni doby (dny v tydnu
a presnou oteviraci dobu, vcetne
pripadnych prestavek v jednotlivych
dnech);

provozovatel.

17



AKTUALIZACE PLANU AKTIVIT

prostrednictvim depese v MS 2014 +;

tabulka v .xls formatu dle vzoru na esfcr.cz (slozka
Dokumenty, zalozka Pokyny k vyplnéni zpravy o realizaci,...), ktera je
elektronicky podepsana osobou opravnenou jednat za
pfijemce vuéi RO;

aktivitu lze zmeénit nejpozdeéji 3 pracovni dny pred
nahlasenym terminem (tzn. mezi nahlasenim a
terminem akce zustavaji 2 pracovni dny);

nesplnéni povinnosti nahlasit RO aktualizaci planu
aktivit projektu neni porusenim rozpoctove kazne (PRK).

18


https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz/-/dokument/3343353
https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz/-/dokument/3343353

SANKCE

Nepredlozeni planu aktivit — 0,5% z celkové Castky dotace

Pokud RO pfi kontrole na misté& identifikuje, Ze aktivita, ktera byla
nahlasena v planu aktivit projektu na daném miste a ve stanoveny
cas, neprobiha, jedna se o poruseni rozpoctove kazne

Sankce za poruSeni rozpoctove kazne - 2% z celkoveé Castky
dotace

Vyjimky:
PFijemce poskytl RO aktualizaci planu aktivit projektu, ve které mél

RO moznost ziskat informaci o zméné mista &i terminu konani
aktivity (Ci jejim zruseni bez nahrady)

Nekonani aktivity zapfricinily okolnosti, které prijemce postupujici s
nalezitou péc€i nemohl ovlivnit ani predvidat (napf. nahlé

onemocnéni lektora), toto je pfijemce povinen prokazat.
19
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ZPUSOBILE A NEZPUSOBILE
VYDAJE



ZPUSOB FINANCOVANI

Aplikovan rezim Ex-ante

Zalohové platby dle financniho planu:

1.zalohova platba
= az do vySe 100% dotace, obvykle ve vysi 30% nebo 50%
dalSi zalohové platby
soucet vzniklych a zaroven vyucétovanych zpusobilych vydaju

Zaverec€na platba/vratka dle vyuctovani zalohovych plateb a
skutec¢né prokazanych vydaju.

21



ZPUSOBILE VYDAJE

Vsechny vydaje museji splnovat podminku
Hospodarnosti
Efektivnosti

Ugelnosti
Vznikly v dobé realizace projektu

Ridici organ (RO) je opravnén si od pfijemce vyzadat jakykoli dokument, ktery je
nezbytny pro ovéreni zpusobilosti vydaji v ramci projektu (a mize se jednatio

dokument, ktery vznikl v dobé pred zahajenim realizace projektu).

22



REALNE VYKAZOVANI VYDAJU

Rezim financovani projektu metodou skutecné vzniklych
vydaju:
stanoveni zpusobilosti na zakladé vykazani skuteCné vzniklych a
uhrazenych vydaju;
zpusobilé vydaje na zakladé dolozeni ucetniho, danove Ci jiného
dokladu.
Casova zpuUsobilost — datum vzniku nakladu musi
spadat do obdobi realizace projektu.

Uhrada vydaje — vZdy je tfeba mit doklad o Uhradé
vydaje.

23



DOKLADOVANI VYDAJU

Veskere vydaje, které svoji povahou spadaji do primych
nakladu projektu (PN) musi byt pfijemce schopen
dolozit.

Originaly dokladu musi byt oznaCeny registracnim
Cislem projektu.

Do IS KP2014+ je treba naskenovat vsechny doklady, z
nichz je narokovana Castka presahujici 10 000 K¢, a s
nimi take doklady o zaplaceni.

24



PRIME NAKLADY

Kategorie zpusobilych vydaju — 1.1 prfimé naklady:
1.1.1 Osobni naklady
1.1.2 Cestovné

1.1.3 Nakup zarizeni a vybaveni a spotrebniho
materialu

1.1.4 Nakup sluzeb
1.1.5 Drobné stavebni upravy (do 40 tis. KC)

1.1.6 Prima podpora cilove skupiny

Pouze je-li relevantni pro danou vyzvu.

25



NEPRIME NAKLADY

Prokazuji se % pomérem vuci skute€né vynalozenym
zpUsobilym pfimym nakladum v ramci ZoR s ZoP.

Kazda platba prijemci v sobé zahrnuje prostredky na
prime i neprimeé naklady dle stanoveného pomeru.

NejCastéji 25% primych nakladu.
Na zakladé zavérecného vyuctovani se muze % NN
snizit.

26



NEPRIME NAKLADY

Podil nakupu sluzeb na

celkovych primych Snizeni podilu neprimych nakladu
zpusobilych nakladech vyhlaseného ve vyzve
projektu
Do 60% vcCetné Plati zakladni podily nepfimych nakladu

Vice nez 60% a méné nez | Snizeni na 3/5 (60%) zakladniho podilu, tj.
90% 15%

Snizeni na 1/5 (20%) zakladniho podilu, tj.

o .
90% a vyse 504

27



NEPRIME NAKLADY

Administrativa, fizeni projektu (v¢. financniho),
ucetnictvi, personalistika, komunikacni a informacni
opatfeni, obCerstveni a stravovani a podpurné procesy

Cestovni nahrady spojené s pracovnimi cestami
realizacniho tymu

Spotrebni material, zarizeni a vybaveni (neplati pro CS)

Prostory pro realizaci projektu (prostory k administraci,
odpisy plati i pro CS, energie, vodnée, stocne plati i pro
CS)

Ostatni provozni vydaje (internet, telefon i pro CS)
Prima prace s CS = primy naklad

Veskery papir (Ctvrtky, kreslici archy) = vzdy NN .



OSOBNI NAKLADY

Pracovni uvazky zaméstnance se nesmi prekryvat a neni mozné, aby
byl za stejnou praci placen vicekrat.

VysSe uvazku = maximalné 1,0 (soudet veskerych uvazku
zaméstnance u vSech subjektu zapojenych do projektu — prfijemce
| partnera projektu), a to po celou dobu zapojeni daného pracovnika
do realizace projektu.

Realizaéni tym projektu (RT) = zarazeni mezi pfimé/neprimé naklady
projektu dle pracovni naplné v projektu, dle vazby na CS — prima x
neprima vazba.

PRIME NAKLADY: pouze pfima prace s CS nebo zajisténi vystupu,
ktery je uréen k primému vyuziti CS.

NEPRIME NAKLADY: projektovy/finanéni manaZer a ostatni pozice
(administrativni, podpurné), které nepracuji pfimo s CS.



OSOBNI NAKLADY

Pracovni smlouvy, DPC a DPP musi byt uzavieny v souladu se
zakonikem prace.

Mzdové naklady = hruba mzda / plat nebo odména (DPC, DPP,
OSVC) + odvody zaméstnavatele na SP a ZP a dalsi poplatky
spojené se zamestnancem hrazené zameéstnavatelem povinneé
na zakladé pravnich predpist (napf. zakonné pojisténi odpovédnostsi
zameéstnavatele za skodu pri pracovnim urazu nebo nemoci
Z povolani).

Nahrady
za dovolenou (4, 5 nebo 8 tydnu dovolené dle typu
zameéstnavatele, viz § 213 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace)
- zpusobilé pouze v rozsahu, v jakém odpovidaji zapojeni
zameéstnance do realizace projektu;

« v pripadé prekazek v praci (v souladu se zakonikem prace);

- za dny doéasné pracovni neschopnosti nebo karantény (jejich
pomeérna cast).



OSOBNI NAKLADY

Pracovni smlouvy, DPC a DPP

Popis pracovni Cinnosti vykonavané pro projekt
|dentifikace projektu (nazev Ci reg.Cislo) — Ize dodatkem smlouvy
Vyse uvazku Ci pocCet hodin za casovou jednotku
Vyse mzdy, platu, odmeny
Dalsi zakonem stanovené nalezitosti:
PS (druh prace, misto vykonu, den nastupu do prace, narok na
dovolenou, zpusob vypovédi apod.)
DPP, DPC (doba na kterou se dohoda uzavira, musi byt
uzaviena pisemne)
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OSOBNI NAKLADY

Vykazuji se v soupisce lidskych zdroju:
SD — 2 Lidské zdroje

U osobnich nakladu projektu nad 10 tis. KC pfijemce
doklada ke kontrole také kopie vypist z BU, pfip.VPD.

Pracovni vykazy

podepsan pracovnikem a nadrizenym pracovnikem;
scan pracovniho vykazu nahrat do systému.
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PRACOVNI VYKAZY

Pracovni vykazy jsou u pracovniku projektu vyzadovany jen
pri vyskytu alespon jedné z nasledujicich 2 okolnosti:

jedna se o pracovnika, ktery v ramci daného pracovnépravniho vztahu
vykonava cinnosti pro projekt i mimo projekt;

jedna se o projekt, ve kterém se vyuzivaji neprimé naklady, a popis
pracovni ¢innosti u dané pracovni pozice obsahuje cinnosti spadajici
jak do pfimych, tak do nepfimych nakladu).

Vykazy se zpracovavaji za jednotlivé meésice (ne po dnech,
ale po skupinach cinnosti).
Pracovni vykaz:

musi byt podepsan pracovnikem a nadrizenym pracovnikem, u obou
podpisu musi byt uvedeno datum podpisu;
sken pracovniho vykazu musi byt nahran do ISKP14+.

https://www.esfcr.cz/pracovni-vykaz-opz




PRACOVNI VYKAZ - VZOR
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CESTOVNE

Cestovni nahrady = nahrady za jizdni vydaje, vydaje za ubytovani,
za stravné a za nutné vedlejsi vydaje.

Cestovni nahrady spojené s pracovnimi cestami (tuzemské
| zahraniéni) realiza¢niho tymu jsou hrazeny z neprimych nakladu!

Pro zaméstnance ¢eskych subjektu pFivzahraniénich cestach (PN)
— dle vyhlasky MPSV a MF, cestovné po CR NN, kapesné v cizi méné
je zpusobilym vydajem az do 40 % stravného.

Pro zahraniéni experty pfi pracovni cesté do CR (PN) — tzv. ,per
diems® ve vysi 230 EUR (http://ec.europa.eu/europeaid/perdiem_en)
nebo pausal 75 EUR, zahrnuji naklady na ubytovani, stravné,
a cestovné v CR a vydaj za dopravu experta do CR a zpét.
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ZARIZENI A VYBAVENI, SPOTREBNI

MATERIAL (VC. NAJMU A ODPISU)

Investiéni vydaje = odpisovany hmotny majetek (porizovaci hodnota
vyssSi nez 40 tis. KC€) a nehmotny majetek (porizovaci cena vyssi nez 60
tis. KE).

Neinvesti¢ni vydaje = neodpisovany hmotny (pofizovaci hodnota nizsi
nez 40 tis. K€) a nehmotny majetek (porizovaci cena nizsi nez 60 tis. KC).

Zarizeni a vybaveni pro ¢leny RT, ktefi pfimo pracuji s CS nebo
zajistuji vystup k primému vyuziti CS.

Nakup vybaveni pro RT, napf. nakup vypoéetni techniky - pro
pracovniky RT lze pofidit pouze takovy pocéet kusu zafizeni a vybaveni,
ktery odpovida vysi uvazku ¢lenu RT = 1 ks na 1 uvazek; pokud je
uvazek nizsi, lze uplatnit pouze cast porizovaci ceny, vztahujici se
k danému uvazku (0,5 uvazek = 0,5 ceny vypocetni techniky), uvazky
jednotlivych ¢élenu RT je mozné séitat.

Nové zarazen do této skupiny vydaju i nabytek (rozdil oproti OP LZZ2).

Pokud jakykoliv nakup zafrizeni a vybaveni patrfi na zakladé vymezeni
neprimych nakladu (dle kapitoly 6.4.16 Spec. pravidel) mezi nepfimé
naklady, nelze tyto vydaje fadit mezi pfimé zpusobilé naklady.
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ZARIZENI A VYBAVENI, SPOTREBNI

MATERIAL (VC. NAJMU A ODPISU)

V ramci kapitoly Ize také hradit:

Najem ¢i leasing zarizeni a vybaveni, budov

Operativni leasing = najemné (splatky) leasingu, smlouva o najmu
nebo operativhim leasingu

Finanéni leasing = zpUusobilé jsou pouze splatky leasingu, vztahujici se
k obdobi trvani projektu (dané a finanCni cinnost pronajimatele
souvisejici s leasingovou smlouvou nejsou zpusobilymi vydaiji).

Odpisy (danoveé)

Dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku pouzivaného
pro ucely projektu, které vyuziva CS.

Jsou zpusobilym vydajem po dobu trvani projektu za predpokladu, ze
nakup takového majetku neni souéasti zpusobilych vydaju na projekt.
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NAKUP SLUZEB, DROBNE STAVEBNI

UPRAVY

Nakup sluzeb

Dodani sluzby musi byt nezbytné k realizaci projektu a musi vytvaret novou
hodnotu, napr.:
zpracovani analyz, pruzkumu, studii
lektorske sluzby
skoleni a kurzy
vytvoreni novych publikaci, Skolicich materialu nebo manualu, CD/DVD
pronajem prostor pro praci s CS (napr. pronajem ucebny)

Drobné stavebni upravy

Cena vsSech dokonCenych stavebnich uprav v jednom zdanovacim
obdobi, ktera nepresahne v uhrnu 40 000 K¢ na kazdou jednotlivou
ucetni polozku majetku.

Napr. uprava pracovniho mista, které usnadni pristup osobam
zdravotne postizenym.
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PRIMA PODPORA PRO CS

Mzdy zaméstnanci z CS (PS, DPC, DPP ne) — max. limit stanoveny
pro mesic prace zamestnance je ve vysi trojnasobku minimalni mzdy
za mesic pri 40hodinové tydenni pracovni dobé.

Cestovné, ubytovani a stravné pri sluzebnich cestach pro CS.

Prispévek na péci o dité a dalsi zavislé osoby — poskytuje se po dobu
trvani skoleni nebo pri nastupu nezaméstnané osoby do nového
zamestnani (v tomto pripadé se poskytuje po dobu max. 6 més.).

Prispévek na zapracovani (dle zakona ¢&. 435/2004 Sb., zakon
o zaméstnanosti) — poskytuje se po dobu max. 3 més., nejvyse
do poloviny minimalni mzdy.

Jiné nezbytné naklady pro CS pro realizovani jejich aktivit (prohlidka
zdravotni zpusobilosti pro vykon prace, vypis z rejstriku trestu).
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UCETNI DOKLADY

Oznaceni (faktura, prijmovy doklad, vydajovy doklad)
Obsah ucetniho pfipadu

Ugastnici uéetniho pfipadu

Penézni Castka (cena za mérnou jednotku/cena celkem)
Okamzik vyhotoveni UD a okamzik uskuteénéni UP
Podpisovy zaznam osoby odpovédné za UP

Podpisovy zaznam osoby odpovedne za zauctovani (tzn.
schvalil a zauctoval)

Ugetni doklad musi obsahovat veskeré tyto nalezitosti, tzn. scan
dokladu musi obsahovat | tzv. kosilku.
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PRIJMY PROJEKTU

Prijmy za poskytované sluzby, které jsou i jen Castecné financovane
v ramci projektu (konferencni poplatky, poplatky za Skoleni apod.).

Prijmy za prodej vyrobku, které vznikly v ramci projektu (ij. vyrobkd,
na jejichz vznik byly vynalozeny vydaje projektu).

Pronajem prostor, zarizeni, softwaru atd. financovanych v ramci projektu.
Prostredky, kterymi partner ¢i dalsi subjekt zapojeny do realizace projektu
(napr. jako zameéstnavatel skolenych osob) spolufinancuje z vlastnich

zdroju projektové €innosti z duvodu aplikace nékteré z blokovych vyjimek
ze zakazu verejné podpory.

Prijmem projektu nikdy nejsou:

Uroky vygenerované na bankovnich Uétech pfijemce.

Platby, které pfijemce obdrZi ze smluvnich pokut v dusledku poruseni
smiouvy.

Platby, které vznikaji v dusledku toho, Ze treti osoba vybrana podle
pravidel pro zadavani zakazek svou nabidku stahne (penézni jistota). L



ZMENY ROZPOCTU PROJEKTU

Zmeény rozpoétu jsou mozné, nesmi ale narusit charakter a hlavni zameér
projektu, musi byt pro projekt nezbytné a efektivni.

Rozlisuji se podstatné a nepodstatné zmény (kap. 5.1 Specifické éasti
pravidel pro zadatele a pfijemce).

Kazda zména rozpoétu musi byt oduvodnéna.
Celkova vysSe rozpoc¢tu nemuze byt navysena.
Polozky rozpo¢tu nemohou byt precerpany.
Nepodstatné zmény rozpoctu:

- Zména rozpoctu projektu (presun mezi polozkami, vytvareni novych
polozek, zruseni polozek) v ramci jedné kapitoly rozpoctu;

- pfesun prostfedku mezi jednotlivymi kapitolami rozpoétu do vyse 20 %
celkovych zpusobilych vydaju projektu.

Podstatné zmény rozpoctu:

- pfesun prostfedku mezi jednotlivymi kapitolami rozpoétu vyssi nez 20 %
celkovych zpusobilych vydaju projektu;

- presun v rozpoctu mezi polozkami na neinvesticni a investicni vydaje.
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Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Zaméstnanost
Integrovany regionalni operacni program

ZMIVEN,Y PROJEKTU ,
(PODSTATNE A NEPODSTATNE)



ZMENY PROJEKTU

podstatné zmeény — pred jejich provedenim je potreba
souhlas ridiciho organu (RO)

zmeny vyzadujici vydani zménového pravniho aktu

zmeény nevyzadujici vydani zménoveho pravniho aktu

vliv na charakter projektu, spinéni cilti nebo dobu realizace
projektu

zadost o zménu v MS 2014+

RO ma na posouzeni zmé&ny 20 pracovnich dn (od predloZeni Zadosti o
Zzmenu)

zmé&na nesmi byt provedena pfed schvalenim ze strany RO, resp. pred
vydanim zmenoveho pravniho aktu
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ZMENY PROJEKTU

nepodstatné zmeny — nevyzaduji zmeénu pravniho aktu

zmény, o kterych je potfeba informovat RO bez zbyteéného prodleni od data
provedeni zmeny

zmény, o kterych je potfeba informovat RO 10 dnil pied pfedloZenim zpravy
o realizaci projektu

zmény rozpodtu, o kterych je potfeba informovat RO spolu se zpravou o
realizaci projektu

Zzmeény vV osobeé prijemce
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NEPODSTATNE ZMENY

Informovat RO bez zbyteéného prodleni od data
provedeni zmeény

kontaktni osoby projektu (v€. kontaktnich udaju, adresy pro doruceni...)
sidla prijemce podpory;

osob statutarnich organu pfijemce;

nazvu prijemce (soucasti nesmi byt pfevod/prechod prav a povinnosti
prijemce z pravniho aktu).

Informovat RO 10 dnti pfed predlozenim ZoR

zména financniho planu

zmena rozpoctu v ramci jedné kapitoly (presun mezi polozkami, nove
polozky)

presun prostfedkd mezi kapitolami rozpoc¢tu do vySe 20% celkovych
zpusobilych vydaju projektu (pocita se kumulované od vydani pravniho

aktu Ci posledni podstatné zmeny, nelze navysit Krizové financovani)
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NEPODSTATNE ZMENY

Informovat RO spolu se zpravou o realizaci projektu

zmena mista realizace nebo uzemi dopadu (jen pripady bez vlivu na
zpusobilost vydaju)

zména ve zpusobu provadéni KA bez vlivu na pInéni cilt (technicke
aspekty — harmonogram, rozfazovani aktivity, zmena v poctu
planovanych €innosti, zména zabéru v pocCtu ucastniku, lokality)

navyseni pocCtu zapojenych osob CS
zmena slozeni realizacniho tymu
zmény smluv o partnerstvi

vypusteni partnera z realizace projektu (zanik partnerské org., bez viivu
na VP)

zmeéna platcovstvi DPH pfijemce Ci partnera s fin. prispévkem.
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PODSTATNE ZMENY

Nevyzadujici vydani zmenového pravniho aktu
zmény v KA (vyjma technickych aspektl), pf. zruSeni Ci pfidani KA

presun prostfedkd mezi kapitolami rozpoctu v objemu nad 20% CZV
(kumulované od vydani prav. aktu nebo minulé podstatné zmény)

presun v rozpocCtu mezi investicemi a neinvesticemi
zména bankovniho uctu projektu /projektu
zmeéna vymezeni monitorovacich obdobi (bez vlivu na termin konce projektu)

zména v terminech dil€ich kroku (tam, kde pravni akt tyto terminy a kroky
obsahuje)
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PODSTATNE ZMENY

Vyzadujici vydani zméenového pravniho aktu
zmeéna planovanych vystupu a vysledkl projektu (indikatoru);
zmeéna terminu ukonceni realizace projektu;
nahrazeni partnera jinym subjektem/jinymi subjekty;
navyseni celkového rozpoctu projektu NELZE;

vypusténi partnera z realizace projektu z davodu jeho zaniku (pokud dochazi
k navySeni vefejné podpory).

Z&dost 0 zménu je mozno stahnout do doby jejich schvaleni/odmitnuti.
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PODSTATNE A NEPODSTATNE ZMENY V

RAMCI ZMEN V OSOBE PRIJEMCE

Zmeny v osobeé prijemce
zmena pravni formy prijemce podpory (NZ);
prfemena obchodni spolecnosti nebo druzstva dle zakona 125/2008
Sb., o preménach obch. spolecnosti a druzstev — fuze, rozdeleni
prevod (PZ predem, bez nového pravniho aktu);
sluCovani, splyvani a rozdélovani Skolskych pravnickych osob (PZ
predem, bez noveho pravniho aktu);

zmena prijemce ze zakona, kdy od urciteho data dojde k jeho
prejmenovani Ci zméné pravni formy (NZ, RO bere na védomi);
zmena prijemce, kdy na zakladé zmeny zakona, usneseni viady
apod. dojde od urciteho data k prenosu agendy, ktere se projekt
tyka, z jednoho subjektu na jiny (bez souhlasu RO pfedem, ale
zmenovy pravni akt);

zmeéna nelze mezi ruz. subjekty, z FO na PO, pfi prodeji Ci
propachtovani organizace Ci jeji Casti.
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ZMENY VYZADANE PRIJEMCEM — IS KP14+

Pokyny k vyplneni zadosti o zmenu:
https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-

realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz/-
/dokument/809732
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https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz/-/dokument/809732

ZMENY VYZADANE PRIJEMCEM — IS KP14+

Zalozka Zadost o zménu

Vytvorit zadost o zménu

v

Tladitko VYBER OBRAZOVEK PRO VYKAZANI ZMEN

v

Vybrat zalozky nutné pro zmenu

\

TlacCitko SPUSTIT zcela dole na strance s vybeérem obrazovek
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ZMENY VYZADANE PRIJEMCEM - RO

RO ur&i druh zmény (podstatna se zménou PA, bez
zmeny PA, nepodstatna zmeéna).

V zavislosti na druhu zmeny probiha schvalovaci
proces.

Je-li tteba opravu ZoZ, RO vrati k dopracovani, jinak
bude ZoZ bud akceptovana, schvalena, nebo
neschvalena.

POZOR! P¥i vraceni ZoZ neni mozné dodateéné otevit
zadnou dalsi zalozku. Pokud prijemce opomene otevrit
vSe potfebné zalozky, RO ZoZ zamitne a pfijemce
musi vytvorit novou.
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ZMENY VYZADANE RO

RO vytvofi ZoZ a za$le pFijemci (stav ZoZ —
rozpracovana). O zaslani ZoZ informuje systémova
depese.

SoucCasné se zméenou zasle prijemci depesi s
oduvodnénim zmény a popisem dalSiho postupu.
Prijemce se se zmenou seznami, prip. ji dopracuje.

v

Kontrola — finalizace — podpis = odeslani na RO

V

Schvalovaci proces na RO
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KONTROLY

Kontrola administrativni a kontrola na misté

Kontrola administrativni znamena kontrolu zpravy o
realizaci projektu a zadosti o platbu prostrednictvim
systemu MS2014+

Kontrola na miste je vykonavana na zaklade Cl. 125 odst.
4 pism. a) a Cl. 125 odst. 5 obecného narizeni a
zakona €. 320/2001 Sb., o financCni kontrole ve verejné
spravé a o zmeéné nékterych zakonu (zakon o financni
kontrole)

Kontroly pred vydanim pravniho aktu (ovéreni
skuteCneého stavu pripravenosti zadatele)

Kontroly/audity po vydani pravniho aktu (ohlasena i
neohlasena kontrola) -




Evropska unie
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Zaméstnanost
Integrovany regionalni operacni program

ZADOST O PLATBU A
ZPRAVA O REALIZACI



ZOP A ZOR V IS KP 14+

zakladaji se v IS KP 14+

v pripadeé neexistence zalozek nutne zkontaktovat
prideleného projektoveho manazera

sledovane obdobi je vyplnovano dle pravniho aktu

kontaktni Udaje se uvadeji na osobu, ktera bude
schopna poskytovat informace uvedené v ZOP a ZOR

po finalizaci nejprve nutné podepsat Zadost o platbu
teprve az poté Zpravu o realizaci (nelze obracene)

v pfipadé zaloZeni ZOP &i ZOR v IS KP14+ nelze
zakladat Zadost o zménu
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Evropska unie
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Zaméstnanost
Integrovany regionalni operacni program

ZADOST O PLATBU



ZADOST O PLATBU

Identifikacni Udaje
Upravit/vyplnit

Uget pfijemce

Uget zfizovatele (vybrat ucet kraje)

Souhrnna soupiska
Doplnit
Evidencéni Cislo/oznacdeni soupisky
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ZADOST O PLATBU

SD-1 Uéetni/danové doklady |

Aktivni jen tehdy, je-li zadano evidencni Cislo souhrnne
soupisky.

Do soupisky se uvadi vsechny doklady, ktere chce
zadatel proplatit v ramci PN (tzn. do i nad 10 tis. KC)

Neuvadi se zde osobni naklady, cestovné ani prijmy.

Vlozeni skenu ucetniho dokladu s vydajem nad 10 000
KC, ostatni doklady kontrolovany pri kontrolach na misté

Doklady musi byt oznaCeny registracnim Cislem projektu
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ZADOST O PLATBU

SD-1 Uéetni/danové doklady |

Novy zaznam — zadani ucetniho/danoveho dokladu
Poradove Cislo
Zkraceny nazev subjektu (pfijemce/partnera s financnim
prispevkem)
Polozka v rozpocCtu projektu
Investice/neinvestice
Celkova ¢astka bez DPH uvedena na dokladu
Celkova ¢astka DPH uvedena na dokladu
Celkova ¢astka uvedena na dokladu
Cislo uéetniho dokladu v tGéetnictvi
Zdroj
Datum vystaveni dokladu
Datum uskutecneni zdanitelného plneni
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ZADOST O PLATBU

SD-1 U&etni/danové doklady I

Datum uhrady vydaje

ICO dodavatele

Nazev dodavatele

Cislo smlouvy/objednavky, ke které se doklad vztahuje
(Je-li relevantni)

Cislo vyb&rového fizeni, ke kterému se doklad vztahuje
(je-li relevantni)

Céstka bez DPH pfipadajici na prokazované zpuUsobilé
vydaje (tj. zpusobilé vydaje z dotace z PN)

Céstka DPH prfipadajici na prokazované zpusobilé
vydaje (tj. zpusobilé vydaje z dotace z PN)

Zpusobilé vydaje

Rozpoctova polozka druhova -



ZADOST O PLATBU

SD-1 U&etni/danové doklady Il

Z toho SF
Z toho SR
Prokazované nezpusobilé vydaje
Popis vydaje - nutné uvest:
- vazbu na prislusnou klicovou aktivitu,
- zpusob vyuZiti,
- vazbu na praci s cilovou skupinou,
- pfipadné zduvodnéni zmény oproti udajum v rozpoctu,
- Zadatel obhajuje zpusobilost pfedlozeného dokladu v PN

Vlozeni skenu ucetniho dokladu s vydajem nad 10 tis. KC
(v pripade, ze doklad obsahuje polozky z vice kapitol, stacCi
ho pfilozit 1x a u druhé polozky uvést odkaz na doklad).
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UCETNI DOKLADY

Oznaceni (faktura, prijmovy doklad, vydajovy doklad)
Obsah ucetniho pfipadu

Ugastnici uéetniho pfipadu

Penézni Castka (cena za mérnou jednotku/cena celkem)
Okamzik vyhotoveni UD a okamzik uskuteénéni UP
Podpisovy zaznam osoby odpovédné za UP

Podpisovy zaznam osoby odpovedne za zauctovani (tzn.
schvalil a zauctoval)

Ugetni doklad musi obsahovat veskeré tyto nalezitosti, tzn. scan
dokladu musi obsahovat | tzv. kosilku.
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VYPISY Z BANKOVNIHO UCTU

Barevne vyznacit platbu vztahujici se k projektu

Rucnée dopsat Cislo ucetniho dokladu, pod kterym je doklad
veden v ucetnictvi

Lze predlozit vyjety vypis z elektronickeého bankovnictvi
pouze s jednou provedenou platbou
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ZADOST O PLATBU

SD - 2 Lidske zdroje |

Novy zaznam — zadani pracovnika (pouze Primé naklady)
Je treba vyplnit:

Poradové cislo

ZKkraceny nazev subjektu (prijemce/partnera s financnim
prispevkem)

Polozka v rozpoctu projektu

|dentifikace kalendarniho roku a mesice, k nemuz se
vztahuji osobni naklady

Prijmeni pracovnika

Jmeno pracovnika

Druh pracovnepravniho vztahu

Fond pracovni doby pracovnika u zamestnavatele v
daném mesici v hodinach (za praci pro i mimo projekt)
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ZADOST O PLATBU

SD - 2 Lidskeé zdroje I

PocCet odpracovanych hodin na projektu (skute¢né
odpracované hodiny pro projekt + pomerove dle vyse uvazku pro a
mimo projekt statni svatek a dovolena, nelze oSetfovani Clena rodiny)
Zuctovana hruba mzda/plat v daném meésici (mzdovy list)
Hodinova mzda/plat

Hodinova mzda s presnosti na 12 desetinnych mist
Datum uhrady vydaje

Jiné vydaje (odvadi se z nich odvody) = mimoiadné odmény
Mzdovy/platovy vydaj

Jiné vydaje (neodvadi se z nich odvody) = OCR, pracovni
neschopnost, FKSP

Pojistné na socialni a zdravotni pojisteni zamestnavatele
(pouze narokovana castka pro projekt)

Prokazované zpusobilé osobni vydaje °



ZADOST O PLATBU

SD - 2 Lidskeé zdroje I

Prilozeny dokument:

Skenu pracovniho vykazu (vkladat Ize az po ulozeni
predeslych udaju), je-li relevantni;

Sken pracovni smlouvy (DPP, DPC);

Sken uhrady mzdovych nakladu (je-li prokazovana
polozka vyssi nez 10 000,- KC)

SD — 3 Cestovni nahrady |

Pro vyzvu nerelevantni.
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ZADOST O PLATBU

Soupiska prijmu
Vypliuji prijemci prokazujici Cisté pfijmy (tj. prevysujici
spolufinancovani).
Novy zaznam — zadani hodnoty Cistého prijmu
Poradove cislo
Cislo ugetniho dokladu v u&etnictvi
Datum prijmu
Vykazane prijmy
Zkraceny nazev subjektu (pfijemce/partnera s financnim prispevkem)
Popis pFijmu
Neprikladaji se zadné doklady
Nespadaji sem pfispévky od rodiCu na nezpusobilé vydaje
(strava déti, cestovne) — vedeno oddelene od ucetnictvi projektu
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ZADOST O PLATBU

Nezpusobilé vydaje

Nevyplnuje se

Dokumenty

Vlozeni dalsich priloh k zadosti o platbu (napr. bankovni
vypisy, vydajove pokladni bloky, prezencni listiny,
vyexportované soupisky ucetnich dokladu, lidskych zdroju
a cestovnich nahrad aj.)
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ZADOST O PLATBU

Souhrnna soupiska — naplnéeni soupisky |
Po zadani vSech udaju do SD1 a SD2 je nutné se vratit na
Souhrnnou soupisku a stisknout Naplnit data z doklad
soupisky
Bude automaticky doplneno:

Zpusobilé vydaje

Prokazované zpusobilé vydaje primeé

Jiné penézni prijmy vykazované

Zpusobilé vydaje celkem

Zpusobilé vydaje investicni

Zpusobilé vydaje neinvesticni

Zpusobilé vydaje krizove financovani investicni

Zpusobilé vydaje kfizové financovani neinvesticni
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ZADOST O PLATBU

Souhrnna soupiska — naplnéni soupisky I
Prokazované zpusobilé vydaje ocisténé o pfijmy
Prokazované zpusobilé vydaje oCisténé o prijmy investicni
Prokazované zpusobilé vydaje ocCisténe o prijmy
neinvesticni

Dale je nutno vyplnit pole Prokazované dalsi vydaje

stanovené sazbou €i pausalem (25 % prokazovanych
primych nakladu) a opétovné stisknout Napinit data z

dokladl soupisky.
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ZADOST O PLATBU

Zadost o platbu |

Céast ZPUSOBILE VYDAJE — POZADOVANO
Stisknout NaplInit data ze soupisky. Automaticky bude
doplnéno:
Zpusobilé vydaje celkem, investicni a neinvesticni
Jiné penézni prijmy pripadajici na zpusobilé vydaje
Celkoveé zpusobilé vydaje snizené o jineé penezni prijmy
Zpusobilé vydaje snizené o jiné penézni prijmy
Z nedotacnich zdroju
Zpusobilé vydaje snizené o jiné penézni prijmy z
dotacnich zdroju celkem, investi¢ni a neinvesticni
Celkové zpusobilé vydaje pripadajici na prijmy dle ¢l. 61
Zpusobilé vydaje pripadajici na finan¢ni mezeru /
ocisténé o flat rate celkem, investicni a neinvesticni
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ZADOST O PLATBU

ZADOST O PLATBU I

Automaticky bude doplnéno:
Zpusobilé vydaje pripadajici na finan¢ni mezeru /
ocCisténé o flat rate z nedotacnich zdroju
Zpusobilé vydaje pripadajici na finanéni mezeru /
ocCisténé o flat rate z dotacnich zdroji celkem, investi¢ni
a neinvesticni
Zpusobilé vydaje krizoveé financovani celkem, investicni
a neinvesticni
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ZADOST O PLATBU

ZADOST O PLATBU I

Cast CASTKA NA KRYTI VYDAJU
Pouze pro ex-ante
Céstka na kryti vydajl investiéni
Céstka na kryti vydajd neinvestiéni

Soucet éa’vstek ve vétSiné pripadu = Castka prokazovanych
vydaju v ZoP, prip. rozdil mezi ¢astkou celkovych
zpusobilych vydaju a poskytnutou zalohou.

Castka na kryti vydaju = ¢astka narokovana v aktualni ZOP,
aby doslo k dorovnani vyse poskytnuté zalohy
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ZADOST O PLATBU

Cestna prohlaseni
Vlybrat vhodné CP (varianta 1 — proti pFijemci bylo

zahajeno insolvencni fizeni, varianta 2 — proti prijemci
nebylo zahajeno insolvencni rizeni)

Finalizace
Podpis dokumentu

Vraceni
Informace pres depese
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ZPRAVA O REALIZACI



ZPRAVA O REALIZACI

Prijemce:
predklada ZoR a ZoP prostiednictvim ISKP14+ do 30 dnd po
ukonceni monitorovaného obdobi, zavérecénou ZoR do 60 dnu
je mozno pozadat o prodlouzeni terminu pro predlozeni zadosti pred
vyprsenim 30denni [huty
je mozno pozadat formou zmény o pfedlozeni mimoradné ZoR

RO:
na kontrolu pfedloZené ZoR a ZoP ma RO 40 pracovnich dnd, po
vraceni k opravé tato |huta bézi od zacatku

celkova doba administrace ZoR a ZoP na stran& RO nesmi
presahnout 90 dnu (poté muze dojit i k zamitnuti)
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ZPRAVA O REALIZACI

Obsah zpravy o realizaci:

zprava o realizaci informuje o realizaci projektu v daném obdobi
pokrok v realizaci KA (popis jak pobihaiji aktivity...)
povinné pfilohy ZoR
pInéni indikatord (povinné k naplnéni a povinné k vykazovani)
horizontalni principy (je-li v zadosti uveden pozitivni vliv, musi byt napInén alespor u jednoho vykazovaného obdobi)
publicita, vefejné zakazky
informace o pfijmech (Eastky se vypliuji jen pokud pfijmy prevysi spolufinancovani, netyka se vybérl na stravné u
taboru, je v8ak nutné doplnit nulové hodnoty)
problémy béhem realizace (napf. nesouhlasi ¢astky u pofizovaného vybaveni uvedené v projektu, neprobéhl turnus)
informace o kontrolach (mimo RO)

Cestna prohlaseni
zaslana zaloha se vyucCtovava az v zaverecCné zprave o realizaci

Soucasti 1. ZoR je i smlouva o partnerstvi (plati pro projekty s partnerem
s finanCnim prispevkem)

nedilnou souéasti Zpravy o realizaci je Zadost o platbu
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INDIKATORY

Indikatory povinné k naplnéni:
6 00 00 Celkovy pocet ucastniku
5 00 01 Kapacita podporovanych zarizeni péée o déti nebo vzdélavacich zarizeni (pouze
Prorodinna opatteni Il)
1 02 12 Pocet podporenych jiz existujicich socialnich podnikt (pouze Socialni podnikani)
1 02 13 Pocet socialnich podnikt vzniklych diky podpore (pouze Socialni podnikani)
v pfipadé neplnéni cilovych hodnot stanoveny sankce (Ize pozadat o podstatnou zménu napf.

z divodu vice opakovanych ucastniku)

Indikatory povinné k vykazovani
5 01 30 Pocet osob pracujicich v ramci flexibilnich forem prace (napr. dité jde do
Skolniho klubu a diky tomu muze jit matka na ¢ast doby pracovat) — pouze Prorodinna opatieni Il
8 05 00 Pocet napsanych a zverejnénych analytickych a strategickych dokumentt
(véetné evalua€nich) - pouze Socialni podnikani

Indikatory sledované automatikou:

6 25 00 Ugastnici v procesu vzdélavani/odborné pfipravy po ukonéeni své Uéasti

6 26 00 Ugastnici, ktefi ziskali kvalifikaci po ukonéeni své Uéasti

6 28 00 Znevyhodnéni ucastnici, ktefi po ukonceni své ucasti hledaji zaméstnani, jsou v
procesu vzdélavani/odborné pripravy, rozsifuji si kvalifikaci nebo jsou zaméstnani, vé. OSV&



ZPRAVA O REALIZACI - INDIKATORY

Podporené osoby — Prorodinna opatreni II:

Do indikatord je mozno zapocitat vzdy jen jednoho z rodi€u (resp.
osob pecujicich o dité ve spole€né domacnosti).

Pokud je v zafizeni vice sourozencu nebo dité vyuziva vice sluzeb,
podpofenou osobou zapoctenou do indikatoru je stale jen jeden z
rodiCu, pfipisuji se mu hodiny podpory za vSechny jeho déti a
sluzby.

Doporucujeme zaradit do indikatoru toho z rodicu, ktery je v
nevyhodngjSi pozici vzhledem Kk trhu prace.
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ZPRAVA O REALIZACI - INDIKATORY

Pozor na prokazatelnost vykazovanych hodnot (zaznamy
o kazdéem klientovi) — evidence dochazky déti (resp. dopravy)
oveéritelné pripadnou kontrolou, monitorovaci listy.

Pocet ucastnikl projektu je nutno zadavat prostrednictvim systému
IS ESF (www.esfcr.cz) vzdy za pfislusné monitorované obdobi.

Podporené osoby se uvadeéji prubézné s jakoukoliv vySi podpory,
system hlida minimalni hranici 40 hodin, pri nizSim poctu
podpofenou osobu nezapocte. Prubézné sledovani naplnéni
indikatoru (v ZoR).

Ke kazde osobé se zapisuje, jakych podpor v ramci projektu vyuzila
a v jakém rozsahu (v pocCtu hodin, dnu apod., jednotka se liSi podle
kategorie vyuzité podpory). U vzdélavani se dale rozliSuje, zda

probéhlo elektronickou formou nebo ne.
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http://www.esfcr.cz/

ZPRAVA O REALIZACI - INDIKATORY

IS ESF — zaznam indikatoru tykajici se ucastniku projektu

Udaje o podporenych osobach a jejich podporach zapisujte do IS
ESF 2014+ prubézné tak, aby v ramci predkladanych Zprav o realizaci
byly do vypoctu indikatoru 60000 zahrnuty vSechny osoby, kterée
nejpozdeji ke konci sledovaného obdobi prekrocily limit pro bagatelni
podporu a splnily tedy podminky pro vykazovani v indikatoru.
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ZPRAVA O REALIZACI

Upozorneéni - Prorodinna opatreni ll
Snizeni poCtu déti oproti planované kapacité (resp. minimalni kapacité) -
dopad i na zpusobilost vydaju.

Snizeny pocet déti oproti predpokladu muze znamenat snizeni pfimych
nakladld na pecujici osoby.

Dalsi povinné dokumenty mimo ZoR
(ovéruje KnM, pfipadne vyzada PM)

smlouvy s rodi¢i déti — v pripadé klubu aktualizace dle monitor.

obdobi (napf. formou dodatku), u pfiméstskych taboru vzdy k
monitorovanému obdobi, znéni smlouvy je v kompetencich prijemce
POZOR na slouceni s pfihlaSkou

denni evidence dochazky (pfichody a odchody déti, podepisuje pecujici
osoba, rodic),

monitorovaci listy, Ci jejich obdoba.
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ZPRAVA O REALIZACI - ZOP

Obsahem je vyuctovani prostfedkl za dané monitorované
obdobi

udaje zadavane prostrednictvim soupisek,
prilohy — u€etni doklady, objednavky, smlouvy, vypisy z uctu.
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Evropska unie
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Zaméstnanost
Integrovany regionalni operacni program

VYTVARENI ZPRAVY
O REALIZACI (ZOR) V
ISKP14+



ZALOZENI ZPRAVY O REALIZACI

POKYNY PRO VYPLNEN| ZOR A ZOP V ISKP 14+

zalozka s nazvem ZPRAVY O REALIZACI na Gvodni
strance projektu.

v

zalozit novou ZPRAVU/INFORMACI
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https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz/-/dokument/809712

ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

Informace o zprave
Sledované obdobi od
Sledované obdobi do
Skutecné datum zahajeni
Skutecné datum ukonceni

Kontaktni udaje — Jméno, Prijmeni, Email

Historie stavu — informacni pole
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ZPRAVA O REALIZACI

Realizace, provoz/udrzba vystupu

PostacCuje odkaz na zalozku Klicové aktivity (napfr. ,viz
kliCoveé aktivity)

Prijmy
Vyplnuje jen prilemce, ktery vykazuje Cisté penezni
prijmy (prevysSujici spoluucast).

Jiné peneézni prijmy — vsSechny penezni prijmy za
aktualni obdobi. Tato Castka nesnizuje podporu z ESF.
Cisté jiné pen&zni pFijmy — soulad se Soupiskou pfijma,
jedna se o prijmy nad spoluucast.
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ZPRAVA O REALIZACI

Klicove aktivity
Nejprve je nutno dilCi KA oznacit a poté kliknout na tlaCitko
Vykazat zménu/prirustek

Popis pokroku v realizaci kliCové aktivity za sledované
obdobi — moznost prilohy.
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ZPRAVA O REALIZACI

Klicoveé aktivity:
Oznadit KA, Vykazat zménu/prirustek a uvést:
KDE (adresa, upfesnéni a popis mista, uskutecnéné vylety atd.)
KDO (realny pocet déti na PT, realny poCet pecujicich osob a jejich stfidani, poCet osob z CS, lektofi atd.)
KDY (jak dlouho probihal PT, od kdy bylo otevieno, kdy zaviral, liSilo se to v rliznych dnech atd.)
JAK (individualni &i skupinova forma, zplsob zapojeni pecujicich osob)
ZA KOLIK (nutna vazba KA na rozpocet projektu, uvést popis vydajl vztahujici se k KA a rozpoctu)
OBSAH AKTIVIT (co bylo obsahem KA, co probéhlo ve sledovaném obdobi)

VYSTUP (co je vystupem z KA ve sledovaném obdobi)
VAZBA NA INDIKATORY (k jakym indikatoram do$lo k naplnéni v ramci KA, vliv na jejich plnéni)

vSe co nejdetailngji rozvést a rozepsat, popsat provazanost (napr. k Cemu
bylo vyuzivano sportovni vybaveni i vytvarné pomucky, kdo s tim
pracoval atd.) = zadatel obhajuje zpusobilost vydaje !!!

v pripade, ze nebude stacit pole Popis pokroku v realizaci KA za
sledované obdobi (omezeni 2 000 znaku), Ize odkazat na pfilohu, ktera
bude doloZena na zalozce DOKUMENTY
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ZPRAVA O REALIZACI

Horizontalni principy

Nejprve je nutno HP oznacit a poté kliknout na tlacCitko
Vykazat zménu/prirustek. Popis plnéni cilu projektu
pouze u cileného a pozitivniho vlivu

Rovné prilezitosti zen a muzu

Rovne prilezitosti a nediskriminace
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ZPRAVA O REALIZACI

Identifikace problému

Co problém to zaznam (pres tlaCitko Novy zaznam)
|dentifikace
Popis

Reseni

Cestna prohlaseni
Po precteni potvrdit pravdivost Cestneho prohlaseni

zatrzenim fajfkou v poli SOUHLASIM S CESTNYM
PROHLASENIM.
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ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

Publicita

informace o povinné publicité je potreba v ZoR projektu
podavat strukturovane

Povinna / nepovinna polozka Jaké hodnoty mize
v ZOR projektu prijemce vyplnit

Povinne prvky v Povinna - Ano
souladu s Pravidly

pro zadatele a - Prozatim ne
prijemce
Plakat u projekti ESF Povinna - Ano
- Prozatim ne

Zapis pres tlacitko vykazat zménu/pfrirustek.
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ZPRAVA O REALIZACI

Publicita:

vykazuje se:
PLAKAT A3 (vykazuje se v kazdém monitorovacim obdobi, okomentovat umisténi plakatu, doloZit fotem)
POVINNE PRVKY (na v8ech dokumentech uréenych CS = letaky, ptihlasky, smlouvy s rodi&i atd.)

Kontroly:

vykazuje se:
jiné druhy kontrol, nez které jsou provadény RO (napt. hygiena)

o provedenych kontrolach informovat projektového manazera
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ZPRAVA O REALIZACI

Dokumenty

Automaticky vlozeny dokumenty ze zadosti, resp. Drive
podanych ZoR (max. velikost jedné prilohy - 100 MB)

Vvyplnéni

nazev dokumentu,

soubor — samostatny podpis,
odkaz na umisteni dokumentu.
popis dokumentu
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ZPRAVA O REALIZACI

Verejné zakazky |

Automaticky vlozeny informace o VZ ze zadosti, resp. drive
podanych ZoR

Stav verejné zakazky — vybér z Ciselniku

Je verejna zakazka evidovana v NEN?

Verejna zakazka je vyznamna dle § 16a ZVZ

Sdruzeni zadavatelu

Evidencni Cislo verejné zakazky v ISVZ

Typ kontraktu zadavaciho fizeni — vybér z Ciselniku

Datum zahajeni zadavaciho rizeni

Verejna zakazka dle vyse predpokladané hodnoty — Cis.
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ZPRAVA O REALIZACI

Verejné zakazky I
Druh zadavaciho rizeni — Ciselnik
Predpokladane datum ukonceni zadavaciho fizeni
Specifikace druhu dodavatele - Ciselnik

Predpokladana hodnota verejne zakazky bez DPH,
Mena, vyse DPH — cela zakazka

Predpokladana hodnota verejne zakazky vazici se k
projektu, Bez DPH, Bez DPH - zpusobilé vydaje, S DPH
- zpusobilé vydaje (dopocet)

SkuteCné uhrazena cena vazici se k projektu, Bez DPH,
Bez DPH - zpusobilé vydaje, Datum uhrazeni
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ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

Hodnoceni a odvolani
Je nutno mit zadané dodavatele
Oznacit zakazku a pfiradit dodavatele (1 i vice)
Udaje o namitkach
Datum doruceni namitek
Rozhodnuti zadavatele o namitkach — Ciselnik
Stezovatel
Ddvod podani namitek

Oduvodnéni
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ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

Udaje o smlouveé/dodatku
Novy zaznam - Typ pravniho aktu — Ciselnik
Datum podpisu smlouvy
Predpokladane datum ukoncCeni realizace verejné
zakazky
Cena verejné zakazky dle smlouvy bez DPH
Castka ceny vefejné zakazky vazici se k projektu bez

DPH

Céstka zplsobilych vydaju z ceny vefejné zakazky -
bez DPH

Dodavatel — Ciselnik, zalozen na zalozce Hodnoceni a
odvolani

Predmeét dodatku 101



FIREMNI PROMENNE

Firemni proménné

ZaloZka se vypliiuje v ZAVERECNE ZPRAVE O
REALIZACI.

Po stisku tlagitka VYKAZAT ZMENU/PRIRUSTEK se

vykazuji zmény v poctu zaméstnancu a ro¢nim obratu
(EUR) oproti zadosti o podporu.
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ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

Kontrola

Finalizace

nejprve musi byt podepsana ZOP a poté je teprve
mozne finalizovat ZOR

Podpis

Vraceni
Informace pres depese

Je mozne vracet celou zpravu nebo jen dilCi obrazovky
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Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Zaméstnanost
Integrovany regionalni operacni program

INDIKATORY



ZPRAVA O REALIZACI

Indikatory

Na zalozce je uveden seznam vSech indikatoru
relevantnich pro projekt, které vykazuje prijemce v ZoR.

Zpusoby vykazani dosazenych hodnot

Prima editace hodnot v IS KP 14+ pro indikatory, kterée
nesleduji U¢astniky projektu

Automatické dotazeni hodnot ze systemu IS ESF
2014+ pro indikatory, které sleduji u€astniky projektu
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ZPRAVA O REALIZACI

Indikatory editovatelné prijemcem v IS
KP 14+

Indikatory, které se netykaji ucastniku projektu

Nejprve je nutno oznacit konkrétni indikator a pote kliknout
na tlaCitko Vykazat zménu/pfrirustek

PRIRUSTKOVA HODNOTA — tj. o kolik narostla
dosazena hodnota (za projekt) vdanéeém obdobi

DATUM PRIRUSTKOVE HODNOTY

KOMENTAR — uvedte podrobnosti k vykazovanému
prirustku v dosazené hodnoté indikatoru ve sledovaném
obdobi (vyplnéni komentare povinné)
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ZPRAVA O REALIZACI

Indikatory spocCitané v IS ESF 2014+ (1)
Indikatory, které se tykaji u€astniku projektu (oznaceno
priznakem IS ESF 2014+)
Podminka: nutne mit vyplneéne prislusné udaje v systému
IS ESF 2014+
Pote kliknout na tlacCitko Aktualizace z IS ESF
Dojde k automatickemu dotazeni hodnot do IS KP 14+
Doplni se
PRIRUSTKOVA HODNOTA — tj. o kolik narostla
dosazena hodnota (za projekt) v daném obdobi
DOSAZENA HODNOTA (kumulativné) doplni se
dosazena hodnota (za projekt) od pocCatku realizace
DATUM PRIRUSTKOVE HODNOTY — datum, ke
kterému jsou spocitany indikatory
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ZPRAVA O REALIZACI

Indikatory spocitaneé v IS ESF 2014+ (2)

Prijemce edituje pouze pole:
KOMENTAR — uvede podrobnosti k vykazovanému
prirustku v dosazené hodnoté indikatoru ve sledovaném
obdobi

Komentar je treba vyplnit pouze v pripade indikatoru 60000
Celkovy pocet uCastniku a dale pak ke véem
vykazovanym vysledkovym indikatorum.

Pro indikatory sledujici dilCi Cleneni dle pohlavi, veku atd.
se komentar nevyplnuje.
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IS ESF



MONITOROVANI PODPORENYCH OSOB V

IS ESF

https://esf2014.esfcr.cz — dostupné prostrednictvi
www.esfcr.cz.

Pro vstup do systemu nutna registrace na www.esfcr.cz.

Notifikace o zrizeni ucCtu zastupce prijemce (kontaktni
osoba zadatele) bude/byla zaslana mailem.

Aktivacni kod bude/byl zaslan do datové schranky
uvedené v zadosti.

Pristup zrizeny ridim organem — kontaktni osoby. Dalsi
pristupy zrizuje kontaktni osoba sama.
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MONITOROVANI PODPORENYCH OSOB V

IS ESF

Do systému se zapisuji ucastnici (identifikace dle jména,
prijmeni, data narozeni a adresy trvalého pobytu) a dale
take detaily o tom, jakych podpor v ramci projektu dana
osoba vyuzila a v jakém rozsahu (v po€tu hodin, pfip. dnu,
jednotka se liSi podle kategorie vyuzité podpory).
Mozné podpory (vybér z Ciselniku):
Vyuziti zarizeni zajiStujiciho peéci o déti, které bylo financne
podporeno z projektu

|S automaticky hlida u jednotlivych osob limit bagatelni podpory

IS z vyplnénych udaju generuje hodnoty pro vSechny indikatory tykajici
se ucastniku a prenasi hodnoty do IS KP14+
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MONITOROVANI PODPORENYCH OSOB V

IS ESF

Zpusob zapisu udaju o podpoirené osobé
Prijemce zaklada kazdou podporenou osobu jednotlive a
udaje o ni edituje
Prijemce hromadne importuje udaje vyplnené ve stazene

sablone (format csv) a dale edituje informace o Cerpané
podpore

PDF formular (vyplnéni online x offline)
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MONITOROVANI PODPORENYCH OSOB V

IS ESF

Ve zpravach o realizaci projektu musi byt uvedene dosazenée
hodnoty indikatoru tykajicich se osob. Hodnoty se nacitaji

z IS ESF, ale pfijemce musi provést nékolik kroku, aby doslo
K nacteni

Zaevidovani podporené osoby do IS ESF (navazano na registr osob);
Zadani podpory ke kazdé z podporenych osob;

Schvaleni seznamu podporfenych osob;

Prepnuti na zalozku Indikatory nebo kliknuti na ,Spusténi vypoctu
indikatoru“ na pfehledu projekta.
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MONITOROVANI PODPORENYCH OSOB V

IS ESF

Vzory a pokyny k monitorovani podporenych osob

Monitorovaci list podporené osoby

Pokyny pro evidenci rozsahu a typu podpory jednotlivym
podporenym osobam
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MONITOROVANI PODPORENYCH OSOB V

IS ESF

Prijemce sam nerozlisuje bagatelni a nebagatelni podporu.
RozliSeni provadi system IS ESF.

Podporu ke kazdému ucastnikovi projektu je treba do
systému zanaset maximalné v intervalech dle delky
monitorovaciho obdobi.

Do systemu se uvadi kazdy ukonceny typ podpory, byt by
ucastnik v projektu dale pokracoval.

,2Datum do" na zalozce se specifikaci podpory:
datum ukoncCeni uvadéeneé podpory, byt by ucCastnik v projektu dale
pokracoval, je-li podpora ukonéena v prubéhu monitorovaciho
obdobi.
Datum konce monitorovaciho obdobi, neni-li podpora v prubéhu
monitorovaciho obdobi ukoncCena.
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MONITOROVANI PODPORENYCH OSOB V

IS ESF

Vypocet indikatoru — je mozno délat:
za UcCelem Zpravy o realizaci
ad hoc k urcitemu datu

Pred spustenim vypoctu je treba zkontrolovat, zda:
jsou vyplneny udaje o podporenych osobach za sledovane

obdobi
je schvalen seznam podporenych osob

Indikatory se vypocitavaji pro osoby, které jsou uvedeny ve

schvaleném seznamu podporenych osob. Prijemce tim
systému sdéluje, ze udaje muze pouzit pro vypocet.
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VEREJNE ZAKAZKY

Pravidla pro zadavani zakazek najdete v Obecné ¢asti pravidle pro Zadatele
a prijemce

Prijemce musi pii pfipravé zadavaciho fizeni i v jeho prubéhu poéitat s ¢asem
nezbytnym na kontroly provadéné RO!

Prijemce zasila dokumentaci prostfednictvim 1S KP14+, RO mu prostfednictvim
stejného systemu poskytuje zpétnou vazbu, zda lze na zakladé predlozené
dokumentace dojit k zavéru, Ze zadavaci fizeni by nemé&lo byt v rozporu s pravidly.
Za zaslani dokumentace se povaZuje i poskytnuti odkazu na webové stranky, na nichz
je dokumentace vefejné dostupna. Prijemce je povinen na zakladé vyzadani RO
predloZit stanovenou dokumentaci k zadavacimu fizeni, ktera je v originale v jiném
nez v ¢eskem jazyce, v Uredné ovéienem piekladu ¢i v prostém piekladu do ¢eského
jazyka.
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VEREJNE ZAKAZKY

Prijemce zasila dokumentaci k zadavacimu fizeni (hodnota od 400 tisic K¢) v téchto
okamZicich:

a) pred vyhlasenim vybérového/zadavaciho fizeni (tj. kontrole podléha vyzva
kK podani nabidek €i jinak oznaCeny dokument plnici danou funkci);

b) pfed podpisem smlouvy s vybranym dodavatelem poté, co zadavatel provedl
posouzeni a hodnoceni nabidek (tj. kontrole podléha: zverejnéni vyzvy k podani
nabidek Ci jinak oznateného dokumentu plniciho danou funkci, pripadné poskytovani
dodateCnych informaci, provedeni posouzeni a hodnoceni nabidek a pripravena
smlouva s dodavatelem);

c) pifed podpisem dodatku ke smlouvé s dodavatelem (t. kontrole podléha
pripraveny dodatek ke smlouvé s dodavatelem).
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DALSI DOTAZY SMERUJTE PROSIM
NA KANCELAR MAS

NEBO

VYUZIJTE SVEHO PRIDELENEHO
PROJEKTOVEHO MANAZERA



