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REALIZACE



PRAVNI AKT

Akceptovanim textu prévry’ho aktu o poskytnuti podpory
(po predchozim podpisu RO) se zadatel stava
prijemcem podpory;

1. zaloha na ucet bude pripsana cca 14 dnu pred
zahajenim projektu

S textem pravniho aktu je potfeba se podrobné
seznamit!



REALIZACE PROJEKTU

Nové kontaktni osoby (obdrzite informaci depesi)

Zakladni metodicka pravidla:

Obecna cCast pravidel pro zadatele a pfijemce http://www.esfcr.cz/file/9002/

Specificka Casti pravidel pro Zadatele a prijemce v ramci OPZ pro projekty
financované s vyuzitim 40% pausalni sazby https://www.esfcr.cz/pravidla-pro-

zadatele-a-prijemce-opz/-/dokument/6229360

Komunikace s kontaktni osobou na RO:

Interni depese (auditni stopa) — odesilat z projektu

ESF forum - https://www.esfcr.cz/pilotni-overeni-pece-o-nejmensi-deti m


http://www.esfcr.cz/file/9002/
https://www.esfcr.cz/pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-opz/-/dokument/6229360
https://www.esfcr.cz/pilotni-overeni-pece-o-nejmensi-deti

IS KP14+

Prirucky OPZ: https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-
realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-0o-zmenu-opz

Upozorneéni:

Komunikovat primarné depeSemi (archivuji se, prechod mezi PM)

Depesi odesilat z projektu (Nasténka-Zadatel-“projekt“-Profil-
objektu-Nova depesSe a koncepty)

Na projektového manazera + int

FAQ:

Je moznost automatického upozornéni na depesi?

Ano, IS KP14+, Profil uzivatele-Kontaktni udaje-nastavit
komunikacni kanal pro notifikaci (SMS, email)


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

KONTROLY NA MISTE

Kontroly na miste

Prijemce povinen umoznit oveéreni skutecnosti, které popisuje v zadosti o
podporu a zpravach o realizaci projektu Ci dalSich dokumentech;

Dopredu informace o pripravované kontrole a poskytnut seznam
potfebné dokumentace a ¢asovy harmonogram kontroly;

Prijemce musi umoznit vstup kontrolou povéfenym osobam, vCetne
pristupu k veSkeré dokumentaci tykajici se projektu, a b€hem realizace
projektu, ale také po celou dobu, po kterou je povinen uchovavat
dokumentaci projektu;

Takeé partner je povinen poskytnout stejny rozsah soucinnosti
kontrolujicimu organu;

K provadéni kontrol na misté / k provadéni auditl opravnény také
Ministerstvo financi, organy finanCni spravy, Evropska komise nebo
Evropsky ucetni dvir a NejvySSi kontrolni ufad, popf. je mohou
doprovazet dalSi prizvané osoby.



SMLOUVY S PARTNEREM

V prubéhu realizace projektu neni mozné uzavirat
partnerské smlouvy s novymi partnery;

Zapojeni partnera s financnim prispévkem vyzaduje,
aby se tento partner zavazal k plneni povinnosti (vyCet
techto povinnosti upravuje pravni akt);

Zavazek partnera s financnim prispevkem musi byt
zakotven ve smlouvé o partnerstvi /o0 mezinarodni
spolupraci uzavrené mezi prijemcem a partnerem;



MZDY/ ODMENA PARTNERA

Partner bez financniho prispévku

Partner s finanCnim prispévkem

« Zameéstnanec partnera « Zameéstnanec prijemce
* PS c“:vl dodatek u svého » PS Ci dodatek u pfijemce
zameéstnavatele  Mzdovy vydaj pFijemce

* Mzdovy vydaj partnera -
refundace mzdovych vydaju
mezi pfijemcem a partnerem

« Uvazek mGze byt maximalné 1,0 dohromady u vSech subjektd (pfijemce a
partneri)



VYMENA PARTNERA

Podstatna zmena projektu

Vymeéna partnera by mela nastat pouze ve vyjimecCnych,
individualné posuzovanych a oduvodnénych pfipadech.

Standardni reseni situace, kdy partner z realizace
projektu vystoupi = prevzeti jeho zavazku prijemcem
nebo ostatnimi partnery.

Teprve pokud neni mozné odstoupeni partnera vyresit
zapojenim pfijemce Ci ostatnich partneru, Ize vyjimecéné
prikroCit k nahrazeni odstupujiciho partnera novym
partnerem &i novymi partnery. m
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ZMENY V PROJEKTU



ZMENY V PROJEKTECH

Zmena

nepodstatna podstatna

neprodlené N gjpz)gi?éejin‘ll 0 oznameni vyzaduje nevyzaduje
5 i L enu PA zménu PA
oznameni dni pred ZoR spolu se ZoR zmeénu énu

S

Druh zmeény nikde neuvadite, identifikuje ji Vas PM
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PODSTATNE A NEPODSTATNE ZMENY

Specificka ¢ast pravidel - http://www.esfcr.cz/file/9003/

Nepodstatné zmeény:
nepodléhaji pfedchozimu souhlasu RO

Podstatné zmeny: ’!

pred jejich provedenim nezbytny souhlas RO

maji vliv na charakter projektu, na splnéni cilt projektu ¢i dobu
realizace projektu

POZOR: To, Ze nepodstatna zména nevyzaduje schvaleni RO
neznamena, ze je automaticky spravne.
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http://www.esfcr.cz/file/9003/

NEPODSTATNE ZMENY |

Nepodléhaji predchozimu souhlasu, informace o zméné
se podava neprodlene:
zména kontaktni osoby projektu (véetné zmény kontaktnich udaju
— telefon, e-mail) Ci adresy pro doruceni pisemnosti;
zmeéna sidla pfijemce podpory;

Zmeéna nazvu prijemce zména v osobach vykonavajicich funkci
statutarniho organu prijemce;
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NEPODSTATNE ZMENY Il

Nepodléhaji predchozimu souhlasu, informace o zméné
se podava nejpozdeji 10 pracovnich dni pred
terminem podani nejblizsi ZoR:
zmeéna financniho planu projektu;
POZOR: nikoliv zmena monitorovacich obdobi

zména rozpoctu projektu (presun prostfedkl mezi polozkami,
vytvareni novych polozek) v ramci jedné kapitoly rozpoctu;

s ohledem na podminky vyzvy a zpusobilost vydaju.
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NEPODSTATNE ZMENY I

Nepodléhaji predchozimu souhlasu, informace o zméné se podava
nejpozdéji s nejblizsi ZoR:
POZOR: ZoZ podat v IS KP14+ pfed ZoR (nejpozdéji v tyz den)

POZOR: v ZoR nepopisovat zadné zmeny (x OPLZZ), vSechny
zmé&ny maiji byt ozndmeny pomoci ZoZ

zmeéna ve zpusobu provadéni klicovych aktivit, ktera nema negativni
dopad na plnéni cili projektu (s ZoZ pfikladat v pfiloze dokument s
navrhovanym znénim aktivit — napfiklad v rezimu zmén);

navyseni pocCtu osob z ciloveé skupiny, ktere jsou do projektu zapojeny;
nékteré zmény smluv o partnerstvi;
vypusténi partnera z realizace projektu z divodu jeho zaniku;

zmena tykajici se platcovstvi dané z pridané hodnoty u prijemce Ci u
partnera s financnim prispévkem.
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PODSTATNE ZMENY |

Podléhaji pfedchozimu souhlasu RO, nevyZaduji vydani
zmenoveho pravniho aktu:
zmeny Vv klicovych aktivitach, kdy se nejedna o technickeé aspekty
spadajici do nepodstatnych zmeén;

zmena bankovniho uctu projektu, prostrednictvim kteréeho
dochazi k poskytovani podpory;

zmena ve vymezeni monitorovacich obdobi (pokud se neméni
termin ukoncCeni realizace projektu);

POZOR: zména mista realizace (adresy) mikrojesli (rozdil oproti
Specifickym pravidlum, viz. pravni akt)
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PODSTATNE ZMENY II

Podléhaji pfedchozimu souhlasu RO, vyZaduji vydani
zmenoveho pravniho aktu:
zména planovanych vystupu a vysledku projektu (tj. cilovych
hodnot indikatoru);
zmena terminu ukonceni realizace projektu;
nahrazeni partnera projektu jinym subjektem / jinymi subjekty;

% Zmeény v osobé prijemce — feSeno podrobné ve specifickych
pravidlech — muze se jednat jak o podstatnou x nepodstatnou
zmenu

18



ZMENY PROJEKTU

Veskeré zmeny projektu jsou administrovany v MS2014+

% Pokyny k vyplnéni zadosti o zménu: he,
http://www.esfcr.cz/file/9973/ I!

RO muiiZe Zadost o0 zménu:
v pfipadé zadosti o nepodstatnou zménu potvrdit (vzit na védomi) nebo
vratit k prepracovani;

v pfipadé zadosti o podstatnou zménu schvalit, zamitnout nebo vratit k
prepracovani;

RO ma na posouzeni podstatné zmény 20 pracovnich dnti (od predloZeni
zadosti o zménu). Zmény nepodstatné by mely byt vraceny k dopracovani,
nebo akceptovany do 5 pracovnich dni.

Schvaleni zadosti o zménu rozpoctu projektu neni mozné chapat jako
souhlas se vSemi vydaiji, které prijemce do nové vytvorenych Ci navySenych

fadku rozpoctu bude nasledné
19
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ZMENOVE RIZENI V ISKP14+



ZMENY VYZADANE PRIJEMCEM - IS KP14+

Zalozka Zadost o zménu

Vytvorit zadost o zmenu

v

Uginnost zmé&ny

v

Vyber obrazovek pro vykazani zmen

v

TlaCitko SPUSTIT zcela dole na strance s vybérem obrazovek

v

Vyplnit odivodnéni ZoZ a UlozZit

v

Vykazat zmenu, Finalizovat, podepsat .



ZMENY VYZADANE PRIJEMCEM - IS KP14+

Vybirat jen obrazovky ktere chcete vyplnit - nelze
rozpracovat dve ZoZ se stejnymi obrazovkami.

Zaslani na RO
Kontrola — finalizace — podpis ZoZ = odeslani na RO
Navod na esfcr.cz

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 - RO

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

V zavislosti na druhu zmeny probiha schvalovaci
proces.

Je-li tteba opravy ZoZ, RO vréti k dopracovani, jinak
bude ZoZ bud akceptovana, schvalena, nebo
neschvalena.
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ZMENY VYZADANE RO

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

Soucasne se zménou 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

24



ZPRAVA O REALIZACI (ZOR)
A ZADOST O PLATBU (ZOP)



ZPRAVA O REALIZACI |

Zpravu o realizaci projektu ma prijemce za povinnost
predlozit za kazdé monitorovaci obdobi.

Monitorovaci obdobi:

1 - 6 mésic realizace
7-18 mésic realizace
19-30 mésic realizace

31-36 meésic realizace

Pro predlozeni plati Ihuta do konce prvniho mésice
nasledujiciho po ukoncCeni obdobi, k nemuz se zprava
vztahuje (pri nedodrzeni hrozi sankce);

Zaverecna zprava musi byt predlozena do konce
druhého mesice nasledujiciho po ukonceni obdobi, k
némuz se vztahuje. s



ZPRAVA O REALIZACI II

Ve vyjimecnych pfipadech muze pfijemce predlozit
zpravu o realizaci projektu na jiné monitorovaci obdobi
(nutno zazadat formou ZoZ v dostateCném predstihu)

NedodrZeni termint pro predkladani ZoR a ZoP = ..
sankce! Nelze termin prodlouzit! [!
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ZPRAVA O REALIZACI I

V IS KP14+ Ize zpravu o realizaci projektu a také zadost
o platbu vypracovat teprve pote, co:

je ukonCena administrace vSech drive podanych zprav o
realizaci projektu a zadosti o platbu;

je ukonCena administrace vSech zahajenych zmeénovych rizeni
(tj. zadosti o zmenu) tykajicich se rozpoc¢tu nebo financ¢niho
planu, u kterych datum zmény platnosti spada do monitorovaciho
obdobi, za které by mela byt podana zprava o realizaci projektu Ci
zadost o platbu;

je ukonCena administrace vSech zménovych fizeni (tj. zadosti o
zmeénu) tykajicich se jakékoli podstatné zmény projektu, u niz
datum platnosti spada do monitorovacino obdobi, za které by
meéla byt podana zprava o realizaci projektu Ci zadost o platbu.
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ZPRAVA O REALIZACI IV

Prijemce predklada zpravy o realizaci projektu
prostrednictvim IS KP14+;

Soucasti zpravy o realizaci projektu je ve formatu
zadosti o platbu vzdy vyuctovani vydaju spojenych s
realizaci projektu;

Pokyny pro vyplnéni v IS KP14+:

http://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-a- f!
zadosti-o-platbu

Upozorneni: pouzivat vzdy posledni verzi (Casta aktualizace)!
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http://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-a-zadosti-o-platbu

ZPRAVA O REALIZACI V ISKP14+

Zakladni informace o projektu
a predkladaneé ZoR

Kontaktni udaje
Pokrok v realizaci KA
Indikatory
Horizontalni principy

Prijmy

Verejné zakazky

Kontroly (mimo kontrol z
urovneé poskytovatele podpory)

Povinna publicita
Problemy v realizaci
Cestna prohlaseni

Prilohy
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ZADOST O PLATBU V ISKP14+

Identifika¢ni Udaje Zadost o platbu
Souhrnna soupiska Zpusobile vydaje —

. pozadovano

_ _ 2 PIni se automaticky ze soupisky
“lekles zc'jro’Je Céstka na kryti vydajli
_ . ) 1. zalohova platba ve vysSi

Soupiska prijmu 40% z celkové ¢asti dotace po

DOkU menty uzavreni PA,

dalsi ¢asti dotace v ZoP=
vyuctované vydaje uznane za
zpusobilé (% dle dochazky)
(uvadi se vcetné povinného
spolufinancovani)
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ZADOST O PLATBU

Platby ZOP vykazovani mezd
Rozpocet 3 mil Mzdy 100% dochazka Pausal
Zaloha - 40% 1 200 000 0 0
1 ZOR/ZOP1 500 000 300 000 200 000
2 ZOR/ZOP1 1 000 000 600 000 400 000
3 ZOR/ZOP1 300 000 600 000 400 000
4 ZOR/ZOP1 0 300 000 200 000
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ZADOST O PLATBU V ISKP14+

Mangace A LADOST O PLATSY
Opesace W st 6 aunc g max
Wl mevire o esdizac ~ Chwrka ra ket vides
[ Veerat Neriwndn
2peiny o realac) Carta ma by vrdae 0,00
Profd shyeite ~ etk 020
Posmasky M 00 000 200
oy I

Ipasoblde vyCape - Patageeino
Danoes odlast P odest)

Conen [— -
Wentsikalei idae e 179 120,00 14403000 728 320,00 Naging dath 2¢ soupraky
21000

Tacont o platte P 30y 3 GRS e

Cobors wnibn rhaw wlent o e pealie o yee

Sobrnd seugeshs

501 Ut dadeve doklady RS it Pttt i s el v

£0-2 Lhthié pdssge SaeEnat e rhaorch 4t e o o enid e o 339 498,00 129 000,00 20935400

0.3 Cestonnd niMady SN Setam 10 00 e o b 000

Soupeka pigrd ShiiplnSociivin batd e/ dildiann 377 22000 144 000 00 23322000

Werpascbid vidap lpatne e b caim i te s maies | oledtind o M e 3 sedvsalach ibapy T I200

oesmeety Ipsena rtae pcete ot vmmeere / wlblaind o st rein 2 dutebutsh st 330 468,20 129 630,00 209358 00
VT —— T2 080,50 72 800,00 200

TN T

2.10.2 Cast CASTKA NA KRYTi VYDAJU

Cast je relevantni jen pro projekty financované v rezimu ex ante. \Vy$e poskytovanych
zaloh se odviji od vzniklych a vyuétovanych zpusobilych vydaju projektu ocisténych o Cisté
prijmy, které jsou zafazeny do Zadosti o platbu. V souétu v8ak vyplacené zalohy nesmi
prekrocit celkovou ¢astku zpusobilych vydaju stanovenou v pravnim aktu.

Nawgace ~ TADOST O PLATRY
Opeeace W oEames B e i omx
indermaevial ¢ saskanel N Lasha na keyti vydags
Conem e Semrern
Lorma ma iyt wvtae
2ptivy 0 reaiza e
asr 308 phemes N
Profi objektu A 8,00
Larna 1aoby o o
Poananty l °.00 000 0%
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ZADOST O PLATBU V ISKP14+

Zadost o platbu musi byt vZdy podepsana pied %
finalizaci zpravy o realizaci ]!

K podani Zadosti o platbu na RO dojde automaticky
pote, co prijemce podepise zpravu o realizaci projektu
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PRILOHY ZOR A ZOP



DOKLADOVANI VYDAJU

Kopie (pfip. skeny) musi byt k dispozici RO, pfi¢emz nékteré je tieba
prilozit pfimo k zadosti o platbu, jiné predlozi pfijemce v pfipade kontroly

projektu na miste.

Do zadosti o platbu prijemce zahrnuje zejména vydaje vzniklé behem
monitorovaciho/sledovaného obdobi, za které je zadost o platbu
predkladana. Je mozne zaradit i vydaj vznikly v nékterém z predchozich
monitorovacich/sledovacich obdobi, ktery nebyl v zadné z pfedchozich

zadosti o platbu schvalen.
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NAPLNENI SOUHRNNE SOUPISKY

Souhrnna soupiska
SD-1 UCETNI/DANOVE DOKLADY
NR
SD-2 LIDSKE ZDROJE

kopie vypisu z uctu, z néhoz byly mzdy uhrazeny
vykazy prace, jsou-li vyzadovany OPZ

SD-3 CESTOVNiI NAHRADY

NR
Soupiska pFijmu
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SD-2 LIDSKE ZDROJE

Osobni naklady — pracovni smlouvy (véetné& OSVC), DPP, DPC (+odvody)
kopie vypisu z uctu z nehoz byly mzdy vyplaceny;
skeny pracovnich vykazu, jsou-li dle pravidel OPZ vyzadovany.

Mzdovy naklad za zaméstnance = hruba mzda + odvody zaméstnavatele
na SZP (zvlast v IS KP14+).

Odmeény jsou zpusobilé, kdyZ jsou Fadné zduvodnéné vyjimecnym
uspéchem — omezena vyse, viz. Specificka pravidla pro Zadatele a
prijemce.

Max 1,0 uvazek dohromady u vSech subjektl (pfijemce a partnefi), pokud
je osoba byt jen CasteCné hrazena z projektu.

Narok na dovolenou — pouze v rozsahu, v jakém odpovidaji mife zapojeni
zameéstnance do realizace projektu v mésici, v némz je dovolena Cerpana.
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MZDY DLE VYZVY

Vyse mezd a uvazky

Pozice Hruba Hruba Hruba Hruba
meésicni meésicni hodinova hodinova
mzda (av. mzda v€. SZP | mzda z DPP | mzda z DPP
1,0) (av. 1,0) nebo DPC nebo DPC

veé, SZP

Pecujici 26 245 35 168 164 220

0Soba

Projektovy 30 085 40 313 175 234

manazer

1,25 pecujicich osob
0,2 projektovy manazer

10% zpusobilych ostatnich osobnich nakladu
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OSOBNIi NAKLADY A ROZPOCET

Jednotkova cena by orientacne mela odpovidat mzde

Mesicni nebo hodinova sazba v rozpocCtu — dle pracovni smlouvy
a smluvené Castky (hodinové nebo mesicni — ktera je pevna)

Jedna polozka rozpocCtu, jedna osoba
Zmény skrze Zadost o zménu (ZoZ)

Dle druhu PPV radit vydaje do podkapitol rozpoctu
POZOR: 10% ostatnich osobnich nakladu

Pokud polozka neni konkretizovana, je tfeba z ni Cerpat za
pomoci ZoZ a tvorby konkrétnich polozek DPP, DPC, PP, odmeén.
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ZPUSOBILE VYDAJE A ROZPOCET

Priklad rozpoctu

OPZ 03.16_069 (40% pausal) | OPZ 03_16_069 (40% pausal)

w4 1] o [m

Polozek na stranku | 25 - Stranka 1z 1, polozky 182121

Kod Nazev Méma jednotka (individualni) Cena jednotky Pocet jednotek Castka celkem Potomek  Urovei  Procento Méma jednotka
[ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ Yy oyl Jy[ ¥
1 Celkové zpusobilé vydaje 0,00 0,00 2907 614,86 1 140
1.1 Osobni naklady 0,00 0,00 2076 867,76 2 100
1.1.1 Pracovni smlouvy 0,00 0,00 1711 931,76 v" 3 8243
1.1.1.1 petovatelka 1 05 17584,00 36,00 633 024,00 4 3048
1.1.1.2 pecovatelka 2 05 17 584,00 36,00 633 024,00 43048
1.1.1.3 projektovy manazer 02 806260 36,00 290 253,60 411398
1.1.14 ostatni 155 630,16 1,00 155 630,16 4749
1.1.2 Dohody o pracovni éinnosti 0,00 0,00 36493600 & 3 1757
1.1.2.1 pomocna pecujici osoba 0,25 220,00 1 508,00 331 760,00 4 1597
1.1.2.2 ostatni 33176,00 1,00 33176,00 4116
1.1.3 Dohody o provedeni prace 0,00 0,00 0,00 -.:‘ 30
1.2 Paugini sazha 0,00 0,00 830 74710 240
2 Celkové nezplsobilé vydaje 0,00 0,00 0,00 1.0
< >
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NALEZITOSTI PRACOVNICH SMLUV

Pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomer musi byt uzavreny v souladu se zakonikem
prace. Povinné musi obsahovat:

popis pracovni Cinnosti

identifikaci projektu (nazev Ci registracni Cislo)

rozsah €innosti, tzn. uvazek Ci poCet hodin za ¢asovou jednotku (mésic,
rok apod.) pro projekt

vysi odmeny
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PRACOVNI POZICE

FAQ:

Muze mit 1 zaméstnanec kumulované 2 funkce v realizacnim

tymu, tj. projektovy manazer na 0,2 uvazku a pecujici osoba 0,5
uvazku.

Ano, jedna osoba muze zastavat vice funkci.

POZOR: u osob zapojenych do projektu max. do uvazku 1,0 u
zaméstnavatele a partneru zapojenych do projektu

POZOR: dle zakoniku prace — druhove podobné Cinnosti

Bude-li mit zaméstnanec dvé samostatné smlouvy, musi délat
vykaz prace?

Nemusi, jedna se o rizné pravni vztahy, ale mélo by dojit k

rozdeéleni personalni evidence a k dispozici by mely byt dvé
vyplatni pasky.
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PRACOVNI VYKAZY - KDY JSOU TREBA

Pracovni vykazy jsou u zameéstnance prijemce nebo partnera s financnim
prispévkem vyZadovany jen v pripadé, ze se jedna o pracovnika, ktery v ramci

daného pracovné pravniho vztahu vykonava €innosti pro projekt i mimo projekt.

Jedna se o pracovnika, ktery v ramci daného pracovnépravniho vztahu vykonava
cinnosti pouze pro projekt, nicméné tyto €innosti spadaji do vymezeni vice

pracovnich pozic a prace v ramci téchto pozic je odliShé odménovana,

Jedna se o pracovnika, ktery v ramci daného pracovnépravniho vztahu vykonava
také €innosti spadajici do vyctu ¢innosti vylouéenych z Osobnich nakladu (tzn.

je zde riziko dvojiho financovani).

Doporuceni: po zaCatku projektu poskytnout seznam pozic a vyjasnit si s

PM povinnost vést/nevést pracovni vykaz
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VYKAZ PRACE

‘ smlouveé v

ONCPausal
= &
Dvé pozice o) Dvé pozice
v ramci - Vv ramci ‘
. i :
Smlouva ll nebo projektu se X projektu s
stejnou odliSnou
mzdou ' mzdou
Osobni
naklady
> Dodatek
S ke stavajici
Smlouva X ‘r:
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PRACOVNI VYKAZ - DULEZITE

Zpracovavaji se kazdy kalendarni mesic

Vyplni se skupina Cinnosti tvorici jeden celek nebo
jeden vystup a vazba na konkretni KA

Vzor na http://www.esfcr.cz/file/9196/

POZOR: nelze dodateCné opravovat navysovani hodin

47


http://www.esfcr.cz/file/9196/

PRACOVNI VYKAZ - OBSAH

Identifikace projektu
|[dentifikaCni udaje pracovnika
Fond pracovni doby v hodinach

PocCet hodin dovolené/nemocenské/ostatnich prekazek celkem a z
toho pocCet hodin dovolené pro projekt (jen odménovani v rezimu
skutec¢né vykazovanych vydaju)

PocCet skutecne odpracovanych hodin a z toho hodin
odpracovanych hodin pro projekt

Vykonané skupiny €innosti pro projekt + pocCet hodin (netfeba
dodavat konkrétni dny)

Prohlaseni o pravdivosti udaju, podpis a datum zaméstnance a
osoby opravnéné potvrdit pravdivost vykazu
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DOCHAZKA



Evidence deti v mikrojeslich

Podminky realizace aktivity provozovani mikrojesli:

Kromé obecné evidence je provozovatel povinen vést a uchovavat radné
zaznamy o presné dochazce deti a peCujicich osob v konkrétni dny. Ze
zaznamu musi byt patrné, ktere dité bylo v dany den v zarizeni pritomno a

v jakém Case.
Nové: Dochazkovy systém - elektronicke CteCky

export dat do formatu.xls nebo .xIsx pro pfenos udaju do souhrnného zaznamu o
dochazce déti a pecujicich osob

Udaje v exportu: jméno, pfijmeni, datum, éas pfichodu, éas odchod,

Zaznam o dochazce musi byt v mesicnim intervalu potvrzen
podpisem rodiCe pritomneho ditéte.
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Vypocet uznatelnych vydaju dle dochazky -

100%

Pro zapocteni naroku 100 % primych osobnich
nakladu plati (vSechny podminky plati sou€asné):

Zapocitava se pritomnost ditete delSi nez 3 hodiny (vC.)
Pritomnost déti musi byt minimalné 6 nepretrzitych hodin
v daném dni

50% obsazenost kapacity (tj. 2 deti po celou dobu nebo
stridani déeti na dvou kapacitnich mistech)

nebo

Pritomnost 4 déti (libovolné rozvrzena, za vySe uvedenych
podminek)

Vlastni deti se do vypocCtu naroku nezapocitavaiji, ale
overuje se splneni podminky max. poloviny viastnich deti
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PRIKLAD 100%

hodiny provozu 1 2 3 4 5 6
dité Cizi X X X X X X
dité Cizi X X X X X X
dité vlastni X X X X X X
dité vlastni X X X X X X
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PRIKLAD 100%

hodiny provozu 1 2 3 4 5 6
dité Cizi X X X
dité Cizi X X X
dité Cizi X X X
dité Cizi X X X
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PRIKLAD 100%

hodiny provozu 1 2 3 4 5 6
dité Cizi X X X

dité Cizi X X X X

dité Cizi X X X

dité Cizi X X X
dité vlastni X X X X X X
dité vlastni X X X
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PRIKLAD 100%

hodiny provozu 1 2 3 4 5 6
dité Cizi X X X

dité Cizi X X X

dité Cizi X X X

dité Cizi X X X
dité vlastni X X X X X X
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Vypocet uznatelnych vydaju dle dochazky -

80%

Zapocitani 80% naroku pro vypocet osobnich nakladu nalezi v daném
dni, kdy mikrojesle nejsou naplneny alespon na polovinu své kapacity
dle pravidel pro zapoc€itani 100% naroku pro vypocet osobnich nakladu

nebo v mikrojeslich jsou pritomny deéti (vyjma ditéte/déti pecujici osoby
Ci projektového manazera/projektové manazerky, pokud jsou v
mikrojeslich pfitomny bez pritomnosti dalSich déti) v dany den po dobu
kratsi nez 3 hodiny jednotlivé Ci celkové do 6 hodin vCetnée,

nebo vlastni déti pecCujici osoby a/nebo projektoveho

manazera/projektové manazerky tvori vice nez polovinu pritomnych
déti.

56



Vypocet uznatelnych vydaju dle dochazky 0%

V pripade, ze po celou provozni dobu daného pracovniho dne nejsou
pritomny Zadné déti (nebo jsou pfitomny pouze déti pecujici osoby
a/nebo projektového manazera/projektové manazerky), pro vypocet
osobnich nakladu v daném dni bude zapocitan 0% narok.

Zapocet 0% bude uplatnén i v tom pripade, kdy bude prekrocena
kapacita zarizeni.
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PRIKLAD 0%

hodiny provozu 1 2 3 4 5 6
dité vlastni X X X X X X
dité vlastni X X X X X X
dité vlastni X X X X X X
dité vlastni X X X X X X
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PRIKLAD 0%

hodiny provozu 1 2 3 4 5 6
dité Cizi X X X X X X
dité Cizi X X X X X X
dité vlastni X X X X X X
dité vlastni X X X X X X
dité vlastni X X X X X X
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Vypocet uznatelnych vydaju dle dochazky

Dochazka déti bude vyhodnocena za kazdy den
provozu mikrojesli

Podle dochazky déti v dany den bude stanoven narok ; :2322 128f
(v %) pro vypocet osobnich nakladu. 2. :egna Loos
. ledna %
’ v v o - , o ; - 7. ledna 100%
Nasledne se vypocte prumer naroku za dany mesic. 8. ledna 100%
@ o . . ., o 9. ledna 80%
Prumeér se zaokrouhluje matematicky na cela Cisla. .
29.ledna 100%
o a1 0 57 o ’ o v s s 30.ledna 100%
Zpusobila vyse osobnich nakladu pecujici osoby/ i 0%
projektového manazera/projektové manazerky se Primerza -

stanovi jako soucin mesicniho osobniho nakladu
prislusného pracovnika a vypocteneho procentualniho
prameru.
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DALSI POVINNE DOKLADY DO PRILOH

ZOR A ZOP

ZOR

Vzdy k 1. zpravé o realizaci projektu, k dalSim zpravam
o realizaci se priklada v pfipadé, Zze dosSlo ke zméné

Provozni fad tohoto dokumentu.

Plan vychovy ditéte

Dotaznik OP Z Pouze k zavéreCné ZoR.
ZoP
Export dat ve formatu.xls se priklada s
Export dat z kazdou ZOP (1 Ci vice souboru, dle
dochazkového moznosti)- musi obsahovat
systému
3.1.2019 |Novak 7:00:000 11:00:00
3.1.2019 Horakova 7:00:00, 11:00:00
3.1.2019 |Pavlicek 11:00:00 15:00:00
3.1.2019  |Novakova 11:00:00, 15:00:00
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Povinna dokumentace

dolozeni vazby cilové skupiny na trh prace

Rodice jsou zpusobilou cilovou skupinou jen tehdy,
kdyz oba splni jedno z nasledujicich kritérii:

jsou zameéstnani/ vykonavaji podnikatelskou Cinnost,

Vv pripadé nezamestnanosti si zamestnani aktivné hledaji (tj. jsou
vedeni v registru Ufadu prace jako uchazeéi o zamé&stnani),

jSou zapojeni v procesu vzdélavani (studium v prezencéni Ci
kombinované formé) Ci rekvalifikace.

Podminka zpusobilosti cilové skupiny musi byt splnéna po celou dobu
dochazky ditete do zarizeni péce o déti.
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FORMY dolozeni

vazby ciloveé skupiny na trh prace

zamestnany rodicC - potvrzeni zamestnavatele o pracovnim pomeru
(v&. DPP, DPC) s uvedenim doby trvani pracovni smlouvy

osoba samostatné vydéle&né &inna - potvrzeni CSSZ o Uhradé
odvodu na socialni pojisténi

nezamestnany - potvrzeni z uradu prace o tom, ze je rodi€ (pripadné
jina pecujici osoba) veden v evidenci uchazecu o zaméstnani

osoby v procesu vzdelavani - potvrzeni o studiu

osoby absolvujici rekvalifikacni kurz - potvrzeni o ucCasti na
rekvalifikaCnim kurzu, prip. potvrzeni o jeho uspesnem ukonceni
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INDIKATORY

Zavazné indikatory k naplnéni ve vyzve:
6 00 00 |Celkovy pocet ucastniki Uéastnici | Vystup

50001 | Kapacita podporovanych zarizeni péce o déti Osoby  Vystup
nebo vzdélavacich zarizeni

Cilové hodnoty zavazne, zmeénit Ize jen podstatnou
zmenou

Sankce pri nenaplnéni cilovych hodnot

Vyse odvodu v procentech z dotace podle miry
nenaplnéni vSech povinnych indikatoru (prumeér)

Sankce pfi nenaplnéni 85%
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INDIKATORY

Zavazné indikatory k naplnéni ve vyzve:

50110 |Pocet osob vyuzivajicich zafizeni péce o déti |Osoby |Vysledek
predskolniho véku

Cilové hodnoty zavazne, zmeénit Ize jen podstatnou
zmenou

Sankce pri nenaplnéni cilovych hodnot

Vyse odvodu v procentech z dotace podle miry
nenaplnéni vSech povinnych indikatoru (prumeér)

Sankce pfi nenaplnéni 75%
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INDIKATORY

Indikatory povinné k vykazovani ve vyzve:

50120 Pocet osob vyuzivajicich zafizeni pécCe o Ugastnici | Vystup
déti ve véku do 3 let

626 00 |U&astnici, ktefi ziskali kvalifikaci po Osoby Vystup
ukonceni své ucasti

62800 Znevyhodnéni udastnici, ktefi po ukonéeni | Ugastnici Vystup
sveé ucasti hledaji zamestnani, jsou v
procesu vzdélavani /odborné pfipravy,

rozSifuji si kvalifikaci nebo jsou zaméstnani,
atoi OSVC

Bez cilové hodnoty.
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EVIDENCE K CILOVE SKUPINE

Monitorovaci list — vzor

Pokyny pro evidenci rozsahu a typu podpory jednotlivym
podporenym osobam

http://www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-osob
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ZPRAVA O REALIZACI - INDIKATORY

Indikatory

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

Zpusoby vykazani dosazenych hodnot

Prima editace hodnot v IS KP 14+ pro indikatory, které
nesleduji u€astniky projektu;

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

Indikatory editovatelné prijemcem v IS
KP 14+

Indikatory, které se netykaji u€astniku projektu

Nejprve je nutno oznacit konkretni indikator a pote kliknout
na tlaCitko Vykazat zménu/prirtstek

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

DATUM PRIRUSTKOVE HODNOTY

KOMENTAR — uvedte podrobnosti k vykazovanému
prirustku v dosazené hodnoté indikatoru ve sledovaném
obdobi
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ZPRAVA O REALIZACI - INDIKATORY

Indikatory sledovane v IS ESF 2014+

Indikatory, které se tykaji ucastniku projektu

Podminka: nutné mit vyplnene prislusné udaje v systemu
IS ESF 2014+

Pote kliknout na tlacitko Nacist hodnoty z IS ESF
Dojde k automatickemu dotazeni hodnot do IS KP 14+

Bude k dispozici soucasne pfri spusteni IS ESF 2014+
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IS ESF 2014+

Provoz a systemove pozadavky

Pristup on-line pres portal ESF https://www.esfcr.cz/

Bezproblémove fungovani aplikace v prohlizecCich
Internet Explorer od verze 10 a novejsi, Google
Chrome, Mozilla Firefox a Safari, a to vzdy v aktualni

LI A0 4V 4

Zadné specialni hardwarové pozadavky pro uZivatele
stanoveny nejsoul.

Navod na: https://www.esfcr.cz/monitorovani-
podporenych-osob-opz/-/dokument/798928

72


https://www.esfcr.cz/
https://www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-osob-opz/-/dokument/798928

IS ESF 2014+

Registrace
Podminka: kazdy uzivatel musi byt v systému registrovan
Zjednodusena registrace do IS ESF 2014+

pro kontaktni osoby uvedené v IS KP 14+ systém
automaticky zalozi uzivatelsky ucet

emailem informuje osobu o uzivatelském jménu a
jednorazovem heslu pro prinlaseni

aktivacni kod zaslan do datove schranky prijemce
Platnost kodu 20 kalendarnich dni!

Standardni registrace pres portal ESFCR

Hlavni kontaktni osoba spravuje pristupy ostatnim
uzivatelum 73



IS ESF 2014+

Zaznam vedeny pro kazdého ucastnika

Rozsah sledovanych udaju (viz Obecna pravidla pro
zadatele a prijemce a http://www.esfcr.cz/monitorovani-

podporenych-osob)
Evidence poskytnutych podpor (typ podpory a rozsah
podpory - k dispozici vybér z Ciselniku - zvefejnén na
webu OPZ)
IS 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+

74


http://www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-osob

IS ESF 2014+

Zpusob zapisu udaju o podporené osobé

Prijemce zaklada kazdou podporenou osobu jednotlive
a udaje o ni edituje (vést monitorovaci list, vzor na
webu)

Prijemce hromadne importuje udaje vyplnenée ve
stazene sSabloné (format csv) a dale edituje informace o
cerpané podpore
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IS ESF 2014+

Vypocéet indikatoru
je mozno delat
za UcCelem zpracovani zpravy o realizaci
ad hoc k urCitému 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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IS ESF 2014 +

Jakmile je zprava o realizaci projektu piredloZzena RO ke
kontrole, IS ESF2014+ automaticky zamkne moznost
schvalovat seznam podporenych osob a otevre ji znovu
az pfri pripadnem vraceni zpravy o realizaci projektu

k opravé nebo po jejim schvaleni.

Po schvaleni zpravy o realizaci projektu se do systemu
zapise datum schvaleni a ulozi schvalené hodnoty
indikatoru. Pfijemce muze dale editovat udaje o
podporenych osobach pro nasledujici zpravu o realizaci
projektu.

POZOR: nejsou mozné zpetne upravy, za vykazane obdobi
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VIZUALNI IDENTITA

Zakladni zobrazeni loga a povinnych odkazu:

* X %

* 5 *

Evropska unie
* Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Male propagacni predmety

Evropska unie  Evropska unie

*
*
*

* X x

* p X

*
*

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

http://www.esfcr.cz/sablony-a-vzory-pro-vizualni-identitu
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VIZUALNI IDENTITA

Barevnost loga EU

Na webovych strankach prijemce povinne barevne logo

V ostatnich pripadech se barevné provedeni pouzije, kdykoli je to
mozne

Jednobarevnou verzi Ize pouzit jen v oduvodnénych pfipadech

(tisk na béznych tiskarnach a dalSi pripady, kdy je barevna verze
nehospodarna, neekologicka Ci neesteticka)

Porizeni Cernobilé kopie barevného originalu se nepovazuje za
nedodrzeni pravidel publicity

Velikost loga EU

Znak EU a povinné odkazy musi byt umistén tak, aby byl zfetelnée
viditelny, velikost musi byt umérna rozmérum pouzitého materialu
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VIZUALNI IDENTITA

Dalsi loga pouzit I1ze, ale nesmi byt vetsi ani prvni

Lze pouZzit logo pFijemce, projektu, partneru apod.

Vyjimku tvori povinny plakat, doCasna/stala deska/billboard (viz
dale), pro které jsou povinné elektronické Sablony z webu

Pl
s =
Evropska unie —<—__
i ——
Evropsky socialni fond fie TN
* » »—| Opera&ni program Zaméstnanost

/
ST s .
. B Evropsky soeialni fond
g Operacni program Zaméstnanost

o

% Sy
S , Rl Evropska unie
2 * v 3 . * * Evropsky socialni fol
F u * Operacni program Zamestnanost A Operaéni program Zaméstnanost

MP **\***\ Evropska uni
N\ * * y socialni fond
m ),4’/ Operaéni p Zaméstnanost X % * Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* v s v
- Operacni program Zamestnanost
" w3
Ik Evropskg unie \‘ll UP
* * Evropsky socialni fond \Y 4
s Operacni program Zaméstnanost m
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VIZUALNI IDENTITA - POUZITI

ANO

povinny plakat, do¢asna/stala deska nebo billboard
weby, microsity, socialni média projektu
propagachni tiskoviny (brozury, letaky, plakaty,
publikace, Skolici materialy) a propagacni pfedmeéty
propagacni audiovizualni materialy (reklamni spoty,
product placement, sponzorské vzkazy, reportaze,
porady)

inzerce (internet, tisk, outdoor)

soutéze (s vyjimkou cen do soutézi)

komunikaéni akce (seminare, workshopy,
konference, tiskové konference, vystavy, veletrhy)
PR vystupy pfi jejich distribuci (tiskové zpravy,
informace pro média)

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

vyzva k podani nabidek/zadavaci dokumentace
zakazek

NE

interni dokumenty
archivaéni Sanony
elektronicka i listinna komunikace

pracovni smlouvy, smlouvy s dodavateli, dalSimi
pFijemci, partnery apod.

ucetni doklady vztahuijici se k vydajim projektu

vybaveni pofizené z prostfedku projektu (s vyjimkou
propagacnich pfedmétud)

neplacené PR &lanky a prevzaté PR vystupy (napf.
médii)
ceny do soutézi

vystupy, kde to neni technicky mozné (napf.
strojové generované objednavky, faktury)
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POVINNOSTI PRIJEMCU

Spravovat prezentaci o projektu na www.esfcr.cz

Vlozit na web prijemce informace o projektu vcetne
iInformace o poskytnuti financni podpory EU — logo musi
byt barevné a viditelné bez nutnosti rolovat dolu

Informovat partnery a ucastniky projektu o financovani
z ESF/OPZ (vizualni identita, prip. ustni informace)

Soudinnost pfi realizaci komunika&nich aktivit RO

Vyvéseni povinného plakatu
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http://www.esfcr.cz/

POVINNY PLAKAT |

Alespon 1 povinny plakat min. A3 s informacemi o
projektu

Po celou dobu realizace projektu

V misté 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 misté realizace projektu, bude
umistén v sidle pfijemce

Pokud pfijemce realizuje vice projektt OPZ v jednom misté, je
mozné pro vSechny tyto projekty umistit pouze jeden plakat
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POVINNY PLAKAT II

Pro vytvoreni je treba vyuzit elektronickou sablonu,
ktera je na webu je zde:
https://publicita.dotaceeu.cz/gen/krok1

Na plakatu muze byt jen logo operacniho programu a
MPSV (ne logo projektu, prijemce, partnera)

na plakatu uveést: 1) nazev projektu; 2) cile projektu
(napr. ,Cilem projektu je profesionalizace organizace”.)

,
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https://publicita.dotaceeu.cz/gen/krok1

POVINNY PLAKAT — NAVOD |

1. VYBER FORMATU

Stala pamétni deska Docasny billboard Plakat A3

Na vysku - 300x400 mm Minimalni - 2100x2200 mm Na vy3ku - 297x420 mm

VloZeni Udajd

Horizontalni rozloZeni -
Na SiFfku - 400x300 mm 5100x2400 mm Na SiFku - 420x297 mm

Vertikalni rozloZeni - Vice projekta/operaci -
5100x%2400 mm 297x420 mm
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POVINNY PLAKAT — NAVOD I

2. VLOZENIi UDA)JU

Nazev programu

Operacni program Zaméstnanost -

Néazev RO/ZS

Ministerstvo prace a socialnich véci -
Nastaveni pro tisk
Vyberte fond
Evropsky sacialni fond -

Nazev projektu/operace

Nejlepsi organizace

Hlavni cil projektu/operace

Cilem projektu je profesionalizovat organizaci
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POVINNY PLAKAT — NAVOD 1|

4. NAHLED

Projekt

NEJLEPSi ORGANIZACE

je spolufinancovan Evropskou unii.

Cilem projektu je profesionalizovat organizaci

Stazeni souboru

VP
SV

EVROPSKA UNIE
Evropsky socialni fond
Operaéni program Zaméstnanost
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SANKCE

Pri nedodrzeni pravidel publicity na povinnych i
nepovinnych nastrojich mohou byt udeleny sankce
pochybeni musi byt viditelné/rozpoznatelné pouhym okem

(nedostatky, které nejsou pouhym okem rozpoznatelné, nejsou
sankcionovany)

vzdy je stanovena pfimérena lhuta k napravé

maximalni vySe vSech sankci v oblasti publicity na jeden projekt
je 1.000.000 K¢

sankce je vymerena procentem z celkové castky podpory

veskera dokumentace (vyzvy k naprave, sdéleni pochybeni
apod.) je zajistovana prostrednictvim IS KP14+
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WWW.ESFCR.CZ

Od 2016 inovovany integrovany portal

Jedna doména (internetova adresa) a jeden design

Rozcestnik do vice online aplikaci (formulare, databaze, forum)
Jeden uzivatelsky ucet

Sledovani novinek ve vybranych sekcich

Veétsi interaktivita (hodnoceni, komentare, stitky)

Lepsi vyhledavani

N a4 v v

Kvalitni obsah nejen pro zadatele a prijemce, ale |
potencialni uCastniky projektu (zejména vytvorenim
mapy projektu a konkrétnich aktivit)
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OTAZKY A ODPOVEDI SEMINARE

Lze vyuzivat i jiné verejné prostory (mimo verejnych détskych hrist), jak
jsou verejné herny, zoo, bazeén, télocvicnha apod.? Ano, lze.

MuUze pracovni doba pecujici osoby vétsi nez je provozni doba zarizeni?
Ano

Jak se doloZi vazba k trhu prace v pfipadé osoby ve VTOS? Cestnym
prohlasenim

Lze poskytnout rodi&i s trvalym bydlist&m mimo CR? Ano, Ize
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Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zameéstnanost

DEKUJEME ZA POZORNOST



Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zameéstnanost

Kontakty:

Ing. Monika Svandova
(monika.svandova@mpsv.cz, 950 195716)

Ing. Marek Vyskocil
(marek.vyskocil@mpsv.cz, 950 192167)
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