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ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

Zpravu o realizaci projektu ma prijemce za povinnost
predlozit za kazdé monitorovaci obdobi (vétSinou 6
meésicu, podepsana statutarnim zastupcem);

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
nemuz se vztahuje;

Pokud realizace projektu nebyla zahajena (dle pravniho
aktu) prvni den kalendarniho mesice, pak pro
zpracovani zpravy plati Ihuta 30 dnu, resp. 60 dnu.



ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

Ve vyjimecénych pfipadech muze prijemce predloZit zpravu o
realizaci projektu mimo terminy vyplyvajici z pravniho aktu;

Informovat v predstihu kontaktni osobu projektu
o predlozeni ZoR mimo termin vyplyvajici \
z pravniho aktu — podstatna zmena podlehajici
zmenovemu rizeni ! ]!

Rovnéz informovat v piedstihu RO, pokud je planovano
predloZeni nulové ZoP.

K podani zpravy i zadosti musi dojit nejpozdeji do 10
pracovnich dni poté, co byla ukonCena administrace
pfedchozich ZoR a zménovych fizeni (viz nasledujici
snimek);

NedodrZeni termind pro predkladani ZoR a ZoP = sankce.
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ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

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 zménovych fizeni
(tj. zadosti o zmeénu) tykajicich se rozpoctu nebo finan¢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 zmeénovych fizeni (tj. zadosti o
zmeénu) tykajicich se jakékoli podstatné zmény projektu, u niz
datum platnosti spada do monitorovaciho obdobi, za které by
meéla byt podana zprava o realizaci projektu €i zadost o platbu.



ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

Informacni a komunikacni opatreni (Publicita)

Podrobné informace: Obecna Cast pravidel pro zadatele
a prijemce OPZ, kap. 19
Informovani verejnosti o podpore ziskané z ESI fondu

Na internetové strance, pokud takova stranka existuje
Prezentace projektu na portalu www.esfcr.cz
Alespon 1 povinny plakat velikosti minimalné A3

Musi byt pouzity povinneé prvky vizualni identity OPZ

(znak EU, povinné odkazy, pouzivani log)

Vydaje na zajidté&ni publicity jsou NEPRIMYMI
NAKLADY


http://www.esfcr.cz/

ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

Publicita — povinny plakat

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

Po celou dobu realizace projektu

V miste realizace projektu snadno viditelneém 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 mistég, je
mozné pro vSechny tyto projekty umistit pouze jeden plakat


https://publicita.dotaceeu.cz/
https://publicita.dotaceeu.cz/

ZPRAVA O REALIZACI PROJEKTU

Prijemce predklada zpravy o realizaci projektu
prostfednictvim 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- ]!
zadosti-o-platbu

Upozorneni: pouzivat vzdy posledni verzi !
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ZOR V ISKP14+

Zakladni informace o projektu
a predkladane ZoR

Kontaktni udaje
Pokrok v realizaci KA
Indikatory

Firemni proménné (pouze
zaverecna ZoR)

Horizontalni principy

Prijmy

Verejné zakazky

Kontroly (mimo kontrol z
urovneé poskytovatele podpory)

Povinna publicita
Problemy v realizaci
Cestna prohlaseni

Prilohy



ZADOST O PLATBU V ISKP14+

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

K podani zadosti o platbu na RO dojde automaticky
pote, co prijemce podepise zpravu o realizaci projektu
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UZITECNE ODKAZY

Pokyny pro vypInéni ZoR projektu a ZoP v IS KP14+:
https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-
zadosti-o-platbu-a-zadosti-0-zmenu-opz/-
/dokument/809712

Pokyny ke zpracovani zadosti o zménu v IS KP14+:
https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-
zadosti-o-platbu-a-zadosti-0-zmenu-opz/-
/dokument/809732

Pokyny pro evidenci podpory poskytnuté ucastnikim
projektu: https.//www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-
0sob-opz/-/dokument/798928

Pokyny k predkladani dokumentace k zakazkam
prostrednictvim IS KP14+: https://www.esfcr.cz/vzory-pro-
zadavaci-vyberova-rizeni-opz/-/dokument/3343806 1
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UZITECNE ODKAZY II.

Pomucka k identifikaci PN a NN:
https://www.esfcr.cz/pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-
opz/-/dokument/797894

Obvyklé ceny a mzdy/platy OPZ (pravidelne
aktualizovano): https://www.esfcr.cz/obvykle-ceny-a-
mzdy-platy-opz/-/dokument/799359

Sablony pro vizualni identitu:
https://www.esfcr.cz/sablony-a-vzory-pro-vizualni-
Identitu-opz
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ZMENY V PROJEKTECH

Zmena

nepodstatna podstatna

neprodlené N e(;)jﬁgi%ejm 0 oznameni vyzaduje nevyzaduje
5 i L enu PA zménu PA
oznameni dni pred ZoR spolu se ZoR zménu énu

J

Druh zmeény nikde neuvadite, identifikuje ji Vas PM
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PODSTATNE ZMENY

Podléhaji souhlasu RO. Lhata na posouzeni RO je 20 pracovnich dni. PZ nesmi
byt pfijemcem provedeny pfed jejich schvalenim RO, resp. pfed vydanim
zménového PA, pokud je vydani zménoveho PA nutné.

Predkladaji se pomoci ZoZ v ISKP14+, podepsané statutarnim

zastupcem/poverenou osobou

PZ vyzadujici vydani zménoveho PA, napr.:

zmeéna cilovych hodnot indikatort, zména terminu ukonceni realizace projektu
PZ nevyzadujici vydani zmenoveho PA, napr.:

zména vymezeni monitorovaciho obdobi, zahrnuti nove CS

presun v rozpocCtu mezi polozkami na investiCni a neinvestiCni vydaje, presun
prostfedkd mezi kapitolami rozpoctu vyssi nez 20% CZV projektu, zruseni nebo
pridani KA
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NEPODSTATNE ZMENY

Nepodléhaji predchozimu souhlasu, informace o zméné
se podava nejpozdeji 10 pracovnich dni pred terminem
podani nejblizsi ZoR:

zména rozpoctu projektu (presun prostfedkt mezi polozkami,

vytvareni novych polozek) v ramci jedné kapitoly rozpocCtu

nez prijemce poda ZoR, musi byt dana zména schvalena

presun prostfedkd mezi jednotlivymi kapitolami rozpoc€tu do vysSe
20 % celkovych zpusobilych vydaju projektu v rezimu financovani
skute¢né prokazovanych vydaju (kumulované)
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NEPODSTATNE ZMENY

Nepodléhaji predchozimu souhlasu, informace o zméné
se podava nejpozdeji s nejblizsi ZoR:

POZOR: ZoZ podat v IS KP14+ pfed ZoR (nejpozdgji v tyz
den)

POZOR: v ZoR nepopisovat zadné zmeény (x OPLZZ),
vsechny zmeny maji byt oznameny pomoci ZoZ
zmena mista realizace nebo uzemi dopadu, které nemaji dopad
na zpusobilost vydaju;
zména ve zpusobu provadéni klicovych aktivit, ktera nema
negativni dopad na plnéni cilu projektu (s ZoZ prikladat v pfiloze
dokument s navrhovanym znenim aktivit — napfiklad v rezimu
zZmeén)
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INDIKATORY



METODIKA

Co bych meél znat

Pokyny pro evidenci podpory poskytnuté ucastnikim
projektu

Pokyny pro vypIinéni ZoR a ZoP v IS KP14+ (pro
projekty se skutecné prokazovanymi vydaji a pripadnée
NN), kap. 3.5

Obecna cast pravidel pro zadatele a prijemce v ramci
OPZ, kap. 18
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INDIKATORY

Zavazné indikatory k naplnéni ve vyzve €. 19 a 25:

6 00 00
6 80 00

8 0500

6 26 00

6 80 20

Celkovy pocet ucastniki

Pocet instituci podporenych za u€elem zavedeni
opatreni

Pocet napsanych a zverejnénych analytickych a
strategickych dokumentt (v€. evalua€nich)
Uéastnici, ktefi ziskali kvalifikaci po ukonéeni své
ucasti

Pocet instituci, které s podporou ESF zavedly
opatreni

Uéastnici Vystup
Instituce Vystup
Dokumenty |Vystup
Uéastnici Vysledek

Instituce Vysledek

Cilové hodnoty zavazné, zmeénit lze jen podstatnou zménou

Sankce pfi nenaplnéni cilovych hodnot

VySe odvodu v procentech z dotace podle miry nenaplnéni vSech

povinnych indikatoru (prumer)

Rozdilné vySe odvodu u indikatort vystupu a vysledku (vySe sankci

uvedena v rozhodnuti a obecnych pravidlech)

20



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, kterée
nesleduji ucastniky projektu

Automatické dotazeni hodnot ze systému IS ESF 2014+
pro indikatory, které sleduji u€astniky projektu
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INDIKATORY

Indikatory editovatelné prijemcem v IS
KP 14+

Indikatory, které se netykaji u€astniku projektu

Nejprve je nutno oznacit konkrétni indikator a poté 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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INDIKATORY

Indikatory sledovane v IS ESF 2014+

Indikatory, které se tykaji ucastniku projektu

Podminka: nutné mit vyplnéné prislusné udaje v systému IS ESF
2014+

Mely by byt do IS KP 14+ dotazeny automaticky, pokud ne, oznacit
jeden indikator (napf. 6 00 00) a kliknout na moznost VYKAZAT
ZMENU/PRIRUSTEK

Dale kliknout na libovolném indikatoru na tlaCitko AKTUALIZACE Z
IS ESF, Cimz by meélo dojit ke stazeni dosazenych hodnot pro
vSechny relevantni indikatory naraz

KOMENTAR - je tfeba vyplnit pouze v pfipadé indikatoru 6 00 00 a

dale pak ke vSem vykazovanym vysledkovym indikatorim
23



IS ESF 2014+

Provoz a systemove pozadavky
Pristup on-line pres:
- portal ESF - https://www.esfcr.cz/

- primy pristup - https://esf2014.esfcr.cz

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

LIA"40" 4V 4

Zadné specialni hardwarové pozadavky pro uZivatele
stanoveny nejsoul.
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IS ESF 2014+

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

pro kontaktni osoby uvedene v IS KP 14+ system
automaticky zalozi uzivatelsky ucet

emailem informuje osobu o uzivatelskem jménu a
jednorazovem heslu pro prihlaseni

aktivacni kod zaslan do datove schranky prijemce
Standardni registrace pres portal ESFCR
Hlavni kontaktni osoba spravuje pristupy ostatnim
uzivatelum
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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
specifikace - k dispozici vybér z Ciselniku)
IS automaticky hlida u jednotlivych osob limit bagatelni
podpory
IS z vyplnénych udaju generuje hodnoty pro vSechny
indikatory tykajici se ucCastniku a prenasi hodnoty do IS
KP14+
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IS ESF 2014+

Zpusob zapisu udaju o podporené osobé
Prijemce zaklada kazdou podporenou osobu jednotlive
a udaje o ni edituje
Prijemce muze importovat udaje 3 zpusoby
vyplnéné ve stazené Sablone (format csv)

prostrednictvim .pdf formulare
on-line

27



IS ESF 2014+

Kdy zaznam zapisovat

Nejpozdeji - v navaznosti na dokonceni realizace
projektu, tj. v dobé zpracovani zavereCne zpravy O
realizaci projektu.

|ldealné - v okamziku, kdy Ize vyuzivani této konkretni
podpory (tj. podpory stanovené konkrétni kombinaci
hodnot v Ciselniku , Typ podpory” a ,Specifikace") danym
clovekem povazovat za ukoncene.

Neni chyba, kdyz prijemce vyuziti podpory zada uz v
prubéhu jejiho vyuzivani danou osobou.
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IS ESF 2014+

Vypocéet indikatoru
je mozno délat
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 oprave 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.
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ZADOST O PLATBU

Souhrnna soupiska Zadost o platbu
Ugetni /darfiové doklady Zpusobilé vydaje —
pozadovano

Lidské zdroje
Cestovni nahrady RT
Soupiska pfijmu

PIni se automaticky ze soupisky
Céstka na kryti vydajl
1. zalohova platba ve vysi

vyjadiené v % z celkové Casti
DOkumenty dotace po uzavreni PA,

dalSi Casti dotace =
vyuctovane vydaje uznane za
zpusobilé

uvadi se vCetné povinného
spolufinancovani
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ZADOST O PLATBU

Zadost o platbu musi byt vZdy podepsana pred finalizaci zpravy o
realizaci

K podani zadosti o platbu na RO dojde automaticky poté, co pfijemce

podepisSe zpravu o realizaci projektu

V soudasné dobé je mozné v ISKP14+ vratit jen ZoP, v budoucnu to
systém nedovoli a bude se muset vracet ZoP i ZoR
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DOKLADOVANI VYDAJU

VSechny zpusobilé vydaje projektu, které nepatfi do nepfimych nakladd,

musi byt prfijemce schopen dolozit.

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

projektu na miste.

Za uCelem zabranéni dvojimu financovani je prijemce povinen zajistit
oznaceni kazdého originalu ucCetniho dokladu, ktery doklada primy
zpusobily vydaj projektu, registraénim €islem daného projektu.

Oznaceni muze provést vepsanim textu, razitkem apod.

http://www.esfcr.cz/file/9003/ (Specificka pravidla pro zadatele)
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NALEZITOSTI UCETNIHO DOKLADU

Ugetni doklad musi obsahovat nalezitosti dle zakona o Uéetnictvi . 563/1991 Sb.;:
oznaceni ucetniho dokladu

oznaceni ucastnikd ucetniho pfipadu

predmeét transakce, ¢astku (popf. mnozstvi x jednotkova cena)

datum vystaveni

datum zdanitelného pinéni

osoba odpovédna za vyuctovani

Za kontrolu uhrady vydaju partnera je odpovédny pfijemce!
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UCETNI DOKLADY

Jako pFilohu ZoR/ZoP nelze piedlozit prosty udetni doklad

Spolu s dokladem je nutné dolozit koSilku, likvidaéni list, pruvodky
k fakture, likvidaCni razitka apod.

Tab. €. 8 - Pravidla pro dokladovani vydaju (Specificka ¢ast pravidel pro

Zadatele a pfijemce — ke kazdému druhu vydaju jsou uvedeny doklady,
které je nutno predkladat jako pfilohu k ZoP a doklady, které jsou
vyzadovany pfi kontrole projektu na misté.

Zalohové platby jsou uznatelné s tim, Ze do konce projektu musi byt

zuctovany.
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NAPLNENI SOUHRNNE SOUPISKY

Souhrnna soupiska
SD - 1 UCETNI/DANOVE DOKLADY
- povinny sken dokladt nad 10 000 vcetné vypisu z bankovniho uctu

- prima podpora jako kumulativni soupis = jeden radek + kumulativni
prehledova tabulka v xIs jako doklad

SD - 2 LIDSKE ZDROJE
- kopie vypisu z uctu, z néhoz byly mzdy uhrazeny (u OSS Cestné prohlaseni)
- vykazy prace, jsou-li vyzadovany dle pravidel OPZ (viz 2 podminky)
SD - 3 CESTOVNI NAHRADY
- povinny sken doklad nad 10 000 (+ vypis z BU, u OSS &estné prohlaseni)
Soupiska prijmu
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SD - 1 UCETNI/DANOVE DOKLADY

K soupisce prijemce POVINNE pfiklada sken uéetnich doklad, u kterych
je Castka vydaje navrzena k zarazeni mezi zpusobilé vydaje projektu vySSi
nez 10.000 K¢.

Doklady, které toto vymezeni nezahrnuje, nejsou predkladany spolu se

zadostmi o platbu a jejich pripadna kontrola probiha v ramci kontroly na
miste.
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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 (u OSS Cestné
prohlaseni)
skeny pracovnich vykazu, jsou-li dle pravidel OPZ vyzadovany.

Mzdovy naklad za zaméstnance = hruba mzda + odvody zameéstnavatele
na SP/ZP

Odmeény jsou zpusobilé, kdyZ jsou Fadné zduvodnéné vyjimecnym
vykonem — viz. Specificka pravidla pro Zadatele a pfijemce.

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

Mzdy musi byt v obvyklé vySi v daném misté a Case (ISPV nebo esfcr.cz).
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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 €i poCet hodin za ¢asovou jednotku (mésic,

rok apod.) pro projekt

vysSi odmeny

DPC - Ize vykonavat prace v rozsahu neprekradujicim v prdméru
polovinu stanoveneé tydenni pracovni doby.

DPP - uzavira se max. na 300 hodin za rok.
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NULOVE POZICE

Z OPZ |ze také uhradit praci na projektu vykonanou zaméstnanci, jejichz
zakladni plat neni hrazen z rozpocCtu projektu

Do rozpocCtu projektu vstupuji jen tyto odmeény a s nimi souvisejici odvody
zamestnavatele

VysSe odmeny pri prepocteni na hodinovou sazbu nesmi presahnout horni
limit hrubé hodinové mzdy nebo platu stanoveného pro danou pozici v
prehledu obvyklych mezd a plata.
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SD - 3 CESTOVNI NAHRADY

Skeny ucetnich dokladu s ¢astkou nad 10 000 K¢ (v€etné vypisu z uctu, u
OSS mozné Cestné prohlaseni)

Cestovni nahrady pro zaméstnance ¢eskych subjektu

tykaji se pouze zahraniCnich pracovnich cest realizacniho tymu
(vnitrostatni = NN)

zahrnuji nahrady za jizdni vydaje, za vydaje na ubytovani, za stravne a
za nutné vedlejsSi vydaje

POZOR: Cestovni nahrady pro cilovou skupinu patfi do pfimé podpory
popF. nakupu sluZeb (narokovani v soupisce SD - 1 Ugetni doklady)
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SD - 3 CESTOVNI NAHRADY

Jizdni vydaje
vydaje za jizdenky verejné dopravy, mistenky, lehatka nebo ltzka,

letenky, pouziti taxi, jizdenky mistni hromadné dopravy, vydaje
souvisejici s pouzitim soukromeého vozidla

u MHD kupon jen je-li dolozeno vyhodnéjSi nez jednotlive listky

letenka (economy) na cesty nad 500 km, jinak ekvivalent ceny jizdenky
1. tfidy vlakem

Pri pouziti soukromého vozidla zpusobilé vydaje jsou:
zakladni nahrada vyjadrujici odhad miry opotrebeni vozidla, jejiz vySe
vychazi z vyhlasky MPSV;
nahrada za spotfebované pohonné hmoty; vysSe dle § 158, odst. 3a 4
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace.
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SD - 3 CESTOVNI NAHRADY

Ubytovani
Musi odpovidat cenam v misté obvyklym
Stravné

Prislusi zaméstnanci v zavislosti na dobé trvani pracovni cesty. Vysi
stravného na zakladé zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, a
provadeci vyhlasky MF urCuje zaméstnavatel zamestnanci pred vyslanim
na pracovni cestu.

Nutné vedlejsi vydaje
Zpusobilé vydaje: cestovni pojisténi, naklady na pronajem prostor v
zahraniCi pro praci s cilovou skupinou, poplatky za pouziti telefonu,

parkovne, dalniCni poplatek, vstupenky na veletrh, poplatky za uschovu
zavazadel apod.
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SD — 3 CESTOVNE - ZAHRANICNI

EXPERTI

Cestovni nahrady pro zahraniCni pracovniky projektu, ktefi nejsou
zameéstnanci ¢eskych subjektu, jsou zpusobilé v rezimu ,,per diems*

Nahrady per diems kryji naklady na ubytovani, stravné a cestovné v CR

Vyplata pouze v situacich, kdy zahraniéni pracovnik ztstava v CR pres
noc

Pokud zahraniéni pracovnik nezGstava v CR pfes noc, nalezi mu pausal
na Uhradu vydajd spojenych s pobytem v CR ve vysi 75 EUR
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Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zameéstnanost

PRACOVNI VYKAZY



PRACOVNI VYKAZY - KDY JSOU TREBA

Osoby, jejichz Cinnost spada do PN a pro zaméstnavatele vykonavaji
cinnosti pro i mimo projekt nebo

Osoby, jejichz Cinnost spada do PN, v projektu se vyuzivaji pfimé i neprimé
naklady a u pozic nelze dopredu vyloucit, ze osoba vykonava i NN —
rozhodne pFijemce (moznost konzultace s RO pres IS KP14+)

Doporuceni: spolu s prvni ZoR poskytnout seznam pozic a uvést
jejich povinnost vést /nevést pracovni vykaz
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PRACOVNI VYKAZ - DULEZITE

Zpracovavaji se kazdy kalendarni mésic

Vyplni se skupina €innosti tvorici jeden celek nebo jeden vystup a vazba
na konkrétni KA

Hodnoty stravené praci mimo projekt nebo NN se zahrnou do celkovych
udaju za mésic (kolonka ,pocet skute¢né odpracovanych hodin‘), ale
nevykazuje se popis Cinnosti

Vzor na http://www.esfcr.cz/file/9196/
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PRACOVNI VYKAZ - OBSAH

|dentifikace projektu
|dentifikaCni udaje pracovnika
Fond pracovni doby v hodinach

Pocet hodin dovolené/nemocenské/ostatnich prekazek celkem a z toho
poCet hodin dovolené pro projekt (jen odménovani v rezimu skutecné
vykazovanych vydaju)

Pocet skuteCné odpracovanych hodin a z toho hodin odpracovanych hodin
pro projekt

Vykonaneé skupiny Cinnosti pro projekt + poCet hodin (netfeba dodavat
konkrétni dny)

Prohlaseni o pravdivosti udaju, podpis a datum zaméstnance a osoby
opravnéné potvrdit pravdivost vykazu
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PRACOVNI VYKAZY - VZOR

AL Evropska unie —
" - Evropsky socialni fond PRACOVNI VYKAZ
et Operacni program Zaméstnanost

Celkovy fond pracovni

Nazev projektu doby za dany mésic

Registratni cislo Soucet véech dvazkl pracovnika u véech

projektu subjekti (pfijemce a partnefi)

Jméno a piijmeni Typ pracovnépravniho vztahu, k némuz

Nazev pozice se vztahuje tento vykaz

Kod poloZky rozpottu Celkova vyse Ovazku u zaméstnavatele

Vykazovany mésic tykajici se daného pracovnépravniho

Vykazovany rok Vyse !.w?zku pro pro]i?kt v rezimu
skuteiné prokazovanych vydaji

Piehled ¢innosti vykonanych pro projekt v rezimu skuteéné prokazovanych wydaji

Poi. £. |Vykonané skupiny éinnosti pro projekt PDC?‘
hodin

1.

2

3.

4.

5.

6.

1.

8.

9.

10.
Pocet skuteéné odpracovanych hodin pro projekt v reZimu skutetné prokazovanych vydaji 0,00

Pocet skutecéné odpracovanych hodin v ramci vykazovaného pracovnépravniho vztahu

50



PRACOVNI VYKAZY - VZOR (2)

Cerpani dovolené

Celkem hodin v daném mésici

Potet hodin pro projekt v reZimu
skuteEné prokazovanych vydaiji

Poéet hodin pracovni neschopnosti za néz je poskyt

nuta nahrada mzdy/platu/odmény z dohod

L3

Celkem hodin v daném mésici

Potet hodin pro projekt v reZimu

skutetné prokazovanych vydaiji

Pocet hodin ostatnich prekaiek v praci, za néz je poskytnuta nahrada mzdy/platu/odmény z dohody

(navstéva lékaie, icast na svatebnim obiadu apod.)

Celkem hodin v daném mésici

Potet hodin pro projekt v reZimu
skutecné prokazovanych vydaji

Pocet hodin placeného svatku

Celkem hodin v daném mésici

Pocet hodin pro projekt v reZimu
skutetné prokazovanych vydaiji

Celkovy pocet hodin v ramci daného pracovnépravniho vztahu (soucet odpracovanych hodin,

dovolené a hodin s nahradou mzdy/platu/odmény z dohody za prekaiky v praci) oL
Potet hodin relevantnich pro projekt v reZimu skuteéné prokazovanych vydaja (soucet
odpracovanych hodin, dovolené a hodin s nahradou mzdy/platufodmény z dohody za 0,00

piekaiky v praci)

ProhlaZuji, Ze veZkeré Gdaje uvedené v tomto pracovnim vykazu jsou pravdive.

Datum Podpis pracovnika
Datum Poqpls osoby opravnéné potvrdit
spravnost
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NEDOSTATKY VE VYKAZECH PRACE

Neni mozné feSit doloZzenim zcela novych pracovnich vykazu

Opravy a doplnéni musi byt zaznamenany v puvodnim pracovnim vykazu
podobné jako se provadi opravy na ucetnim dokladu (tzn. pfeSkrtnutim
puvodni hodnoty tak, aby byla stale Citelna a dopsanim nové s oznacenim
kdo a kdy opravu proved|
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BODY OPRAV — PRACOVNI VYKAZ

Blizsi popis €innosti

» Popis Cinnosti je pfiliS obecny a nelze odvodit jeho vazbu na KA — pf.
,Tvorba dokumentace”

» Popis Cinnosti je pfiliS obecny a nelze vyloucit, ze se jedna o NN — pf.
,Pfiprava podkladd pro analyzy“

Chybny pocet skuteéné odpracovanych hodin

Chybny vypo¢€et fondu pracovni doby

* Fond pracovni doby neodpovida vysi uvazku daného pracovnika (pocet
hodin je pfekroCen Ci je naopak nizky)

Cinnost spada svym charakterem do NN

VySe uvazku €lena RT hrazeného z OPZ muze byt max. 1,0

VP — CHYBY VE FORMALITACH

Chybi datum/podpis nadfrizené €i opravnéné osoby, chybné datum
Chybné uvedeno €islo polozky rozpoctu

VP NESOUHLASI S SD
Nesouhlasi s SD - Poc¢et odpracovanych hodin
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PRACOVNI VYKAZY -

KDY JSOU TREBA

Kdy (NE)vytvaiim a (NE)dokladam
PRACOVNI VYKAZ?

Mam DODATEK
ke stavajici
pracovni smlouvé

|
VYTVARIS

pracovni
vykaz

Mam pracovni
smlouvu
NA PROJEKT

Jsou napinf, m0/1 prace POUZE
CINNOSTI V PRIMYCH NAKLADECH?

%YTVARIS

praoovn i

Napg¥. pozice
Kolik penéz za svou préci faldor
dostanu?

Evaludtor
Expert /Specialista

K

Osoby, jejichz Cinnost spada do PN a
pro zaméstnavatele vykonavaji
cinnosti pro i mimo projekt nebo

/Osoby, jejichz Cinnost spada do PN,\
Vv projektu se vyuzivaji prime i
neprfimé naklady a u pozic nelze
dopredu vyloucit, ze osoba vykonava
I NN — rozhodne pfijemce (moznost

Vedu si pracovni vykaz a
PREDLOZIM HO
KONTROLE NA MISTE

Vedu si pracovni vykaz a
MUSIM HO DOLOZIT
SPOLU SE ZOR

Proc¢ se zamyslet nad tim, zda musim vytvaret a dokladat se ZOR pracovn{ vykaz ?
PROJEKT A PROJEKT B

. 11 02iC - 3 pozice Vytval pracovnf vykaz 10 zZic - vechn ari pracovni vykaz
OR dologano 15 pracovnich vykazi ZPo OR doloZen Z??wracovnich vykaza e
. 0 bodi ve vyjzvé k opravé se tykalo 47 bodi ve vyzvé k oprave se tykalo
za il
vytca é Vy =
g g1
= {/

\_ konzultace s RO pres IS KP14+) )

4 )

Doporuceni: spolu s prvni ZoR
poskytnout seznam pozic a uvest
jejich povinnost vést /nevést pracovni
\ vykaz

Wi
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OSOBNi NAKLADY - ODMENY

Odmeény jsou zpusobilym vydajem za podminky, Ze jsou odménou za splnéni
mimoradného nebo zvlast vyznamného ukolu, odména musi byt nalezité
zdavodnéna. Maximalni Castka pro poskytnuti jednorazové odmeény neni
stanovena. Soucet poskytnutych odmeén €lena realizaéniho tymu v daném
kalendarnim roce vSak nesmi prekrocit 25 % jeho mzdy/platu za rok, kdy
se vychazi z Castky dle posledni platné verze pracovni
smlouvy/dohody/platového vymeéru, tj. z Castky bez odmén, priCemz se
zohlednuje délka a vySe uvazku zameéstnance na realizaci projektu.

ZdUvodnéni vyplacenych odmén je nezbytnou podminkou. Zaméstnavatel
rovnéz stanovi ve svém vnitfnim predpisu, kolektivni smlouvé kritéria, pfi jejich
splnéni |ze odmény zaméstnanci poskytnout. Nezpulsobilé jsou pravidelné
odmény (odmény za standardni vysledky prace) a odmény nesouvisejici s
praci na projektu.
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Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zameéstnanost

PRIME A NEPRIME NAKLADY



IME NAKLADY - UVOD

NN - naklady, které nejsou jednoznacné spojené s konkreétni aktivitou
projektu

NN se nemusi dokladat a jejich rozpis se neuvadi do rozpoctu

VySe NN se vypocita z pfimych zpusobilych nakladu projektu procentem,
ktere je stanoveno v pravnim aktu

Prostfedky na NN jsou poskytovany prubézné, vzdy spolu s prostfedky na
PN

Podil pro NN je stanoven fixné na celou dobu realizace projektu, zménit se
muUZze az na zakladé zavérecného vyuctovani, na zakladé % skutecné

vzniklych zpusobilych vydaju, ale vzdy jen |

Kdykoliv se snizuji PN, snizi se pomérné i NN .



NEPRIME NAKLADY - VYMEZENI

A. Administrativa, rizeni projektu (vcetné finan€niho), uc€etnictvi,
personalistika, publicita projektu, ob¢erstveni a stravovani, podpurné
procesy projektu

Pro zarfazeni pracovnika do NN je rozhoduijici, Ze nepracuje pfimo s CS
nebo nezajistuje vystup urcen k priméemu vyuziti CS

B. Cestovni naklady spojené s pracovnimi cestami RT
vSechny naklady z vnitrostatnich cest; naklady ze zahraniCnich cest

slouzicich k zajiSténi publicity projektu)
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NEPRIME NAKLADY - VYMEZENI

C. Spotrebni material, zarizeni a vybaveni

kancelarské potreby, vybaveni pracovniku hrazenych z NN)
D. Prostory pro realizaci projektu (nikoliv k praci s CS)

E. Ostatni provozni vydaje (internet, bankovni poplatky, pojisténi atp.)

Podrobnéji ve Specifické ¢asti pravidel pro zadatele OPZ, kap. 6.4.15
Vymezeni nepfimych nakladd v OPZ
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PROPLACENI ZOP - LHUTY

RO ma na proplaceni ZoP celkem 90 kalendafnich dnd. Lhdta neb&zi po
dobu, kdy je zadost vracena prijemci k prepracovani. Zahrnuje se do ni i

proplaceni.

Pokud nelze z ¢asovych duvodu pfijemci umoznit nové napravy, provadi se
snizeni ZoP tak, aby v ni byly schvaleny pouze vydaje, které splfiuiji kritéria
zpusobilosti. Neschvalené vydaje ma pfijemce moznost zaradit do dalSi

prelozené ZoP.
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VYUCTOVANI PROJEKTU - ZAVERECNA

ZOR/ZOP

Souc&asti administrace zavéreéné ZoR/ZoP je provedeni zavéredného
vyuctovani:

Vyplaceni posledni splatky dotace

Vymé&Feni povinnosti pfijemce vratit RO pFeplatek (tj. zalohové poskytnuté
prostredky, které nebyly vyuZzity)

Prijemci, kterym byla poskytnuta dotace v rezimu ex-ante financovani maji
povinnost proveést financni vyporadani se statnim rozpoCtem v souladu s
vyhlaskou Ministerstva financi €. 367/2015 Sb.

Pokud neni pfeplatek z finanéniho vypofadani uhrazen v zakonné |huté,
poda PM1 podnét k zahajeni Setfeni podezreni na porusSeni rozpocCtove
kazné
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OPRAVY NEDOSTATKU - PREDLOZENI

OPRAVENE ZOR/ZOP

S dopln&nou/opravenou ZoR/ZoP je nutné zaslat pravodni dopis, ve kterém
se pfijemce strucné vyjadri k jednotlivym bodim vyzvy k odstranéni
nedostatku

V pfipadé oprav se puvodné predlozeny soubor v aplikaci ISKP14+
neodstranuje

Do doby pfedlozeni naprav nedostatkl je pferusena lhata 90 dnd, kterou
ma poskytovatel na proplaceni Zzadosti o platbu

Dotazy k pozadovanym napravam nedostatkl muze pfijemce zaslat
prostfednictvim ISKP14+ na kontaktni osobu
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KONTROLY NA MISTE

1x za dobu realizace projektu je RO povinen provést kontrolu na misté
u kazdého projektu

u problémovych projektd mize RO provést i monitorovaci navétévu

k provadéni kontrol na misté/k provadéni auditt opravnény také
Ministerstvo financi, organy financni spravy, Evropska komise nebo
Evropsky ucetni dvur a Nejvyssi kontrolni urad
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REVIZE NAVODU A POSTUPU K 1.5.2017

Aktualizace probéhla u mezd/platt, byla provedena na zakladé udaju za
rok 2016 zverejnénych v Informacnim systému o prumérném vydeélku

(ISPV); dalSi aktualizace se planuje na kvéten 2018 (na zakladé udaju o
platech/mzdach v roce 2017).

https://www.esfcr.cz/obvykle-ceny-a-mzdy-platy-opz
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SPECIFICKA PRAVIDLA PRO PRIJEMCE —

REVIZE (5) K 1.10.2016

Upravena formulace ke lhuté proplaceni schvalené zadosti o platbu.
Dosud uvadéna lhuta 10 pracovnich dnu je pro proplaceni relevantni.
Nebézi ovSem od schvaleni zpravy o realizaci projektu a zadosti o platbu,
ale od okamziku, kdy finanéni oddé&leni RO dostane k vyfizeni podepsany
poukaz.

Plati: Po schvaleni ZoR/ZoP je pfijemci platba finanénim oddé&lenim RO
proplacena zpravidla! do 10 pracovnich dni.
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SPECIFICKA PRAVIDLA PRO PRIJEMCE —

REVIZE (6) K 1.5.2017

Do pravidel pro ex ante financované projekty doplnéna moznost pozadat
pfi nedostatku prostfedku o navySeni zalohy. Je to mozné jen u projektd,
jejichz rozpocet zpusobilych vydaju dosahuje minimalné 5 mil. K&

Pri navyseni zalohy musi byt dodrzena podminka, ze v zadném okamziku
realizace projektu nesmi objem prostfedk( poskytnutych RO nad &astku
schvaleného vyuctovani pfesahnout 50 % zpusobilych vydaju projektu.
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SPECIFICKA PRAVIDLA PRO PRIJEMCE —

REVIZE (6) K 1.5.2017

Doplnéno, ze do osobnich nakladu spadaji také vydaje na

odmeénovani osob ve sluzebnim pomeéru

K pravidlu tykajicimu se povinnych nalezitosti pracovnich smluv a dohod
0 pracich konanych mimo pracovni pomér bylo upfesnéno, ze povinné
nalezitosti mohou byt obsazeny takeé v jiném dokumentu, ktery je

soucasti dokumentace k pracovnépravnimu vztahu zameéstnance (napf.

v pracovni naplni, mzdovém vymeéru apod.).
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