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Casté chyby tykajici se nepfimych nakladii v OP LZZ

Op
\Z,

Zpusobilé naklady projektu, u kterého se aplikuji nepfimé naklady, se odviji od vySe
zpUsobilych pfimych nakladl, k nimz je pomoci stanoveného procenta dopocitavana castka
na nepfimé naklady. ProtoZe nepfimé naklady se pouze dopod€itavaji, neni tfeba jejich vznik
zadnym zpusobem dokladovat. Dulezité je, ze polozky zahrnuté do neprimych nakladu
nemohou byt vykazovany v ramci pfimych nakladu projektu.

Vymezeni nepfimych nakladu je obsazeno v Metodice zpusobilych vydajli OP LZZ, ktera je
jakozto pfiru¢ka D5 soucasti Desatera pro pfijemce.

1. Nepfimé naklady, jez maji vazbu na zaméstnavani a tedy na
pracovni vykazy

Pracovni vykazy jsou jednim z typU dokladd, na zakladé kterych se kontroluje, zda osobni
naklady v ramci kapitoly 1 rozpoctu projektu jsou zpusobilé (tj. zda byly pro projekt nezbytné
a — pokud je v projektu vyuzivan koncept nepfimych nakladl — zda nepatfi do nepfimych
nakladd). Vzor pracovniho vykazu platny pro OP LZZ obsahuje také tyto udaje:

o Pocet odpracovanych hodin u zaméstnavatele

e Z toho skute€¢né odpracovanych pro projekt

e Popis vykonanych aktivit
Prvni dva udaje jsou Ciselné. Prvni vyjadfuje veSkeré odpracované hodiny, druhy zahrnuje
pouze ty €innosti, které maji vazbu na projekt a které spadaji do primych nakladua
(resp. osobni naklady s nimi spojené spadajici do pfimych nakladu). Popis vykonanych
aktivit se vztahuje jen k tém hodinam, které jsou vydéislené ve sloupci ,Z toho
skute¢né odpracovanych pro projekt”, tj. vztahuje se jen k hodinam spadajicim do
primych nakladt.

Pokud z pracovniho vykazu vyplyva, Ze osobni naklady, které si pfijemce podpory (nebo
partner s finannim pfispévkem) narokuje z pfimych nakladl projektu, zahrnovaly i odménu
za Cinnosti patfici mezi nepfimé naklady, jedna se o chybu. Tato ¢ast odmény nemuze byt
schvalena v ramci pfimych nakladu.

1.1. Jak rozumét slovu ,zajisténi® pouzivaném ve vymezeni
nepfimych nakladu

Nemala ¢ast polozek nepfimych nakladl je formulovana obecné jakozto ,zajisténi néceho”.
Tuto formulaci je tfeba chapat tak, ze do nepfimych nakladd patfi naprosto vSechny Cinnosti,
které jsou vykonavany k dosazeni stanoveného cile. Napfiklad ,zajisténim publicity“ se
rozumi uplné v8e, co je tfeba udélat, napf. objednani sluzby, konkrétni provedeni i kontrola
provedeni.

1.2. Casté chyby v pracovnich vykazech tykajici se nepfimych
nakladud

Z oblasti VEDENI UCETNICTVIi, VCETNE VEDENI MEZD, jeZ patfi do nepfimych nakladq,

se v pracovnich vykazech chybné objevuje:

e Kontrola Ucetnich nalezitosti dokladu predavanych ucétarné (pfiprava dokladl pred
zauctovanim, kompletace dokladu, evidence doSlych faktur);

o Komunikace s ucetni;
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o

e Priprava a kontrola dokladi pfedavanych mzdové uctarné (pfiprava dokladd pred
zauctovanim, kompletace dokladl pro mzdy);

¢ Komunikace se mzdovou uéetni;
Zajisténi pokladny a obsluha bankovniho uc¢tu (kontroly vypisu z bankovniho uctu,
vydavani prostifedk pracovnikim ve vazb& na jejich pracovni cesty, vcetné
zahranicnich; vydavani prostfedkud v rezimu per diems, vydavani prostfedkd na cestovné
aj. v pfimé podpore);

e Zajisténi a kontrola uhrad z bankovniho uétu (faktur, mezd aj.; v€etné prevodd mezi
riznymi bankovnimi Uty pfijemce Ci partnera); neni rozhodujici, zda jde o internetové Ci
klasické bankovnictvi.
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Z oblasti VEDENi ROZPOCTU, jeZ patfi do nepfimych nakladil, se v pracovnich vykazech
chané objevuje:
e Cinnosti rozpoctare organizace €i spravce rozpoctové skladby organizace.

Z oblasti ZAJISTENI PUBLICITY, jeZ patfi do nepfimych naklad(, se v pracovnich vykazech

chybné objevuiji:

e \Vyroba letaku, kontrola navrhu letaku, brozur (a vSech dalSich nosiCl informace
o projektu uréené verejnosti ¢i pro nabor cilové skupiny projektu);

e Tvorba a realizace prezentace projektu pro osoby, které se potencialné mohou stat
cilovou skupinou projektu (tj. nabor cilové skupiny), zajisténi distribuce dopist/email pro
tyto osoby s informaci o moznosti vyuzit projekt, vyhodnoceni jejich pfipadnych odpovédi
atd.;

Studium pravidel publicity OP LZZ;

e Jednani s dodavatelem publicity, pokud je zapojen externi dodavatel, kontrola vystupu
prace tohoto dodavatele apod.;

e Psani ¢lanku o projektu, informovani o projektu na webovych strankach;

Zpracovani vyroCni zpravy organizace;

e Kontrola publicity na dokumentech.

Z oblasti PERSONALISTIKY, jez patfi do nepfimych nakladl, se v pracovnich vykazech

chybné objevuje:

e Pfiprava pracovnich smluv, dohod o pracich mimo pracovni pomér ve smyslu pfiprava
textu smluv, zajisténi podpisu zaméstnance, sepisovani pracovnich naplni a mzdovych
vymeru;

e Vybér pracovnikll do realizacniho tymu (vybérové fizeni na pracovni pozici, hodnoceni
Zivotopisu apod.).

Z oblasti ZAJISTENI UKLIDU, jez patfi do nepfimych nakladi, se v pracovnich vykazech
chybné objevuiji:

e Zameteni podlahy, utfeni prachu, vytirani, umyti oken, vyneseni kose apod.;

o Kontrola kvality uklidu.

Z oblasti ZAJISTENI OPRAVY A UDRZBY ZARIZENi, VYBAVENi A VYUZIVANYCH
NEMOVITOSTI, jez pati do nepfimych nakladil, se v pracovnich vykazech chybné objevuii:
e Vyména zarovky a obdobné ¢innosti;

o Revize elektroinstalace, plynu apod.;

o Kontrola kvality provedeni udrzby a oprav.

Z oblasti SPRAVA POCITACOVYCH SIiTi A WEBOVYCH STRANEK, VCETNE JEJICH
AKTUALIZACE, jez patfi do nepfimych naklad(, se v pracovnich vykazech chybné objevuiji:
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e Instalace novych nakoupenych SW, zalohovani, pfipojovani novych PC, nastaveni
PC, nastaveni e-mailové schranky;

o Upgrade serveru, databaze SES;

Upgrade systému, ktery byl pfedtim nové vytvoren;

e Sprava webovych stranek projektu, organizace, v€etné webhostingu, registrace a
najmu domény, vedeni DNS zaznamu, e-marketing, sprava uzivatelskych uctu;
Tvorba webovych stranek, pfip. microsite;

e Aktualizace webovych stranek, pfip. microsite;

Zpracovani a zadani podkladl pro aktualizaci webu/tvorba navrhu aktualizace
webovych stranek, pfiprava zadani uprav webovych stranek, komunikace s
dodavatelem, pfiprava textd na webové stranky;

¢ Rozsifeni funkénosti webové aplikace.
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ZAJISTENi KOPIROVANI

Ackoli je kopirovani bez jakychkoli vyjimek zafazeno do nepfimych nakladd, byva
v pracovnich vykazech uvadéno. Skenovani je €innost ekvivalentni kopirovani, proto také
skenovani nezaklada pfimé vydaje projektu.

2. Chyby v nepfimych nakladech bez vazby na pracovni vykazy

Z oblasti CESTOVNI NAHRADY prijemci nékdy chybné do p¥imych nakladd fadi:

e Zahrani¢ni cestovné na konferenci, pokud spada do publicity projektu;

o VeSkeré naklady na vnitrostatni cesty realizacniho tymu projektu (v€éetné situace, kdy
pro jejich pfepravu byl najat specialni autobus a vydaj je doloZzen fakturou, nikoli
jizdenkami vefejné hromadné dopravy);

e VeSkeré naklady na provoz sluzebnich vozidel k vnitrostatnim cestam (pohonné
hmoty, amortizace).

Z oblasti ZARIZENI A VYBAVENI piijemci nékdy chybné do pfimych naklad Fadi:

o Naklady na zafizeni a vybaveni a spotfebni material, které jsou pofizovany za ucelem
zajisténi publicity projektu;

o VeSkeré naklady na papir (i jako material pro vytvarné ¢i jiné neadministrativni
potfeby souvisejici s praci s cilovou skupinou projektu);

e Naklady na pofizeni zasob ¢i materialu pro zajisténi obCerstveni pracovnikl projektu;
Naklady na Cistici prostfedky a nastroje, resp. pfistroje (s vyjimkou pfipadd, kdy je pro
své zapojeni do projektu vyuziva cilova skupina).

Z oblasti NAKUP SLUZEB ptijemci nékdy chybné do pfimych nakladu fadi:

o Nakup sluzeb pro zajisténi publicity, kdy pro vymezeni zajisténi publicity plati to, co je
uvedeno v €asti 1.2 vénované pracovnim vykazim);

e Nakup sluzeb pro spravu pocitaCovych siti a internetovych stranek, vcetné jejich
aktualizace, kdy pro vymezeni spravy pocitatovych siti a internetovych stranek,
vCetné jejich aktualizace plati to, co je uvedeno v ¢&asti 1.2 vénované pracovnim
vykazim);

Kopirovani (a ekvivalentni skenovani);

e Pravni poradenstvi a konzultace.

Z oblasti PRIMA PODPORA pfijemci nékdy chybné do pfimych nakladu fadi:
o Naklady na pofizeni zasob €i materialu pro zajisténi ob€erstveni cilové skupiny.



