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DOKUMENTY

*\lyzZvaMAS €. 2 OPZ Socialni sluzby:

*Obecna Cast pravidel pro zadatele a pfijemce v ramci operacniho programu Zaméstnanost
*Specificka ¢ast pravidel pro Zadatele a pfijemce v rdmci OPZpro projekty se skute¢né vzniklymia
pfipadné také sneprimyminaklady

https ://www.esfcr.cz/pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-opz

«Pokyny k vyplnéni ZoRa Z0Pa Zadosti 0 zménu
https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-
a-zadosti-0-zmenu-opz

Pfirucka Verejné zakazky
https://www.esfcr.cz/vzory-pro-zadavaci-vyberova-rizeni-opz




ROZHODNUTIO POSKYTNUTI
DOTACE



ROZHODNUTI O POSKYTNUTI DOTAC

« Po ukonceni procesu vybéru projektu jsou zadatelé informovani o vysledku
prostifednictvim Vyrozumeéni o doporuceni projektu k podpore

« Soucasti Vyrozumeéni o doporuceni projektu k podpore je také vyzva k prediozeni
dokladu k pripravé pravniho aktu, v€etné provedeni pozadovanych zmén projektu




Poskytnuti podkladU pro pripravu pravniho aktu

« |dentifikace bankovniho u¢tu

« Udaje zoblasti ,Kategorieintervenci

+ Data zahajeni a ukonceni realizace projektu - upfesnéni

* ProhlaSeni o bezdluznosti abezuhonnosti a vylu€ujici dvoji financovani

+ Dokumenty k vefejné podpore (pokud jspu relevantni napr, Povereni kraje) — Tabulka tykajici se rozdéleni verejné podpory

/ |pgdpory de minimis v ramci projektu, Cestné prohlaseni Zadatele o podporu de minimis, Kopie Povéreni k zajistovani
sluzby obecného hospodarskéhozajmu

15 pracovnich dni na doplnéni ode dne odeslani

Zadatel neni opravnén v zadosti o podporu provadét jiné zmény, nezjsouve Viyrozuméni




Rozhodnuti o poskytnuti dotace

- Lhuta pro vydani Rozhodnuti o poskytnuti dotace je 3 mésice od provedeni
zavérecného metodického ovéreni ze strany RO

* Prvni platba (ex-ante) — zaloha — byva zpravidla zaslana mésic pfed zahajenim
realizace nebo do 20 PDod podpisu RoD

Viydanim pravniho aktu o poskytnuti podpory se zadatel stava prijemcem
podpory
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Rozhodnuti o poskytnuti dotace

Priloha Rozhodnuti ¢.1 — Informace o projektu

« |dentifikace projektu (registracni Cislo, nazev projektu)
« Partnerstvi (v pfipadé zapojeni partnera)

* Popis projektu, cilove skupiny

« KliCové aktivity

« Monitorovaci indikatory

» RozpocCet

* Financni plan



7ZPRAVAO REALIZACH



/prava o realizaci

Piijemce:
« predklada ZoRa ZoPprostrednictvim ISKP14+do 30 dnti po ukon&eni monitorovaného

(F))debI', zavérecnou ZoRdo 60dnt
mozno pozadat o prodlouzeni terminu pro predlozeni zadosti pred vyprsenim 30denni

° ie |
haty
* j& mozno pozadat formou zmény o predlozeni mimoradné ZoR

RO:
« nakontrolu predlozené ZoRa ZoPma RO 40 pracovnich dntl, po vraceni k opravé tato

lhdta bézi od zaCatku 5 3
» celkova doba administrace ZoRa ZoP na strané RO nesmi pfesahnout 90 dnu (poté muze

dojit i kzamitnuti)




Obsah Z0R

 Zakladni informace o projektu

* Informace o zpravé

+ Informace o pokroku v realizaci klicovych aktivit ve sledovaném obdobi

* Informace o pInéni indikatora

+ Informace o firemnich proménnych (pozn. je obsahem pouze zavérecné zpravy o realizaci projektu)

+ Informace o plnéni horizontalnich principu

* Informace o pfijmech - astky se vyplnuiji jen pokud pfijmy pfevysi spolufinancovani, je vSak nutné doplnit nulové hodnoty
+ Informace o pokroku ve verejnych zakazkach

* Informace o zajisténi povinné publicity

« Informace o kontrolach (mimo RO)

* Informace o pfipadnych problémech, které se vyskytly v realizaci projektu v prabéhu
obdobi, zakteré je tato zpravy vykazovana

« Cestna prohlaseni

* P¥ipadné prilohy




Wkazovani indikatoru

« Pozor na prokazatelnost vykazovanych hodnot (zaznamy o kazdém klientovi)

« Pocet Ucastniku projekiu je nutno zadavat hned po zapojeni dané osobydo
projektu prostrednictvim systemu ISESF2014+ (www.esfCr.cz) vzdy zaprislusne
monitorovane obdobi.

 Podporene osoby se uvadéji prubézné sjakoukoliv vysi podpory, systém hlida

minimalni hranici 40 hodin, pri nizSim poctu podpofenou osobu nezapocte.
Prubézné sledovani naplnéni indikatoru (v ZoR).

 Kekazdé osobé se zapisuje, jaléycoh podpor v ramci projektu vyuzila a v jakéem
rozsahu (v pocCtu hodin, pfip. dnu apod., jednotka selisi podle kategorie vyuzite
podpory). Uvzdélavani se dale rozlisuje, zda probéhlo elektronickou formou nebo
ne.
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Bagatelni podpora

 Podpora v rozsahu 40 hodin (1 hodina = 60 minut)

 ISESF2014+ zapoditava jen osoby, které prekroci tuto hranici, tzn. podpofi jen
osoby, u kterych prijemce dolozi pfimou souvislost saktivitami projektu vyssinez
40 hodin.



Monitorovaci list podporene osoby

« Navrh formulare na:
https://www.esicr.cz/monitorovani-podporenych-o0sob-0pz
 Doporucuijici obsah

o Staci vyplnit:

jméno, prijmeni, datum narozeni, bydlisté

» Tam, kde to nejde zhlediska cilové skupiny, staCi popsat CScelkové Ci poCet osob, ale neni
zapocitana do dosazenych (ani planovanych) hodnot indikatoru




Monitorovaci list

 ISESF2014+ —zdznam indikatoru tykajici se u€astniku projektu

 Udaje o podporenych osobach a jejich podporach zapisujte do ISESF2014+
prabézné tak, aby v ramci prfedkladanych Zprav o realizaci byly do vypoctu
indikatoru 60 000 zahrnuty vSechny osoby, které nejpozdéji ke konci sledovaného
obdobi prekrocily limit pro bagatelni podporu a splnily tedy podminky pro
vykazovani v indikatoru




Indikatory povinné knaplnéni

| Kod Nazev indikatoru Mérna jednotka Typ indikatoru

| 60000 Celkovy podet Ugastnik( Ugastnici Vystup
67001 Kapacita podpofenych sluzeb Mista Vystup
67010 Vyuzivani podporenych sluzeb Osoby Vysledek




Indikatory povinné kvykazovani

| Kod | Nazev indikatoru Mérna jednotka | Typ indikatoru
Pocet napsanych a zverejnénych analytickych a )
strategickych dokumentti (v&. evalua&nich) Dokumenty Vystup

80500




Indikatory sledované automatikou

Mérna Typ indikatoru
Nazev indikatoru jednotka

67315 Byvali Ucastnici projektt v oblasti socialnich sluzeb, u nichz Osoby Vysledek
sluzba naplnila svij ucel

67310 Byvali i€astnici projektt, u nichz intervence formou sociélni Osoby Vysledek

- prace naplnila svyj ucel




ZADOSTOPLATRU

« Postup vypracovani ZOP

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

« Obsahem je vyuctovani prostfedkl zadané monitorované obdobi
* Udaje zadavané prostfednictvim soupisek,
« pfilohy — Uc€etni doklady, objednavky, smlouvy, vypisy zuctu

» Nutno exportovat soupisky do formatu xls a ulozit je do pfiloh ZoPprokontrolu




ZADOSTOPLATRU

« U projektd financovanych ex ante zajistuje zpracovani prvni zadosti o platbu (na
zakladé které dojde k poskytnuti prvni zalohy) Fidici organ, tj. pfijemce nezada o
vyplaceni prvni zalohy

 Zdaje jiz Fidicim organem administrovana zalohova zadost o platbu a vjakéem
stavu se nachazi, si miize prijemce ovéfit na zalozce ZADOST O PLATBU




ZADOSTOPLATRU

" ZADATEL

Nachazite se: Nasténka Zadatel Wyzva 042, 2015.11.11, MPSV_PV, EX-ANTE, Zfizovatel, Pfirucka P a ZoR v01 Vyhér Zadosti o platbu

Navigace N VYBER ZADOSTI O PLATBU
Operace Poiadi finanéniho plinu Datum piedlozeni Zavéretna platba Stav Stav zpracovani
e ll A4l 2] . il

1| 1.11,2015 Predana Zaregistrovand




NOVA ZADOST O PLATRU

Z4lozka ZADOST O PLATBU

*Vytvofit novou ZOP

*Vyplnit identifikacni Udaje zadosti

«Zalozit souhrnnou soupisku s cislemsoupisky
*\lyplnit postupné zalozky:

SD-1 ucetni/danové doklady,

SD-2 lidské zdroje,

SD-3 cestovni nahrady, pfipadné soupisku pfijmu
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Vyplnéni jednotlivych zalozek Ize dvéma zpusoby:
* 1/ po jednotlivych polozkach projektu— dokladech

2/ v pfipadé zadavani velkého mnozstvi dat je lepSim postupem vyuziti
funkcionality importu ve formatu xml, ktery je popsan v dokumentu Import XML
soupisky dokladt v IS KP14+, kiery je dostupny na:

https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-
zadosti-0-zmenu-opz.
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V
Navigace
Operace
Informovani o realizaci

Zadost o platbu
Zprévy o realizaci

Profil objektu

Poznamky
Ukoly

Datova oblast zadosti

Identifikagni Gidaje
Zadost o platbu

Souhmna soupiska

SD-1 Ugetni/dafiové doklady

5D-2 Lidské zdroje
SD-3 Cestovni nahrady
Soupiska prijmi
Nezpiisobilé wjdaje
Dokumenty

Podpis Zadosti o platbu

SD-1 Ucetni/danové

SD-1 UCETNI/DANOVE DOKLADY
+/ KONTROLA | @ FINALIZACE  f=§ TISK

doklady

Evidengni tislo/oznaceni soupisky Cislo ZIpisobilé vydaje
L&l Y| b4
01
v
L .L.B.Ll My Polozek na stranku | 25+ Stranka 1z 1, polozky 1ai 121
Castha bez
| [P : - Cislo DPH Castka DPH
|| rseeny | Nod polodky | o Colbovi | i St | SN oletnibo| Datom | DA™ | paum | pripadajici | pripadajicina | o o e
Pofa ndzev kapitoly 2 - castha bez . castka . ushuteénén . Ipasobile
ok = 5 rozpoétu Investice . DPHuvedena " dokladu  vystaveni o iihrady na Prokazovane % "
cislo subjektu  rozpoctu £ DPH uvedena uvedend na zdanitelnéh . 5 P vydaje
(plijemenip: projektu projektu na dokdadu na dokladu dokladu v dokladu plngai vydaje Prokazovane  zpisobilé
ucetnictyl zpisobilé vydaje
vydaje
_Ix__Iv[ v | Adl Yy ]y Y ¥y In Y| Y
1| Zoolog... | 1.1.3.1.21 | PC1 Investice 100 000,00 2000000 | 120000,00 | 12345 | 26.10.... | 26.10. 30.10... 60 000,00 12 000,00 72 000,00
2  Zoolog... | 1.1.6.1 Mzdové p... = Neinvestice = 10000,00 0,00 10000,00: | 54321 | 1.10.2... | .70 | 15.710.. 10 000,00 0,00 10 000,00
3 Zooleg... | 1.1.71 Vystavba 1 | Investice 60 000,00 12 000,00 7200000 12346 26.10..  26.10... | 30,10.. 60 000,00 12.000,00 T2000,00
b4 hd - b4 - -

Lg | €] h (M) Polozeknastrinku [25 +

Export standardni -

Novy zaznam Kopirovat zaznam Smazat zaznam UloZit ﬁ

Stranka 1z 1, polozky 122323

24



PORADOVE CisLO B ZKRACENY NAZEV SUBJEKTU (PAIJEMCE/PARTNERA) B POLOZKA V ROZPOCTU PROJEKTU I INVESTICE/NEINVESTICE

I 1| [Zuulogické zahrada Olomouc, prispévkova organiz] E [1 J3izaec J Investice b
B CELKOVA CASTKA BEZ DPH 0 CELKOVA CASTRA DPH CELKOVA CASTKA 0 CisLo UCETNIHO DOKLADU

UVEDENA NA DOKLADU UVEDENA NA DOKLADU UVEDENA HA DOKLADU V UCETHICTVI 70R04
[ 10000000] | 2000000| | 12000000  [12345 | 3|

B DATUM USKUTEENENI |, )

B DATUM VYSTAVEN] DOKLADU ZDANITELNEHO PLNENI B DATUM UHRADY VYDAJE
26.10.2015 26.10.2015 30.10.2015

B IC0 DODAVATELE B NAZEV DDDAVATELE

(12345678 | [Dodavatelska,s. 1. o. ]

CiSLO SMLOUVY/OBJEDNAVKY, KE KTERE SE DOKLAD VITAHUJE - CiSLO VVBEROVEHO RIZENI, KE KTEREMU SE DOKLAD VZTAHUJE

| | Nerelevantni | | E VR nerelevantni
B CASTKA BEZ DPH PRIPADAJIC NA B CASTKA DPH PRIPADAJICE NA

PROKAZOVANE ZPUSOBILE VVDAJE PROKAZOVANE ZPUSOBILE VYDAJE T, G OB PO DRI
[ 6000000 | 1200000 | 7200000 | | E
2 TOHO SF ITOHO SR PROKAZOVANE NEZPUSOBILE VYDAJE
[ | | | 48 000,00 |
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Ukazka SD-2 Lidské zdroje

Hiigace - SD-2 LIDSKE ZDROJE
Operace ~* konTRG B mouzace | i msc
Informovani o realizaci P T .

Zadost o plathu |

Zpravy o realizaci

-

Profil objektu ~

T Suranks 1z 1. Sy 1SR T
Poznamiboy Suranka 1 polaio 1 Ixy

Ukoly
Datova ohiast zadosti P doby Zittovand

identifikacni ddaje
Zadost o platbu

Soulrnna soupisks
SD-1 UEetnifdafiové doklady

5 T ] i
2000000 | 12195 | 1.1.2016 82,00 10 000,00 3570,00 13 570,00
Pracovn.. 112 20ns 20 000,00 119,05 1.7-2016 168,00 20 000,00 6 B00, 00 26 200,00
PP 1.1.2016 | | ) 1100000 | 22000  1.1.2016 | 50,00 11 000,00 | 11 000,00

- - - - - - - - -

SD-2 Lidskeé zdroje
SD-3 Cestovni nadhrady
Soupiska piijma
Nezpisobilée vydaje
Cestna probiasen

Podpis Zadosti o platbu

e[ im Polodek na sirdnku | 26 = ankz 1 > 7, poladky 1 a3 333
Dokumenty
Nowy zaznam Kopirovat zaznam Smazat zarnam UloFit Storno
PORADOVE B TRRACENY MATEY SUBIENTL (PRISCMCEFARTNERA) B POLOEKA ¥ ROZFOETU PROJEKTY

5 Eoolo-gscld zahwrada Olomouc, pfispévikova G‘g-ﬂ'itl’.l E F] 21 | Pracowni smilouvy ] E

BB IDENTIFIACE KALENDARNIFHD
RIS A MES K MEASLIT
SE VETAHUSI HAKLADY. e " _

B FRIIMEN PRACOVHIKA B JMEND PRACDWVRINA B DAUH PRACOVHE PRAVNIRG VEZTAHU
prosinec 2015 Jan | ﬁe!’;ikuvn)‘r ] rPracovni smilouva il |
FOMD FRACOVHI v
smﬁ;&,mm B ZOETOVAMA HEUBA MIDA/PLAT m MIDA - "
W BANEM MESICY HODENOVA, MIDAFLAT a o = “M1=mwmn-imnrm
[ 168,00 | | 20 000,00 | 119,085 | 11995 | [r.1. 2008
POLET COPRACOVANTCH HODIM JINE V¥DAIE .
HA PROJERTU {ODVADI SE T MICH DOVOOY) DOV FLATONY VYDA
| 168,00 | | | 20 000,00 |
YIRS, = s vorvosns AN R o pagiugouss srdecest caomil

I | 5 800,00 | 26 800,00




/alozka souhrnna soupiska

 Ponaplnéni vSech dat jednotlivych soupisek pfejdeme na zaloZzku Souhmna
soupiska, kde se stiskem tlacitka naplni data zdokladu soupisky (pokud
postupujeme vyplfiovanim po jednotlivych dokladech). Pokud postupujeme
importem XML soupisky, je nutné nejprve spustit tento import, doklady se
naimportuji aaz poté lze stisknout tlaCitko Naplnit data ze soupisky dokladu.

 Timto krokem se naplni Financ¢ni data soupisky a vsechna jeji pole.




« System by mél automaticky naplnit pole v Casti ZPUSOBILE WDAJE POZADOVANO
ve sloupci CELKEM a v rozdéleni na INVESTICNI a NEINVESTICNI na zakladé dat ze
zalozky SOUHRNNA SOUPISKADOKLADU a pomértl zdrojd financovani projektu

POZOR: Pokud nedojde k automatickému naplnenl této zalozky na zakladé hodnot
ze zlozky SOUHRNNA SOUPISKA je nutné, aby pijemce stiskl na zalozce ZADOSTO
PLATBUtlaCitko NAPLNIT DATAZESOUPISKY (timto by mélo dojit k nacteni Castek ze
zalozky SOUHRNNA SOUPISKA).
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« DOKUMENTY — pfijemce muze vlozit pfilohy, které jsou podkladem pro aktualni
zadost o platbu a nezaradil je jako pfilohy zaznamu v soupiskach
- Jedna se napriklad o bankovni vypisy/vydajove pokladni doklady, prezencni listiny,

podrobnosti k deklarované insolvenci/exekuci v cestném prohlaseni (viz zalozka CESTNA

PROHLASENI) Y prlpade pfenesené dariové povinnosti se pfiklada specificka pfiloha
dariového pfiznani atd.

« CESTNAPROHLASENI- pfijemce musi povinné vybrat jedno ze dvou
preddefinovanych Cestnych prohlaseni




/4dost o platbu

 zejména vydaje vznikleé béhem monitorovaciho/sledovaného obdobi, zakteré je
zadost o platbu predkladana

« mozno zaradit i vydaj vznikly v nékterém zpredchozich monitorovacich/sledovacich obdobi,
ktery nebyl v zadné zpredchozich zadosti o platbu schvalen

« do IS KP14+ naskenovat ucetni doklad — presahuje-li 10.000 K&

« mensi Eastky neni tieba do ISKP14+jako pfilohu soupisky dokladd skenovat
« Cisté prijmy — ponizeni celkovych vydajti
« UVPZi de minimis se Cisté piijmy nikdy nevykazuiji
» U SOHZo veskerych pfijmech relevantnich pro kontrolu dané vyrovnavaciplatby

« Specificka pravidla, kap. 6.5 Dokladovani vydaijti - Tab. ¢. 8: Pravidla pro dokladovani
vydaju




PUBLICITA



Publicita — Vizua

ANO

niidentita

NE- neninutné

povinny plakat A3
weby, microsity, socialni média projektu

propagacni tiskoviny (brozury, letaky, plakaty, publikace,
Skolici materialy) a propagacni pfedméty

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,
tiskoveé konference, vystavy, veletrhy)

PRvystupy pfi jejich distribuci (tiskové zpravy, informace
pro média)

dokumenty pro vefejnost &i cilové skupiny (vstupni,
vystupni/zavérené zpravy, analyzy, certifikaty, prezencni
listiny apod.)

interni dokumenty
archiva¢ni Sanony
elektronicka i listinna komunikace

pracovni smiouvy, smlouvy sdodavateli, dalSimi
pfijemci, partnery apod.

ucetni doklady vztahujici se k vydajim projektu
vybaveni pofizené zprostredkl projektu (s
vyjimkou propagacnich pfedmétu)

nepéac):ené PRClanky a prevzaté PRvystupy (napf.
medii

ceny do soutézi

vystupy, kde to neni technicky mozné (napf.
strojové generované objedndavky, faktury)



Povinny plakat A3

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

 Pocelou dobu realizace projektu

 VVmisté realizace projektu snadno viditelném pro verejnost, jako jsouvstupni
prostory budovy

 Pokud je projekt realizovan na vice mistech, bude umistén na véechtéchto
mistech

 Pokud nelze umistit plakat v misté realizace projektu, bude umistén vsidle
pfijemce

« Pokud pfijemce realizuje vice projekttl OPZv jednom mistg, je mozné pro vsechny
tyto projekty umistit pouze jedenplakat




Web prijemce

 Logo ESFna webovych strankach pfijemce, veetné pfip. profill projektuna
socialnich sitich.

 Logo ESFna viditelném misté v horni ¢asti obrazovky bez nutnostirolovat.

» Pfi umisténi vice log v fadé, logo ESFzcela vievo.



Povinné prvky vizualni identity

« Obecnd pravidla kap. 19.3 - Povinné prvky vizualni identity OPZa jejich
technické parametry
* Povinné prvky vizualni identity OPZ
 Barevne provedeni
« Barevné provedeni na internetu
« Varianty zobrazeni

« Zanedodrzeni povinné publicity hrozi sankce, viz Obecna pravidla kap.19.4.
Sankce

________________________________________________________________________________________________________________]



PLANAKTIVIT



Plan aktivit projektu

« ROma moznost vyz4adat si plan aktivit projektu na obdobi 1 —6 mésicyd, atoi
opakované az na celou dobu realizace projektu.

« Plan aktivit slouzi ROk provadéni neohlagenych kontrol realizace.
« Wzvai zaslani prostfednictvim depese v MS2014+;
« 2 tydny na zpracovani;

« tabulka v .xIs (.xlsx) formatu dle vzoru na esfcr.cz (zalozka Pokyny k vyplnéni
zpravy o realizaci,...) +el. podpis pfimo v souboru;

https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz
« zahrmuje véechny skupinové akce pro CS(nikoli pro jednotlivce)




Udaje v planu aktivit

Jednorazove akce

» datum akce;
» Caszahajeni akce;
» Casukonceni akce;

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

» nazev akce akratky popis obsahu akce;

 misto konani akce (obec, ulice, Cislo
popisne, vCetné oznaceni mistnosti);

* realizator akce;
» zdasejedna o akci pouze pro cilovou

Provozovny, sluzby klientim

* Nazev provozovny;
» kratky popis poskytovanych sluzeb;

» adresa poskytovani sluzeb (obec,
ulice, Cislo popisné, vcetne
oznaceni mistnosti);

» specifikace provozni doby (dny v
tydnu_a presnou oteviraci dobu,
vCetné pripadnych prestavek v
jednotlivych dnech);

* provozovatel.




- Pokud ROpri 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 kaznée.

« Sankce zaporuseni rozpoctové kazné - 2 %z celkove Castky dotace.

Vyjimky
* prijemce poskytl ROaktualizaci planu aktivitu projektu, ve ktere mel ROmoznost

ziskat informaci o zméné mista ¢i terminu konani aktivity (Ci jejim zruseni bez
nahrady);

- nekonani aktivity zapricinily okolnosti, které prijemce postupujici s nalezitou péci
nemohl ovlivnit ani pfedvidat (napf. nahlé onemocnéni lektora); toto je prijemce
povinen prokazat.




AKTUALIZACE PLANU AKTIVIT

* prostiednictvim depese v MS 2014+,

« tabulka v .xls formatu dle vzoru na esfcr.cz (zalozka Pokyny k vyplnéni zpravy o
realizaci,...) + elektronicky podpis pfimo v souboru;

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

« aktivitu Ize zménit nejpozdéji 3 pracovni dny pred nahlaSenym terminem (tzn.
mezi nahlasenim aterminem akce zUstavaji 2 pracovni dny);

 nenahlaseni aktualizace neni samo o0 sobé poruseni rozpoctove kazné




ZPUSOBILEANEZPUSOBILE
VYDAJE



/pusobilé anezpusobilé vydaje

Zpusob financovani
» Ex-ante

« Zalohové platby dle finan¢niho planu:
« 1.zélohova platba ve vysi az 100%,
« dalSi zélohové platby
* soucet vzniklych a zaroveri vyuctovanych zplsobilych vydaju
« ZavéreCna platba/vratka dle vyuctovani zalohovych plateb a skuteéné prokazanych vydaju.




ZPUSOBILE WDAJE

Vsechny vydaje museji splnovat podminku
« Hospodarnosti

« Efektivnosti

« Ugelnosti

« Vznikly v dobé realizace projekiu

- Ridici organ (RO) je opravnén si od prijemce vyzadat jakykoli dokument, ktery je
nezbytny pro ovéreni zpusobilosti vydaju v ramci projektu (a mize se jednati o
dokument, ktery vznikl v dobé pred zahajenim realizace projektu).

________________________________________________________________________________________________________________]



Realné vykazovani vydaju

 Rezim financovani projektu metodou skute¢né vzniklych vydaju:
« stanoveni zpusobilosti na zakladeé vykazani skutecné vzniklych a uhrazenych vydaju;
« zpusobilé vydaje na zakladé dolozeni ucetniho, danoveého ¢i jiného dokladu.

» Casova zpusobilost —datum vzniku nakladu musi spadat do obdobi realizace
projektu.

« Uhrada vydaje —vzdy je tteba mit doklad o Uhradévydaje.




Dokladovani vydaju

* VSeco spada do pfimych nakladi musi byt pfijemce schopen dolozit.
» Originaly dokladl musi byt oznaceny registraénim ¢€islem projektu.

« Do ISKP2014+ je tfeba naskenovat vsechny doklady, znichz je narokovana Castka
presahujici 10 000 K&, a snimi také doklady o zaplaceni.

________________________________________________________________________________________________________________]



PRIMIE NAKLADY

Kategorie zpusobilych vydaji — prime naklady :
 1.0sobni naklady

« 2.Cestovné

« 3.Nakup zarizeni a vybaveni a spotfebniho materialu
* 4 Nakup sluzeb

 5.Drobné stavebni upravy

« 6.Pfima podpora cilove skupiny



OSOBNI NAKLADY

« Pracovni smlouvy, DPCa DPP
* Popis pracovni €innosti vykonavaneé pro projekt
« |dentifikace projektu (nazev i reg.Cislo)
* VlySe uvazku Ci poCet hodin za asovou jednotku
* VySe odmeény

« DalSi zakonem stanovené nalezitosti:
» PS(misto vykonu, den nastupu do prace, narok na dovolenou, zptsob vypovédiapod.)
- DPPDPC(doba na kterou se dohoda uzavira)




Osobni naklady

« Vlykazuiji se v soupisce lidskych zdroj.
« Jako pfilohu je tfeba nahrat kopie vypisu zbankovniho Uctu, pfipadné VPD.

« Pracovni vykazy
 podepsan pracovnikem a nadfizenym pracovnikem;
« sken pracovniho vykazu nahrat do systému.




PRACOVNI WKAZY

 Nutnost predkladat pracovni vykazy
« pracovnik vykonava ¢innost pro projekt imimo projekt;
« pracovnik vykonava ¢innosti, které spadaji do primych i nepfimych nakladu.
 nutno veést dle zakona

* Vykazy se zpracovavaji zajednotlivé mésice
* ne po dnech, ale po skupinach Cinnosti.

» hitps://www.esfcr.cz/pracovni-vykaz-opz




NEPRIME NAKLADY

» Prokazuji se %spomerem, vuci skutecné vynalozenym zpusobilym primym
nakladum v ramci ZoRsZoP,

- Kazda platba prijemci v sobe zahruje prostredky na pfime i neprime nakladydle
stanoveného pomeéru.

- Nejtastsji 25% pFimych nakladu.

» Nazaklade zavereCneho vyuctovani se muze Yeneprimych nakladu zmenit
smérem dolu.




Neprimé naklady

I rN V4 “‘ \YZ 4 V4 ‘ " ‘ ‘ ‘

* Do 60% vcéetné

* Vice nez 60% a méné nez 90%

* 90%a vyse

« Plati zakladni podily nepfimych
nakladud

* Shizenina 3/5 (60%) zakladniho
podilu, tj. 15%

* Snizenina 1/5 (20%) zakladniho
podilu, tj. 5%




Neprimé naklady

- administrativa, fizeni projektu (véetné financniho), ucetnictvi, personalistika
komunikacni a informacni opatreni, obcerstveni a stravovani a podpurne procesy
(stravné i pro CS)

« cestovni nahrady spojené spracovnimi cestami realizacniho tymu
« spotiebni material, zarizeni a vybaveni (neplati pro CS)

* prostory pro realizaci projektu (prostory k administraci, odpisy plati i pro CS,energie,
vodné, stocné plati i pro CS)

» ostatni provozni vydaje (internet, telefon i pro CS)




7 N/

UCETNI DOKLADY

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

« U&astnici Géetniho piipadu

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

Podpisovy zaznam osoby odpovédneé za zauctovani



FINANCNI CAST

Prijmy projektu

* pfijmy zaposkytovane sluzby, které jsou i jen €astecné financované vramci
projektiu (konferencni poplatky, poplatky za skoleni apod.);

. pFl’jr_n){)za prodej vyrobku, které vznikly v ramci projektu (tj. vyrobkd, na jejichz
vznik byly vynalozeny vydaje prolektuy;

 Pronajem prostor, zafizeni, softwaru atd. financovanych v ramci projektu;

» prostiedky, kterymi partner Ci dalSi subjekt zapojeny do realizace projektu f(napf.
Jako zameéstnavatel skolenych osob) spolufinancuje zvlastnich zdroju projektove
cmgostl zduvodu aplikace nekteré zblokovych vyjimek ze zakazu verejné
poapory.

« Prijmem projektu nikdy nejsou: Uroky vygenerované na bankovnich uctech,
pfilemce; platby, které pfijemce obdrzi ze smluvnich pokut v disledku poruseni

smlouvy; platby, které vznikaji v dusledku toho, zetreti gsoba vybrana podie
pravidel pro zadavani zakazek svou nabidku stahne (penézni jistota)

________________________________________________________________________________________________________________]



A\

ROAPPOCET PROEKTU

« Zmény v rozpocCtu jSou mozne.
« Kazdou zmenu je tfeba zduvodnit.

* Pfi zméné se podivat do ,Specifické Casti pravidel“ zda se jedna o podstatnou Ci
nepodstatnou zménu.

 Celkova vyse rozpoCtu nemuze byt navysena.

 Dodrzovani rozpoctu:
« Cerpani zpolozek nemuze byt vysSi nez je jejich vyse.



ZMENY PROBKTU

PODSTATNEA NEPODSTATNE




PODSTATNE ZMVIENY

Pied jejich provedenim je potieba souhlas fidiciho organu (RO)

zmeény vyzadujici vydani zménoveho pravniho aktu

 zmény nevyzadujici vydani zménoveého pravniho akiu

« vliv na charakter projektu, spinéni cilti nebo dobu realizace projektu

 Zadost o zménuv MS2014+

« ROmM& na posouzeni zmény 20 pracovnich dnti (od predloZeni Zadosti 0 zménu)

- zména nesmi byt provedena pfed schvalenim ze strany RO, resp. pied vydanim zménového
pravniho aktu




Podstatne zmeny

Nevyzaduijici vydani zménového pravniho aktu

« zmény v KA(vyjma technickych aspektu), pr. zruseni ¢i pridani KA

* presun prostifedkd mezi kapitolami rozpoctu v objemu nad 20% G2V (kumulované odvydani
prav. aktu nebo minulé podstatné zmény)

* navySeni kfizoveho financovani

* presun v rozpocCtu mezi investicemi aneinvesticemi

« zména bankovniho Uctu projektu /projektu

« zména vymezeni monitorovacich obdobi (bez vlivu na termin konce projektu)

« zména v terminech dil€ich kroku (tam, kde pravni akt tyto terminya kroky obsahuije)




Podstatne zmeny

Vyzaduijici vydani zménového pravniho aktu

« zména planovanych vystupu a vysledku projektu (indikatoru);

« zména terminu ukonceni realizace projektu;

« nahrazeni partnera jinym subjektem/ jinymi subjekty;

* navyseni celkového rozpoctu projektu;

* vypusténi partnera zrealizace projektu zduvodu jeho zaniku (pokud dochazi k navyseni
verejné podpory).

Z4dost 0 zménu je mozno stahnout do doby jejich schvaleni/odmitnuti.




NEPODSTATNE ZMENY

Nevyzaduiji zménu pravniho aktu

- zmény, o kterych je potieba informovat RObez zbyte&ného prodleni od data provedeni
zmeny

- zmény, o kterych je potfeba informovat RO10 dntl pied predloZzenim zpravy orealizaci
projektu

- zmény rozpo&tu, o kterych je potfeba informovat RO spolu se zpravou o realizaciprojektu

« Zmény v osobé prijemce




Nepodstatné zmeny

« kontaktni osoby projektu (vC. kontaktnich Udaju, adresy prodoruceni...)

» sidla pfijemce podpory;

* 0sob statutarnich organu pfijemce;

* nazvu prijemce (soucasti nesmi byt pfevod/pfechod prav a povinnosti pfijemce zpravniho
aktu)

« Informovat RO10 dnt pied piredlozenim ZoR
« zména finan¢niho planu
« zménarozpoctu v ramci jedné kapitoly (pfesun mezi polozkami, nove polozky)
* piesun prostfedkd mezi kapitolami rozpoctu do vyse 20% celkovych zplsobilych vydaju
projektu (pocita se kumulované od vydani pravniho aktu &i posledni podstatnézmeény)




Nepodstatné zmeny

- Informovat ROspolu se zpravou o realizaciprojektu

« zmeéna mista realizace nebo Uzemi dopadu (jen pfipady bez vlivu na zpusobilost vydaju)

 zména ve zpusobu provadéni KAbez vlivu na pInéni cill (technické aspekty —harmonogram,
rozfazovani aktivity, zména v poc¢tu planovanych ¢innosti, zména zabéru v poctu ucastniku,
lokality)

* navyseni pocCtu zapojenych osob CS

« zména slozeni realizacniho tymu

« zmény smluv o partnerstvi

* vypusténi partnera zrealizace projektu (zanik partnerské org., bez vlivu na verejnou podporu)

 zmeéna platcovstvi DPHpfijemce €i partnera sfin. prispévkem.




PODSTATNEA NEPODSTAINEZMENY RAMICI ZMEN V CSOBE
PRIEMICE

Zmény v osobé prfijemce
« zména pravni formy prijemce podpory (NZ);

 pfeména obchodni spolecnosti nebo druzstva dle zakona 125/2008 Sb., 0 preménach obch.
spolecnosti adruzstev —fuze, rozdéleni prevod (PZpfedem, bez nového pravnihoaktu);

» sluCovani, splyvani a rozdélovani skolskych pravnickych osob (PZpfedem, bez nového pravniho
aktu);

» zmena prijemce ze zakona, kdy od urcitého data dojde k jeho prejmenovani ¢i zmeéne pravniformy
(NZ, RObere na védomi);

* zZmeéna piijemce, kdy na zaklade zmeény zakona, usneseni viady apod. dojde od urcitého data k
pfenosu agendy, které se projekt tyka, zjednoho subjektu na jiny (bez souhlasu ROprfedem, ale
zmeénovy pravni akt);

« zména nelze mezi riz. subjekty, zFOna PO, pfi prodeji €i propachtovani organizace i jeji Casti




KONTROLY

Kontrola administrativni a kontrola na misté

« Kontrola administrativni znamena kontrolu zpravy o realizaci projektu a zadosti o platbu
prostfednictvim systému MS2014+

« Kontirola na misté je vykonavana na zakladé Cl. 125 odst. 4 pism. a) a ¢l. 125 odst. 5 obecného
nafizeni a zakona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych
zakonu (zakon o finanéni kontrole).

* Kontroly pred vydanim pravniho aktu
« Kontroly/audity po vydani pravniho aktu (ohlaSena i neohlaSenakontrola)




VEREINE ZAKAZKY

Pravidla pro zadavani zakazek najdete v Obecné Casti pravidle pro zadatele a
pfijemce, kap. 20

- Piijemce musi pfi pfipravé zadavaciho fizeni i v jeho pribéhu pocitat s¢asem
nezbytnym na kontroly provadéné RO!

- Prijemce zasila dokumentaci prostrednictvim IS KP14+, RO poskytuje zpétnou vazbu, zda
lze na zakladé predlozené dokumentace dojit k zavéru, ze zadavaci fizeni by nemélo byt v
rozporu s pravidly.

« Zazaslani dokumentace se povailée | poskytnuti odkazu na webove stranky, na nichz je
dokumentace verejné dostupna. Prijemce je povinen na zakladé vyzadani ROpredlozit
stanovenou dokumentaci k zadavacimu fizeni, ktera je v originale v jiném nez v ¢eském
jazyce, v uredné ovéreném prekladu Ci v prostém prekladu do ¢eskehojazyka




\erejné zakazky

* Prijemce zasila dokumentaci k zadavacimu fizeni (hodnota od 400 tisic KE)v
téchto okamzicich:

a)pred vyhlasenim vybéroveho/zadavaciho fizeni (tj. kontrole podléha vyzva k podani nabidek
Ci jinak ozna¢eny dokument plnici danou funkci);

b)pired podpisem smlouvy svybranym dodavatelem poté, co zadavatel proved| posouzeni a
hodnoceni nabidek (1j. kontrole podiéha: zverejnéni vyzvy k podani nabidek ¢i jinak oznaceného
dokumentu plniciho danou funkci, pfipadné poskytovani dodateénych informaci, provedeni
posouzeni a hodnoceni nabidek a pfipravena smlouva s dodavatelem);

c)pred podpisem dodatku ke smlouvé sdodavatelem (ij. kontrole podléha pfipraveny dodatek
ke smlouvé s dodavatelem).




KONTAKTY

MAS Skutec¢sko, Kosumbersko a Chrastecko, z.s.
nam. Pluk. Josefa Koukala 1, 538 54 Luze
web: www.masskch.cz

email: info@masskch.cz

Ing. Marcela Loskotova (725 296 128, loskotova@masskch.cz)
Mgr. Eva Feyfarova (604 575 206, feyfarova@masskch.cz)






