Seminar pro prijemce

OPZ: Prorodinna opatreni - |

Seminar pro prijemce je financovan z projektu "Zlepseni ridicich a administrativnich
schopnosti MAS Region Kunétické hory, r.¢.: CZ.06.4.59/0.0/0.0/15 _003/0001284."
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Obsah seminare

Pribéh realizace projektu

Vyplnéni Zpravy o realizaci projektu (ZoR)
Vyplnéni Zadosti o platbu (ZoP)

Dalsi nalezitosti

— zmeény projektu

B w N e

— publicita projektu
—  kontroly
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Realizace projektu

Ridit se podminkami v rozhodnuti o poskytnuti dotace
— Zavazné terminy monitorovacich obdobi (ZoR — do 30 dni od skon¢eni mon.obd.)

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

Vyplnéni ZoP a ZoR
— VIS KP14+ www.mseu.cssf.cz

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

Monitorovani podporenych tcastnikd
— Monitorovaci list podporené osoby
— VIS ESF 2014+ https://esf2014.esfcr.cz/

— Prirucka Pokyny pro evidenci podpory poskytnuté ucastniklm projekt(:
https://www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-osob-opz



https://www.esfcr.cz/pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-opz
http://www.mseu.cssf.cz/
https://www.esfcr.cz/pokyny-k-vyplneni-zpravy-o-realizaci-zadosti-o-platbu-a-zadosti-o-zmenu-opz/-/dokument/809712
https://esf2014.esfcr.cz/
https://www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-osob-opz
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Vyplnéni ZoP a ZoR v IS KP14+

* Odevzdavaji se prostrednictvim IS KP14+ vidy po konci monitorovaciho obdobi

1. V ISKP14+ vzdy nejdrive zalozime novou ZoR

— Sledované obdobi — terminy obsaZzeny v Rozhodnuti o poskytnuti dotace (Pravnim
aktu)

2. Poté vyplnime ZoP
3. Teprve poté vyplnujeme ZoR



SD-1 Uéetni/dariové doklady

Zadost o platbu

Financovani ex ante (zalohové)
Prvni 2adost o platbu zprostfedkoval RO
Dal$i ZoP podava ptijemce sam prostiednictvi IS KP14+

Musi byt oznaceny Cislem projektu
Prijemce musi archivovat vSechny doklady, vSechny zaznamenava i do IS KP14+

Skeny dokladu, zauctovdni a vypist z BU vklddd do IS KP14+ pouze u dokladii nad
10 000 K¢ (vypis z BU staci celkovy za mon. obdobi — fixou vyznacit poloZky ndleZici
k projektu)

Spolu s dokladem musi byt doloZzeno a archivovano zauctovani (na ném je uvedeno
,zauctoval“ ,schvalil“) a vypis z BU

Vsechny vyplhované datumy musi spadat do monitorovaciho obdobi (i datum
Uhrady)



Zadost o platbu
SD-1 Uéetni/dariové doklady

* Doklady, kde je kazda polozka spjata s jinou rozpocCtovou polozkou
— Pro kazdou polozku je v IS KP14+ potrfeba zalozit novy zdznam
* Doklady, kde se projektu tykaji jen nekteré polozky
— V poli ,Celkova Castka uvedena na dokladu” se uvede celkova ¢astka na
dokladu za vsechny polozky
— V poli ,Castka pfipadajici na prokazatelné zp(isobilé vydaje” se uvede
castka za polozky tykajici se projektu
* Popis vydaje — kratky popis vyuziti vydaje (napr. ve které klicové aktivité
byl vyuzit)



Zadost o platbu
SD-2 Lidske zdroje

* Pro evidenci osobni nakladu

« POZOR! Zkontrolovat, zda byly redIné uzavieny DPP & DPC tak, jak
obsahuje rozpocet v projektové zadosti. Pokud je skutecCnost jina, lze
Udaje v rozpoltu zménit, ale je$té pfed zaloZzenim ZoP!

* Do IS KP14+ se vkladaji skeny dokladl o uhradé mzdy a odvodu na
zdravotni a socialni pojisténi (VYPIS Z BU) a pracovni vykazy, pokud
Castka presahuje 10 000 K¢ (doklady a vykazy s nizSimi ¢astkami se také
eviduji do IS KP14+, jejich listinna podoba bude kontrolovana pri
kontrole na misté)

— V pripadé, zZe se jeden ucetni doklad vztahuje k vice zdznamum, neni potreba
ho vkladat znova ke kazdému zdznamu. Staci viloZit k 1 zaznamu a u dalsich
do pole ODKAZ NA UMISTENI DOKUMENTU uvést ¢islo Fadku v soupisce, pod
ktery byl dokument fyzicky vlozen.



Zadost o platbu
SD-2 Lidske zdroje

* Pracovni vykazy jsou u zameéstnance vyzadovany jen pri vyskytu alespon
jedné z nasledujicich 2 okolnosti:

a. jedna se o pracovnika, ktery v ramci daného pracovné pravniho vztahu
vykonava cCinnosti pro projekt i mimo projekt;

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

* Vzor pracovniho vykazu: https://www.esfcr.cz/pracovni-vykaz-opz

e Zameéstnavatel vsak pri kontrole na misté musi byt schopen prokazat
celkovy pocet odpracovanych hodin pracovnika za meésic v kazdém
pripadé

— tzn. interné je treba vést evidenci, archivovat si pracovni vykazy apod.


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

Zadost o platbu
SD-2 Lidske zdroje

 Za kazdy kalendafni mésic se v IS KP14+ zaklada NOVY ZAZNAM
— Pokud k uhradé dojde az v pristim mon.obd., evidovat do IS KP14+ az v
pristim mon. obd.

* Fond pracovni doby pracovnika u zaméstnavatele vdaném mésici v
hodinach = pocet odpracovanych hodin u zameéstnavatele celkem
(pocet odpracovanych hodin na projektu ma samostatnou kolonku)

e POZOR! Uvazek pracovnika u jednoho zaméstnavatele nesmi v souctu
presahnout 1,0!!!
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SD-3 Cestovni nahrady

Soupiska prijmu
POZOR: Zde uvedené prijmy krati dotaci. Pfijmy za stravné zde

Zadost o platbu

Nerelevantni

nevykazovat!

Pokud je vybiran poplatek za tabor a neni cely utracen za stravné, je nutné jej
zde vykazat. Pokud je utracen za stravné cely, je treba to prokazat pri kontrole
na miste.

Cestnd prohldseni

Vyplnit, jinak nelze finalizovat ZoP
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Zadost o platbu
Souhrnna soupiska

* Po vyplnénivsech zaznamu v predchozich zalozkach, prijemce stiskne
tlacitko NAPLNIT DATA Z DOKLADU SOUPISKY

Zdlozka Zadost o platbu

e ZpuUsobilé vydaje: Systém pole vyplni automaticky — pokud ne, prijemce
stiskne tlacitko NAPLNIT DATA ZE SOUPISKY

Na zaveér je treba ZoP FINALIZOVAT a PODEPSAT

11



12

Zprava o realizaci

-> Po vyplnéni ZoP se pfijemce vrati k vyplfiovani ZoR

e PRIJMY —u NNO, kterd nema z4dné pfijmy v projektu (pfispévek na stravné se
nezapocitava), se ve vSech polozkach vyplni 0

e KLICOVE AKTIVITY — pokud ve sledovaném obdobi byla KA realizovana, popise se
pokrok (napf. kolik ucastnik( cilové skupiny se zapojilo, z jakych divod( nebyla
naplnéna kapacita, kolik pecujicich osob byla zapojeno apod.)

« IDENTIFIKACE PROBLEMU - zde je moZné popsat problémy pfi realizaci (napt.
nepodarilo se sehnat pracovnika — realizace se zdrzela apod.)

«  HORIZONTALNI PRINCIPY — pfi neutralnim vlivu nenf tfeba vyplfiovat (uvede se
,neni relevantni®)

e DOKUMENTY — nevyuzivat!!!
« DOKUMENTY ZPRAVY — vloZit plakat publicity A3

* PUBLICITA — popsat, kde a jak je uvadéna publicita (plakat A3, webové stranky+FB,
logo na prihlasce...)
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Zprava o realizaci

« INDIKATORY

— Celkovy pocet ucastnikd — prenasi se z IS ESF14+ (+ vSechny indikatory
obsahujici slovo ,,ucastnik”)

— Kapacita podporovanych zafizeni péce o déti nebo vzdélavacich zarizeni +
dalsi indikatory — vyplriovat primo do IS KP14+

e  FIREMNI PROMENNE — relevantni a7 v zavérec¢né ZoR
« KONTROLY — mimo RO (FU, auditni organ apod.)

PO PODANI ZoR JE TREBA ZKONTROLOVAT STAV — musi byt ,,PODANA NA
I:‘iou
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IS ESF14+

Registrace:
— Pfi vydani pravniho aktu IS KP14+ vygeneruje aktivacni kod a ovérovaci kéd
pro pristup do IS ESF14+ a odesila je do datové schranky. Platnost je 20

dni.

* Slouzi k evidenci indikatort tykajicich se podporenych osob

e Systém je propojen se ZoR v IS KP14+ (data z IS ESF14+ se automaticky
nahravaji do IS KP14+).

* Zde se vypliuje Seznam podporenych osob dle Monitorovacich listu:

— Formular, ktery musi byt kazdou podporenou osobou vyplnén pfi jejim
zapojeni do projektu

— Formular: https://www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-osob-opz

— Monitorovaci listy je treba archivovat!
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https://www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-osob-opz
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IS ESF14+

Podporena osoba nemusi mit trvalé bydlisté v uzemi MAS, ale alespon

zameéstnani ano!

Udaje o podpotenych osobéch se do IS ESF14+ doplfiuji prib&zné nebo
alespon vzdy na konci monitorovaciho obdobi pfed odevzdanim ZoR
Doklady o zaméstnani/OSVC/vedeni v evidenci UP/dochazce na rekvalifikaéni
kurz rodi¢/pecujici osoba doklada spolu s prihlaskou ditéte na priméstsky
tabor. Prihlaska obsahuje udaje o rodicich.

S rodici je uzavirana smlouva (aktualizovana je min. kazdy Skolni rok).

Interné je vedena evidence dochazky déti obsahujici ¢as prichodu a odchodu
ditéte, aby bylo mozné pri kontrole na misté prokazat péci alespon 40 hodin

— o0sobu je mozné pocitat mezi podporené, pokud se ucastni alespon 40
hodin aktivit
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Zmeny projektu

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

e vSechny zmény jsou administrovany v IS KP2014+

1. nepodstatné zmény
— pred jejich provedenim neni potieba souhlas fidiciho organu (RO)

2. podstatné zmény
— pred jejich provedenim je potfeba souhlas Fidiciho organu (RO), nékdy i
zmena pravniho aktu
— vliv na charakter projektu, splnéni cilli nebo dobu realizace projektu



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

Zmeny projektu
Nepodstatne zmeény

A) Zmény, o kterych je tfeba RO informovat neprodlené:

— zména kontaktni osoby projektu, kontaktnich udajd, adresy
— zmeéna sidla prijemce podpory
— zména nazvu prijemce

— zmeéna v osobach vykonavajicich funkci statutarniho organu prijemce

B) Zmény, o kterych je nutné informovat RO min. 10 PD pted terminem poddni ZoR:

— zmeéna rozpoctu projektu (presun prostredkd mezi polozkami, vytvareni novych polozek) v
ramci jedné kapitoly rozpoctu;

— presun prostfedkd mezi jednotlivymi kapitolami rozpoctu do vyse 20 % celkovych
zpUsobilych vydajd projektu
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Zmeny projektu
Nepodstatne zmeény

C) Zmény, o kterych je tfeba RO informovat spolu se ZoR : (vytah)

— zmeéna mista realizace

— zména ve zpusobu provadéni klicovych aktivit, ktera nemd negativni dopad
na plnéni cild projektu; navyseni poctu osob z cilové skupiny, které jsou do
projektu zapojeny

— zmeéna slozZeni realiza¢niho tymu
— zmeéna tykajici se platcovstvi DPH pfijemce

18



Zmeny projektu
Podstatné zmeny

e Podstatné zmény projektu nesmi byt prijemcem provedeny pred
iejich schvalenim RO

 Podstatné zmény: (vytah)

— zmeény v klicovych aktivitach, kdy se nejedna o technické aspekty spadajici
do nepodstatnych zmén (zruseni/pridani KA)

— zahrnuti nové cilové skupiny (v ramci podminek vyzvy)

— presun prostredkd mezi jednotlivymi kapitolami rozpoctu vyssi nez 20 %
celkovych zpUsobilych vydajl

— presun v rozpocCtu mezi polozkami na neinvesticni a investi¢ni vydaje;

— zmeéna bankovniho uctu projektu

— zména ve vymezeni monitorovacich obdobi

— zmeéna cilovych hodnot indikatoru

— zmeéna terminu ukonceni realizace projektu
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Povinna publicita

1. Plakat A3

— umistit v misté realizace na misté snadno viditelném pro verejnost (napf. vstupni
prostory budovy);

— umisténi zajistit od zacatku az do dokonceni realizace
2. Popis na webovych strankach
— strucny popis projektu véetné jeho cilCl a vysledk( a zd(razni, Ze je na dany projekt
poskytovana finan¢ni podpora EU
— popis je doporuceno vlozit pri zahajeni realizace projektu a nasledné jej dle potreby
aktualizovat
3. Popis na www.esfcr.cz:

— zakladni popis projektu je na portal prenesen z IS KP14+ z obsahu zadosti o podporu,
prijemce ji nasledné dle potreby aktualizuje

« Sablony k tvorbé plakatu, logo OPZ k vyuZiti, vzor na dokumentech:
—  https://www.esfcr.cz/sablony-a-vzory-pro-vizualni-identitu-opz

* Podrobnosti viz Obecna pravidla (kap. 19)
— https://www.esfcr.cz/pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-opz/-/dokument/797767

20


http://www.esfcr.cz/
https://www.esfcr.cz/sablony-a-vzory-pro-vizualni-identitu-opz
https://www.esfcr.cz/pravidla-pro-zadatele-a-prijemce-opz/-/dokument/797767

e Vizualni identitu OPZ je nutné dodrzovat u: (vytah)

Povinna publicita

povinny plakat,

webové stranky, socidlni média informujici o projektu;

propagacni tiskoviny (brozury, letaky, plakaty, publikace, skolici materialy) a
propagacni predméty;

propagacni audiovizudlni materidly (reklamni spoty, product placement,
sponzorské vzkazy, reportaze, porady);

inzerce (internet, tisk, outdoor);

soutéze (s vyjimkou cen do soutézi);

komunikacni akce (seminare, workshopy, konference, tiskové konference,
vystavy, veletrhy);

PR vystupy pfi jejich distribuci (tiskové zpravy, informace pro média);
dokumenty uréené pro verejnost Ci cilové skupiny projektu (vstupni,
vystupni/zavérecné zpravy, analyzy, prezencni listiny, prihlasky na tabory
apod.).

* VizudlIni identitu OPZ neni nutné pouZivat zejména u internich dokumentd,
21 pracovnich smluv, smluv s dodavateli, vybaveni pofizeného z projektu...



Kontroly

e Kontrola administrativni znamena kontrolu zpravy o realizaci
projektu a Zadosti o platbu prostrednictvim systému IS KP14+
« Kontrola na misté RO:
— Ohl3sené i neohlasené
— Slouzi k ovéreni, ze:

1. spolufinancované produkty a sluzby byly dodany a vydaje, jez prijemci
vykazali, byly skute¢né zaplaceny:;

2. je dodrZen soulad s platnymi pravnimi predpisy a podminkami pravniho
aktu;

3. aktivity projektu probihaji v souladu s planem aktivit projektu.

— béhem realizace projektu, ale také po celou dobu, po kterou je povinen
uchovavat dokumentaci projektu (10 let od ukonceni projektu)

e Dalsi kontroly: MAS, auditni organ MF, organy financni spravy,
Evropska komise, Evropsky ucetni dvir a Nejvyssi kontrolni urad
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DEKUJI ZA POZORNOST




