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ROZHODNUTI O POSKYTUNI DOTACE

* Lhuta pro vydani Rozhodnuti o poskytnuti dotace: 3 meésice od
provedeni zaverecneého metodickeho overeni ze strany RO.

* Prvni platba (ex-ante) — zaloha — zaslana zpravidla mésic pred
zahajenim realizace nebo do 20 pracovnich dni od podpisu
Rozhodnuti.

« Informace o projektu uvedené v priloze €. 1 tohoto rozhodnuti
jsou zavazné - zmeény nutné hlasit prostrednictvim MS2014+.
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Povinna publicita
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VIZUALNI IDENTITA/PUBLICITA |

Béhem realizace projektu pfijemce informuje verejnost o podpofre
ziskané z ESI fondu (webové stranky, plakat A3 aj.), dodrzuje
vizualni identitu.

« plakat A3: Generator nastroju povinné publicity:
(nejlépe do vstupnich prostor
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 projektd OPZ v jednom misté,
je mozné pro vSechny tyto projekty umistit pouze jeden plakat.

« web prijemce - povinnost zvefejnit na své internetové strance logo
ESF, na viditelném miste, v horni ¢asti obrazovky bez nutnosti rolovat,
 strucny popis projektu v€etné jeho cilu a vysledku,
» zduraznit, Ze je na dany projekt poskytovana finan¢ni podpora EU.


https://publicita.dotaceeu.cz/gen/krok1
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VIZUALNI IDENTITA/PUBLICITA I

Ve vS§ech dokumentech spojenych s realizaci projektu (vybéroveé fizeni,
smlouvy o dilo, faktury), pfijemce uvadi nazev projektu a registracni
Cislo projektu.

V pracovni smlouvé, DPC a DPP je nutno uvést:
e popis pracovni Cinnosti vykonavane pro projekt,
 identifikaci projektu (nazev, registracni Cislo),
 VvySi Uvazku Ci pocCet hodin za casovou jednotku,
« vySi odmeny,

 dalSi zakonem stanovené nalezitosti.
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o povinny plakat, do¢asna/stala deska nebo billboard
o weby, microsity, socialni média projektu

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

o propagacéni audiovizualni materialy (reklamni spoty,
product placement, sponzorské vzkazy, reportaze,
porady)

o inzerce (internet, tisk, outdoor)

o soutéze (s vyjimkou cen do soutézi)

o komunikacni akce (seminafe, workshopy, konference,
tiskové konference, vystavy, veletrhy)

o PR vystupy pfi jejich distribuci (tiskové zpravy,
informace pro média)

o dokumenty pro verejnost €i cilové skupiny (vstupni,
vystupni/zavérecné zpravy, analyzy, certifikaty, prezencni
listiny apod.)

o vyzva k podani nabidek/zadavaci dokumentace
zakazek

\Qorsky region T

PUBLICITA - POUZITI

NE

o interni dokumenty

o archivacni Sanony

o elektronicka i listinna komunikace

o pracovni smlouvy, smlouvy s dodavateli, dalSimi
prijemci, partnery apod.

o UCetni doklady vztahujici se k vydajum projektu

o vybaveni pofizené z prostfedku projektu (s vyjimkou
propagacnich pfedmétua)

o neplacené PR ¢lanky a pfevzaté PR vystupy (napf.
médii)

o ceny do soutézi

o vystupy, kde to neni technicky mozné (napf. strojové
generované objednavky, faktury)
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PUBLICITA — LOGA

* logolinky:
G Evropska unie T Evropska unie
* * Evropsky socialni fond * ¥ Evropsky socialni fond
Mk k Operacni program Zaméstnanost * gk Operacni program Zamestnanost

* loga na internetovych strankach vzdy v barevném provedeni (v horni
casti obrazovky bez nutnosti rolovat) vzdy kdykoli je to mozné,

« monochromatickou verzi v oduvodnénych pfipadech — napf. tisk na
béznych kancelarskych tiskarnach, nehospodarnost, neekologicnost,
neesteticnost.


https://www.esfcr.cz/detaily-dokumentu/-/document_library_display/gKXYaK9P5PQX/view/799076
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FOTODOKUMENTACE

I Pred zahajenim realizace projektu je vhodné poridit
fotodokumentaci stavajiciho stavu.

Fotodokumentaci je vhodné pofizovat i v prubéhu trvani projektu.

C
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Dokladovani
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DOKLADOVANI |

» Prihlaska — vypliuji se zde udaje o obou rodiCich vzdy na zaCatku Skolniho g
roku/turnusu, vzor: =

» Monitorovaci list podporené osoby — na zakladé ného zapsat kazdého uc€astnika
projektu (podporenou osobu) do systému IS ESF 2014+, vzor:

. stav zjistovan ke dni zahajeni uc€asti osoby v projektu (vyplnéni 1. ¢asti), po
ukondeni ucasti se stav zjistuje nejpozdéji do 4 tydnli od ukoncéeni ucasti
osoby v projektu (vyplnéni 2. Casti),

. po ukoncCeni vyuzivani podpory danou osobou je nutné vytvofrit zapis

poskytnuté podpory (k dané osobé se v systému vyplni pritomnost ditéte
v zafizeni dle dochazkového systému),

. bagatelni podpora pro podpofenou osobu je min. 40 hodin (hodina = 60
minut),

. doporuc€ujeme zaradit do indikatort toho z rodicu, ktery je v nejméné vyhodné
pozici vzhledem k trhu prace.


http://zeleznohorsky-region.cz/tmp/dokumenty/40389.docx?menu=9491
https://www.esfcr.cz/monitorovani-podporenych-osob-opz
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DOKLADOVANI I

» Denni evidence pritomnych déti

I * min. udaje: datum, jmeno a pfijmeni ditéte, Cas prichodu, Cas odchodu,
delka pobytu,

« vedena kazdy den provozu.

» Prohlaseni o dochazce déti potvrzené rodicem

« vyhotoveno za kazdy kalendarni mésic/tyden (détsky klub/tabor),

 min. udaje: registracni Cislo projektu, nazev projektu, nazev pfijemce,
identifikaCni udaje ditéte (jméno, pfijmeni), udaje o pfichodu a odchodu
ditéte v konkrétni dny, jméno a pfijmeni rodiCe, datum a podpis rodicCe,
povinneé prvky vizualni identity.
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DOKLADOVANI IlI

» Smlouva o poskytovani sluzby — s aktualizaci na kazdé pololeti.

» Potvrzeni vazby rodi¢u na trh prace

« vzor potvrzeni o postaveni podporené osoby na trhu prace:

«  vzor zadosti o potvrzeni v evidenci CSSZ:

« nesmi byt starSi 2 mésicu pfed zacatkem tabora,
« aktualni v dobé realizace projektu,

«  pro kontrolu na misté, nutné potvrzeni obou rodi¢l, pfi zménach nutna
aktualizace!

* pokud nelze dolozit prokazani u 2. rodiCe, dolozi 1. rodiC Cestné prohlaseni.


https://www.esfcr.cz/file/9835/
https://www.esfcr.cz/documents/21802/5032726/Vzor+%C5%BE%C3%A1dosti+o+potvrzen%C3%AD+z+%C4%8CSSZ.docx/425e7145-fdcd-40e1-8dd1-93732e33a15a?t=1508335379217
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DOKLADOVANI IV

> Pojistna smlouva o pojisténi odpovédnosti za ujmu zpusobenou pri
poskytovani sluzby hlidani a péce o dité

« pouze doporucené

» Najemni smlouva (najemné prostor zarizeni pécCe o déti)

e pouze v prip. narokovani najemného
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Zpusobilé a nezpusobilé vydaje
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ZPUSOBILE VYDAJE

- Ridici organ (RO) je opravnén si od pfijemce vyzadat jakykoli
dokument, ktery je nezbytny pro ovéreni zpusobilosti vydaju v
ramci projektu.

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

 Uhrada vydaje — vzdy je tfeba mit doklad o tuhradé vydaje.
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DOKLADOVANI VYDAJU
I « vSe co spada do PN musi byt prijemce schopen dolozit,

« originaly dokladu musi byt oznaceny registracénim cislem
projektu,

« do IS KP2014+ je treba naskenovat vSechny doklady, z nichz je
narokovana Castka presahujici 10 000 K¢, a s nimi také
doklady o zaplaceni.
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OSOBNIi NAKLADY | !
I POZOR!! Pracovni uvazky zameéstnance se nesmi prekryvat! =

Uvazek osoby muze byt maximalné 1,0 dohromady u vSech
subjektu (prijemce a partnefi) zapojenych do daného projektu (tj.
soucet veSkerych uvazku zaméstnance u zaméstnavatele/u
v&etné& pripadnych DPP a DPC nesmi pfekrodit jeden pracovni
uvazek).

« Vykazuji se v soupisce lidskych zdroju.

- Jako pfilohu je tfeba nahrat kopie vypist z BU, pFip.VPD.
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OSOBNi NAKLADY i

I Pracovni smlouvy, DPC a DPP:

| e popis pracovni cinnosti vykonavane pro projekt
« identifikace projektu (nazev Ci reg.cCislo)

* vySe Uvazku Ci pocet hodin za Casovou jednotku
« vySe odmeny

« dalsi zakonem stanovene nalezitosti:

o PS (misto vykonu, den nastupu do prace, narok na
dovolenou, zpusob vypovédi apod.)

o DPP, DPC (doba na kterou se dohoda uzavira)
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Pracovni vykazy jsou u zamestnance vyzadovany jen pri vyskytu

PRACOVNI VYKAZ !
S
alespofi jedné z nasledujicich 3 okolnosti: =

a. jedna se o pracovnika, ktery v ramci daneho pracovnepravniho
vztahu vykonava Cinnosti pro projekt i mimo projekt;

b. jedna se o pracovnika, ktery v ramci daneho pracovnépravniho
vztahu vykonava ¢innosti pouze pro projekt, nicméneé tyto
cinnosti spadaji do vymezeni vice pracovnich pozic a
prace v ramci téchto pozic je odliSné odménovana;

C. jedna se o projekt, ve kterém se vyuzivaji neprimeé naklady, a
popis pracovni Cinnosti u dané pracovni pozice obsahuje
cinnosti spadajici jak do pfimych, tak do nepfimych nakladu
(tzn. je zde riziko dvojiho financovani).

Vzor ke stahnuti zde:


https://www.esfcr.cz/pracovni-vykaz-opz/-/dokument/809265
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NEPRIME NAKLADY “B

25 % primych nakladu,
prokazuji se vuci skuteCné vynalozenym zpusobilym pfimym
nakladum v ramci ZoR a ZoP,

» kazda platba prijemci v sobé zahrnuje prostredky na prime i
neprime naklady,

* neprimeé naklady:

« administrativa a fizeni projektu, ucetnictvi, personalistika, komunikacCni a
informacni opatreni,

« zarizeni a vybaveni, spotrebni material (neplati pro cilovou skupinu),

« prostory k administraci projektu, ostatni provozni vydaje.
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Zmeny projektu
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PODSTATNE ZMENY

- Pfed jejich provedenim je potieba souhlas RO

O zmeny vyzadujici vydani zménoveho pravniho aktu,
o zmeény nevyzadujici vydani zménoveho pravniho aktu.
« Vliv na charakter projektu, splnéni cili nebo dobu realizace
projektu
o zadost o zménu v MS 2014+,

o RO ma na posouzeni zmény 20 pracovnich dnti (od piedloZzeni Zadosti o
Zmeénu),

o zména nesmi byt provedena pfed schvalenim ze strany RO, resp. pred vydanim
zmenoveho pravniho aktu.
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NEPODSTATNE ZMENY

nevyzaduji zmeénu pravniho aktu

o zmény, o kterych je potfeba informovat RO bez zbyteéného prodleni od data
provedeni zmeny,

o zmény, o kterych je potfeba informovat RO 10 dni pfed pfedloZenim zpravy o
realizaci projektu,

o zmény rozpodtu, o kterych je potfeba informovat RO spolu se zpravou o realizaci
projektu.

ZMENY V OSOBE PRIJEMCE
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PODSTATNE ZMENY |

* Nevyzadujici vydani zménového pravniho aktu

o zmény v klicové aktivité - KA (vyjma technickych aspektu), pf. zruseni &i pfidani
KA,

o presun prostfedkd mezi kapitolami rozpoctu v objemu nad 20% CZV (kumulované
od vydani prav. aktu nebo minulé podstatné zmény),

o presun v rozpocCtu mezi investicemi a neinvesticemi,
o zména bankovniho ucétu projektu/projektu,
o zmeéna vymezeni monitorovacich obdobi (bez vlivu na termin konce projektu),

o zména v terminech dil€ich kroku (tam, kde pravni akt tyto terminy a kroky
obsahuje).



| o

Loz Ze\eznahorsky region %

PODSTATNE ZMENY i

» Vyzadujici vydani zménového pravniho aktu

o zména planovanych vystupu a vysledku projektu (indikatort),
o zmeéna terminu ukoncCeni realizace projektu,

o nahrazeni partnera jinym subjektem,

o navySeni celkového rozpocCtu projektu,

o nahrazeni partnera projektu jinym subjektem / jinymi subjekty,

o Vvypusténi partnera z realizace projektu z didvodu jeho zaniku (pokud dochazi k
navyseni verejné podpory).

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



eleznohorsky region T

X 2,

A S 5[\ 2

B > T 3 'a; 3

- C e . » _ipa S — &
: € HO

A4
b Zeleznohorsky
MAS " region

NEPODSTATNE ZMENY |

 Informovat RO bez zbyteéného prodleni od data provedeni zmény
o kontaktni osoby projektu (v€. kontaktnich udaju, adresy pro doruceni...),

o sidla prijemce podpory,
o 0sob statutarnich organu pfijemce,

o nazvu prijemce (soucasti nesmi byt prevod/prechod prav a povinnosti pfijemce z
pravniho aktu).

« Informovat RO 10 dnu pred predlozenim ZoR
o zména financniho planu,
o zmeéna rozpoctu v ramci jedné kapitoly (pfesun mezi polozkami, nové polozky),

o presun prostfedkd mezi kapitolami rozpoctu do vyse 20 % celkovych zpUsobilych
vydaju projektu (pocita se kumulované od vydani pravniho aktu ¢i posledni
podstatné zmény).
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NEPODSTATNE ZMENY i

« Informovat RO spolu se zpravou o realizaci projektu

o zména mista realizace nebo Uzemi dopadu (jen pfipady bez vlivu na zpusobilost
vydaju),
o zména ve zpusobu provadéni KA bez vlivu na plnéni cilt (technické aspekty —

harmonogram, rozfazovani aktivity, zména v pocCtu planovanych Cinnosti, zména
zabéru v pocCtu ucastniku, lokality),

o navySeni poCtu zapojenych osob CS,

o zmena slozeni realizacniho tymu,

o zmeny smluv o partnerstuvi,

o Vypusténi partnera z realizace projektu (zanik partnerské org., bez vlivu na VP),

o zména platcovstvi DPH pfijemce Ci partnera s fin. pfispévkem.
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Zmeny v osobeé prijemce

3 o Q
i ZMENY V OSOBE PRIJEMCE !
=

o zména pravni formy pfijemce podpory (N2Z),

o preména obchodni spole¢nosti nebo druzstva dle zakona 125/2008 Sb., o
premeénach obch. spoleCnosti a druzstev — fuze, rozdéleni prevod (PZ
pfedem, bez nového pravniho aktu),

o sluCovani, splyvani a rozdélovani Skolskych pravnickych osob (PZ predem,
bez nového pravniho aktu),

o zmena prijemce ze zakona, kdy od urciteho data dojde k jeho prejmenovani
Ci zmeéné pravni formy (NZ, RO bere na védomi),

o zmeéna prijemce, kdy na zaklade zmeny zakona, usneseni vlady apod. dojde
od urciteho data k prenosu agendy, ktere se projekt tyka, z jednoho subjektu
na jiny (bez souhlasu RO predem, ale zmenovy pravni akt),

o zména nelze meziruz. subjekty, z FO na PO, pfi prodeji Ci propachtovani
organizace Ci jeji casti.
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Zpravy o realizaci (ZoR)
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zalozka s nazvem ZPRAVY O REALIZACI na Gvodni strance

7
I projektu

zalozit novou ZPRAVU/INFORMACI

\ 4



Yo b

N/
b Zeleznohorsky
MAS " region e e ZI lO O

rsky region

syotém kvaity siuted
Z R I I Cnch sarvice quallty wste -

podani prostrednictvim IS KP14+

« do 30 dnu od ukonc€eni monitorovaciho obdobi (Zavére¢na ZoR do 60 dnu),

* monitorovaci obdobi je zpravidla 6 mésicu (konkrétné viz Pravni akt),

» se ZoR se podava Zadost o platbu ZoP, dulezité: ZoR musi byt finalizovana
az po finalizaci ZoP,

« kontrola ZoR a ZoP ze strany Ridiciho organu (RO) OPZ probiha do 40
pracovnich dni ,

« zaslana zaloha se vyuctovava az v zaverecné zprave o realizaci,

« pokyny pro vyplnéni ZoR a ZoP v IS KP14+:


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

« Zakladni informace o projektu.

» Informace o zprave.

» Informace o pokroku v realizaci kliCovych aktivit ve sledovaném obdobi.
» |Informace o plnéni indikatoru.

* Informace o zajiSténi povinné publicity.

» Informace o pfipadnych problémech, které se vyskytly v realizaci projektu v
prubéhu obdobi, za které je tato zpravy vykazovana.

« Cestna prohlaseni.

« Pripadné prilohy.
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Zadost o platbu (ZoP)
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Cesky systam kvatity siuteb

%0 P =
I « vyuctovani prostfedku za dané monitorovaci obdobi, !
 Udaje zadavane prostrednictvim soupisek,

» prilohy — u€etni doklady, objednavky, smlouvy, vypisy z uctu,

* soupisky je nutne je nutne exportovat do formatu xls a ulozit je
do pfiloh ZoP pro kontrolu RO.
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Uchovani dokumentu
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UCHOVANI DOKUMENTU

Veskere dokumenty souvisejici s realizaci projektu je nutné
uchovavat po dobu 10 let od ukoncCeni projektu.

« Lhuta zadina bézet 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku
poté, kdy byla prijemci vyplacena zaverecna platba (prip. kdy
prijemce poukazal preplatek dotace stanoveny na zaklade
schvaleného vyudtovani vydaju v zavéreéné ZoP zpét
poskytovateli).

- Plati povinnost archivovat dle platnych zavaznych pfedpisti CR.

* Vice viz kap. 28 Obecnych pravidel OPZ.
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Dékujeme za pozornost.

Kontakty:

MAS Zeleznohorsky region, z. s. pondéli 8:00 do 17:00 hodin
Nam.Miru 288 utery 8:00 do 16:00 hodin
538 03 Hefmanuv Méstec stfeda 8:00 do 17:00 hodin
v 1. patre nebo po domluvé

www.zeleznohorsky-region.cz

Petra Sotonova 720 953 766 sotonova.maszr@seznam.cz
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