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1. PREDKLADANI MONITOROVACI ZPRAVY

Pribéznd monitorovaci zprava informuje o pribéhu realizace a vyvoji pokroku projektu.
Zaverecna zprava hodnoti UspéSnost celého projektu a informuje o splnénych aktivitach

realizovanych v rdmci projektu.

Monitorovaci zprava se predklada v ¢eském jazyce v predepsaném formatu 1x v tiSténé

podobé a 1x v elektronické podobé na CD nebo disketé.

Prilohy Monitorovaci zpravy se predkladaji v predepsaném formatu vzdy 1x v tisténé
podobé a tam, kde je to vhodné, i 1x v elektronické podobé na CD (diskete) tak, jak je

uvedeno v nasledujici tabulce. Tisténé a elektronické verze musi byt identické.

Cislo |Dokument TiSténa forma |Elektronicka forma na
prilohy prilozeném CD/disketé
. . . L ve formatu MS Word
Monitorovaci zprava | 1x original o
(ptipona doc)
vygenerovana
1 Monitorovaci 1x original z Monitorovaciho
ukazatele & Benefitu (pfipona xml a
pdf)
Prehled uzavienych . ve formatu MS EXCEL
2 e 1x original o
zadavacich fizeni (ptipona xls)
Ptehled cerpanych Projekty
3A vetejnych podpor v opatrent 3.2 Ne
podle blokovych tuto prilohu
vyjimek nedokladaji.
Ptehled Cerpanych Proj ekfy ;
. . v opatient 3.2
3B vetejnych podpor o Ne
odle de minimis DA
P nedokladaji.
Bl | Bt
4 Zadost o platbu prog
(ptipona xml)
5 Soupiska ucetnich Ix orieinal ve formatu MS EXCEL
dokladli & (ptipona xls)
Kopie ucetnich , .
6 dokladi Ix prosta kopie |Ne
7 Vypis z uctu projektu | Ix prostd kopie |Ne
Projekty
] Prehled Cerpani v opatieni 3.2 Ne
uznatelnych vydaji tuto prilohu
nedokladaji.
Prepracovany rozpocet . ve forméatu MS Excel
9 . 1 x original o
projektu (ptipona xls)
10 Ptepracovany | x orieinl ve formatu MS WORD
harmonogram projektu £ (ptipona doc), MS
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EXCEL (ptipona xls)
nebo naskenovana (pdf)

Auditorska zprava -
pouze se zavéreCnou

zpravou pro projekty ve formatu MS Word
11 s celkovymi 1x original (ptipona doc) nebo
uznatelnymi néklady naskenovana (pdf)

ve vysi 3 mil. K¢ a
vice véetn€é DPH

Monitorovaci zpravu a pilohu & 4 Zadost o platbu musi podepsat statutirni zistupce
uvedeny v Rozhodnuti o poskytnuti dotace. Pokud Monitorovaci zpravu podepisuje povetena
osoba, musi byt jako ptiloha Monitorovaci zpravy ptilozeno povétreni od statutarniho zastupce
uvedeného v Rozhodnuti o poskytnuti dotace (v pfipad¢, ze povéieni bude platné pro celou
dobu realizace projektu, pak ho sta¢i dolozit pouze v 1. Monitorovaci zprave; pokud bylo
povéfeni pro povéfenou osobu vydano pro cely projekt a bylo predloZeno sou¢asné s Zadosti
o finan¢ni podporu z OP RLZ, neni nutné jej k Monitorovaci zpravé dokladat, pouze se tato
skutecnost uvede do pole Poznamky v tabulce v ¢asti C. Monitorovaci zpravy).

Listy Monitorovaci zpravy by mély byt spolu pevné spojeny, stejné by mély byt samostatné
pevné spojeny listy jednotlivych ptiloh Monitorovaci zpravy.

Monitorovaci zprava a jeji prilohy se zasilaji doporucené poStou v zalepené obalce na
adresu:

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
Oddéleni pomoci z ESF - 303

Karmelitska 7

118 12 Praha 1

nazev a registracni ¢islo projektu

upozornéni ,,Neotvirat — Monitorovaci zprava*

Monitorovaci zprava mize byt doruc¢ena osobn¢ na adresu poskytovatele.

Rozhodujicim datem pro splnéni terminu pfedloZeni Monitorovaci zpravy je datum
doruceni Monitorovaci zpravy, nikoliv datum podani zasilky na posté.

Poskytovatel podpory si vyhrazuje pravo pozadovat dodatecné informace k Monitorovaci
zprave. Takové informace musi byt dodany nejpozdéji do 15 pracovmnich dnit od doruceni
konkretniho pozadavku, nestanovi-li poskytovatel podpory jinou lhiitu.

Prijemce podpory je povinen archivovat kopie v§ech odevzdanych monitorovacich zprav.

1.1. Datum odevzdani Monitorovaci zpravy

Monitorovaci zpravy (dale jen MZ) se odevzdavaji k datu uvedenému v Piiloze ¢. 4
»Rozhodnuti o poskytnuti dotace®. Tato data jsou nejzazSimi terminy pro odevzdani.
Vzhledem k problémiim se zajisténim podpist statutarnich zastupct radgji uzavrete sledované
obdobi (za které¢ je MZ piedkladana) diive tak, aby jste si zajistili v€asné podepsani a odeslani
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MZ. Zpravy, které ptijdou po stanoveném terminu, budou vzhledem k pracovnimu vytizeni
oddéleni odloZeny a feSeny v nejbliz§im mozném terminu, coz miiZze byt i za nékolik tydnt.

V pripadé nedostatkii v MZ budete vyzvani Kk jejimu doplnéni ¢i piepracovani. Kazdé
doplnéni bude odevzdano formou ¢islovaného dodatku k MZ (v tiSténé i elektronické
verzi na CD nebo disketé). Tento dodatek musi byt podepsan statutarnim zastupcem ¢i
odpovédnym pracovnikem (kontaktni osobou) prijemce finanéni podpory dle pokyni
poskytovatele.

2. VYPLNENiI MONITOROVACIi ZPRAVY

2.1. Bod 1. UDAJE O PROJEKTU A MONITOROVACI ZPRAVE

Cislo opati-eni
Uved'te identifikaci Opatfeni OP RLZ, v ramci n€hoz ¢erpate podporu, tj. 3.2.

Registrac¢ni ¢islo projektu:
Uved'te ¢islo, které Vas projekt ziskal béhem jeho registrace. Toto Cislo naleznete napft. v
Rozhodnuti o poskytnuti dotace z OP RLZ; ptiklad: CZ.04.1.03/3.2.15.2/0105.

Nazev projektu
Uved'te ndzev projektu tak, jak je uvedeno v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Celkova vyse finan¢ni podpory v K¢
Uved'te celkovou vysi piidélené financni podpory na projekt tak, jak je uvedena v Rozhodnuti
o poskytnuti dotace.

Datum zahajeni realizace
Uved'te datum zahdjeni realizace projektu tak, jak je uvedeno v Rozhodnuti o poskytnuti
dotace.

Datum ukonceni realizace
Uved'te datum ukonceni realizace projektu tak, jak je uvedeno v Rozhodnuti o poskytnuti
dotace.

Poradové Cislo zpravy

Uved'te potadové ¢islo predkladané Monitorovaci zpravy — €islujte postupné od zacatku
realizace projektu ve tvaru: Cislo zpravy/rrrr, napt.: 01/2005 — 1. Monitorovaci zprava od
pocatku realizace projektu, predlozena v roce 2005, nasledné 02/2006, 03/2006, 04/2006,
05/2006, 06/2007 — celkoveé 6. Monitorovaci zprava od pocatku realizace projektu, predlozena
v roce 2007.

Monitorované obdobi
Uved’te data, ktera ohranicuji obdobi, ke kterému se vztahuje predkladana Monitorovaci
zprava ve tvaru dd/mm/rrrr; napt. zacatek: 01/11/2005; konec: 30/03/2006.
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Sledovana obdobi v jednotlivych MZ na sebe musi navazovat. Sledované obdobi u prvni MZ
zacina dnem vydéani Rozhodnuti o poskytnuti dotace. Datum, ke kterému ,,uzaviete dané
monitorovaci obdobi®, je na Vas (musi vSak odpovidat realité, tj. napt. 7-14 dni pied
odeslanim MZ tak, aby se nestavalo, Ze statutdrni zastupce podepise MZ za obdobi, které jesté
neuplynulo).

Typ zpravy

Uved'te ,,.X*“ tj. uved’te kiizek podle typu pfedkladané zpravy — priibéZzna, pokud se jedna o
pravidelnou zpravu piedkladanou za obdobi 3 mésict realizace projektu; zavérecna, pokud se
jedné o zévérecnou zpravu projektu.

Zadost o platbu
Pokud je zaroven s Monitorovaci zpravou predkladana Zadost o platbu, uvedte ,,X* u Ano,
pokud ne, uvedte ,,X* u Ne.

Datum vypracovani zpravy
Uved’te datum, kdy bylo dokon¢eno vypracovani Monitorovaci zpravy ve tvaru dd/mm/rrrr,
napft. 07/04/2006.

2.2. Bod 2. UDAJE O PRIJEMCI A ZHOTOVITELI ZPRAVY

Piijemce
Uved’te nazev piijemce financni podpory z OP RLZ tak, jak je uvedeno v Rozhodnuti o
poskytnuti dotace.

IC
Uved'te IC pfijemce finanéni podpory z OP RLZ tak, jak je uvedeno v Rozhodnuti o
poskytnuti dotace.

Statutarni zastupce/jméno a piijmeni, funkce

Uved’te jméno, piijmeni a funkci statutarniho zastupce piijemce finanéni podpory. Pokud je
statutarnim zastupcem povetena dalsi osoba k podepisovéani dokumentl tykajicich se projektu
(povéiena osoba - prorektor, dé¢kan), pak zde uved’te i tyto povétené osoby .

Zhotovitel zpravy
Uved'te jméno, piijmeni, telefon, fax a e-mail osoby, kterd Monitorovaci zpravu zpracovala a
je schopna zodpovédét pripadné dotazy ¢i poskytnout pozadovana doplnéni.

3. A. VECNA CAST MONITOROVACI ZPRAVY

3.1. Bod 3. REALIZOVANE KLICOVE AKTIVITY

Uvedte klicové aktivity uskutecnéné od zahdjeni projektu, resp. od ukonceni predchoziho
monitorovaného obdobi popsaného v predchazejici monitorovaci zprave.
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Cislo kli¢ové aktivity

Uved'te &islo kli¢ové aktivity podle schvalené Zadosti o finanéni podporu z OP RLZ ve znéni
zmén uvedenych v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Pokud klicove aktivity nebyly v Zadosti cislovany, toto pole nevypliujte.

Nazev klicové aktivity
Uved'te nazev klicové aktivity podle schvalené Zadosti o finan¢ni podporu z OP RLZ ve
znéni zmén uvedenych v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Obdobi realizace klicové aktivity

Uved'te obdobi, kdy byla/je kli¢ova aktivita realizovana podle schvalené Zadosti o finanéni
podporu z OP RLZ ve znéni zmén uvedenych v Rozhodnuti o poskytnuti dotace. V piipadé,
ze doslo ke zméné nad ramec uvedeny vyse, podrobné¢ popiste diivody a upravené obdobi
realizace v Casti Podrobny popis realizace klicové aktivity.

Podrobny popis realizace klicové aktivity

Podrobné popiste postup realizace klicové aktivity s ohledem na provadéné Cinnosti,
zapojenou cilovou skupinu, vstupy realiza¢niho tymu, vazbu k rozpoctu projektu apod.
Podrobné¢ popiste také odchylky od planovaného postupu realizace kli¢ové aktivity.

Zhodnoceni a vysledky kli¢ové aktivity
Zhodnot'te klicovou aktivitu a jeji dosazené vysledky, pfinos pro cilovou skupinu apod.

3.2. Bod 4. DALSI INFORMACE O REALIZACI PROJEKTU

Pokud se jedna o pribéznou zpravu, podrobné popiste dalsi skutecnosti tykajici se
jednotlivych krokt realizace projektu, které nejsou zahrnuty v klicovych aktivitach apod.

V piipadg, kdy predkladate Monitorovaci zpravu bez Zadosti o platbu, informujte o diivodu
(kromé ptipadu, kdy Zadost o platbu nebyla pro monitorované obdobi planovana).

Pokud se jedna o zavére¢nou zpravu, podrobné popiste pribéh realizace projektu od jeho
zacatku, podminky, v nichz se cely projekt realizoval, a uved'te vSechny skutecnosti, které
mohou byt pouzity k vyhodnoceni dopadu projektu, véetné hodnoceni ¢innosti projektu
cilovymi skupinami, pokud jsou k dispozici.

3.3. Bod 5. PLANOVANE KLICOVE AKTIVITY PROJEKTU

Uved'te informace o planované realizaci klicovych aktivit v ndsledujicim 3mésicnim
monitorovaném obdobi.

Cislo kli¢ové aktivity

Uved'te &islo kli¢ové aktivity podle schvalené Zadosti o finanéni podporu z OP RLZ ve znéni
zmén uvedenych v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Pokud klicove aktivity nebyly v Zadosti cislovany, toto pole nevypliujte.

Nazev klicové aktivity
Uved'te nazev klicové aktivity podle schvalené Zadosti o financni podporu z OP RLZ ve
znéni zmén uvedenych v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.
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Obdobi realizace klicové aktivity

Uved'te obdobi, kdy bude kli¢ova aktivita realizovana podle schvélené Zadosti o finanéni
podporu z OP RLZ ve znéni zmén uvedenych v Rozhodnuti o poskytnuti dotace piipadné
v dodate¢né upraveném harmonogramu.

Popis a cil klicové aktivity

Podrobné popiste planovany postup realizace klicové aktivity s ohledem na provadéné
¢innosti, zapojenou cilovou skupinu, vstupy realiza¢niho tymu, vazbu k rozpoctu projektu
apod.

3.4. Bod 6. PUBLICITA

Popis zajiSténi publicity a informovani o projektu

Popiste, jakym zpisobem o projektu v daném obdobi informujete cilovou skupinu projektu a
Sirokou vetejnost a jaké nastroje publicity uvedené ve schvalené zadosti jste vyuzili. Je
nezbytné potvrdit, Ze pii propagaci projektu jsou dodrzovana pravidla vizudlni identity ESF
v CR uvedend v Pfiruéce pro piijemce. P¥jemce ma také povinnost informovat cilové skupiny
zapojené do realizace projektu o zdrojich finan¢ni podpory (ESF, statni rozpoc¢et CR).
Doporucujeme déle uvést pocet ¢lankii o projektu uvetejnénych v daném obdobi (véetné
periodika a terminu publikovani), pocet tiskovych zprav, seminaiti, workshopti, konferenci
apod.

Pokud se jedna o zavére¢nou zpravu, uved’te shrnuti aktivit provedenych v oblasti publicity
projektu a zhodnotte jejich tspésnost.

3.5. Bod 7. PROBLEMY PRI REALIZACI PROJEKTU

Popis problému spojenych s realizaci projektu, které maji vliv na plnéni jeho cili
Popiste problémy pii realizaci projektu.

Pokud se jedna o zavérecnou zpravu, popiste nejvetsi problémy, které se vyskytly pii realizaci
projektu a zptisob jejich feseni, ptipadné vliv na dosazeni cild projektu.

Popis opatieni na odstranéni téchto problémiu
Popiste opatieni, kterd jste pfijali/pfijmete pro feSeni problémul spojenych s realizaci projektu.

3.6. Bod 8. ZADAVACI RIZENI

Zadavaci rizeni vyhlaSena v monitorovaném obdobi
Uvedte ,,X“ podle toho, zda byla v monitorovaném obdobi vyhlaSena zadéavaci fizeni nebo
nikoliv.

Popis vyhlasenych zadavacich Fizeni

Pokud jste uvedli ,,X*“ u Ano, stru¢né¢ popiste jednotliva zadavaci fizeni vyhlasena

v monitorovaném obdobi (zda se jednd o dodavku zbozi nebo sluzeb, predpoklddanou cenu
dodavek apod.).
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Kazdému vyhlasenému zadavacimu fizeni pfirad’te pofadové Cislo ve tvaru: ¢islo zadavaciho
tizeni/rrrr, kde rrrr je rok vyhlaseni, napt.: 01/2005, 02/2005, 03/2006, 04/2006 ... az 12/2007
— celkove 12. zadéavaci fizeni od zacatku realizace projektu, které bylo vyhlasené v roce 2007.
Pokud bylo zadavaci Fizeni zruseno, jeho cislo jiz nepouzijte pro dalsi vyhlasené zadavaci
Fizenl.

Zadavaci Fizeni uzaviena v monitorovaném obdobi
Uved'te ,,X*“ podle toho, zda byla v monitorovaném obdobi uzaviena zadavaci fizeni, tj. zda
byla u zadavacich fizeni podepsana smlouva s dodavatelem nebo nikoliv.

Popis uzavienych zadavacich rizeni

Pokud jste uvedli ,,X* u Ano, popiste stru¢né¢ prub¢h a vysledek uzavienych zadavacich
fizeni, tj. zadavacich fizeni, u kterych byla v monitorovaném obdobi podepsana smlouva
s dodavatelem (uved'te pocet uzavienych zadavacich fizeni a jejich objem v K¢).
Podrobnosti o jednotlivych uzavienych zadavacich rizenich uved'te do prilohy ¢. 2
Monitorovaci zpravy — Prehled zaddvacich rizeni.

Poznamky
Uved'te dalsi informace o zadavacich fizenich — napt. o zadavacich fizenich zrusenych
v monitorovaném obdobi apod.

3.7. Bod 9. VEREJNA PODPORA

Pokud Vas projekt nema zZadné vazby na verejnou podporu, nechte pole prazdna.

Tuto cast vyplnujte pouze v pripade, kdy byla v ramci projektu poskytnuta verejna podpora
podle blokovych vyjimek ze zakazu verejné podpory nebo podle pravidla de minimis primo
prijemci financni podpory a/nebo je prijemcem verejné podpory podle blokovych vyjimek
nebo podle de minimis partner a/nebo prijemce financni podpory poskytuje nékteré sluzby
(napr. Skoleni, poradenstvi apod.) dalsim subjektiim (napr. zaméstnavateliim) podle
blokovych vyjimek nebo podle de minimis.

Projekty v opatieni 3.2 tuto tabulku nechadvaji prazdnou.

3.8. Bod 10. KONTROLY

Uvadeéjte informace o v§ech provadenych i jiz provedenych kontrolach projektu v prubéhu
monitorovaného obdobi, za které je predkladdna tato Monitorovaci zpradva, a to viemi
subjekty opravnénymi ke kontrole.

Kontrola provedena v monitorovaném obdobi
Uvedte ,,X“ podle toho, zda v monitorovaném obdobi je provadéna/byla provedena kontrola
projektu nebo nikoliv.

Nazev subjektu, ktery provadi/provedl kontrolu
Uved’te pfesny nazev subjektu, ktery kontrolu provadi/provedl.

Datum kontroly
Uved'te datum, kdy byla kontrola zah4jena. Uvadéjte datum podle Protokolu o vysledku
kontroly. Pokud kontrola jest¢ nebyla ukoncena, uved'te tuto skute¢nost do poznamky.
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Cislo kontroly
Uved'te ¢islo kontroly podle Povéteni ke kontrole (Protokolu o vysledku kontroly, ptipadné
podle Oznameni o kontrole apod.).

Zavéry kontroly
Uvedte zjisténi z kontroly; pokud kontrola jesté nebyla ukoncena, nevypliujte a uved'te tuto
skute¢nost do poznamky.

Napravna opatreni splnéna

Vyplnujte pouze v piipadé ukoncené kontroly. Uved'te ,,X* podle toho, zda ndpravna opatieni
byla splnéna nebo nikoliv. Pokud uvedete ,, X u Ne nebo u Casteéné - diivody uved'te do
poznamky. Pokud napravna opatfeni nebyla uloZena, uved'te ,,X* u Nebyla uloZena.

Poznamky
Uved’te ptipadné dalsi informace vztahujici se k provedenym kontrolam, napt. informaci o
tom, Ze kontrola dosud probih4, informaci o prub¢hu plnéni napravnych opatieni apod.

3.9. Bod 11. NEPODSTATNE ZMENY PROJEKTU

Nepodstatné zmeny projektu jsou popsany v Rozhodnuti o poskytnuti dotace. Prijemce
financni podpory je opravnén projekt upravit a pozmeénit bez predchoziho souhlasu
poskytovatele financni podpory pouze za predpokladu, Ze takova zména neovlivni dosazeni
cilii projektu, véetné naplnovani schvalenych monitorovacich indikatorii (ukazatelii vystupii a
vysledkil). Provedené nepodstatné zmeny musi popsat v nejblizsi Monitorovaci zprave.

Formalni zmény v monitorovaném obdobi
Uved'te formalni zmény projektu, jako jsou napf. zména adresy pro doruceni, zména
statutarnich zastupct, kontaktnich osob, zmény smluv s partnery formalniho charakteru apod.

Vécné zmény v monitorovaném obdobi

Uved'te vécné zmény projektu provedené v monitorovaném obdobi. Tyto zmény — aby mély
charakter nepodstatnych zmén — nesméji mit vliv na charakter projektu a dosazeni cilti. Jedna
se napt. o zmény harmonogramu realizace jednotlivych aktivit (kromé data ukonceni projektu
— jedna se o zménu podstatnou), zmény realiza¢niho tymu (rozdé€leni, slu¢ovani pozic) apod.
Pii upravdach harmonogramu zarovei vypliite tabulku obsahujici piepracovany
harmonogram projektu a piedloZte ji jako piilohu Monitorovaci zpravy ¢. 10 Piepracovany
harmonogram projektu.

Zmény rozpoctu v monitorovaném obdobi

Uved'te nepodstatné zmény rozpoctu v monitorovaném obdobi. Nepodstatné zmény rozpoctu
nesmi presahnout 15 % objemu pivodniho rozpoctu kapitoly, z niz jsou finan¢ni prostredky
pfesouvany. Kapitola osobni ndklady nesmi ptesdhnout vice jak o 15 % plvodni schvaleny
rozpocet osobnich nakladi.

Pii upravdach rozpoctu zaroveii vypliite tabulku obsahujici piepracovany rozpocet projektu.
Viz priloha MZ ¢. 9. Piepracovany rozpocet projektu.
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3.10. Bod 12. PODSTATNE ZMENY PROJEKTU

V pripadeé podstatnych zmén projektu se postupuje podle Rozhodnuti o poskytnuti dotace a
Prirucky pro prijemce, tj. prijemce je povinen predlozit poskytovateli spolu s vysvétlenim
samostatnou zadost o souhlas se zménou a také navrh dodatku Rozhodnuti o poskytnuti
dotace.

3.11. Bod 13. MONITOROVACI UKAZATELE

Dosazené hodnoty monitorovacich ukazatelii se vykazuji pomoci Monitorovaciho Benefitu,
podrobnosti jsou obsazeny v priloze ¢. 1 Monitorovaci zpravy .

Zdroje dat pro monitorovaci ukazatele

Uved'te datovou zakladnu (napf. prezencni listiny, vydané certifikaty apod.) a nastroje, které
pouzivate v ramci projektu pro sledovani monitorovacich ukazateli. Charakterizujte
dokumentaci, kterou uchovavéte pro prokazani dosazeni uvadénych hodnot ukazateld.

Komentar k monitorovacim ukazateliim

Uvedte problémy pii sledovani monitorovacich ukazatel. PopiSte napliiovani dalSich
ukazateltl vystupti a vysledki uvedenych v Zadosti o finanéni podporu z OP RLZ. V ptipadé,
ze néktery z pozadovanych ukazateld neni vykazovan, podrobné popiste divody, které brani
sledovani téchto ukazatelti.

Pokud se jedna o zavére¢nou monitorovaci zpravu, uved’te celkové vyhodnoceni plnéni cili
projektu podle monitorovacich indikatorti (ukazatelti vystupt a vysledkil) véetné porovnani
pléanu a dosazenych hodnot.

4. B. FINANCNI CAST MONITOROVACI ZPRAVY

Tato Cdst se vypliuje v piipadeé, e je s Monitorovaci zprdvou zdroveii piedklidina Zdidost o
platbu.

Upozornéni: Zaloha, ktera Vam byla poskytnuta na zacatku realizace projektu neni
povazovana za vydaj. Tudiz se nezapocitava do cerpani prostiedkii. Jedna se pouze o zalohu
na budouct vydaje o jejichz proplaceni Zddate v ramci Monitorovaci zpravy resp. Zadosti o
platbu.

4.1. Bod 14. VYSE ZADOSTI O PLATBU A CERPANI UZNATELNYCH
VYDAJU

Poiadové &islo Zadosti o platbu
Uved'te potadové ¢islo predkladané Zadosti o platbu.

a. Schvalené celkové uznatelné naklady projektu (v K¢)

Uved'te schvalené celkové uznatelné naklady projektu tak, jak je obsaZzeno v Rozhodnuti o
poskytnuti dotace.
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b. Uznatelné vydaje prokazované v monitorovaném obdobi (v K¢)

Uved'te soucet vSech uznatelnych vydaji projektu, jejichz vynaloZeni prokazujete v ramci této
Monitorovaci zpravy. K témto prokazovanym vydajim jsou v ptiloze Monitorovaci zpravy ¢.
5 - Soupiska tcetnich dokladii uvedeny ucetni doklady, jejichZ kopie jsou piiloZeny v ptiloze
Monitorovaci zpravy &. 6 Kopie téetnich dokladi. Casové by se mélo jednat zejména o
vydaje vzniklé a uhrazené béhem monitorovaného obdobi, je ovSem mozné zatadit 1 vydaj
vznikly v pfedchozich obdobich realizace. Tato situace ptichazi v ivahu, kdyz napft. ptijemce
ma az nyni k dispozici dokumentaci k vydaji, a proto jej nemohl zatadit do ptedchozi zddosti
o platbu.

c. Uznatelné vydaje prokazané od zahajeni realizace projektu (v K¢)
Uved'te soucet vSech vydajii projektu, které byly zatazeny do pfedchozich monitorovacich
zprav, byly zkontrolovany poskytovatelem finan¢ni podpory a vyhodnoceny jako uznatelné.

d. Soucet prokazovanych a prokazanych uznatelnych vydaji (v K¢)

Uved'te soucet uznatelnych vydajii prokazovanych v tomto obdobi (hodnota v Fadku b.
tabulky) a vSech prokazanych vydaju projektu, které byly zarazeny do piedchozich
monitorovacich zprav (hodnota v rdadku c. tabulky).

e. VySe ziistatkové ¢asti uznatelnych vydaju k ¢erpani (v K¢€)
Uved’te rozdil mezi schvalenymi uznatelnymi naklady projektu (hodnota v radku a. tabulky)
a souctem prokazovanych a prokézanych uznatelnych vydaji (hodnota v radku d. tabulky).

f. Pozadovano v pFiloZené Zadosti o platbu (v K¢)

Uved'te ¢astku pozadovanou v piedkladané Zadosti o platbu. Zadat je mozné o &astku
odpovidajici uznatelnym vydajim prokazovanym v této Monitorovaci zpraveé (uvedenym v
radku b. tabulky) snizenou o piipadné spolufinancovani uznatelnych vydaja z vlastnich zdroji
ptfijemce v monitorovaném obdobi (hodnota v Fadku b. tabulky ¢. 15).

Poznamky
Uved'te pfipadné dalsi informace vztahujici se k prokazovanym uznatelnym vydajim projektu
a k vysi pozadované Castky.

Zarover vypliite tabulku obsahujici prehled cerpani uznatelnych vydajii v ramci rozpoctu
projektu — viz priloha & 9 MZ Prepracovany rozpocet projektu.

4.2. Bod 15. SPOLUFINANCOVANI VYDAJU Z VLASTNICH ZDROJU

Tuto cast vyplnuji pouze ti prijemci financni podpory, kteri se v Rozhodnuti o poskytnuti
dotace zavazali financovat cast uznatelnych vydajii projektu z vilastnich zdrojii, resp. zdrojii
partnera nebo ostatnich zdroju (v pripadé poskytnuti verejné podpory nebo na zdklade
rozhodnuti Zadatele).

a. Schvialené spolufinancovani uznatelnych nakladu z vlastnich zdroji (v K¢)

Uved'te celkovou ¢astku spolufinancovani uznatelnych naklada projektu ze zdrojt piijemce
resp. zdroju partnera nebo ostatnich zdroji, ke kterému se ptijemce zavazal v Rozhodnuti o
poskytnuti dotace.
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b. Prokazované spolufinancovani uznatelnych vydaju z vlastnich zdroji

v monitorovaném obdobi (v K¢)

Uved’te ¢astku odpovidajici té casti uznatelnych vydaju projektu, ktera byla hrazena

z vlastnich zdroji pfijemce a jejiz vynaloZeni prokazujete ucetnimi doklady v ramci této
zpravy. O Castku uvedenou v tomto Fadku je nutno sniZit uznatelné vydaje prokazované v
monitorovaném obdobi pii vytvdaieni Zddosti o platbu. P¥ijemce Zada o &astku odpovidajici
prokédzanym uznatelnym vydajim monitorovaného obdobi, od kterych je odecteno ptipadné
prokazané spolufinancovani uznatelnych vydajl z vlastnich zdroji v monitorovaném obdobi.

Upozornéni:

Prijemce nema povinnost plnit sviij zavazek spolufinancovani prubézné behem realizace
projektu; rozhodnuti, ve které fazi realizace projektu svij zavazek splni, je v jeho pravomoci.
Pokud prokazuje spolufinancovani z viastnich zdroju az v zavérecné Zadosti o platbu, musi se
hodnota uvedena v radku a. tabulky rovnat hodnoté v radku b. tabulky.

c. Prokazané spolufinancovani uznatelnych vydaji z vlastnich zdroji od zahajeni
realizace projektu (v K¢)

Uved'te soucet ¢astek, které byly jakoZto prokazané financovani uznatelnych vydaji

z vlastnich zdrojii zadatele zarazeny do predchozich monitorovacich zprav, byly

zkontrolovany poskytovatelem finan¢ni podpory a vyhodnoceny jako uznatelné.

d. Soucet prokazovaného a prokazaného financovani z vlastnich zdroji (v K¢)

Uved'te soucet prokazovaného spolufinancovani z vlastnich zdroju ptijemce v monitorovaném
obdobi (hodnota v fadku b. tabulky) a prokdzaného spolufinancovani vydajt projektu, které
bylo zatazeno do ptedchozich monitorovacich zprav (hodnota v radku c. tabulky).

e. Vyse ziistatkové ¢asti spolufinancovani uznatelnych nakladi z vlastnich zdroji (v K¢)
Uved'te rozdil mezi schvalenym spolufinancovanim uznatelnych nakladi z vlastnich zdroju
stanovenym v Rozhodnuti o poskytnuti dotace (v K¢) (hodnota v radku a. tabulky) a souctem
prokazovaného a prokdzaného spolufinancovani (hodnota v radku d. tabulky).

Poznamky
Uved’te ptipadné dalsi informace vztahujici se k prokazovanému spolufinancovani
uznatelnych vydajii z vlastnich zdrojt.

4.3. Bod 16. PRIJMY PROJEKTU

Za prijmy projektu se povazuji pouze primé vynosy projektu v dobé jeho trvani - napr. prodej materialu, praci
nebo sluzeb vzeslych z projektu (prodej publikaci vzeslych z projektu, prodej predmetii zpracovanych v praktické
dilné provozované v ramci projektu), zdapisné, konferencni poplatky, bankovni uroky na samostatném uctu
projektu apod.

Prijmy projektu se odecitaji jednou souhrnnou ¢astkou na konci realizace

projektu tj. v zavére¢né monitorovaci zprave. Ve formulaii Monitorovaci zpravy
se vSak eviduji prubézné.
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a. Pfijmy projektu v monitorovaném obdobi (v K¢)
Uved'te piijmy projektu vzniklé v monitorovaném obdobi, za které je predkladéana tato
Monitorovaci zprava.

b. Kumulované prijmy od zahajeni realizace projektu (v K¢)
Uved'te celkové piijmy projektu vzniklé od zahdjeni realizace projektu do konce
monitorovaného obdobi, za které je predkladana tato Monitorovaci zprava.

c. SniZeni Zadosti o platbu v monitorovaném obdobi (v K¢&)
V tomto bod¢€ bude vyplnéna hodnota 0 - pfijmy projektu se odecitaji jednou souhrnnou
¢astkou na konci realizace projektu tj. v zavére¢né monitorovaci zprave.

Kumulované sniZeni Zadosti o platbu od zahajeni realizace projektu (v K&)

Uved'te celkové piijmy projektu, o které byly sniZeny jiz piedloZené Zadosti o platbu vcetné
této predkladané Zadosti o platbu. V tomto bodé bude vyplnéna hodnota 0. Veskeré piijmy
budou odecteny jednou souhrnnou ¢astkou na konci realizace projektu tj. v zavérecné
monitorovaci zprave.

Specifikujte zdroj prijmu projektu

Popiste zdroj pfijm projektu. Jedna se napf. o uroky projektového uctu, kurzovné, které za
zadnych okolnosti nebude tcastnikiim vraceno, piijmy z prodeje publikaci vytvorenych

v ramci projektu, pfijmy z prodeje vyrobkl vytvorenych v ramci projektu (napt. produkty
chranénych dilen, pokud je material zahrnut do uznatelnych nakladt) apod.

Poznamky
Uved'te ptipadné dalsi informace vztahujici se k pf{jmim projektu, napf. o zpiisobu
(frekvenci) odecitani apod.

4.4. Bod 17. ODHAD NASLEDUJICI ZADOSTI O PLATBU

Odhad slouzi poskytovateli pro lepsi naplanovani pristich vydaji. Odhadovand suma neni
zavazna, ale méela by byt v souladu s financnim planem projektu.

Termin
Viz ptiloha €. 4 Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Castka (v K¢&)
Uved’te odhadovanou vysi ¢astky, o kterou budete zadat v pfisti Zadosti o platbu.

Poznamky
Uved'te ptipadné dalsi informace vztahujici se k odhadu nésledujici Zadosti o platbu.

5. C. CESTNE PROHLASENI| PRIJEMCE

Kromé pravdivosti udajii, dodrzovani pravidel verejné podpory a zadavani verejnych zakdzek
Jje soucasti prohlaseni také bod 2, ve kterém se prijemce zavazuje, Ze realizace projektu
odpovida Rozhodnuti o poskytnuti dotace. V téchto dokumentech se prijemce zavazal
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postupovat v souladu se schvdlenou Zadosti o financni podporu z OP RLZ a zejména také
s aktualnée platnou Priruckou pro prijemce.

Pro potieby uznatelnosti DPH musi piijemce vybrat jeden z bodii 14. &i 15. Cestného
prohlaseni podle toho, zda je platcem ¢i neplatcem DPH. Nehodici se bod vymaZte.
Upozornujeme, ze platci DPH si mohou do vydaju zaradit zaplacené DPH jen v pripade, Ze
nemaji narok pozadat prislusny financni urad o jeho odpocet. Podpisem prohlaseni tak
stvrzuji, ze DPH zarazené do vydaju projektu za dané monitorované obdobi nemohou uplatnit
u financniho uradu.

Pokud Monitorovaci zpravu podepisuje povéiena osoba, musi byt jako ptiloha Monitorovaci
zpravy priloZzeno povéteni od statutarniho zastupce uvedené¢ho v Rozhodnuti o poskytnuti
dotace.V pripad¢, ze povétreni bude platné pro celou dobu realizace projektu, staci ho dolozit
pouze v 1. Monitorovaci zprave. Pokud bylo povétfeni vydano pro cely projekt a ptedlozeno
jiz spole&né se Zadosti o finanéni podporu z OP RLZ, neni nutné jej k Monitorovaci zpravé
opctovné dokladat. Staci uvést tuto skutecnost do pole Poznamky.

6. D. PRILOHY MONITOROVACI ZPRAVY

6.1. PFiloha é. 1 MONITOROVACI UKAZATELE

Monitorovact ukazatele se vykazuji pomocit pocitacového programu — Monitorovaciho
Benefitu. Sestava vygenerovana z programu Monitorovaci Benefit tvori prilohu ¢. 1
Monitorovaci zpravy. Monitorovaci Benefit je k dispozici ke stazeni na www.esfcr.cz v zdlozce
., Monitorovaci zpravy *“ a na www.msmt.cz. Program si stahnéte do svého pocitace a
nainstalujte. Pri vypliiovani ukazatelu postupujte podle ,, Postupu pro vyplnéni

‘“

Monitorovaciho Benefitu “.

Typ projektu
Projekty ptredkladané v ramci vyzev grantovych schémat jsou ,,grantové®.

Typ monitorovani

Vypliite typ monitorovani: ,,pribézné®, predkladané s pribéznymi Ctvrtletnimi a
mimotadnymi monitorovacimi zpravami a ,,zavére¢né* predkladané se zaveérecnou
monitorovaci zpravou.

Datum monitorovani

Uved'te datum konce monitorovaného obdobi, za které je tato Monitorovaci zprava
predkladédna. K tomuto dni jsou uvadény hodnoty vSech ukazateli. Datum musi souhlasit

s datem konce monitorovaného obdobi uvedenym v Monitorovaci zpravé v &asti 1. UDAJE O
PROJEKTU A MONITOROVACI ZPRAVE.

Posledni ¢tyr¢isli registraéniho Cisla projektu

Uved’te posledni Ctyi¢isli registracniho ¢isla projektu (¢islo za lomitkem).
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Nazev projektu
Uved'te nazev projektu tak, jak je uvedeno v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Ukazatele
Na zalozce ,,Ukazatele vyplite hodnoty vSech ukazateli uvedenych v Rozhodnuti o
poskytnuti dotace a jeho schvalenych dodatcich.

V opati‘eni 3.2 se sleduji tyto ukazatele vystupt a vysledkii:

Vystupy:

1.01.00 A — Pocet podpotenych osob poskytujicich sluzby - celkem

1.01.00 F - Pocet podpotenych osob poskytujicich sluzby - zeny

1.04.00 A — Pocet podpotenych organizaci

1.05.00 A — Pocet podpotenych osob — klientd sluzeb - celkem

1.05.00 F - Pocet podpotenych osob — klientli sluzeb — zeny

1.05.31 A — Pocet podpotenych osob v poc¢ateénim vzdélavani - celkem
1.05.31 F — Pocet podpotenych osob v pocateénim vzdélavani - Zeny
1.05.32 A — Pocet podpotenych osob v dalsim vzdélavani - celkem

1.05.32 F — Pocet podpotenych osob v dal§im vzdélavani - Zeny

1.12.00 A — Pocet podpotenych védeckych a vyzkumnych pracovnikii - celkem
1.12.00 F - Pocet podpotenych védeckych a vyzkumnych pracovniki - Zeny

Vysledky:

2.08.00 A . Pocet nove vytvorenych/inovovanych kurzt s komponentou IT

2.10.00 A — Pocet nové vytvotenych/inovovanych programii dal§iho vzdélavani
2.11.00 A — Pocet nove vytvotrenych/inovovanych programi poc¢ate¢niho vzdélavani

2.12.00 A — Pocet vytvofenych/inovovanych produktl

2.49.00 A — Poéet nové vytvofenych/inovovanych vzdélavacich kurzi s komponentou ZP

Po vyplneéni vsech udajii zpravu finalné ulozte (obdobné jako zadost). Vygenerovany soubor
s koncovkou .xml a .pdf ulozte na CD k Monitorovaci zprave. Vytvorte tiskovou sestavu

(pomoci prikazu Tisk), vytisknéte ji a prilozte jako prilohu ¢. 1 k Monitorovaci zprave.

Pokud jste do data odevzddni MZ nenaplnili néktery zuvedenych indikétora, vyplite
v kolonce dosazend hodnota 0. V dalSich monitorovacich zpravach se uvadeji hodnoty
jednotlivych indikatortt vzdy kumulativné od pocatku realizace projektu (napt. 1. zprava
indikator 1.05.00 A hodnota 300, 2. zprava indikator 1.05.00 A hodnota 350, tj. v pribéhu 2.

sledovaného obdobi doslo k navyseni o 50 podpotenych osob).
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Poznamka k indikatoru 1.05.00 A — Pocet podporenych osob — klientii sluzeb
Do tohoto monitorovaciho indikatoru sectete hodnoty v niZe uvedenych podindikatorech:

1.05.00 A =1.05.31.A + 1.05.032 A + 1.12.00 A

- 1.05.31 A — Pocet podporenych osob v pocatecnim vzdélavani

sleduji se pocty podpofenych osob pocateéniho vzdelavani, které ziskaly jakoukoliv formu
podpory v rdmci daného studijniho programu,

- 1.05.32 A — Pocet podporenych osob v dalSim vzdélavani

sleduji se pocty podpotfenych osob dalSiho vzdélavani, které ziskaly jakoukoliv formu
podpory v ramci daného studijniho programu nebo v radmci kurzu celozivotniho vzdélavani

- 1.12.00 A — Pocet podporenych védeckych a vyzkumnych pracovniki

sleduji se pocty podpoienych védeckych a vyzkumnych pracovniki, ktefi ziskali jakoukoliv
formu podpory v rdmci kurzu celozivotniho vzdé€lavani, tj. zacastnili se téchto kurzi jako
studujici osoby. Podpofené osoby — klienti sluzby sledovani v tomto indikatoru se jiz
neeviduji v indikatoru 1.05.32.

Pozor! — V tomto indikatoru se nesleduje pocet podporenych osob poskytujicich sluzby
nebo podporujicich poskytovani sluzeb (k tomu slouzi samostatny indikator 1.01.00 A),
tj. pocet vyucujicich, administrativnich pracovniki atd. podilejicich se na realizaci
projektu.

6.2. Priloha & 2 PREHLED UZAVRENYCH ZADAVACICH RIZENI

Do tabulky se vypliiuji pouze uidaje o uzavienych zadavacich rizenich.

Tabulku vypliiujte kumulativné — od pocatku realizace projektu.

V tabulce vyplitujte pouze bilé buiiky, v barevnych buiikdach jsou prednastaveny vzorce.
V tabulce Ize pridavat dalsi volné iadky.

Registracni Cislo projektu
Uved’te Cislo, které Vas projekt ziskal béhem jeho registrace. Toto ¢islo naleznete v
Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Nazev projektu
Uved’te nazev projektu tak, jak je uvedeno v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

VyhlaSovatel zadavaciho fizeni (pfijemce/partner)

Uved'te vyhlasovatele zadavaciho fizeni — nazev piijemce finan¢ni podpory z OP RLZ tak,
jak je uvedeno v Rozhodnuti o poskytnuti dotace, resp. ndzev partnera tak, jak je uveden v
Zadosti o poskytnuti finanéni podpory z OP RLZ, resp. Smlouvy o partnerstvi.

Poradové ¢islo zadavaciho Fizeni
Uved'te potadové ¢islo zadavaciho fizeni, ke kterému se vztahuje smlouva uzaviena

s dodavatelem v rdmci projektu. Toto ¢islo musi byt v souladu s ¢islem zadavaciho fizeni
uvedenym v Monitorovaci zprave v ¢asti 8. ZADAVACI RIZENI.

Nazev dodavatele
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Uved’te nazev vybraného dodavatele tak, jak je uvedeno v uzaviené smlouve.

IC dodavatele
Uved'te IC vybraného dodavatele tak, jak je uvedeno v uzaviené smlouve.

Uved’te typ zadavaciho Fizeni (A az G)

Podle Ptirucky pro ptijemce OP RLZ jsou mozné nésledujici typy zaddvaciho fizeni:

A - nad 100 000 K¢ (zadavaci tizeni od 100 001 do 500 000 K¢ bez DPH);

B - nad 500 000 K¢ (zadavaci tizeni od 500 001do 2 000 000 K¢ bez DPH);

C - otevrené rizeni (od 2 000 001 K¢ - oteviené fizeni podle zdkona 40/2004 Sb., o zadavani
vefejnych zakézek);
zakazek);

E - jednaci s uverejnenim (od 2 000 001 K¢ - jednaci fizeni s uvetejnénim podle zakona
40/2004 Sb., o zadavani vetejnych zakazek);

F - jednaci bez uverejnéni (od 2 000 001 K¢ - jednaci fizeni bez uvetejnéni podle zakona

40/2004 Sb., o zadavani vetrejnych zakazek);

G - nadlimitni (nadlimitni zakazka podle zdkona 40/2004 Sb., o zadavani vetejnych

zakazek).

Datum podpisu smlouvy s dodavatelem

Uved’te datum podpisu smlouvy s vybranym dodavatelem ve tvaru dd/mm/rrrr (napf.
21/04/2006).

Celkova vyse zakazky bez DPH (v K¢)
Uved’te celkovou vysi zakazky bez DPH dle podepsané smlouvy.

Celkova vyse zakazky s DPH (v K¢)
Uved’te celkovou vysi zakazky s DPH dle podepsané smlouvy.

Cislo Monitorovaci zpravy
Uved'te ¢islo Monitorovaci zpravy, ke které byla ptiloZzena kopie podepsané smlouvy
(predklada se pouze jednou po podpisu s nejblizsi Monitorovaci zpravou).

K Monitorovaci zprave se priklada tato priloha a smlouva s dodavatelem (u vsech
zadavacich vizeni nad 100 000,- K¢). Smlouvu staci dodat jednou (v nejblizsi MZ od jejiho

podpisu).

6.2.1. Doporuceni k zadavacim fizenim

Upozoriiujeme, Ze pii kontrole realizace projektu bude kontrolovéano, zda zadavaci fizeni bylo
provedeno v souladu s pravidly stanovenymi pro vybér dodavatele. Zavazné informace jsou
uvedeny v ¢lanku ¢. 8 Rozhodnuti o poskytnuti dotace v bodé¢ 2, ktery vas odkazuje na
Ptirucku pro ptijemce finanéni podpory projektli Operacniho programu Rozvoj lidskych
zdroju (kap. 7 — Vztahy s dodavateli).
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Obecné plati, ze musi byt pii zaddvani zakazek dodrzen princip transparentnosti a
nediskriminaénich postup.

Ptipustnou variantou vybéru dodavatele v ramci projektti Opatfeni 3.2 OP RLZ je rovnéz
zadani vetejné zakazky dodavateli, ktery byl vybran pifijemcem dotace jiz dfive v ramci
vybérového fizeni podle zikona 40/2004 Sb., o verejnych zakazkach. Tuto skute¢nost
musite uvést v bod¢ ¢. 8 MZ Zadévaci fizen a v Ptiloze ¢. 2 Piehled ukoncenych zadavacich
fizeni.

Pokyny k jednotlivym typim vybéru dodavatele:

Cena plnéni od 100 000 do 500 000 (cena bez DPH):

Vybér dodavatele provadén formou osloveni 3-5 dodavateli. Vyzva k podani nabidek je
ucinéna doporucenym dopisem ¢i elektronickou posStou (archivujete kopie dopisti a kopie
podacich listk).

Pted vybérem zakéazky stanovte vybérovou komisi (neni stanoven pocet jejich Clent, ale je

vhodna minimalné tficlennd komise).

K jednotlivym zadavacim fizenim archivujte zejména tyto dokumenty:

e Osloveni jednotlivych firem, které obsahuje specifikaci poptavky, vybérova
kritéria, datum uzavérky prijmu nabidek.

e Zapis ze zasedani vybérové komise obsahujici shrnuti jednotlivych nabidek a
podpisy jednotlivych ¢lenti vybérové komise.

e Smlouva s vybranym dodavatelem.

e Nabidky jednotlivych firem.

Nabidky musi byt jednozna¢né identifikovany, tj. obsahuji minimalnég:
e jméno firmy,

informaci, komu je nabidka urcena,

datum,

popis zboZzi,

cenovou nabidku,

platnost nabidky.

Cena plInéni od 500 000 do 2 000 000 K¢ (cena bez DPH):

Zakladni informace viz Ptirucka pro ptijemce.

Piijemce je povinen uvefejnit ozndmeni o zadavacim fizeni na webové strance www.esfcr.cz,
a to po dobu 8 - 21 dnil v zavislosti na predmétu zakazky. Pfijemce je samoziejmé& opravnén

uvefejnit informaci o zaddvacim fizeni také na jinych vSeobecné dostupnych mistech, napf.
v tisku, na svych internetovych strankach apod.

18




METODICKY DOPIS C. 2 — K MONITOROVACIM ZPRAVAM

Vydal: KP OPATREN{ 3.2 OP RLZ

Prehled minimalnich nélezitosti zadivaci dokumentace a formulaf ,,Zadost o uvetejnéni
zadani zakazky do 2 mil. K¢ ,,, pomoci n¢hoZ se uvetejituje informace o zadavacim fizeni na
webovych strankach www.esfer.cz jsou  k dispozici ke stazeni na této webové adrese
v zaloZce ,,Zadavaci fizeni®.

K jednotlivym zadavacim fizenim archivujte zejména tyto dokumenty:

e Zapis ze zasedani vybérové komise obsahujici shrnuti jednotlivych nabidek a
podpisy jednotlivych ¢lenti vybérové komise.

e Smlouva s vybranym dodavatelem.

e Nabidky jednotlivych firem.

e Doklad o zvefejnéni (Print Screen obrazovky s inzeratem z www.esfer.cz.

6.3. Priloha ¢. 3 A PREHLED CERPANI VEREJNE PODPORY PODLE
BLOKOVYCH VYJIMEK

Projekty v opatieni 3.2 tuto prilohu nedokladaji.

6.4. Priloha ¢. 3B PREHLED CERPANI VEREJNE PODPORY PODLE
DE MINIMIS

Projekty v opatieni 3.2 tuto prilohu nedokladaji.

6.5. Pfiloha &. 4 ZADOST O PLATBU

Zadost o platbu piijemce financni podpory se zpracovava v MSSF Benefit na zdkladé findlné
ulozeného souboru obsahujiciho schvalenou zadost o financni podporu z OP LRZ (soubor

s priponou .ben). Instalacni soubor Benefit opatreni 3.2 je ke staZeni na www.esfcr.cz a
www.msmt.cz.

V pripadé projektii z 1.vyzvy bude misto schvalené Zadosti pouzit tzv. inicializacni soubor
(nosna zadost projektu vygenerovana specialné pro kazdy projekt). Inicializacni soubor vzdy
pripravuje poskytovatel na urovni MSSF Monit. Instalacni soubor Benefit pro Zadosti o
platbu pro 1. vyzvu je ke stazeni na www.msmt.cz.

Pii zpracovavani Zadosti o platbu v MSSF Benefit, postupujte nasledujicim zpiisobem:
spustte program, v nabizeném okné zvolte finalné ulozeny soubor se schvalenym projektem,
kliknéte na ,,uprava “. Systéem Vam nabidne moznost zadat novou zZadost o platbu, potvrdte
kliknutim na ,, Nova “.

Formular Zadosti je velmi jednoduchy, obsahuje pouze 2 zalozky, na nichz je celkem 10 - 12
povinnych poli (zdlezi na verzi MSSF Benefit, se kterou pracujete).

V pripade inicializacniho souboru (projekty z 1. vyzvy) postupujte podle Postupu pro
vytvoreni zZadosti o platbu, ktery Vam byl zaslan spolecné s nosnou zadosti a dale je ke stazeni
na www.msmt.cz.
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Po vyplnéni a ,,finalnim uloZeni“ se z Benefitu vytiskne formulaf ,,Zadost o platbu“ tak, aby
wunikatni kli¢* uvedeny v zapati tiSténé Zadosti o platbu byl shodny s ,,unikatnim kli¢em*
elektronické verze zadosti o platbu (soubor s priponou .xml).

Tistén4a Zadost o platbu musi byt podepsdna statutdrnim zastupcem / povérenou osobou
Zadatele a hlavnim tucetnim Zadatele (ustanoveno na zakladé¢ pozadavku vznesené¢ho
kvestory vysokych $kol na Jednani kvestori VS dne 31.1.2006). Statutirni zastupce tedy
podepi$e Monitorovaci zpravu a Zadost o platbu. Hlavni Gdetni Zadatele podepise pouze
Z4dost o platbu.

Cislo smlouvy
Uved’te Cislo jednaci z Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Cislo Zadosti

Uvedte potadové &islo piedkladané zadosti o platbu, zadosti &islujte postupné od 1. (Cislo 0
je ptifazeno zaloze, ktera byla vyplacena na zédkladé Rozhodnuti o poskytnuti dotace, tj.
neexistuje k ni samostatna zadost o platbu.)

Datum podani Zadosti
Uved'te datum, kdy byla Zzadost o platbu vypracovana a dokoncena.

Nazev banky, Kod banky, Cislo G&étu, Ména Gétu
Uved'te identifikaci samostatného bankovniho uc¢tu projektu.

Konstantni symbol
Pole je povinné pouze v nékterych verzich MSSF Benefit. Pokud je to Vas ptipad, uved'te
0558.

Variabilni symbol

Pole je povinné pouze v n€kterych verzich MSSF Benefit. Pokud je to Vas pfipad, napiste
desetimistné ¢islo, které je tvofeno nasledovné:

¢. platebni jednotky (1 Cislice); €. programu (2 &islice); €. opatieni (2 Cislice); €. projektu
(posledni ¢tyt¢isli registracniho ¢isla projektu 4 Cislice) a €. fondu EU (1 cislice).

Pro projekty OP RLZ jsou stejné tyto tdaje:

C. platebni jednotky: 5

C. programu: 03

C. fondu EU: 2

Dle konkrétniho projektu se méni: €. priority, €. opatfeni a €. projektu (posledni Ctyt¢isli
registracniho cisla).

Priklad:

Registracni cislo projektu: CZ.04.1.03/3.2.15.1/0105

C. plat. jednotky - 5, &. programu - 03, &. priority a &. opatfeni — 32, &. projektu — 0103, &.
fondu EU -2

Vysledny variabilni symbol:5033201052

K uhradé
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Uved’te ¢astku, o kterou Zadate, tj. soucet vSech uznatelnych vydaji spojenych s realizaci
projektu, které jste zatadili a fadné prokazali v ramci dané Monitorovaci zpravy, snizeny o
ptipadny vklad pfijemce z vlastnich nebo ostatnich zdrojt (viz Monitorovaci zprava — bod 15.
SPOLUFINANCOVANI UZNATELNYCH VYDAJU Z VLASTNICH ZDROJU).

Tato Castka se musi rovnat Cdstce uvedené v iadku f. bodu 14. MZ ,,VySe Zadosti o platbu a
Cerpdni uznatelnych vydaju“ a dale sumé celkem sloupce ,,Aktudlné poZadované vydaje*
piilohy ¢ 9 MZ ,, Piepracovany rozpocet projektu* a celkové sumé vykazovanych dokladit

v piiloze ¢ 5 MZ ,,Soupiska ucetnich dokladii“.

Zduvodnéni platby
Uved'te pouze odkaz na dané ¢islo Monitorovaci zpravy a ptipadné¢ vymezeni
monitorovaného obdobi, k némuz se zprava vaze.

Piilohy

Staci vyplnit nazev predkladanych ptiloh a ¢islo ptilohy dle bodu D Monitorovaci zpravy
,,PTilohy monitorovaci zpravy* resp. tabulky bodu 1 tohoto dopisu. Jako ptilohu zde uved'te i
»Monitorovaci zpravu* s poradovym cCislem 12. Ptilohy pozadované i v elektronické podobé
(Viz. tabulka bodu 1 tohoto dopisu) pfilozte pouze na CD, do elektronické zadosti o platbu je
nevkladejte, zde pouze vypisete jejich nazvy a Cisla.

Z4dost o platbu je po vyplnéni viech povinnych poli nezbytné finalné ulozit. Finaln& uloZeny
soubor s ptiponou xml ptidejte na CD, které obsahuje Monitorovaci zpravu. Po findlnim
ulozeni nezapomeiite zadost o platbu vytisknout a podepsat statutarnim zastupcem /
povetenou osobou a piilozit k Monitorovaci zprave jako ptilohu €. 4.

6.6. Priloha é. 5 SOUPISKA UCETNICH DOKLADU

Prilozte pouze, pokud je zaroven piedkladana Zadost o platbu.

Dodavatel / Nazev dokladu
Uved’te nadzev dodavatele a typ ti¢etniho dokladu.

Castka v K&

Suma celkem se musi rovnat ¢astce uvedené v fadku f. bodu 14. MZ ,,VySe Zadosti o
platbu a ¢erpani uznatelnych vydaju* a dale sumé celkem slopce ,,Aktualné pozadované
vydaje“ prilohy ¢. 9 MZ ,,Pfepracovany rozpocet projektu“.

Cislo dokladu
Uved’te celé ¢islo ucetniho dokladu podle ,.klice k €islovani doklada*.

KIi¢ k Cislovani dokladu: Cislo vyzvy/posledni 4 Cisla projektu/Z nebo P1-PX/Poradové Cislo
zadosti o platbu/Cislo dokladu. Kde P1-PX je oznaceni Zadatele ¢i partnera z tabulky
,,Seznam partnerii*. ,, Cislo ticetniho dokladu* tedy bude napi. 2/0099/7/3/23, tj. 2.vyzva/
projekt ¢. 99/ vydaje zadatele/ 3.zZadost o platbu/ doklad ¢. 23. Toto celé cislo ucetniho
dokladu pripiste na kazdy prislusny ucetni doklad, ktery prikladate. Posledni Cislici, tj. ,, Cislo
dokladu “, uvadeéjte pouze cisly od 1...X.
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Tabulka: Seznam partneru: seznam partneru s prirazenymi kody P1,P2,P3.....PX. Tato
tabulka je zavazna pro kazdé dalsi vyuctovani a cislovani vsech dokladii po celou dobu
realizace projektu. Tuto tabulku staci dodat pouze s 1. monitorovaci zpravou. Tabulku
prilozte i na CD ve formatu MS Word ¢i MS Excel.

Datum uhrady z uc¢tu projektu
Uved’te datum uhrady z uctu projektu. V ptipadé vydaji partnera uved’te datum thrady z uctu
partnera.

6.7. Priloha é. 6 KOPIE UGETNICH DOKLADU

Prilozte pouze, pokud je zdroveri predkldddina Zddost o platbu.

Upozornéni:

e Uznatelny vydaj musi byt pfijemcem finanéni pomoci/partnerem zaplacen a
zaplaceni musi byt doloZitelné prisluSnymi tcetnimi doklady.

e Veskeré doklady prikladejte pouze k Zadosti o platbu, ve které Zadate o jejich
proplaceni.

e Veskeré vydaje musi byt na vypisu z uctu projektu.

e Uznatelny vydaj musi byt odpovidajicim zptisobem v souladu s poZadavky
legislativy zachycen v ucetnictvi nebo danové evidenci prijemce finan¢ni
podpory/partnera.

e Pracovni smlouvy ¢leni realiza¢niho tymu, smlouvy, objednavky, metodiky
vypo¢ti (rezijnich nakladi apod.) se predkladaji pouze jednou (nejpozdéji s
Monitorovaci zpravou se Zadosti o platbu, ktera obsahuje prokazované uznatelné
vydaje, které se k nim vztahuji).

e Pracovni smlouvy ¢lenii realiza¢niho tymu, smlouvy, objednavky, proplacené
faktury, zjednodusSené danové doklady, paragony, vypisy z tctu a dalsi interni
doklady se k Zadosti o platbu predkladaji v kopii, originaly jsou vZdy k dispozici
u prijemce finan¢ni podpory.

e Pii kontrole Zadosti o platbu mohou byt vyZadany i dalSi doklady kromé dokladi
uvedenych ve sloupci B.

e Pii kontrole na misté mohou byt vyZadany i dalSi doklady kromé dokladi
uvedenych ve sloupci C.
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Druh vydaji Doklady predkladané Doklady predkladané pri kontrole
jako soucast Zadosti o platbu projektu na misté
A B C

1. Osobni naklady

Z projektu je mozné hradit hrubou mzdu a zdkonné
odvody zaméstnavatele na socidlni a zdravotni
pojisténi, popft. dalsi zakonné odvody . Pokud se
zaméstnanec na projektu podili pouze urcitou ¢asti
svého pracovniho tvazku, je nutné rozdélit vydaje na
jeho mzdu (a odvody) na ¢ast souvisejici s projektem
a Cast s projektem nesouvisejici.

Pracovni smlouvy uzaviené se
zaméstnanci, ktefi se podili na realizaci
projektu a jsou placeni z projektu.
Vykazy prace jednotlivych ¢lenil
realizacniho tymu projektu (viz.
tabulka ¢. 1 MZ OP RLZ)).

Seznam pracovnikil na projektu -
rozpis mzdovych néklada realiza¢niho
tymu projektu (viz. tabulka ¢. 2 MZ OP
RLZ).

Obratova vysledovka projektu za
sledované obdobi.

Mzdové listy,vyplatni pasky, doklady o
uhradé mzdy, kopie bankovniho vypisu
uctu organizace — z vypisu musi byt
ziejmé, ze piijemce odeslal odpovidajici
¢astku jako odvody na socidlni a
zdravotni pojisténi, popt. dalsi povinné
odvody a zZe zaméstnanctim byly
vyplaceny mzdy (piehled o platbach
zdravotniho pojisténi zaméstnavatele za
zaméstnance podle § 25 odst. 4 zékona ¢.
592/1992 Sb., piehled pro Ceskou spravu
socialniho zabezpeceni o zictovanych
davkach nemocenského pojisténi).

2. Cestovni nahrady

V ramci této kapitoly rozpoctu projektu je mozné
financovat naklady na pracovni cesty zaméstnancti
spojené s realizaci projektu. Vydaje musi byt

v souladu s pravidly danymi zékonem ¢. 119/1992
Sb., o cestovnich ndhradéach, v platném znéni.
Pracovni cestou se dle tohoto zdkona rozumi doba od
nastupu zaméstnance na cestu k vykonu prace do
jiného mista, nez je jeho pravidelné pracoviste,
vcetné vykonu prace v tomto misté, az do navratu
zamg&stnance z této cesty.

Zaméstnavatel vysilajici zaméstnance na pracovni
cestu urcuje misto jejiho nastupu, misto vykonu
prace, dobu trvani, zpisob dopravy a ukonceni

Rozpis cestovnich nahrad (tabulka €. 3
MZ OP RLZ).

Vyuctované cestovni piikazy,
zdivodnéni Gcelu cesty - napt. pozvanka
Ubytovani: objednavka, faktura, doklady
za ubytovani

Cestovné: pti pouziti sluzebnich nebo
soukromych aut - doklady o zptisobu
vypoctu, ucetni doklady za nakup
pohonnych hmot;

Sluzebni vozidlo - kniha jizd, zddanky na
cesty, datum, ucel jizdy, misto uréeni
cesty, pocet najetych km, kopie
technického prukazu dokladujici spotiebu
vozu apod.

Letenky vystavené na jméno
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pracovni cesty (muze urcit téz dalsi podminky).
Zameéstnavatel k tomu pouziva cestovniho piikazu.
Cestovni nahrady je mozné hradit pouze
zaméstnanciim, ktefi maji v dobé konani pracovni
cesty uzavienu pracovni pomér na projektu.
Cestovni piikaz obvykle obsahuje:

Jméno a bydlisté ucastnika cesty

Pocatek cesty — misto, datum, hodina

Misto jednani

Ucel cesty

Konec cesty — misto, datum

Urceny dopravni prostfedek — u vlastniho vozidla se
obvykle uvadi druh, spotfeba dle technického
prikazu, druh pohonnych hmot

Soucasti cestovniho ptikazu byva i vyuctovani
pracovni cesty, které zpracovava vyslany pracovnik
po svém navratu

Z projektu je mozné hradit:

Vydaje na ubytovani

Neni stanovena maximalni povolend cena ubytovani
proplaceného z projektu, plati pouze, ze vydaj musi
odpovidat cenam v misté obvyklym.

Vydaje na stravovani — vidi se vyhlaskou v platném
znéni

(Sazby stravného cini dle vyhlasky ¢. 496/2005 Sb..
58 K¢ az 69 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin
88 K¢ az 106 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12
hodin, nejvyse vsak 18 hodin

138 K¢ az 165 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18
hodin)

Stravné predstavuje nahradu vydaji za stravovani

zaméstnance.

Jizdenky ¢i Casové kupony na vlak,
autobus nebo méstskou hromadnou
dopravu.

Uctenky za nakup zboZi souvisejiciho

s pouzitim sluzebniho vozidla.

Pokladni doklady vztahujici se k nutnym
vedlej$im vydajim na pracovni cestu.

24




METODICKY DOPIS C. 2 — K MONITOROVACIM ZPRAVAM

Vydal: KP OPATREN{ 3.2 OP RLZ

béhem pracovni cesty, pfi¢emz na rozdil od jinych
vydajl, je zaméstnanec nemusi prokazovat.
Vedlejsi vydaje

Jedna se naptiklad o riizné poplatky za pouZziti
telefonu, kopirky, parkovné béhem sluzebni cesty,
cestovni pojisténi apod.

Jizdni vydaje

a) Pouziti soukromého vozidla pro ucely projektu
Za uznatelné naklady se povazuji: naklady na
amortizaci vozidla v souladu s vyhlaskou MPSV
(aktudlné ve vysi 3,80 K¢ na 1 km) a ndklady na
pohonné hmoty. Néklady na pohonné hmoty lze
vypocitat na zaklad¢ poc¢tu ujetych km ve prospéch
projektu (nutno dolozit) a bud’ primérné spotieby
(podle technického prikazu) a ceny pohonnych hmot
uvedenych ve vyhlaSsce MPSV, anebo skutecné
zaplacené ceny za nakup pohonnych hmot (nutno
dolozit kopii uctenky).

b) Pouziti sluzebniho vozidla pro tcely projektu
Uznatelnym nékladem je cena pohonnych hmot
spotfebovanych na cestu. Zjistuje se na zakladé ujeté
vzdalenosti pii vyltctovani pracovni cesty nebo

z evidence jizd. Cena pohonnych hmot musi
vychéazet z primérné ceny pohonnych hmot, kterou
na dané obdobi stanovuje vyhlaska MPSV, nebo byt
doloZena tctenkou za nakup pohonnych hmot.
Uznatelné jsou také naklady souvisejici s pouzitim
sluZzebniho vozidla (mazadla, naplné, jednoduché
sefizeni apod.).

¢) Pouziti letadla

Pti pouziti letadla je uznatelnym vydajem letenka
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v ekonomické (resp. ekvivalentni) tfid€ a pfimo
souvisejici poplatky (napf. letistni poplatky) pfi letu
na vzdalenost vétsi nez 500 km. Pokud jde o kratsi
vzdalenost, je tieba k zakoupeni letenky souhlas
poskytovatele podpory. Pokud souhlas chybi, 1ze

z projektu uhradit jen vydaj odpovidajici cené
jizdenky v 1. tfidé vlaku vyssi kvality (SuperCity,
EuroCity, InterCity, Expres).

d) Pouziti méstské hromadné dopravy

Z projektu je mozné hradit také vydaje na méstskou
hromadnou dopravu. Pti zakoupeni ¢asovych kuponi
musi byt doloZeno, Ze ndkup kupoénu je v ramci
realizace projektu levnéjsi nez proplaceni
jednotlivych jizdenek. Zdivodnéni pro zakoupeni
¢asovych kupénti je mozné zahrnout do monitorovaci
zpravy projektu.

e) Pouziti jinych nez vyse uvedenych dopravnich
prostiedkii

Vydaje jsou uznatelné za podminky, Ze cesta souvisi
s cili projektu a vydaje jsou doloZené.

Cestovni nahrady pro zahranicni experty

Cestovni nahrady pro zahrani¢ni experty se stanovuji
podle sazeb EU (v soucasné dobé cini 230 €/den pri
prenocovani mimo zakladnu). Déle se hradi
mezinarodni cestovné.

Sazby jsou publikovéany na:
http://europa.eu.int/comm/europeaid/perdiem/perdie
m.pdf

Kurs CZK / EUR se ur¢i podle sazebniku kursu
devizového trhu vyhlasovaného Ceskou narodni
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bankou.

3. Zarizeni a vybaveni

Naklady (kromé polozek 3.5 — odpisy a 3.6 — opravy
a udrzba) nesméji presdhnout 25 % z celkovych
uznatelnych nakladd projektu.

Evidence majetku

Evidence majetku v hodnoté do 40 000 K¢ neni dle
zakona povinnd, ovSem pro realizaci projektu
podpoieného z OP RLZ ji doporucujeme. Plati také,
Ze ptijemce a ani partneii nesmi po dobu realizace
projektu majetek potizeny z projektu prodat ani
pfevést na jinou osobu. Evidenc¢ni karta by méla
obsahovat: nazev vybaveni nebo zatizeni, ¢islo,
datum zafazeni, datum vyfazeni, pofizovaci cena.
Porvizovaci cena

Z pravidel pro uznatelnost vydaja vyplyva, ze
ptijemce podpory muze jinak ocenit pofizované
vybaveni nebo zafizeni v ucetnictvi a jinak pro ucely
vypoctu uznatelnych vydaji. Za uznatelny vydaj se
bude povazovat pofizovaci cena potfizovaného
zatizeni nebo vybaveni, kterd zahrnuje: Faktura¢ni
cenu koupeného zatizeni nebo vybaveni, a kde to
bude relevantni — clo, spotiebni dai, DPH a vedle;jsi
pofizovaci naklady — montadz a doprava, platby za
licence, patenty a jina prava vyuzita pii potfizovani
dlouhodobého majetku. Vedlejsi potizovaci naklady,
které jsou v rozporu s pravidly pro uznatelnost
vydajl, nebudou povazovany za uznatelné vydaje.
Jedna se o tyto vydaje: spravni poplatky, platby za
zprostiedkovani, uroky z uvéru na pofizeni, kurzové

Dodavatelské smlouvy, objednavky,
faktury.

Zjednodusené danové doklady,
paragony, pokladni doklady.
Smlouvy o pronajmu, smlouvy o
splatkach operativniho leasingu.
Ptehled odpist (tabulka ¢. 4 MZ OP
RLZ).

Doklady k provedeni zaddvaciho fizeni,
protokol o zafazeni majetku do uzivani
s oznaCenim zaméstnanci, ktefi majetek
uzivaji, vypis z analytické evidence
(sestavy majetku) jako dikaz o zarazeni
majetku do ucetnictvi, u odpist - doklad
o zakoupeni, u¢tovni zapis o zauctovani
odpisu.
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rozdily, smluvni pokuty apod.

V ramci kapitoly 3 rozpoctu projektu dle formulare
zéadosti rozliSujeme:

3.1 Nakup vypocetni techniky

Plati, ze jednotkova cena nesmi prevysit 40 000 K¢.
3.2 Nakup jiného zarizeni

Plati, ze jednotkova cena nesmi prevysit 40 000 K¢.
3.3 Nakup DHM

Drobny hmotny majetek je obvykle charakterizovan
jako majetek s dobou Zivotnosti delsi nez 1 rok a
pofizovaci cenou v rozmezi od 3 000 do 40 000 K¢.
Pro ucely evidence majetku potizeného v ramci
projektu je mozné tuto polozku rozsitit i na majetek
levnéj$i nebo s kratsi zivotnosti, pokud je vyuzivan
pro vzdélavaci nebo jiné aktivity projektu (kromé
administrace projektu).

3.4 Ndajem / leasing zafizeni, budov

Platby za najem zafizeni, vybaveni nebo budovy,
ktera slouzi k realizaci vzdélavacich nebo jinych
aktivit projektu (ale nikoli k administraci projektu). Z
vypoctu najemného musi byt jasna: skutecna vyse
najemného za rok, doba, po kterou byl predmét
najmu vyuzivan, vysledné uznatelné vydaje na
najemné.

Splatky operativniho leasingu

Z vypoctu splatek musi byt jasné: skutecna vyse
splatek za rok, doba, po kterou byl predmét
operativniho leasingu vyuzivan, vysledné uznatelné
vydaje na splatky operativniho leasingu

(Pokud je ptedmét operativniho leasingu vyuzivan i
k jinym uceliim nez k realizaci projektu, je uznatelna
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pouze pomérna ¢ast nakladt — ptijemce financni
podpory si zvoli metodiku vypoctu a tu bude muset
zachovat po celou dobu realizace projektu, véetné
zavérecného vyuctovani a ptipadného auditu.

3.5 Amortizace vlastniho majetku

Ptijemce nebo partner podpory mize narokovat
proplaceni naklada spojenych s odpisy svého
vlastniho zafizeni za téchto podminek:

Tento majetek nebyl financovan za ptispéni statni
dotace nebo podpory EU;

Odpisy jsou vypocteny podle ucetniho odpisového
planu, ale maximalné do vySe pomérné ¢asti ro¢nich
odpist stanovené s presnosti na mésice ¢i dny
realizace projektu;

Vypoctené odpisy se zaokrouhluji na celé koruny
nahoru;

Pokud je majetek vyuzivan i k jinym aceltim,
uznatelna bude pouze pomérna ¢ast naklada, kterd
bude odpovidat skutecnému vyuziti zafizeni pro
ucely projektu — ptijemce podpory musi zachovat
stejnou metodiku vypoctu po celou dobu realizace
projektu, véetné zaveéreéného vyuctovani a
pfipadného auditu;

Zivotnost majetku se uréi podle ptilohy &. 1 k zakonu
¢. 586/1992 Sb. a § 30 tohoto zakona;

Vyse ro¢nich odpist se stanovi jako podil potfizovaci
ceny a prislusné doby odpisi (stanovené na zakladé
zakona o dani z ptijmu pro jednotlivé druhy
majetku);

Vypocet odpistt musi obsahovat: skutecnou ro¢ni
vysi odpist daného majetku, dobu, po kterou byl
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majetek na projektu vyuzivan, vysledné uznatelné
vydaje za odpisy (tj. po odecteni pomérnych ¢astek
apod.).

3.6 Ndklady na opravu a udribu

Z projektu mohou byt proplaceny vydaje na opravu a
udrzbu. Ov§em pouze, kdyZ vznikly v souvislosti

s polozkami, za které 1ze uplatnit uznatelné vydaje,
tj. v ptipad¢, ze oprava nebo udrzba se tyka zatizeni,
které bylo za penize projektu zakoupeno, pronajato
nebo je v ramci projektu hrazena jeho amortizace.

3.7 Naklady na software

Plati, ze jednotkové cena nesmi prevysit 60 000 K¢&.
3.8 Naklady na nakup vysledkt vyzkumu a odborné ¢innosti
Uznatelné jsou vydaje spojené s nakupem napf-.
vyukového materialu, kdy se jedna o uz vytvoreny
vyukovy material, ktery je distribuovan nebo
zapijcovan ucastnikim kurzi.

4. Mistni kancelar/naklady projektu

ReZijni vydaje (4.3, 4.5, 4.6)

Sem patii najem kancelaie pro administraci projektu,
nakup paliv (s vyjimkou pohonnych hmot), nakup
energie, internet, uklid. Plati, ze tyto vydaje nesmi
prekrocit 7 % celkovych uznatelnych nakladt
projektu. Pro dolozeni rezijnich vydaji je nutné
dolozit ptislusnou fakturu (za dané obdobi) a
metodiku vypoctu rezijnich vydaji vztahujici se

k ¢innosti realizované v ramci projektu (rozpocitat na
jednotlivé spotiebite, m* , odpracované hodiny atd.).
Neni mozné stanovit rezijni vydaje pauSalni ¢astkou

Dodavatelské smlouvy, objednavky,
faktury.

Smlouvy o pronajmu, smlouvy o
splatkéach operativniho leasingu.
Zjednodusené danové doklady,
paragony, pokladni doklady.

Smlouvy o pfipojeni (telekomunikace).
Metodika vypocteni rezijnich nékladi
u spotieby energii, u uhrady najemného
apod. (pouze s prvni Monitorovaci
zpravou predkladanou se zadosti o

Kopie vypist z bankovniho uctu
organizace, ze kterého byla placena
uhrada najjemného za pronajaté prostory,
kanceléte projektu, thrada energie, paliv
apod.

Kniha posty, podaci listky, podrobny
polozkovy vypis telefonickych hovorti
apod.
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bez dolozeni ptislusné faktury.

Administrativni vydaje (4.1, 4.2, 4.4)

Zahrnuji provoz vozidla, spotiebni material
zakoupeny za uc¢elem administrace projekti, telefon,
fax, poStovné.

platbu).
Cestna prohlaseni (napf. o postovném
apod.).

5. Nakup sluzeb

Vydaje na sluzby nesmi u projekti piekrocit 49 %
celkovych uznatelnych vydajt projektu (pokud neni
ve vyzve uvedeno jinak).

Do limitu se nezapocitavaji:

Vydaje vyplyvajici ptimo ze smlouvy o financovani
— vydaje spojené s povinnou minimalni publicitou
projektu, bankovni poplatky za vedeni Gctu a vydaje
za audit; (poplatky za vedeni uctu za obdobi pied
datem vydani Rozhodnuti o poskytnuti dotace jsou
neuznatelnym vydajem).

Jiné vydaje — vydaje na notaiské poplatky, znalecké
posudky a dalsi nespecifikované sluzby, pokud
souvisi s realizaci projektu a jsou nezbytné k jeho
provedeni.

V ramci kapitoly 5 rozpoctu projektu dle formulare
zéadosti rozliSujeme:

5.1 Publikace / 5kolici materidaly / manudly

Do této polozky rozpoctu patii veskeré sluzby, které
jsou z projektu hrazeny za ucelem zhotoveni
Skolicich pomticek. Mtize se jednat o napsani
ucebnice na zaklad¢ licencni smlouvy, o grafické
zpracovani ucebnice nebo jeji tisk apod. To plati
samoziejme jen v piipadé, Ze jsou zajiStovany

Dodavatelské smlouvy, objednavky,
faktury.

ZjednodusSené danové doklady,
paragony, pokladni doklady, potvrzeni
o nékupu cenin.

Doklady k provedeni zadavaciho fizeni, u
tiskovin original vytisku, publikace,
ptirucky, kopie inzeratu, apod.
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extern¢ jako nakup sluzeb a nikoli ptimo
zaméstnanci piijemce nebo partnera.

5.2 Odborné sluzby / Studie a vyzkum

Do této polozky rozpoctu patii velmi Siroké
spektrum sluzeb. Spada sem zpracovani studii pro
ucely projektu, ale také veskeré dalsi sluzby, kterym
privlastek ,,odborné* neni bézn¢ prisuzovan: napf.
zpracovani ucetnictvi, zfizeni internetovych stranek
apod. Samoziejme za podminky, Ze jsou zajisStovany
extern¢ jako nakup sluzeb a nikoli ptimo
zaméstnanci piijemce nebo partnera.

5.3 Naklady vyplyvajici piimo ze smlouvy

Sem patii vydaje spojené s povinnou minimalni
publicitou projektu, bankovni poplatky za vedeni
uctu a vydaje za audit.

5.4 Naklady na konference / kurzy

Do této polozky rozpoctu patii veskeré vydaje
spojené s ndkupem sluzeb pro konference a kurzy,
napt. prondjem konferenc¢niho salu, zajisténi
obcerstveni, apod.

Soucasn¢ sem patii také kurzovné a vlozné, které je
v ramci projektu hrazeno pracovnikiim, ktefi maji v
dobé konéni konference ¢i kurzu uzavienou pracovni
smlouvu na projektu.

5.5 Jiné naklady

Jiné vydaje zahrnuji notarské poplatky, znalecké
posudky a dalsi nespecifikované sluzby, pokud
souvisi s realizaci projektu a jsou nezbytné k jeho
provedeni.

6. Drobné stavebni upravy

Dodavatelské smlouvy, objednavky,

Doklady
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Pojem ,,stavebni upravy* zminuje § 55, odst. 2 pism.
stavebniho zdkona €. 50/1976 Sb. Stavebni Gpravy
jsou takové pravy staveb, kterymi se neméni vzhled
stavby, nezasahuje se do nosnych konstrukei stavby,
nemeéni se zpisob uzivani stavby. S ohledem na
pravidlo nefinancovat z Evropského socialniho fondu
investice, mohou byt vydaje na drobné stavebni
upravy uznany jen v piipad¢, ze cena vSech
dokonc¢enych stavebnich uprav jednotlivého majetku
za jedno zdanovaci obdobi neptesahne 40 000 K¢,
pfi¢emz jednotlivym majetkem je budova.

Pro rozhodovéni, zda se jedna o nédkup zatizeni a
vybaveni nebo drobnou stavebni Gpravu, je
rozhodujici, zda nové potizené - napt. svétlo, je
pevné a neoddélitelné spojeno s budovou. Podobné
napft. u skiini a koberct rozhoduje spojeni se
stavbou.

faktury.
Zjednodusené danové doklady,
paragony, pokladni doklady.

k provedeni zadavaciho fizeni.

7. Pfima podpora

Na ptimou podporu klientll projektu je mozné pouzit
maximalné 20 % celkovych uznatelnych vydaji
projektu, pti¢emz do limitu se nepocitaji mzdové
piispévky.

a) Mzdové prispévky pro cilové skupiny

Mzdové prispévky se poskytuji na vytvoreni
pracovnich mist, zavadéni pruznych forem
organizace prace, na nahradu mzdy zaméstnavateli
pro pracovnika, ktery se ucastni dal$iho vzdélavani.
Uznatelnym vydajem je az 75 % mzdovych nékladt
na pracovni misto, v ptipadé, Ze zaméstnanec patii

Vyplatni a za¢tovaci listina za
zaméstnance, na které se Cerpaji
mzdové prispévky.

Dodavatelské smlouvy, objednavky,
faktury.

Zjednodusené danové doklady,
paragony, pokladni doklady.
Doklady o zptisobu vypoctu dalSich
forem ptimé podpory.

Doklady o poc¢tu vytvotenych
pracovnich mist.

U vytvofenych pracovnich mist — popis
pracovniho mista, pracovni smlouvy,
vyplatni pasky, doklady o thradé¢ mzdy —
vypisy z prislusného bankovniho uc¢tu
organizace.

Doklady k ucasti cilovych skupin -
prezencni listiny podepsané ucastniky
(kurzu, Skoleni).

Doklady k provedeni zaddvaciho tizeni
apod.

Doklady k jizdnim vydajim - jizdenky,
doklady k pouziti osobniho auta apod.
Faktury spolu s ucetnimi doklady

33




METODICKY DOPIS C. 2 — K MONITOROVACIM ZPRAVAM

Vydal: KP OPATREN{ 3.2 OP RLZ

do skupiny znevyhodnénych, pak az 100 %
mzdovych nakladl na pracovni misto, ovSem vzdy
maximaln¢ do dvojnasobku platné minimalni mzdy.
Jina pfima podpora (zejména vydaje spojené se
Skolenim klientd projektu).

b) doprovodna opatieni:

Jizdni vydaje

Jizdni vydaje budou proplaceny na zakladé
ptedlozenych cestovnich dokladii, nelze-li je
predlozit, bude se proplécet jizdné nejvyse v cené
jizdenky 2. tfidy vlaku nebo autobusu pro nejkratsi
spoje z mista bydlist¢ do mista konani akce.
Ubytovani ucastniki Skoleni

Maximalni vySe 1 200 K¢ za noc a osobu (bez
snidang).

Stravné

Maximalni vySe 300 K¢ za den; v ptipadé, zZe je
ptimo proplaceno klientlim, je tieba aplikovat limity
stanoven¢ zakonem €. 119/1992 Sb., o cestovnich
nahradach, v platném znéni.

Prispévek na péci o zavislé osoby

Prispévek na péci o zavislé osoby lze z projektu
hradit pfi Uc€asti osoby pecujici o zavislou osobu na
Skoleni, které je soucasti projektu, pii nastupu dosud
nezaméstnané osoby do nového zaméstnani (max. 6
meésict) nebo jako nahradu za rodi¢ovsky prispévek.
Pokud bude ptima podpora vyplacena jednotlivciim,
musi byt predlozeny vydajové pokladni doklady,
které budou podepsané podporovanymi osobami
spolu s uvedenim jejich identifika¢nich udaji.

prokazujicimi tthradu a zauctovani
doprovodnych opatieni (napft. za zajisténi
péce o zavislé osoby, za obcerstveni
apod.), Cestnd prohlaseni souvisejici

s doprovodnymi opatienimi.

Vydajové pokladni doklady.

Ugtenky spolu s vydajovymi pokladnimi
doklady.
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Podminkou proplaceni vydaja, které ptijemce nebo
partner klientim projektu vyplati jako nahradu za
rodicovsky prispévek, je Cestné prohlaseni téchto
klientd o tom, Ze za dané obdobi rodi¢ovsky
ptispévek necerpaji.

¢) Prispévek na zapracovani

Ptispévek na zapracovani se poskytuje
zaméstnavateli pokud piijima do pracovniho poméru
uchazece o zaméstnani, kterému je vénovana
zvysend péce (dle zakona €. 435/2004 Sb., zakon o
zaméstnanosti v platném znéni). Poskytuje se
maximalné po dobu 3 mésict, pfiCemz mize Cinit
nejvyse polovinu minimalni mzdy.
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6.8. Priloha é. 7 VYPIS Z UCTU PROJEKTU

Prilozte pouze, pokud je zaroven predkladana Zadost o platbu.

Ptijemce je povinen veskeré financovani projektu zajistovat prostfednictvim samostatného
bankovniho uctu, jehoz identifikace je také uvedena v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Z tohoto Uctu zasild penize partnerim, hradi faktury, ptipadné vybird hotovost pro platby

v hotovosti. Pro ptehlednost je nutné nechat si zasilat vypisy z tohoto uc¢tu minimalné jednou
za kalendéaini mésic, akceptovatelné jsou ale 1 vypisy za obdobi krats$i nez 1 mésic. Kopie
tdchto vypisi z Gitu jsou povinnou piilohou Zadosti o platbu a Monitorovaci zpravy.

Vypisy z uétu projektu musi byt dolozeny za celé sledované obdobi tak, aby na nich byly
vidét vSechny Vami provedené vydaje (obratova vysledovka vnitiniho ucetniho systému Skoly
neni dostac¢ujicim dokladem). Proplaceny budou pouze vydaje uvedené na vypisu z
projektového béZzného uctu a veskeré vydaje musi byt provadény toliko z uétu projektu.
Vyjimku tvofi pouze mzdové naklady, které mohou byt hrazeny z uctu skoly (zadatele) a do
péti dnt od vyplaceni prevedeny z Gctu projektu na ucet skoly. Druhou vyjimkou je drobné
spotiebni zboZi, které je proplaceno pokladnou. Castky za toto zboZi je mozné prevadst z uétu
projektu hromadné, vzdy ale tak, aby na vypisu z Gctu projektu byly patrny vSechny tyto
vydaje za celé ,,sledované obdobi* (resp. vSechny vydaje, o jejichZ proplaceni zadate).

V prubéhu 1. vyzvy se osvédcilo, pokud jsou na vypisu z uctu u jednotlivych polozek pripsany
cisla dokladu, kterych se prislusna polozka tyka.

Kopie vypisu z uctu, ze kterého byly hrazeny mzdy, odvody na zdravotni a socialni pojisténi
hrazené zaméstnavatelem za zaméstnance pracujici jak na projektu, tak na jinych aktivitach
organizace, platby za najem kanceldre, energie apod. musi byt k dispozici pri kontrole
projektu na misté. Kopie vypisii z uctu partnera, s vyznacenim polozek cerpanych v ramci
projektu, musi také byt k dispozici pri kontrole projektu na mistée.

6.9. Priloha é. 8. PREHLED CERPANI UZNATELNYCH VYDAJU

Projekty v opatieni 3.2 tuto prilohu nedokladaji.
6.10. Priloha é. 9 PREPRACOVANY ROZPOCET PROJEKTU

V tabulce vypliiujte pouze bilé buiiky, v barevnych buiikdch jsou prednastaveny vzorce.
Funkcnost nastavenych vzorcit doporucujeme zkontrolovat.

Schvialeny rozpocet (v K¢)
Vypliite v souladu se schvalenym rozpoctem projektu obsazenym v Rozhodnuti o poskytnuti
dotace.

Presun (navySeni, sniZeni) na ukor/ve prospéch polozky (v K¢)

Uved'te ¢astku se znaménkem +/ -, o kterou byla dané poloZka rozpoctu navySena/sniZena.
V tomto sloupci se uvadéji vsechny zmény rozpoctu od zahajeni realizace projektu. Celkovy
soucet tohoto sloupce musi byt vZdy rovny 0.
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Rozpocet prepracovany prijemcem (v K¢)
Dopocita se automaticky. Obsahuje ¢astky platné poté, co jste v souladu s Rozhodnutim o
poskytnuti dotace a Ptiruckou pro ptijemce provedli nepodstatné zmény rozpoctu.

Piesun z kapitoly (v %)

Pro tyto pfesuny plati omezeni, zZe v souhrnu za kapitolu nesméji prekrocit 15 % kapitoly, ze
které presouvate. Zaroven celkové navyseni kapitoly €. 1 ,,0sobni naklady* nesmi pfesdhnout
15 % této kapitoly ze schvaleného rozpoc¢tu v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Aktualné prokazované vydaje v K¢

Uved'te veskeré uznatelné vydaje, které¢ dokladate v ramci aktudlni Monitorovaci zpravy.
Tam, kde k prokazovani nedochazi, uved’te 0. Celkova suma tohoto sloupce se musi rovnat
castce uvedené v fadku f. bodu 14. MZ ,,VySe zadosti o platbu a Cerpani uznatelnych vydaji*
a celkové sumé vykazovanych dokladua v ptiloze ¢. 5 MZ ,,Soupiska ucetnich dokladu.

Prehled cerpani v jednotlivych subkapitolach rozpoctu od pocatku realizace projektu si
evidujte sami. V pripadeé, Ze v aktudlni Monitorovaci zpraveé cerpate prostiedky ze subkapitoly
ve které jiz Zadné prostredky nemate, budete vyzvani k upravam rozpoctu resp. prilohy ¢. 9
MZ (prip. i prilohy ¢. 5 MZ). Proto si evidujte zbyvajici vysi prostiredkii v jednotlivych
subkapitolach a pripadné upravy rozpoctu, v ramci povolenych limitii, zaznamenejte v této
priloze.

Poznamka:

Neuznatelné vydaje neni tieba prokazovat, prehled cerpani se tyka pouze uznatelnych vydajii,
které je pokryto financni podporou z OP RLZ nebo spolufinancovanim vlastnimi zdroji
prijemce (partnera nebo jinymi zdroji). Pole "Celkové neuznatelné vydaje" v prehledu je
nepovinné, ma pouze doplnujici informacni hodnotu.

6.11. Pfiloha &. 10 PREPRACOVANY HARMONOGRAM PROJEKTU

V pripadé zmény harmonogramu priloZte prepracovany harmonogram projektu ve formatu
MS Word ¢i MS Excel, kdy radky tabulky budou jednotlivé klicove aktivity a sloupce
Jjednotlivé mésice s tim, Ze bude oznaceno, ve kterych mésicich je klicova aktivita realizovana.

6.12. Priloha ¢. 11 AUDITORSKA ZPRAVA

Je povinné predkladana pouze se zavérecnou monitorovaci zpravou u projektt s celkovymi
uznatelnymi naklady ve vysi 3 mil. K¢ v€etné DPH a vice (tato povinnost je uvedena v
Rozhodnuti o poskytnuti dotace).
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7. Tabulky:

Jednotlivé tabulky obsahuji komentare v prislusnych sloupcich s jejich popisem.

7.1. Tabulka ¢. 1: Vykaz provedenych praci

Tuto tabulku je mozné upravit dle vasich potfeb. Upravena tabulka v§ak musi vZdy
obsahovat minimalné v§echny udaje obsaZené ve vzoru Vykazu provedenych praci
vypracovanym poskytovatelem dotace.

Uvazek v dalSich projektech
Uved’te registracni ¢islo projektu a ivazek v ném v pripadé, ze se podilite na realizaci dalSich
projektii financovanych z ESF (OP RLZ, JPD 3, EQUAL)

Typ pracovni smlouvy na projektu
Uved’te, jaky typ pracovni smlouvy ma pracovnik na projektu (Pracovni smlouva, Dohoda o
pracovni ¢innosti, Dohoda o provedeni prace).

Kazdy pracovnik pracujici na projektu musi mit uzavienu pracovni smlouvu na tomto
projektu. Smlouva musi obsahovat prinejmensim identifikaci projektu (nazev,
registracni ¢islo) a vysi tivazku na projektu.

Pocet odpracovanych hodin

Uved’te pocet hodin v jednotlivych odpracovanych dnech. Pokud zaméstnanec ¢erpal v ramci
projektu dovolenou ¢i nemocenskou v ramci projektu, tak zde vyznaci ptislusné dny.
Dovolenou v ramci projektu 1ze ¢erpat u Pracovni smlouvy a dale u Dohody o pracovni
¢innosti (pouze v piipade, ze Cerpani dovolené je vyslovné uvedeno ve smlouve).

Celkem hruba mzda

Hodnota celkové hrubé mzdy musi byt shodné s jednotlivymi celkovymi hrubymi mzdami v
tabulce "Seznam pracovniki na projektu" (sloupec ¢€.2). Celkova hrubd mzda = tarif + Osobni
ptiplatek + Nahrady mezd + 13. a 14. plat + mimotfadna odména.

Popis ¢innosti
Podrobny popis ¢innosti v jednotlivych dnech. U opakujicich se ¢innosti sta¢i souhrnné za
cely mésic. Tato kolonka musi byt vzdy vyplnéna.

7.2. Tabulka ¢. 2: Seznam pracovniku na projektu
Zavazna podoba. Seznam pfiloZte i na CD ve formatu MS Excel.

Vypracujte za kazdy mésic zvlast’ tak, aby seznam pracovniki odpovidal jednotlivym
mési¢nim vykaziim praci.
Celkem hruba mzda

Hodnoty celkové hrubé mzdy musi byt shodné s celkovou hrubou mzdou uvedenou
v jednotlivych vykazech provedenych praci.
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Cista mzda

Evidence je nutna pro tcely kontroly vyplaceni mzdovych prostiedki zaméstnanciim. Pokud
nejste schopni zjistit pfesnou vysi Cisté mzdy, pak ji vypoctéte jako % podil hrubé mzdy
vyplacené z ESF na celkové hrubé mzdé zaméstnance za dany mésic.

Pojistné na socidlni a zdravotni pojiSténi
Socidlni a zdravotni pojiSténi, které hradi zaméstnavatel (35 % hrubé mzdy)

DalSi zakonné odvody

Povinné odvody dané zékonem (odvody do Fondu kulturnich a socialnich potieb — FKSP,
zakonné pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele za Skodu pii pracovnim Grazu nebo nemoci z
povolani).

Celkové mzdové naklady zaméstnavatele

Celkové mzdové naklady zaméstnavatele = Celkem hruba mzda + Pojistné na sociélni a
zdravotni pojisténi + Dalsi zakonné odvody. Pokud zaméstnavatel neplati za zaméstnance
socialni a zdravotni pojisSténi (napt. u dohody o provedeni prace), potom zde vypliite O resp.
polozku nevyplitujte.

Soucet celkovych sum sloupcii ,,Celkové mzdové naklady zaméstnavatele* z jednotlivych
mési¢nich seznami pracovnikii Zadanych k proplaceni v dané Zadosti o platbu musi byt
roven mzdovym nakladiim na Soupisce icetnich dokladii.

7.3. Tabulka ¢. 3: Rozpis cestovnich nahrad
Zavazna podoba. Rozpis pfilozte i na CD ve formatu MS Excel.

Rozpis cestovnich ndhrad dodejte samostatné za Zadatele a za kazdého partnera. Tzn.
v ptipadé€ dvou partnerti budou k MZ pfiilozeny tfi Rozpisy cestovnich ndhrad (pokud ve
sledovaném obdobi m¢l Zadatel 1 oba partnefi cestovni vydaje).

Nasledné v Ptiloze ¢. 5 MZ ,,Soupiska ucetnich dokladi* budou cestovni vydaje také
rozepsany zvlast' za zadatele a zvIast’ za partnery.

Cestovni nahrady je mozn¢ hradit pouze zaméstnanciim, kteti maji v dob¢ konéani pracovni
cesty uzavienu pracovni smlouvu na projektu.

7.4. Tabulka ¢. 4. Prehled odpist
Zavazna podoba. Piehled pfilozte i na CD ve forméatu MS Excel.

7.5. Tabulka ¢. 5 Seznam partnert

Seznam partneru s prirazenymi kody P1,P2,P3.....PX. Tato tabulka je zavazna pro kazdé dalsi
vyuctovani a cislovani vsech dokladii po celou dobu realizace projektu. Tuto tabulku staci
dodat pouze s 1. monitorovaci zpravou. Tabulku prilozte i na CD ve formatu MS Word ¢i MS
Excel. Podrobnéji viz_popis Prilohy ¢. 5 ,, Soupiska ucetnich dokladui “,resp. ,, KIi¢ k cislovani
dokladii “.
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