


PROGRAM

e Realizace aktivit a dokladani vystup
e Metoda produktivnich hodin

e Kalkulacka sablon ZoR

e Specifické datové polozky

e [ndikatory

e 7Zmeény aktivit

e Ukoncovani realizace projektu



DOKUMENTACE

* Pravni akt (Rozhodnuti o poskytnuti dotace)

e Zakladni parametry projektu

* Prehled sablon a jejich vécny vyklad

* Pravidla pro Zadatele a prijemce zjednodusenych projektt

* Pravidla pro zadavani a kontrolu verejnych zakazek



DOKUMENTACE — PRAKTICKE POMUCKY

Ostatni dokumenty — k realizaci projektu

* Inspiromat (verze 2)

 Manual ke kvalifikacnim poZzadavkum (aktualiz. po novele Zak. o pedagogickych prac.)
e Kvalifikace specialniho pedagoga

* Dokladani distancni formy realizace Sablon

Zmeény aktivit sablon
e Kalkulacka pro zmeény aktivit

* PodpUrny material — zména aktivit



KALKULACKA ZOR

e povinna priloha kazdé ZoR - zverejnéna u vyzvy

e jeden soubor pro vsechny ZoR

* vykazovani splnénych Sablon/aktivit

e vykazovani produktivnich hodin

e vykazovani setkavani kariérového poradce s zaky

e vykazovani podporenych osob jako podklad pro indikator 525 102



PERSONALNI SABLONY — VYPLNOVANI| KALKULACKY S. ZOR

List MS/ZS

- sloupec ,,polet produktivnich hodin“ — doplnit tidaj ze zadosti o podporu (ZoZ)
- zcela napravo — udaje pro vyplnéni SDP do ISKP

List s ¢islem sablony

- doplnit Uvazek za vSechny mésice trvani PS/dohody a produktivni hodiny

- novd PS/dohoda — novy sloupec

- dodatek k PS/dohodé — pokracuje se ve vyplriovani stavajiciho sloupce

- zahdjeni/ukonéeni pracovniho poméru v pribéhu mésice — vyplnit Uvazek platny
pro cely meésic, ale produktivni hodiny adekvatné odpracovanému obdobi



METODA PRODUKTIVNICH HODIN



JEDNOTKA PERSONALNI SABLONY = PRODUKTIVNI HODINA

* ZpUsob vykazovani jednotek persondlnich $ablon — neuvadi se do PS/DPC/DPP
* Naceneéni 1 produktivni hodiny # hruby hodinovy plat
e Maximum: 1720 hodin pri Uvazku 1,0 za 12 po sobé jdoucich kalendarnich mésicu

e S nizSim uvazkem nebo kratSim pracovnim pomérem se pocet produktivnich hodin
adekvatné snizuje

 Zavazny je celkovy polet produktivnich hodin ze 74dosti o podporu/Zoz, nikoli
planovany Uvazek a pocet mésicu



VYKAZOVAN|I PRODUKTIVNICH HODIN DO ZOR

Do produktivnich hodin patfi:
- Skutecné odpracované hodiny (v€. volna na samostudium)

- Hodiny za nemoc v pracovni dny pripadajici na prvnich 14 kalendarnich dnu
nemoci

- Prekazky v praci — navstéva lékare, ucast na svatbe, pohrbu atd.
- Prace ve svatek

Do produktivnich hodin nepatri:

- Dovolena

- Statni svatky pripadajici na pracovni den

- OCR a nemoc od 15. kalenda¥fniho dne (hrazeno SSZ)



FOND PRACOVNI DOBY VS. PRODUKTIVNI HODINY

Dodrzovat Zakonik prace a dalsi legislativu a zaroven podminky dle prilohy ¢. 2
vyzvy, kap. 5.1

V PS/DPC/DPP musi byt Uvazek stanoven jako mésiéni (napt. 0,2) nebo poétem
hodin za tyden

Kazdy mésic odpracovat pocet hodin dle fondu pracovni doby ve vysi nastaveného
Uvazku (s prihlédnutim k absencim) - viz dotaz mésice Unora 2023

U DPP/DPC pfidélovat praci odpovidajici po¢tu hodin dle nastaveného Gvazku - v
pripadeé absenci vykazat skutecné odpracované hodiny



PRIKLAD VYKAZOVAN| PRODUKTIVNICH HODIN

Zari 2023 — plny uvazek (pracovni smlouva):

Udaje ze mzdové evidence/vyplatni pasky:
Meésicni uvazek 21 dnda, tj. 168 hodin (vc. svatku)
Svatek pripadajici na pracovni den 1, tj. 8 hodin
Navstéva lekare 2 hod.

Dovolend 5 pracovnich dnda, tj. 40 hodin.

Pocet vykazanych produktivnich hodin = 120 (svatek a dovolena se nevykazuiji, [ékar ano).

Pracovnik obdrzi ¢istou mzdu/plat vypoctenou béznym zptisobem vc. nahrady za dovolenoul!



PRIKLAD VYKAZOVAN| PRODUKTIVNICH HODIN

Rijen 2023 — plny Uvazek (pracovni smlouva):

Udaje ze mzdové evidence/vyplatni pasky:
Meésicni uvazek 22 dnd, tj. 176 hodin
Nemoc 2. - 20. 10. 2023, tj. 15 pracovnich dnda, tj. 120 hodin. V tom:
2.-15. 10. nahrada od zaméstnavatele, 16. - 20. 10. nahrada od S57

Pocet vykazanych produktivnich hodin = 136 (nemoc 2.-15.10. se zapocitava do prod. hodin,
nemoc 16.-20.10. ne).



PRIKLAD VYKAZOVAN| PRODUKTIVNICH K

DPP uzavrena na rok — Uvazek 0,1

e Pocet produktivnich hodin
Do ZoR za cely rok =172

OD

N

Potet Limit .
i | Pocet
produkti | produkti -
) i produkti

- vnich vnich .

Uvazek ) ] wvnich

hodin hodin )
. ) hodin do

(skuteén |(ndrok za SoR

ost) mésic)

duben| 2023| 0,100 | 14,40 14,33 14,33
kv&ten| 2023 0,100 16,80 14,33 14,33
28,67
gerven| 2023 0,100 | 17,60 14,33 14,33
tervenec| 2023 0,100 0,00 14,33 5,80
srpen| 2023| 0,100 9,00 14,33 9,00
zafi| 2023| 0,100 | 16,00 14,33 16,00
fijen| 2023| 0,100 17,60 14,33 17,60
listopad| 2023| 0,100 16,80 14,33 16,80
prosinec| 2023| 0,100 | 15,20 14,33 15,20
leden| 2024 0,100 17,60 14,33 17,60
Unor| 2024 0,100 16,80 14,33 16,67
129,00
2024 0,100 16,00 14,33 14,33

brezen




REALIZACE AKTIVIT A DOKLADANI VYSTUPU



PERSONALNI SABLONY — DOKLADOVANI DO ZOR

Pracovni smlouva/DPP/DPC

- lze uzavrit predem, ale vykon Cinnosti pro projekt musi byt uveden v dobé
realizace projektu

- nazev pozice, vyse Uvazku (pocet hodin za tyden nebo mésicni uvazek), reg. Cislo
a popr. nazev projektu

Splnéni kvalifikacnich pozadavku
Cestné prohlaseni souhrnné — formular ke stazeni u vyzvy

Report/vykaz zplisobilych produktivnich hodin = vyplnéné udaje v Kalkulacce S.
ZoR (zalozka s Cislem personalni Sablony)



SKOLN{ ASISTENT A DVOJIAZYCNY ASISTENT

Vyjimka na vzdélani
- popsana v priloze €. 2 vyzvy Prehled sablon a jejich vécny vyklad na str. 97

- dolozit snahu o zaméstnani kvalifikovaného pracovnika — zverejnit nabidku mista,
protokol z vybéroveého fizeni s negativnim vysledkem

- vzdélani si doplnit do roka od nastupu
- produktivni hodiny a dokumenty dolozit az do ZoR podavané po dosazeni vzdélani

- netyka se jazykovych znalosti DA — splnéni nutno dolozit od prvniho dne zaméstnani



SK. SPECIALNI PEDAGOG A $K. PSYCHOLOG

Pilotovani modelu institucionalizace podptrnych pedagogickych pozic

e Obé pozice uréeny pouze pro ZS s priimérnym poctem 7aka 180 a vice

* Pevné dané maximalni meésicni uvazky v soucCtu za obé pozice — neprekrocitelné v
zadném mesici

e Zmény mozno provadet pouze mezi temito dvéma pozicemi

 Cerpani pouze do 31. 12. 2024 (projekt m(iZe byt realizovan déle)



KARIEROVY PORADCE

e pocet setkani s zaky za pracovnika, ne celkové za pracovni pozici

* pocet setkani s zadky se pocita primérné za celé obdobi uzavreni pracovniho vztahu
s projektem (vC. letnich prazdnin)

e v ZoR musi byt v souladu pocet vykazanych mésicu, uvazek a pocet setkani s zaky

e zaokrouhlovani uvazkl - vidy nahoru (ne matematicky) - napfr. ivazek 0,512 —
zaokrouhlit na 0,6 a uskutecnit 12 setkani s zaky mesicné



VZDELAVANI PRACOVNIKU VE VZDELAVANI

Nalezitosti osvedceni — viz kap. 5.1 prilohy C. 2 vyzvy — plati i pro staze, supervize,
mentoring a koucink

Scitani osvedceni — pouze kurzy kratsi nez 8 hodin — viz dotaz meésice fijna 2023
Podporovana témata — viz kap. 4.1 prilohy C. 2 vyzvy

Zaznamenavat do tabulky Evidence podpor poskytnutych ucastnikt vzdélavani
Zalozit kartu ucastnika pri zahajeni vzdélavani pracovnika

Do vystupu aktivity nelze vykazovat kurzy poskytované zdarma — pro kontrolu na misté
dolozit doklad o uhradé neakreditovaného kurzu



SPOLUPRACE PRACOVNIKU VE VZDELAVANI

Blok vzajemné spoluprace: priprava - realizace formou minilekce, hospitace,
navstevy v jiné skole — vyhodnoceni

Faze realizace — mozno vykazat v jednom bloku vice forem spoluprace
Lektor i vzdélavané osoby se musi zucastnit vSech fazi spoluprace

Student VS v roli vzdélavané osoby musi mit uzavien pracovni vztah s projektem —
viz dotaz meésice prosince 2022

Sc¢itani blokd spoluprace kratsich nez 8 hodin



TEMATA PRO S. VZDELAVANI A SPOLUPRACE PRACOVNIKU

e Aktualitaz 3. 7. 2023 — nelze podporit témata:
sport a pohybové aktivity (atletika, posilovani, lezecké techniky, vodacké kurzy)
prvni pomoc a dalsi zdravotnické dovednosti
zaklady prace s dlouhodobé vyuzivanymi aplikacemi (zakladni kurz MS Office atp)

e Vzdélavani a spoluprace na téma, které neni podporovano ze Sablon lze hradit z
ostatnich financnich prostredkt projektu

e Zazitkova pedagogika:
- téma pro Ssablony Vzdélavani prac. a Spoluprace prac.

- forma pro Sablonu Inovativni vzdélavani (definice formy v Inspiromatu v. 2)



EVIDENCE PODPOR POSKYTNUTYCH UCASTNIKU VZDELAVANI

Podklad pro ind. 600 000 — zaznam S. Vzdélavani prac. a Spoluprace prac.
e Kazda vzdélavaci akce na zvlastni radek (i pokud trvala méné nez 8 hodin)

* Neuvadét dalsi osoby, kterym bylo hrazeno vzdélavani nebo spoluprace z
ostatnich financnich prostredku projektu

* Sablona Spoluprace pracovnikd:
- uvadeét pocet hodin spoluprace celkem (za vSechny faze bloku spoluprace)

- pri realizaci vice formami (napr. hospitace + minilekce) zaznamenat do jednoho
radku s uvedenim prevazujici formy (popfr. formy, ktera byla nejvice prinosna).



INOVATIVNI VZDELAVANI DETI/ZAKU/UCASTNIKU

Podpora ditéte/zdka/ucastnika ohrozeného skolnim neldspéchem 32 hodinami
béhem jednoho Skolniho roku, vE. Skolnich prazdnin a skupiny déti/zaka/acastnika,
ktera se spolecné s nim aktivity ucastni

V ZUS nejsou zaci ohroZeni $kolnim nedspéchem — vykazovani na vybraného 7aka

Dité/zak/ucastnik ohrozeny skolnim neuspéchem, na kterého je vykazovana
podpora, musi byt pritomen na kazdé vykazané hodiné.

Min. pocCet hodin pro uznatelnost aktivity je 25
Témata: viz Prehled sablon, kap. 4.1

Dvé verze formuldrd — bez zdlozky SDP/se zalozkou SDP



INOVATIVNI VZDELAVANI DETI/ZAKU/UCASTNIKU

Postup vyplnéni formulare 32 hodin inovativniho vzdélavani

1. List Seznam ucastnikd — jména/kody déti/zakl/ucastnikl ohrozenych skolnim
neuspechem a ostatnich, kteri se aktivity zucastnili

2. List Seznam aktivit — vypsat data konani, pocty vyucovacich hodin, formu, téma a
jména zapojenych pracovniku

3. List Pfrehled — z rozeviraciho seznamu vyberte Cislo, aktivity (viz list Seznam aktivit)
a dité/zaka/ucastnika (viz list Seznam ucastnik() — tabulka doplni podbarvena pole
na tomto listu, na listu Seznam ucastniku a na listu SDP

4. List SDP — udaje doplnény automaticky



PODPORA DETI/ZAKO s OMJ

Podpora ditéte/zdka 32 hodinami béhem jednoho Skolniho roku, v¢. skolnich
prazdnin

Min. pocCet hodin pro uznatelnost aktivity je 25
Doucovani Ceského jazyka, priprava na prijimaci zkousky
Hodiny probihaji nad ramec vyucovani

Jednu hodinu nelze délit na kratsi casové bloky



ODBORNE ZAMERENA TEMATICKA A KOMUNITNI SETKAVAN|

Varianty:
1. Odborné zameérena tematicka setkavani rodicu

2. Komunitni setkani s rodici, prateli Skoly a verejnosti - zapojeni vSech aktéru do
pripravy, realizace a vyhodnoceni aktivity

* Témata dana specifikaci Sablony.

* Externi odbornik — nesmi byt zaméstnancem skoly/skolského zafizeni — viz dotaz
meésice Cervence 2023.

* Nelze realizovat distancné.



DISTANCNI REALIZACE SABLON

V personadlnich sablonach Ize z podstaty pracovnich Cinnosti na dané pozici Ci v
pripadé potreby vyuzit distancni zpusob prace, ktery neni treba dokladat. Jedna se
napr. o komunikaci s rodicCi a poskytovani jim poradenstvi, komunikaci s urady,
podporu nepritomnych (dlouhodobé nemocnych) déti a Zzakd, konzultace s

pedagogy atp.

Sablony Vzdélavani pracovnikt, Spoluprace pracovnikd, Inovativni vzdélavani,
Podpora zakli s OMJ |ze realizovat také distancné.

Zverejnén manual ,,Dokladani distancni formy realizace sablon” u vyzvy v sekci
Vzory priloh k ZoR.



SPECIFICKE DATOVE POLOZKY A INDIKATORY



SDP PERSONALNI{ SABLONY

Pokud jsou personalni sablony vykazany v ZoR:
e polozka ,Cislo”: poCet osob na dané personalni pozici

e polozka ,cena”: prumérna vyse Uvazku po dobu ¢innosti dané personalni pozice

SDP k personalnim sablonam pocita Kalkulacka Sablon —tj. prepsat udaje do IS KP21+
v kazdé ZoR, ve které jsou vykazovany personalni Sablony

Kontrola dle Kalkulacky.



SDP INOVATIVNI VZDELAVANI

Pokud jsou sablony inovativniho vzdélavani vykazany v ZoR:
* polozka ,Cislo”: pocet déti/zakt/ucastnikyd, ktefi se dané formy/tématu zucastnili

e polozka ,cena“: celkovy pocet hodin zrealizovaného vzdélavani danou
formou/tématem

Orientacni kontrola
» uvedeni (pfesného) poctu hodin v tématech a formach dle vykazanych vystupt

» uvedeni poctu déti/zakd/acastniki



INDIKATORY

510 102

508 102

600 000

525102

515102

517 102

516 112

516 113

Pocet podporovanych organizaci

Pocet organizaci ovlivnénych intervenci

Celkovy pocet ucastniku

Pocet pracovniku ovlivnénych intervenci

Pocet déti, zak(l, studentl ovlivnénych intervenci

Pocet déti a zakl RomU ovlivnénych intervenci

Pocet déti a zaku s potfebou podplrnych opatreni
ovlivnénych intervenci

Pocet déti a Zakt s OMJ ovlivnénych intervenci

povinny k naplnéni

povinny k naplnéni

nepovinny k naplnéni

nepovinny k naplnéni

nepovinny k naplnéni

nepovinny k naplnéni

nepovinny k naplnéni

nepovinny k naplnéni

vZoR¢. 1

v ZZoR, popt. drive

pribéiné, nejpozdéji v ZZoR

pribéiné, nejpozdéji v ZZoR

v ZZoR

v ZZoR

v ZZoR

v ZZoR



INDIKATORY — PRACOVNICI VE VZDELAVANI

600 000 Celkovy pocet tcastniku

- IS ESF21+ (karta ucastnika) https://opjak.cz/dokumenty/is-esf-2021-evidence-
podporenych-osob - pro kontrolu na misté

- vSichni pracovnici prijemce dotace v jakékoliv vysi hodin, kterym je hrazeno
vzdélavani/spoluprace z dotace (pokud nejsou v pozici lektora)

- prubézné v ZoR Evidence podpor, indikator 600 000 nejpozdéji v ZZoR

525 102 Pocet pracovniki ovlivnénych intervenci

- vSichni pracovnici prijemce dotace + pracovnici z jinych Skol/Skolskych zatizeni pfi
sdileni zkusenosti, pokud nejsou v pozici lektora

- jmenny seznam pracovnikl — nejpozdéji v ZZoR


https://opjak.cz/dokumenty/is-esf-2021-evidence-podporenych-osob
https://opjak.cz/dokumenty/is-esf-2021-evidence-podporenych-osob

/ADOST O ZMENU AKTIVIT



/MENY AKTIVIT

» Pravidla pro Zadatele a prijemce zjednodusenych projekt(, kap. 7.4

> UZivatelska ptirucka IS KP21+ Zddost o zménu (pfirucka pro viechny typy
projekt() https://opjak.cz/dokumenty/zadost-o-zmenu/

» Dokumenty pro zmény aktivit v Sablonach https://opjak.cz/vyzvy/vyzva-c-
02 22 002-sablony-pro-ms-a-zs-i/#dokumenty

Kalkulacka pro zmény aktivit

Podplrny material k Zadosti o zména aktivit


https://opjak.cz/dokumenty/zadost-o-zmenu/
https://opjak.cz/vyzvy/vyzva-c-02_22_002-sablony-pro-ms-a-zs-i/#dokumenty
https://opjak.cz/vyzvy/vyzva-c-02_22_002-sablony-pro-ms-a-zs-i/#dokumenty

/MENY AKTIVIT = PODSTATNA ZMENA BEZ DODATKU

Podstatna zména bez dopadu do PA

zmeéna aktivit v ramci jednoho specifického cile, vC. pouziti Sablony Nevyuzité
prostredky

schvaleni podstatné zmeny se ridi jejim vécnym posouzenim = schvaleni zmény
pokryva obdobi zpétné dle nastaveni ucinnosti zmeény ze strany prijemce, Ize
zpétneé az k datu zahajeni realizace projektu

vydaje spojené se zménou je mozné narokovat az po schvaleni zmény, tj. novée
aktivity lze vykazat po schvaleni zmény v nejblizsi ZoR

zmeény v ramci personalnich ablon — kdy kontaktovat administratora RO



UKONCOVAN{ PROJEKTU

Obdobi pred ukoncenim realizace projektu (cca 3 - 4 mésice)
* zkontrolovat si stav realizace aktivit

v’ plnéni tcéelu dotace

v" plnéni indikatoru 508 102 (povinného k naplnéni)

e v pripadé potreby podat zadost o zmeénu, stanovit datum ucinnosti

 pokud byla aktivita realizovana mimo CR, v projektu zalozka Realizace mimo CR
* zkontrolovat zalozeni karet ucastnikt (pro indikator 600 000)

e zkontrolovat dosavadni vyuziti financnich prostredkt — plan pro vycerpani, popt.
interni vypocteni vratky



UKONCOVAN{ PROJEKTU

Priprava ZZoR

* vykazat zbyvajici aktivity (+ SDP)

» vykazat indikatory (dle snimku 31 této prezentace)

v 508 102 — povinny k naplnéni

v" 600 000 — generovani prostfednictvim IS ESF21+

v' 525 102 — jmenny seznam pracovnikd na listé Kalkulacky Sablon ZoR

v/ 515102,517 102,516 112, 516 113 — pouze uvést pocty déti/zaka/uc.
e vyplnit zavéreéné dotaznikové $etieni v aplikace MSMT (od cca 1/2024)
 vISKP21+ smazat nepodané zadosti o zménu

e pokud je vykana VZ, musi byt VZ v logickém ukonceném stavu



UKONCOVAN{ PROJEKTU

Obdobi po ukonceni realizace projektu

e vyuziti financnich prostredkt az do podani financniho vyporadani dotace

* obdrzeni informace o schvaleni ZZoR

v’ vratka finan¢nich prostfedktd + avizo (interni depese, kdy byla vratka poslana)
v podani finanéniho vyporadani dotace se statnim rozpoctem

e zajistit si interné kontinualni pristup do IS KP21+

e archivace

 doporuéeni: uréeni svodné osoby pro komunikaci s RO (kontrola, evaluace,
pristup do IS KP)



KONZULTACNI LINKA PRO SABLONY OP JAK

- kazdy pracovni den od 9 do 15 hod. na tel. +420 234 814 777

- e-mail: dotazyZP@msmt.cz



mailto:dotazyZP@msmt.cz



mailto:martina.capkova@msmt.cz
mailto:lucie.karesova@msmt.cz
https://opjak.cz/

