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Struktura fungovani ESF
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Monitorovaci vybor Ridiciorgan

v Zprostredkujici
Hodnotici komise PR organ
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Ridici organy

Prijemce

pomoci

* OP LZZ - Odbor tizeni pomoci z Evropského socialniho fondu

— e-mail: esf@mpsv.cz

—  web: www.esfcr.cz

* OPVK - Odbor programt Evropského socialniho fondu

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy

— e-mail: opvzdelavani@msmt.cz
—  web: www.msmt.cz
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Zprostiredkujici organy
Ten s kym komunikujeme.
e Odbor Fizeni OP VK / Odbor CERA
— Dotazy vSeobecného razu ohledné Evropského socidlniho
fondu: esf@msmt.cz
— Dotazy vSeobecného razu pro zdjemce o individualni projekty : cera@msmt.cz
« Ministerstvo prace a socidlnich véci CR — Odbor implementace fond( EU

— esf@mpsv.cz
* V rdmci OP LZZ pro urtitd opatfeni ale i MPO a MV CR

Riizné typy projekti

Grantové projekty (GP)

Grantovy projekt - projekt mensiho rozsahu predkladany na zakladé vyzvy k predkladani
Zadosti v rdmci globdlniho grantu (GG). Grantovy projekt je realizovan na Uzemi pfisluSného
kraje.

Individualni projekty ostatni (IPo)

Individualni projekty ostatni - zaméreny na rozvoj narodnich politik a program( a na jejich
modernizaci nebo pokryvaji specifickou oblast, ktera ma nadregionalni, pripadné regionalni
charakter.

Individualni projekty narodni (IPn)

IndividudIni projekty narodni - pokryvaji oblast celé Ceské republiky a jsou predkladany z
centralni drovné. Jsou zaméreny predevsim na realizaci nebo doplnéni narodni politiky a
programu.

Kdyz ziskame projekt
* Nastudovat si dokumentaci
— Projekt a Zadost — co jsem vlastné slibil.
*  Aktivity
* Monitorovaci indikatory
* Realiza¢ni tym

Poznamky:
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PFiru¢ky pro pfijemce.
* OPLZZ Desatero pfirucek
*  Pfirucky publicity

Nejvice problému prameni z neznalosti pravidel.

* Informovat realizacni tym a partnery.

Sestavit skutecny realizani tym.

»  Zajistit si kapacitu externich spolupracovnik
Komunikace s partnery.

* Jasna a dokumentovana.

* Domluva na pravidlech komunikace.

* Rozdéleni odpovédnosti.

* Pozor na partnery z jiné sféry (obec, podnikatelé).

* Jiné komunikaéni a pracovni zvyklosti!!!

* Pripravit se na ucetni a financni zajisténi projektu

Dobry ucetni zdklad Uspésné realizace projektu.

Nutno mit Ucetni SW a vést ucetnictvi elektronicky.

PFijemci, ktefi vedou uéetnictvi podle zakona €. 563/1991 Sb., o uéetnictvi,
jsou povinni své pfijmy a vydaje mit vedeny transparentné s jednoznacnou
vazbou ke konkrétnimu projektu (napr. analytické ucty, ucetni strediska,
zakazky).

Ucetni doklady vidy jednozna¢né identifikovatelné.

Prostfedky na cashflow projektu.

Samostatny bankovni ucet .

Proc¢ mit samostatny projektovy ucet Pro¢ nemit samostatny projektovy ucet
— prehlednost — ndrocné pro udrZeni cashflow
— transparentnost projektu
— jednodussi projektové — problémy s uplatfiovanim
vykaznictvi neprimych naklad(
Poznamky:
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* Pajcky na financovani projektu.
— elky rozdil dnes a pred nékolika lety
— znacna regionalni rozdilnost ptistupt
— uroky nejsou uznatelnymi naklady projektu
— dulezité je ziskat osobni divéru konkrétni odpovédné osoby
— druhy Gvér je snazsi ziskat

*  Pripravit legislativni zajisténi projektu.
— smlouva s pfijemcem (pfipravi zprostredkujici organ)
— smlouva s partnery — vzor
— Pracovni smlouvy
* Upravy formou dodatk stavajicich smluv
* zména pracovni naplné

+ Uprava vnitinich procest organizace.
— aktualizace ¢i kontrola vnitini smérnice
— vnitfni kontrolni mechanizmy
— sladénis ucetni smérnici
— cestovni naklady apod.
— archivaéni smérnice

Praktické cviceni

Poznamky:
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Realizujeme projekt
* Rizeni projektu
— Nékdo musi kazdy projekt Fidit a kontrolovat a mit zodpovédnost.
— Jasné vymezeni pravomoci a odpovédnosti.
— PIan fizeni projektu.
— Urceni klicovych momentu projektu:
* nejen klicové ve smyslu vystupl a indikator(, ale i klicové pro jejich
dosazeni
* kdo, kdy, co a jak
Komunikovat se zprostredkujicimi organy.
MozZno vyuZit specializovany SW.

* Komunikace se zprostredkujicim orgdnem

Kvalitni komunikace je zakladem uspéchu.

— kazdy projekt ma pridéleného pracovnika
* nutné udrzovat korektni vztahy
— jasné stru¢né formulované dotazy (nejlépe pisemné)
* trvat na stejné formé odpovédi
* neni pravni zdvaznost (pravné zavazna je smlouva, pripadné jeji
dodatky a dokumenty na které odkazuje)
— v pripadé sporu obratit se pfimo na fidici organ, pfipadné Narodni organ
koordinace (MMR), zastupce NNO v monitorovacim vyboru apod.

* Partner versus dodavatel
— Partner pfinasi do projektu néjakou jedine¢nou hodnotu, kterou neni mozno
ziskat na zakladé dodavatelskych vztahd.
— Velmi ¢asto je takovou hodnotou znalost, kontakty a vazba na cilovou
skupinu.
— Dodavatel na zakladé volné soutéze.
— Dodavatelské vztahy .

Poznamky:
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— Umét odlvodnit a dolozit proc¢ jsem si vybral konkrétniho dodavatele.
* kvalita sluzeb
* cena

— Vidy objednavka, smlouva, zdlohova faktura predavaci protokol apod.

* Vybérova fizeni

— Metodicky pokyn pro zadavani zakazek OP LZZ (jedna z desatera pfirucek).

— Pfirucka prijemce OP VK, kapitola 7.4.
* Vyhazi ze zdkona ¢. 137/2006Sb., o vefejnych zakazkach.
* Zvertejiiovani na strankdach fidiciho organu

— Zakazka malého rozsahu je zakdazka, kterd nedosdhne 200 000 K¢ bez DPH.
* nemusi byt provadéno vybérové tizeni a je dostacujici zaslat pfimo

objedndvku jednomu vhodnému dodavateli

* Dokumentace a archivace

— Dobra dokumentace nds uchrani pres nejasnostmi a problémy.

— PomiZe nam pfi pfipravé monitorovacich a zavérecnych zprav.

— Kontrola mize prijit i fadu let po skonceni projektu, kdy uz v organizaci davno
nebudete pracovat.

— Dokumentace legislativni stranky projektu.

— Smlouvy a rozhodnuti, jejich zmény a dodatky.

— Korespondenci s fidicim organem (i emailovou).

— Partnerské smlouvy.

— Cestnd prohlaseni o poskytnuté podpore de minimis predloZena jinymi
subjekty, kterym prijemce udélil podporu malého rozsahu de minimis.

— Oznameni o poskytnuti podpory de minimis jinym subjektdm prijemcem
financni podpory.

* Dokumentace ucetnich dokladt
— Nejen ucetni doklady, ale vSechnu souvisejici dokumentaci. (objednavky,
smlouvy, poptdvky apod.)
— Vybérova fizeni:
* osloveni dodavatell nebo zpUsob poskytnuti / pfedani zadavaci
dokumentace uchaze¢iim

Poznamky:
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e zadavaci dokumentaci

* nabidky od dodavatelQ, jejich vyhodnoceni hodnotici komisi (zapisy)
* Cestnd prohlaseni o nestrannosti a milcenlivosti osob, které se podilely

na hodnoceni a vybéru

* oznameni vysledku vybérového fizeni uchazeclm, ktefi predlozili

nabidku
Interni doklady

* Pracovni smlouvy, jeji dodatky

* Vykazy préce, vyplatni pasky apod.
* Doklady pro vypocet nepfimych nakladd

* knihy jizd s vyzna¢enim jizdy v ramci projektu

* Dokumentace projektovych aktivit

Vsechny relevantni dokumenty

* pozvanky, prezencni listiny, dokumenty o vybéru ucastnikd, rozvrhy,
casové plany, studijni materidly apod.

Fotodokumentace

* Covlastné chci dokumentovat — nejde o uméni.

Zapisy z pracovnich tymu, setkani apod.
Uchovavaiji se udaje o prijemcich pomoci z ESF a jejich Ucasti na projektu.

* Jak by mél vypadat zapis ze setkani pracovniho tymu:

1. Shrnuti stavu
2. Aktualizovany plan fizeni
3. Analyzy projektu
*  Odchylky
*  Trendy
* Vyuzitelnost
4. Milniky splnény béhem obdobi
5. Milniky ke splnéni v pFistim obdobi
6. Body k pozornosti managementu
7. Otazky k rozhodnuti managementu
Poznamky:
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¢ Publicita

Nepodcenujte publicitu.

— Jednoduchd na kontrolu a dost se na ni dba.
— Pfirucka publicity, graficky manual a licen¢ni smlouva soucasti smlouvy o
poskytnuti dotace.
— Vyberte nejvhodnéjsi formu a pfipravte si Sablony:
* prezencky, zapisy, studijni materialy
— Nezapomenout profesionalnim grafikim predat graficky manual.
— Tiskové zpravy — dostat donora po podstaty sdéleni.
*  napf. citace manaZera projektu
— V pfipadé Zivych akci:
» plakaty, vlajky, rozddvané materidly apod.
— Publicitu nalezité dokumentovat.
* Chyby v publicité:
— zmény poméru stran loga
— rozliSovani barevného a ¢ernobilého tisku
— logo organizace nebo projektu je vétsi nez logo donora

Praktické cviceni

Poznamky:
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Financni rizeni projektu

Financni Fizeni az na prvnim misteé.

* Na zacatku projektu doporucuji udélat finanéni plan.
— Kdy, co budu platit?
* Cashflow — exelova tabulka k sledovani.
— Zpravidla zdlohové platby nestaci na pribézné financovani.
— Nutno vlozit néjaké vlastni zdroje minimalné ve vysi zavérecné platby
— Neustadle aktualizovat!!!!
*  Pficerpani a uctovani projektu je dobré rovnou zohlednit vykazovani:
— kategorie naklada dle projektu
— prabéziné Cerpani neprimych nakladd
— vazba na realizované aktivity
* Dobre nastavit ¢erpani osobnich nakladu:
— pracovni smlouvy odpovidajici projektu
— peclivé vykaznictvi pracovni doby (véetné DPP a DPC)
— Jak na naklady
* Naklady jsou podrobné definované v specifickych predpisech daného OP — vénovat
zvysSenou pozornost.
* Zpusobilé vydaje:
— primérené (museji odpovidat cenam v misté a oboru a ¢ase obvyklym)
— hospodarné vynalozené
— Uucelné (pfima vazba na projekt a nezbytnost pro realizaci projektu)
— efektivnosti (maximalizace poméru mezi vystupy a vstupy projektu)
* Nezplsobilé naklady:
— souvisi s realizaci projektu, ale nejsou z projektu (napf. droky z pGjc¢ky na
prabézné financovani projektu)
— Jak na naklady
* Pfimé naklady.
— jasné propojitelné s konkrétnimi aktivitami projektu
* Nepfimé ndklady.
— naklady, které nelze jednoznacné pfriradit nékteré aktivité

Poznamky:
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— ndjem kanceldre, Uéetni, naklady na publicitu apod.

Praktické cviceni

Sledovani priibéhu a vysledki projektu

*  Monitoring
— EU chce védét, jak a k ¢emu jsou jeji finance vyuzivany.
— PoZadavek EK — ¢lenské staty nastavuji monitorovaci systémy dle pravidel EK.
— Monitoring projektl zajistuje:
* kontrolu efektivniho vyuzivani prostfedkd SF
* realizaci projektd dle schvalené Zadosti
— Manazersky monitoring projektovych aktivit:
* soucasti planu na fizeni projektu
* sledovani efektivniho vyuzivaji zdrojt (lidé, technika

Poznamky:
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— Monitoring poskytovatele dotace.

* Monitorovaci zpravy - administrativni kontrola projektu.
V rdmci projektu je dany jejich plan.
* zpravidla po 3 mésicich a pak pravidelné po 6 mésicich
— Nepodcenovat ¢as potfebny ke kvalitnimu zpracovani monitorovaci zpravy.
* Cas usetfi prlibézna priprava
*  zprdva se podava pisemné a zaroven elektronicky pres www.eu-
zadost.cz
— Po odevzdani je elektronicka zprava neaktivni a nedaji se v ni délat zmény.
— NesnaZit se vypliovat dfive — mUZe dojit ke zménam v systému.
* komunikace s povéfenym pracovnikem
— Poditat s tim, Ze prijdou pripominky. = Schvaleni monitorovaci zpravy tudiz i
prabézna platba bude opozdéno. - Problémy s cashflow.

* Kontrola na misté
— Zda je projekt realizovan podle planu projektu.
— Posouzeni prlibéznych vysledk( a dopada.
— VCasné zjisténi problém{ pfi realizaci.
— Sdileni zkuSenosti, spoluprace mezi implementaéni agenturou a realizatory
projektdy.
— Ovérenirealizace, fizeni a kontroly.
— Soulad s pravidly SF a podminkami grantu.
— Zajisténi kofinancovani projektu.
— Platby grantu utraceny za zpUsobilé naklady redlnych aktivit projektu.
— Ovéreni uchovavani projektové dokumentace.
— Vidy v€as ohlaseno, ale muze probihat i nékolik dni.
— Mit vSe dobre pfipravené je zaklad uspéchu.
— Pfipravte na kontrolu relevantni skupinu pracovniku
* statutdrni zastupce, manazer, Ucéetni, pfipadné odborny pracovnik
— VétsSinou kontrola formalnich naleZitosti projektu — necekejte vécnou
kontrolu.
* indikatory a jejich pInéni
* aktivity a jejich prabéh

Poznamky:
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* financ¢ni Cerpani
» Zadost o platbu

— souvisi s pfipravou monitorovacich zprav

— taktéz do systému Benefit 7 www.eu-zadost.eu
* v zaloZce konto Zadosti

— platba mizZe mit zpozdéni
* nechvalena monitorovaci zprava
* aktudlni nedostatek prostredkd fidiciho organu
* jiné vnéjsivlivy

* Zmény projektu

& an

Lepsi je projekt zmeénit, nez nenaplnit.

— Podstatné zmény jsou mozZné pouze po zméné pravniho aktu o poskytnuti
podpory (cca 1. mésic).
— Nepodstatné zmény je tfeba oznamit v nejblizsi monitorovaci zpravé.
— Nepodceniovat hlaseni a schvalovani zmén.
— Podstatné zmény.
*  maji dopad na plnéni povinnosti vyplyvajicich z pravniho aktu o
poskytnuti podpory
* presun prostifedkd mezi jednotlivymi kapitolami nad 15 %
* zména bankovniho uctu
* zména trvani projektu
* zména partnera
— Nepodstatné zmény.
* nedotkne se povinnosti plynoucich z prdvniho aktu o poskytnuti
podpory
* neovlivni dosaZeni cil( projektu
* napliovani chvalenych kvantifikovanych monitorovacich indikator(
vystupu a vysledka)
* nebude v rozporu s pozadavky VK, ktera projekt doporucila k podpore

Poznamky:
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K ¢emu mi seminar byl?

Co mé oslovilo?

Jak to mohu vyuzit?

Co konkrétniho pro to udélam?
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