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Vitejte u projektu odborneho
vzdelavani!
Realizace projektu odborného vzdelavani a pripravy s sebou prinasi
radu pravidel, povinnosti a podminek, které musi prijemci grantu,
partneri projektu 1 jednotlivy ucastnici dodrzovat. Abyste nemuseli

behem projektu tapat, pripravili jsme pro Vas prehlednou
prezentacil, v niz najdete odpovedi na (snad) vsechny otazky.

Verime tedy, ze diky nasledujicim strankam pro Vas bude Fizeni
projektu prochazkou ruzovym sadem!

Tohle je Magnus a bude Vas
provazet celou prezentaci. Dozvite
se od nej zajimaveé priklady z praxe,
které Vam dana pravidla jednoduse
priblizi.
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1. Harmonogram a zakladni dokumenty




Harmonogram

Léto 2021

Y Uzavreni grantove
smlouvy a zaslani
zalohy

Unor 2021

Jaro 2021

Podani zadosti o ey d Schvalovani
projekt zadosti

1. 8. 2021

mmd  Zahajeni realizace
projektu

10 let po
schvaleni zpravy

31. 8. 2022

Ukonéeni realizace e
projektu

30. 9. 2022

Archivace a
kontroly

Zaverecna zprava




Zakladni dokumenty: grantova smlouva a prilohy

* Grantova smlouva + Priloha | (schvaleny rozpocet projektu, popis projektu)

* ke stazeni na https://eea-app.dzs.cz/eeal

* Prilohy grantove smlouvy (https://www.dzs.cz/program/fondy-ehp/projekty-granty#materialy-ke-stazeni)

* Priloha Il - Finanéni a smluvni pravidla (zpusobilost nakladu, vydaju a ucastniku, nezpusobilé vydaje,
popis vypoctu jednotkového prispevku, vykazovani nakladu a vydaju, pravidla pro snizeni grantu, kontroly)

* Priloha lll - Platné sazby (prehled sazeb pro rozpocCtove kategorie a popis jejich pouziti)
* Priloha IV - vzor prubézné a zavereCné zpravy, zaverecne zpravy ucastniku projektu, evaluacni dotaznik

* Priloha V - vzor dokumentu pro ucastniky aktivit



https://eea-app.dzs.cz/eea/
https://www.dzs.cz/program/fondy-ehp/projekty-granty#materialy-ke-stazeni

Zakladni dokumenty — vzory dokumentu a prirucka

* vzorove dokumenty:
* potvrzeni o ucasti (Certificate of Attendance)
* prezencni listina
« vykaz prace (v CJ i AJ)
» cestne prohlaseni o dvojim financovani
* Prirucka pro zadatele (Guide for Applicants)

* prezentace ze seminaru

Vse ke stazeni: https://www.dzs.cz/program/fondy-ehp/projekty-granty#materialy-ke-stazeni



https://www.dzs.cz/program/fondy-ehp/projekty-granty#materialy-ke-stazeni

DalSi zdroje informaci — Ministerstvo financi CR

« zavazné dokumenty:
* Pokyn NKM pro zpusobilé vydaje

» Metodika financnich toku, kontroly a certifikace programu financovanych z Financnich mechanismu
EHP a Norska 2014-2021

* doporucujici dokumenty:

* Pokyn Zprostredkovatele pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Vse ke stazeni: https://www.eeagrants.cz/cs/zakladni-informace/zakladni-dokumenty/pokyny



https://www.eeagrants.cz/cs/zakladni-informace/zakladni-dokumenty/pokyny

Dalsi zdroje informaci — Kancelar financnich
mechanismu

« zavazné dokumenty:

* Narizeni o implementaci Financniho mechanismu EHP 2014-2021 (Regulation on implementation of the
EEA Financail Mechanism 2014-2021)

 Communication and design manual
* Logo package
+ dalsi dokumenty:

* Dohoda o programu Vzdelavani (Programme Agreement — CZ EDUCATION)

VSe ke stazeni: https://eeaqgrants.org/resources

b



https://eeagrants.org/resources

2. Financovani projektu
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Projektove obdobi

Deéelka trvani Projektoveé obdobi Faktury uhrazeny do

13 mesicu 1. 8. 2021 - 31. 8. 2022 30. 9. 2022




Zpusobilost projektovych vydaju (1)

» vydaje vznikly po podpisu smlouvy ze strany DZS a do konce projektu
 faktury Ize uhradit nejpozdeji 30 dni po konci projektu (stejne jako mzdy za posledni mesic projektu)
 |Jednotky a aktivity jsou vyuzity nebo vytvoreny v projektovem obdobi

* nelze uznat ani den mimo projektove obdobi
napr. odjezd na workshop 31. 7. 2021, hodiny odpracované 1. 10. 2022
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Zpusobilost projektovych vydaju (2)

» vydaje a pocet jednotek jsou:
* uvedeny v rozpoctu projektu (Priloha | grantove smlouvy)
 |dentifikovatelné a overitelné (zaneseny do ucetnictvi, podlozeny doklady)

* vynalozeny prijemcem grantu nebo projektovym partnerem

Pozor: zalohova platba partnerovi neni zpusobily vyda;
(neprokazuje totiz vynalozeni vsech vydaju ve prospéch projektu ani vyCerpani 70 % z prvni zalohy)
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Zpusobilost projektovych vydaju (3)

« vSechny projektoveé vydaje a jednotky:
* souviseji s predmetem grantove smlouvy
* Jsou nezbytné pro projekt, nebo vytvoreny v ramci projektu
* jsou pouzity vyhradne na cile a vystupy projektu

* Jsou Vv souladu s danovymi pravnimi predpisy a pravnimi predpisy v oblasti socialniho zabezpeceni
napr. cestovni nahrady, dan z prijmu, socialni zabezpeceni
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Verejne zakazky

* pri nakupu zbozi a sluzeb postupujte podie:
« zakona C. 134/2016 Sb. (transparentnost, rovne zachazeni, nediskriminace)

 Internich smeérnic vasi instituce

* pripadne pokynu MF CR (Pokyn zprostredkovatele pro zadavani verejnych zakazek maleho rozsahu v
ramci Fondu EHP a Norska 2014-2021)

* u vsech vydaju bez ohledu na jejich vysi pamatujte na zasady:
* transparentnost
* rovného zachazeni

 nediskriminace

b
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Y 4

Dvoji financovani tehoz vydaje

« zadny vydaj nesmi byt financovan ze dvou zdroju
(grant programu Vzdelavani + napr. Erasmus+)

 dokumenty prokazujici, ze k dvojimu financovani nedoslo:
» cestne prohlaseni statutarniho zastupce prijemce grantu (deklaruje v zaverecne zprave projektu)
» cestné prohlaseni ucastnika vyjezdu do zahranici

* vyjimkou jsou pripady komplementarity (v ucetnictvi je potreba vykazat i komplementarni zdroje)

Finance z programu Vzdelavani
nepokryji nakup celé 3D tiskarny,
které je pro projekt nezbytna. Skola
Ji proto doplati ze svych zdroju.
V tomto pripade se jedna o

» o Wentantu zdroju.
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3. Platebni podminky
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Platby

Platba Castka Termin platby
, , az 80 % schvaleného 30 dnu po uzavreni
Zalohova platba )
grantu grantové smlouvy

az 20 % schvaleného 30 dnu po schvaleni

konecné vyrovnani DU ,
grantu zaverecne zpravy

DZS zasila castky v CZK na ucet prijemce uvedeny v grantové smlouve

[P[ﬂj 18



Konecna vyse grantu

e zavisi na rozsahu, v jakem byl projekt proveden v souladu s podminkami smlouvy

* nesmi prekrocCit maximalni vysi grantu (viz cl. 3.1 grantoveé smlouvy)

Vratka:
» finance se vraci DZS, je-li celkova vyse zalohovych plateb vyssSi nez konecna vyse grantu
 DZS vyzve prijemce k vraceni financCnich prostredku

 vratku prijemce uhradi do 30 dnu po schvaleni zaverecné zpravy
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4. Formy grantu a jeho vykazovani
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Forma grantu

Jednotkoveé naklady (jednotkové prispevky)
A. projektove fizeni a organizace

mzdoveé naklady na tvorbu intelektualnich vystupu

B.

C. cestovni naklady
D. pobytove naklady
E

jazykova podpora

21




Jednotkove sazby

* pausalni sazby na prislusné jednotky (tj. ucastnik, den pobytu atd.)
» automaticky splnuji principy efektivnosti, primerenosti a hospodarnosti

» zjednodusené vykazovani — prokazuji se splnéni jednotky

22




A. Projektove rizeni a organizace

* jak vypocitat vysi grantu:

» Jednotkovy prispevek na danou instituci X pocet mesicu projektu
napr. prijemce grantu + 1 partner z Norska: 13 x (500 EUR + 250 EUR) = 9 750 EUR

* Pozor: v pripadé prodlouzeni projektu se rozpocCtova kategorie nenavysuje
» jak prokazat splnéeni jednotky:
* narok vznika po skonceni projektu

» doklad o realizaci projektu a splnéni projektovych aktivit dle grantove smlouvy (priloha |)
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A. Projektove rizeni a organizace - vyuziti

« vydaje na celkove zajistéeni a koordinaci projektu
» priklad vyuziti:
* mzdy pracovniku pfimo zapojenych do prace na projektu
Pozor: musi byt doplnena naplin prace, prace na projektu musi byt uvedena ve vykazu
* komunikacni a propagacni aktivity
* tvorba (mensich / virtualnich) vystupu projektu
 realizace lokalnich a virtualnich akci
* nakup zbozi a sluzeb primo souvisejicich s projektem

 testy na koronavirus (jsou-li nezbytné pro realizaci projektovych aktivit)

24




B. Mzdové naklady na tvorbu intelektualnich vystupu

* jak vypocitat vysi grantu:

 jednotkovy prispevek (dle pracovni kategorie) X pocet celych odpracovanych dnu
napf. uéitel z CR, 10 odpracovanych dnu: 10 x 137 = 1370 EUR

 jak prokazat splnéeni jednotky:
* narok vznika po vytvoreni prislusneho intelektualniho vystupu
* napln prace zaméstnance doplnéna o ¢innost na projektu Fondu EHP
« DPP, DPC ginnost na projektu Fondt EHP pfimo ve smlouvé

* vykaz prace (vzor dostupny na webu)

N >




B. Mzdové naklady na tvorbu intelektualnich vystupu
- vyuziti
 mzda za odvedenou praci na intelektualnim vystupu
* Pozor: nelze vyuzit napriklad na:
* prescasy,
* 0sobni volno, poskytnuté dary, prispevky na penzijni pojisteni apod.
» charakteristika jednotlivych pracovnich kategorii:
* vyzkumny pracovnik, ucitel, skolitel: vytvari obsah vystupu (kurikulum, metodika), testuje vystup v praxi
» technicky pracovnik: zpracovava technickou / grafickou podobu vystupu (napf. e-learningove nastroje)
 fidici pracovnik: koordinuje tym pracovniku, kteri zpracovavaji obsah a/nebo technickou podobu vystupu

» administrativni pracovnik: zajistuje administrativni podporu ostatnich pracovniku, kteri vytvareji vystup

26
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C. Cestovni naklady

» jak vypocitat vysi grantu:
 jednotkovy prispevek (dle vzdalenostniho pasma) X pocet ucastniku
(napr. cesta 10 osob z Liberce do Vaduzu: 10 x 275 EUR = 2750 EUR)
» vzdalenost mezi vysilajici a prijimajici instituci urcuje kalkulator Evropske komise
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator en

* pro vypocet se pouzije jednosmerna vzdalenost mezi institucemi

» jak prokazat splnéeni jednotky:
* narok vznika po splnéni fyzickeho vyjezdu do zahranici

» doklad o ucasti jednotlivych ucastniku (Certificate of Attendance)

217



https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en

C. Cestovni naklady - vyuziti

« cesta na studijni navstéevu nebo skolici aktivitu do zahranici

* pokud ucastnik necestuje na aktivitu pres hranice, hradi si cestu z kategorie projektove rizeni a organizace

« priklady vyuziti:

* naklady na cestu do prijimajici instituce

» |etenky, jizdenky (vCetne mistnihno MHD) Na projektu spolupracuji dvé éeské instituce
SS Kotéhtilky a Firma a.s. z Horni Dolni a
Jjedna norska Skola. Kdyz se studijni
navstéva kona v Kotehulkach, dostanou
cestovni a pobytove naklady jen Norove.
Ucastnici z Horni Dolni si cestu vlakem a
nocleh v mistnim penzionu zaplati z

kategorie projektove rizeni.

* pronajem vozidla, jizda autem

« cestovni pojistéeni, pojisténi storna




D. Pobytove naklady

» jak vypocitat vysi grantu:

» Jednotkovy prispevek X pocet dni dané aktivity
Pozor: sazba na den se liSi dle prijimajici zeme (priloha lll grantové smlouvy)

» zpusobila je pouze nezbytne nutna doba pobytu v zahranici

* prvni a posledni den aktivity
» pripoCitat Ize maximalné dva dny na cestu (den pred a den po aktivite)

» jak prokazat splnéeni jednotky:
* narok vznika po splnéni fyzickeho vyjezdu do zahranici

» doklad o ucasti jednotlivych ucastniku (Certificate of Attendance)

* vykazujte pouze dobu potvrzenou prijimajici instituci
Pozor: dojde-li behem vyjezdu ke zméene jeho delky, dodrzujte maximalni moznou delku (viz Prirucka pro

zadatele)
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D. Pobytove naklady - vyuziti

* pobyt na aktivité v zahranici

* pokud ucastnik necestuje na aktivitu pres hranice, hradi si pobyt z kategorie projektove rizeni a organizace
 priklady vyuziti:

* ubytovani a strava v prijimajici zemi

* naklady souvisejici s naplni aktivity (napr. vstupy)

» cestovni pojisteni, pojisteni odpovednosti atd.

* kapesneé

» doprava v prubéhu pobytu

 testy na koronavirus (je-li to nezbytné pro aktivitu)




E. Jazykova podpora

* jak vypocitat vysi grantu:

» Jednotkovy prispévek X pocet ucastniku, kteri obdrzi jazykovou podporu
(napr. 150 EUR X 2 ucastnici = 300 EUR)

» jak prokazat splnéeni jednotky:
* narok vznika po splnéeni jazykove pripravy a daného vyjezdu (fyzicke i online)
* doklad o realizaci pripravy
 certifikat o ucasti na kurzu v jazykoveé skole / zajistovaneho externistou
 faktura za nakup ucCebnich materialu, vypis z uctu
« prohlaseni o poskytnuti vyuky (pokud vyuku zajistuje primo vase instituce)

- jazyk pripravy musi odpovidat jazyku vyjezdu (AJ, NOR, ISL, NJ, CJ)

b
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E. Jazykova podpora - vyuziti

 priklady vyuziti:

kurz v jazykove skole / zajistovany externistou
e-learningové kurzy

nakup ucebnich pomucek (ucebnice, pracovni seSity atd.)
doucovani pro ucastniky primo ve skole

prispevek na mzdu uciteli, ktery zajistuje doucovani

32




Vykazovani jednotkovych sazeb

v prubézné/zavérecné zprave:

* popis uskutecnenych aktivit (doklady jen na vyzvani)

* vyplnéeni poctu ,spotrebovanych” jednotek

pri kontrolach:

» podpurné dokumenty (prezencni listiny, potvrzeni o ucasti, vykazy prace, smlouvy)
* VYpISy z uctu

e ucetnictvi

33




Vykazovani jednotkovych nakladu
vs. ucetni evidence

» jednotkove naklady:
» prokazani vydaju je omezeno na prokazani prislusnych jednotek
* vyhody zjednoduseného vykazovani jednotek:
* sazby uz splnuji principy efektivnosti, primerenosti a hospodarnosti

* neni treba vice zduvodnovat vysi pozadovaného grantu v zadosti nebo zaverecCné zprave

Pozor: zjednodusene vykazovani nema vliv na vedeni ucetnictvi

» kazdy vydaj musi projit uCetnictvim organizace podle platnych predpisu

34




Nezpusobilé vydaje

* uroky

» poplatky za financni transakce

* kurzove ztraty

« vratna DPH

» dane (napr. silnicni, darovaci) a cla

» spravni poplatky (napf. vypisy z rejstriku)
* pokuty

* vydaje na pravni spory

* heprimeé vydaje

b
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W HnN

Neprime (rezijni) vydaje

= veskere vydaje, které nelze primo priradit k projektu

Co jsou neprimeé vydaje:

* najem, energie, vodne a stocne
* Uklid a udrzba budovy

* Internet, telefon, postovne

* mzdy provoznich zaméstnancu, kteri primo
nepracuji na projektu

Pozor: tyto vydaje nelze hradit z grantu!

Co nejsou neprimeé vydaje:

* mzdy pracovniku, kteri koordinuji projekt nebo
poskytuji podporu ucastnikum

* musi odevzdavat vykaz prace na projektu

* napln prace daneho zamestnance musi byt
doplnéna o popis provadene cinnosti na
projektu Fondu EHP

» kancelarske potreby
» pokud jsou objednany vyhradne pro projekt

* nesmi se pocitat jako podil z ucetniho dokladu
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Vratna DPH

» narokovat do projektu Ize pouze DPH, u které nelze uplatnit narok na odpocet

 DZS automaticky predpoklada, ze prijemce / partneri neuplatnhuje narok na odpocet DPH

» toto potvrzuje prijemce v projektove zprave

* Pozor: pokud budete uplatnovat narok na odpocet DPH u finanCniho uradu, kontaktujte DZS
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5. Prevody financi mezi rozpoctovymi
kategoriemi bez predchoziho
souhlasu DZS
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Zakladni pravidla

Prevody jsou mozné za nasledujicich podminek:
* nesmi dojit ke snizeni indikatoru (zvySovani mozné je)
« prevadi se celé jednotky
* ubirate/pridavate cely den, celou cestu, ucastnika
» vyjimka: z kategorie projektove rizeni a organizace lze prevadet jakoukoliv Castku
* nelze prevadet do kategorii, kterée nebyly schvaleny v rozpoctu
 musi byt splnény puvodni cile a obsah jednotlivych aktivit

* nelze zmenit vzdelavaci aktivitu na mezinarodni projektove setkani
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Prevody mezi rozpoctovymi kategoriemi

« prevadet lze z jakékoliv schvalené kategorie
« z vychozi kategorie Ize prevést az 20 % puvodni Castky

» prevadet Ize do jakekoliv schvalené kategorie
 cilova kategorie muze byt navySena maximalné o 20 % puvodni Castky
 Pozor: nelze prevadet do kategorie projektove rizeni a organizace

« priklady vyuziti:
* navyseni pocCtu dni zahranicCni aktivity puvodnim ucastnikum
 pridani novych ucastniku zahraniCnich aktivit (zvysi se pocet dni a cest)
* snizeni/zvyseni pocCtu dnu prace na intelektualnim vystupu
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Nevycerpane prostredky z jednotkovych sazeb

* kdy: vsechny projektové aktivity byly splnény dle grantové smiouvy, ale jednotkove sazby nebyly zcela
docCerpane

» jak v techto pripadech postupovat:

* | nevycCerpane prostredky musi byt vynalozeny ve prospech projektu

» cely grant musi projit uCetnictvim organizace

Frantisek na studijni navstevu do Osla
letel a jeho letenka byla levnéjsi nez
Jjednotkova sazba. Ze zbylych financi
byla doplacena jizdenka pro Karolinu,
ktera do Osla jela vlakem a jeji jizdenka
byla naopak drazsi nez jednotkova
sazba.

* O prevod nezadate ani ho nereportujete
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6. Uéetni evidence a archivace
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Ucéetni evidence

Povinneé nalezitosti ucetni evidence:
* 0 kazdem vydaji projektu je veden ucetni zaznam
* bez ohledu na zdroj financovani
» postupujte dle ucCetnich standardu a pravnich predpisu dané zemeé
» zauctovani musi byt dolozeno vystupem z ucetniho systému (PDF, Excel)
« vSechny transakce jsou jednoznacné oznaceny a prirazeny primo k projektu
* samostatné ucetni stredisko pro projektoveé vydaje
* samostatny ucet

+ kazdy vydaj je zaznamenan ve vypisu z uctu nebo na vydajovem pokladnim dokladu

b
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Udetni evidence v8ech projektovych vydaju

Ke kazdemu projektovemu vydaji je potreba mit:
 originaly uéetnich dokladu (pripadné ovérené kopie)
. doklady od partnert ze zahranidi i z CR
« struény preklad specifikace vydaje do CJ/AJ (sta&i dopsat propiskou, ne tuzkou)

» text na dokladech formulovany co nejkonkretneji

Takhle ano:

Lisk letakd pro projekt EHP-CZ-VETP-3-
050 Fondi EHP 2014-2021°

,Zajisténi ozvuceni na worhsop ramci
projektu EHP-CZ-VETP-3-050 Fondu
EHP 2014-2021*

Takhle ne:
Lpropagacni sluzby”

,Zajisténi techniky”
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Oznacovani dokladu

Na vsech dokladech musi byt nesmazatelne:
 Cislo projektu
» zdroj financovani

* primo v textu dokladu nebo oznaceni pomoci razitka: financovano z Fondu EHP 2014-2021

* pridelené ucetni Cislo v ucetni evidenci
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Auditni zprava

* alternativni moznost prokazani vydaju
* popis povinneho obsahu kontroly a auditni zpravy:
* Pokyn pro zpusobilé vydaje — kapitola 5.1. (str. 30)
* na vyzadani jste povinni poskytnout pristup k podkladovym dokumentum prokazujici vykazané vydaje

 auditni zpravy nemohou byt nahrazeny rocnim auditem financnich vykazu
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Ué&etni evidence - partnefi projektu

* pro partnery projektu plati stejné podminky jako pro prijemce:
» grant projde ucCetnictvim partnerske organizace
e organizace uctuje podle pravidel sve zeme
* prijemce grantu je celkoveé odpovedny za spravne vyuzivani grantu

* melo by byt osetreno v Dohode o partnerstvi
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Archivace

 archivovany musi byt originaly (ovérené kopie) vsech dokumentu souvisejicich s projektem
» delka archivace: 10 let od 1. ledna po schvaleni zaverecné zpravy projektu
« zpusob archivace:

* na beznych nosicich

» udrzovat auditni stopu
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Projektova slozka

» zodpovida za ni kontaktni osoba prijemce grantu

» forma: digitalni i fyzicka (dle povahy dokumentu)

« obsahuje originaly (pripadne overene kopie):

ucetni doklady

doklady prokazujici Cerpani jednotek

dokumenty dokladajici plnéni indikatoru

ostatni materialy (napriklad programy akci, propagacni materialy)
fotodokumentace projektu

platna Dohoda o partnerstvi
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/. Kontroly, monitoring a audity
projektu
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Kontrolni organy

e DZS
« MF CR — Narodni kontaktni misto
 Kancelar financnich mechanismu v Bruselu

* |imi poverene osoby a organizace
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Povinnosti prijemcu a partneru

Prijemce 1 partneri projektu jsou povinni;:
» poskytovat soucinnost pri kontrolach
* umoznit pfistup k vesSkerym informacim a dokladum tykajicich se projektu

* Informovat DZS o vSech kontrolach a auditech projektu vedenych jinymi subjekty nez vyse zminenymi
(napf. finan&ni ufad, NKU)

Prijemce grantu odpovida za:

* plnéni vsech podminek vyplyvajicich z grantove smlouvy

* radnou implementaci projektu

 vyuziti prostredku dle ucelu a podminek v grantové smlouvé

* vedeni radné ucetni evidence

» zajisteni, ze partneri projektu budou dodrzovat stejne podminky - zakladem je dobra Dohoda o partnerstvi

b
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Vybeér subjektu ke kontrole

kontrola prubézné/zavéreéné zpravy: 100 % projektu

ostatni typy kontrol:

« prednostne budou vybirany projekty s temito faktory:
* prijemce je mladsi nez 1 rok
 financni kapacita byla vyhodnocena jako pouze dostacujici (pouze u soukromych subjektu)
» schvaleny grant je 150 000 EUR a vyssi

» dale nahodny vybeér projektu

» kontrola muze probehnout i na zakladé podezreni na Spatné rizeni projektu, udani atd.

b
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Monitorovaci a kontrolni nastroje

A. Monitorovaci navstéeva
B. Kontrola dokladu dodanych se zavére¢nou zpravou

C. Kontrola na miste

D. Kontrola zaverecné zpravy
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A. Monitorovaci navsteva

« kdy: v prubéhu projektu ohlasena i neohlasena (napr. budete-li poradat akci)
» kde: v prostorach prijemce (pripadne partnera)
* co je kontrolovano: obsah a prubéh projektu
* Implementace dle planu
* propagace projektu, dodrzovani vizuality
» platna Dohoda o partnerstvi
* soucasti muze byt setkani a kratky rozhovor s ucastniky projektu
 sdileni zkuSenosti, sbirani prikladi dobré praxe
 vyhodnoceni a doporuceni:
* do 30 dnu od kontroly

» pfijemce se muze vyjadrit do 30 dnu od doruceni vyhodnoceni

b
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B. Kontrola dokladu se zavéreénou zpravou

* kdy: se zavereCnou zpravou, na vyzvani
« kde: v prostorach DZS
» prijemce predlozi podpurné dokumenty prostrednictvim online systému
* co je kontrolovano:
» kopie dokladu a dokumentu (vCetné Dohody o partnerstvi)
» skuteCné vydaje — faktury, uctenky, vypisy z uctu, primérenost a transparentnost vydaju
» Jednotkove naklady — doklady prokazujici Cerpani jednotek
» formalni nalezitost dokladu
» zpusobilost nakladu a vydaju a soulad s naplni projektu
* vyhodnoceni a doporuceni:

* do 60 dnu od predlozeni (nejsou-li vyzadovany dopliujici podklady)

b
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C. Kontrola na miste

« kdy: v prubéhu nebo po skonc€eni projektu, ohlasena

« kde: v prostorach prijemce (pripadne partnera projektu)

* co je kontrolovano:

ucetnictvi, bankovni vypisy, pokladni doklady

originaly (ovérené kopie) dokladu a podpurnych dokumentu
zpusobilost nakladu a vydaju a soulad s naplni projektu
formalni nalezitost dokladu, zaneseni vydaju do ucetnictvi
primerenost a transparentnost skutecne vynalozenych vydaju

platna Dohoda o partnerstvi

* vyhodnoceni a doporuceni: do 30 dnu od kontroly

b
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D. Kontrola zaverecne zpravy

« kdy: v prubéhu nebo po skoncCeni projektu, dle terminu v grantové smlouvé
« kde: v prostorach DZS
* co je kontrolovano:

« formalni nalezitosti zpravy

* obsahova cast projektu

 financni cast projektu

* vyhodnoceni a doporuceni: do 60 dnu od kontroly
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Mozné dusledky pochybeni a nesrovnalosti

Pokud kontroly zjisti pochybeni a nesrovnalosti, muze dojit k:
* pozastaveni vyplaceni grantu

* shizeni grantu

* vraceni celého grantu

* ukonceni grantové smlouvy ze strany DZS
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8. Projektove zpravy a indikatory
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Vyplnovani projektovych zprav

DZS nahraje zpravu
pred koncem
reportovaciho obdobi
do online systemu

DZS predvyplni

prijemce si formulare

aerd Stahne a vyplni
(spolu s partnery)

prijemce zpravu v
4 terminu odevzda v
online systemu

zpravu pro kazdy
projekt

* vzory zprav a jejich priloh najdete na webu DZS (grantova smlouva - Priloha V)
* vzory nikdy nevyplnujte, jsou jen k nahlédnuti

 DZS ke konci reportovaciho obdobi porada skoleni pro prijemce (a zasila navod k vyplnéeni)

b
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Formalni nalezitosti projektove zpravy

« zpravy musi byt predlozena v terminu
» vSechny relevantni casti musi byt vyplneny
« zpravy podepisuje statutarni zastupce / jim poverena osoba (s platnym poverenim k podpisu)
« vSechny pozadovane prilohy a doklady musi byt dodany - napriklad:
* povereni k podpisu od statutarninho zastupce

» zaveérecné zpravy vSech ucastniku
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Prubézna zprava

» projekty VET nepredkladaji prubéznou zpravu

* DZS si muze kdykoliv vyzadat podklady tykajici se projektu — napriklad:
» prehled implementace aktivit
* cerpani jednotek

» kopie faktur, uctenek, vypisu z uctu
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Zaverecna zprava

* termin predlozeni: do 30. 9. 2022
* CO je reportovano:

 aktivity a vydaje za celé projektoveé obdobi (1. 8. 2021 — 31. 8. 2022)

* vSechny vydaje musi byt jiz uskutecneny a faktury zaplaceny

e zaverecna zprava je podkladem pro urceni konecne vyse grantu a doplatku / vratky
* vyhodnoceni zpravy:

 DZS zpravu vyhodnoti do 60 dnu od predlozZeni

* DZS si muze vyzadat doplnujici podklady (pak dojde k preruseni [huty)

* prijemce obdrzi schvalovaci dopis
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Zaverecna zprava: obsahova cast

» celkove shrnuti projektu

* shrnuti spoluprace s partnery a jejich podilu na projektu

* vyhodnoceni a popis naplnéni stanovenych cilu projektu

* vyhodnoceni a popis naplneni jednotlivych aktivit a vystupu projektu

* vyhodnoceni dopadu projektu na ciloveé skupiny a zapojene organizace

* vyhodnoceni a popis naplneni komunikacniho planu (propagace)
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Financni cast

* k zprave neni potreba prikladat zadné doklady
* vyplnuje se pocet vycCerpanych jednotek

* popisuji se realizovanée aktivity, ke kterym se jednotky vztahuji
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Programove indikatory - kvantitativni (1)

projekt naplnuje zasady ECVET

zaznam o0 uzavieni memoranda a vytvoreni alespon jedné jednotky vysledku uceni dle zasad
ECVET

data sbira a reportuje prijemce grantu

b
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Programove indikatory - kvantitativni (2)

pocet zamé&stnancl z CR, ktefi se zu&astnili studijnich
navstev

pocCet zamestnancu z donorskych statu, kteri se
zucastnili studijnich navstev

doklad potvrzeni o ucasti pro jednotlive ucastniky, program akce, pripadne zapis z akce

data sbira a reportuje prijemce grantu

b

63




Programove indikatory - kvantitativni (3)

pocet kurikul upravenych odbornou skolou a podnikem tak, aby odpovidalo potrebam lokalniho trhu
prace

doklad o vytvoreni nebo uprave kurikula v elektronické nebo fyzicke podobe

data sbira a reportuje prijemce grantu

b
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Programove indikatory - kvantitativni (4)

pocet zaku odbornych skol uc¢astnicich se kurzu na podporu podnikani

seznam ucastniku, zapis v tridni dokumentaci, pripadné zapis z akce, prezencni listina,
fotodokumentace

data sbira a reportuje prijemce grantu

odhad o poctu romskych zaku

b
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Programove indikatory - kvantitativni (5)

pocet realizovanych vzdélavacich modulu a kurzu pro ucitele a lektory odborného vycviku

program akce, pripadne zapis z akce, prezencni listina, fotodokumentace

data sbira a reportuje prijemce grantu

b
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Programove indikatory - kvalitativni

spokojenost s partnerstvim a spolupraci mezi skolami a firmami

doklad evaluacni dotaznik pro prijemce grantu a projektoveé partnery
(online)

» data sbira a reportuje DZS
» prijemce grantu spolupracuje s DZS pri sbéru dat (distribuuje dotaznik)

 DZS muze na vyzadani dat prijemci grantu agregovana data za projekt

b
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Programove indikatory - kvalitativni

podil zaméstnancu, kteri deklaruji zlepseni dovednosti a kompetenci

doklad zaverecne zpravy ucastniku studijnich navstéev

data sbira a reportuje DZS
prijemce grantu spolupracuje s DZS pri sberu dat (distribuuje dotaznik)
vyplnuje prijemce i vsichni projektovi partneri

DZS muze na vyzadani dat prijemci grantu agregovana data za projekt

b
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Stanoveni vysledne vyse grantu

Vysledna vyse grantu se vypocte na zaklade:

* poctu vycCerpanych jednotek

» skutecne vynalozenych vydajich

* vyhodnoceni zpusobilosti téchto vydaju

* vyhodnoceni kvality obsahu projektu:
* plneni v souladu s grantovou smiouvou
* plnéni projektovych cilu a prispéni k programovym cilum za zpravu lze ziskat
» kvalita projektovych aktivit a vystupt maximalné 100 bodu

* propagacni a diseminacni aktivity

pocet bodu 100 — 50 49 — 40 39 - 25 25-0

snhizeni grantu o 0 % 25 % 50 % 75 %

b




9. Zmeny v projektech a ukonceni
projektu
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Vseobecna pravidla zadosti o zmenu

« zadost se podava vzdy pisemne
* pouzivejte Message board v on-line systému (predem lze konzultovat emailem s DZS)
« zadost podava kontaktni osoba
» kazdou zadost je potreba radné zduvodnit, prilozit podklady
Kdy zadost predlozit:
* vCas, vzdy pred vstupem zmeny v platnost (alespon mesic predem)
* nepredvidane udalosti hlasit bez zbytecneho odkladu (nejléepe | s navrhem opatreni)

* Pozor: zadost musi byt vyrizena pred koncem projektu, proto lze pozadat nejpozdeji mesic pred
koncem
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Typy zmen

A. Administrativni zmeny

B. Podstatne zmeny

C. Nepripustne zmeny

’r




A. Administrativni zmeny

* co je administrativni zmena:
* zmena, ktera nema dopad na cile, napln a/nebo snizeni indikatoru projektu
* neovlivni smluvni ujednani
» jaky je postup:
* 0 zmenu pozadejte zpravou na Message Board projektu
 DZS zménu potvrdi stejnym zpusobem

* nevydava se dodatek k grantove smlouve
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A. Administrativni zmeny - priklady

* ZmMena nazvu nebo adresy instituci zapojenych do projektu
(jedna-li se o stejnou puvodni instituci, nebo jejiho nastupce)

* zmena statutarniho zastupce a dalsich osob zminenych ve smilouve

e zmeéna bankovniho uctu

* zZmena harmonogramu aktivit

* netyka se posun aktivity o 2 tydny vcCetne (ty staci jen reportovat v projektovych zpravach)

Prijemce grantu,
SS Kotéhulky, se po prvnim
pulroce projektu rozhodl pro zmenu
bankovniho uctu — nove chce, aby
mu doplatek prisel na ucet vedeny
v EUR. Zmenu nahlasili pres
Message board projektu.
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B. Podstatne zmeny

* CO je podstatna zmena:
* ma dopad na cile, napln a/nebo snizeni indikatoru projektu
* meni na smluvni ujednani
» jaky je postup:
« zadost vyplinte do formulare DZS (Substantial change request ke stazeni na webu)
« zadost nahrajte do online systemu a potvrdte zpravou na Message Board
 DZS zadost posoudi a schvali vydanim a podpisem dodatku ke grantovée smlouve

» dodatek podepisuje statutarni zastupce / osoba jim poverena
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B. Podstatné zmeny - priklady

e snizeni indikatoru

« prodlouzeni projektu

« zmeény partneru — nova partnerska instituce musi:

* prevzit veSkeré zavazky puvodniho partnera

* byt zpusobila pro zapojeni do projektu

« zmény cilu a obsahu projektu:

b

* zmena planovaneho vystupu projektu, jeho obsahu a dopadu

* zmena vysilajici, prijimajici instituce v ramci partnerstvi
* zmena cilove skupiny projektu

« zmena naplné aktivity — ke konzultaci s DZS

Po prvnim roce projektu se SS
Kotehulky s partnery domluvili na tom,
Ze misto prirucky vytvori interaktivni
web, ktery bude pristupnejsi a
zajimavejsi pro Sirsi verejnost. Protoze
se tim méni obsah projektu (vystupu),
Jje nutné pozadat DZS o podstatnou
zmenu.
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C. Nepripustne zmeny

 prevody financi do rozpoctovych kategorii:

* projektove rizeni a organizace

 mimoradné naklady souvisejici se subdodavkami zbozi a sluzeb ﬂ

POZOR! PRAVIDLA SE
V PRIPADE PANDEMIE
COVID-19 LISI
(viz ¢ast 13)

* navyseni celkoveho grantu
* Zmena prijemce grantu

» prodlouzeni projektu o vice nez 12 mésicu
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¥ ynu

Ukonceni smlouvy ze strany prijemce

Jaky je postup:

» pfijemce poda vypoved pisemné a se zduvodnéenim

» vypovédni lhuta je 45 dnu

Povinnosti prijemce:

* plné (Castecné) vraceni vsech zalohovych plateb

» predlozeni zavérecné zpravy do 30 dnu po datu nabyti uCinnosti ukonceni smlouvy

* neprodlene informovat vsechny partnery
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Ukonceni smlouvy ze strany DZS

Jaky je postup:
 DZS o vypovezeni smlouvy informuje prijemce pisemne
» vypovedni Ihuta 60 dnu
* prijemce ma na pripominky 30 dni od doruceni vypovedi
 DZS ma 30 dni na vyporadani pripominek
* snaha o smirne reseni
Povinnosti prijemce:
» predlozeni zaverecné zpravy do 30 dnu po datu nabyti uCinnosti ukonCeni smiouvy
* plné (CastecCné) vraceni vsech zalohovych plateb

* neprodlene informovat vsSechny partnery

b
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Duvody ukonéeni smlouvy ze strany DZS

« podstatné pochybeni, nestandardni nebo podvodné jednani prijemce — napriklad:
* neplnéni zavazku dle smlouvy (napr. nepredlozeni prubézné/zavérecné zpravy)
» predlozeni zkreslenych vykazu a zprav o projektu

» doslo ke zmene prijemce

* Upadek, platebni neschopnost prijemce

* neplnéni zavazku socialniho zabezpeceni a danove povinnosti prijemce

» odstoupeni partneru (minimalné jeden partner z donorského statu je povinny)

* VYSSi moc na strane DZS

Pozor: tyka se instituce jako celku, nejenom ve vztahu k danému projektu
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Vraceni zalohovych plateb

* povinneé ve vsech pripadech predcasneho ukoncCeni projektu
* |iv pripadech tzv. vyssi moci

» prijemce vraci prostredky i za aktivity, které byly uspesne realizovany

* moznost (CasteCného) odpusteni této povinnosti
* jen v pfipade schvaleni ze strany Kancelare finan¢nich mechanismu v Bruselu
 DZS nemuze odpusteni garantovat

* vydaje, u kterych je povinnost splnéni az po ukonceni smlouvy, nejsou zpusobilé — vraci se

Prijemce grantu, SS Kotéhdlky,
ukoncil kvdli pozaru Skoly grantovou
smlouvu uz k 31.1.2022. Musi vratit

celou zalohovou platbu, vcetne letenek

nakoupenych v listopadu

na aktivitu, ktera mela probehnout

v unoru 2022.




10. Spoluprace s partnery projektu
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Spoluprace s partnery projektu

* pro partnery plati stejné podminky jako pro prijemce grantu
* povinnost zajistit (na vyzadani) poskytnuti vsech potrebnych dokladu
» partner se podili na aktivitach a vystupech projektu

» vcetne komunikacnich a propagacnich aktivit
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Dohoda o partnerstvi (Partnership Agreement)

* upravuje vztah mezi prijemcem grantu a partnerskou instituci

 mezi DZS a partnerem neni smluvni vztah — partner je zavazan jen prijemcem
* odpovida aktualnimu nastaveni projektu

» dojde-li ke zmene, uzavrete dodatek
* povinna pro kazdy projekt

* podepsany original musi byt soucasti projektové slozky

* kontrolovano ze strany DZS
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11. Uéastnici projektu
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pracovnici, kterym je z grantu vyplacena mzda

ucastnici mezinarodnich aktivit

pracovnici placeni z rozpoctove kategorie
projektove rizeni a organizace

pracovnici placeni z rozpoctové kategorie
mzdové naklady na tvorbu intelektualnich vystupu
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Udastnici projektu

* do projektu se mohou primo zapojit pouze zamestnanci prijemce grantu nebo partnera projektu
» doklad o zpusobilosti u€astnika: pracovni smlouva s instituci zapojenou do projektu

« véetné DPP a DPC

* smlouva musi byt uzavrena jeste pred vznikem prvniho vydaje

* Pozor: neni-li pracovnikovi z grantu vyplacena mzda, neni potreba upravovat pracovni smlouvu ani uzavirat
novou
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Pracovnici, kterym je vyplacena mzda z grantu (1)

Kazdy pracovnik pobirajici mzdu (Castecne) hrazenou z grantu musi splnit nasledujici podminky:
* musi mit uzavrenou novou pracovni smlouvu / upravenou stavajici smlouvu (napr. dodatkem)

« pracovni smlouva — napln prace doplnéna o cinnost na danem projektu

« DPP/DPC — v popisu provadéné &innosti musi byt uveden dany projekt

* vyplaceni mzdy musi byt podlozeno vykazem prace
» Jednotlivé pracovni uvazky se nemohou prekryvat, jen doplnovat

 maximalné 1,5 pracovniho uvazku/zaméstnanec
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Pracovnici, kterym je vyplacena mzda z grantu (2)

Mzdu lze platit z rozpoctovych kategorii:
* projektove rizeni a organizace
« administrativni pracovnici, manazeri projektu, zamestnanci pracujici na vystupech, brigadnici

» z této kategorie Ize vyplacet i formou odmeny — nutne dolozit doklad prokazujici praci na projektu, na jehoz
zaklade je odména vyplacena

 mzdové naklady na tvorbu intelektualnich vystupu
* pouze za praci odvedenou na intelektualnich vystupech
* pracovnici jsou zarazeni do kategorii dle typu odvadene prace
* prace se vykazuje prepoctena na cele dny (viz dalsi slide)

» jeden pracovnik muze byt placen z obou kategorii — musi ale jit o ruzne Cinnosti (jinak hrozi dvoji financovani)
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Vykazovani kategorie mzdove naklady

« podklad: vykaz odvedené prace — povinne nalezitosti:

* Jméno a prijmeni zamestnance

» kategorie pracovnika (Priloha Ill grantové smlouvy)

 Cislo projektu

* popis Cinnosti

* podpis zamestnance + jeho vedouciho

» odpracované hodiny zaokrouhlené na pul / celou hodinu
* zaverecna zprava:

* odpracované hodiny se prepoctou na celé pracovni dny (dle zakonu dané zemé nebo vnitrnich predpisu
Instituce)

b
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Uéastnici mezinarodnich aktivit

 studijni navstevy (workshopy, seminare), transnational teaching or training
Uéastnit se mohou:
« zamestnanci prijemce grantu nebo partnera projektu
* nemusi byt nutné primo zapojeni do projektu
* |ze jim proplatit cestovni i pobytove vydaje (cestuji-li pres hranice)
 aktivni ucast musi byt dolozena relevantni dokumentaci

* potvrzeni o ucasti, prezencni listina apod.
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12. Publicita a komunikace
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Publicita

« vsichni maji sve povinnosti v oblasti propagace — stanovuji je Narizeni (Regulation), priloha 3
* povinnosti pfijemcu - ¢ast 2.3
» povinnosti partneru - ¢ast 3.2

* Regqulation, Priloha 3 — dostupne na webu KFM

https://eeagrants.org/resources/regulation-implementation-eea-grants-2014-2021-annex-3-information-and-

communication
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Komunikacni plan

» v zadosti o grant jste si stanovili komunikacni plan — ten je pro vas zavazny po celou dobu projektu

* nhic na tom nemeni ani COVID-19 (v pripade nutnosti Ize plan upravit — informujte DZS)

 komunikacni plan urcuje: ] |
SS Kotehulky si naplanovala, ze na

Své akce nalaka alespon 50 osob a
Ze napise 2 clanky o projektu do
mistnich novin.

» cile propagace (ceho chcete dosahnout)

» ciloveé skupiny (koho chcete oslovit)

 komunikacni nastroje a planovaneé akce (jak a kde chcete cilovou skupinu zaujmouft)
* urcete osobu odpovednou za publicitu a dodrzovani planu

* nezapominejte na prubézné hodnoceni realizace komunikacniho planu

« kvantitativni mereni dosazenych vysledku , o
Na akcich nechava podepsat

prezencni listiny a vSe fotografuje,
schovava si vystrizky z novin. Tak
sleduje prubezné plnéni
komunikacniho planu.

b




¥ ynu

Povinnosti prijemce grantu

» zrealizovat dve propagacni akce
* Informovat o projektu na webové strance
» dodrzovat pozadavky na vizualitu

» uvadét logo Fondu EHP

[P[/Hj 100




Zahranicni partneri projektu

| partneri maji sve povinnosti - minimalne:

 informovat o svém zapojeni do projektu financovaného z Fondu EHP
* na webovych strankach organizace
* v domacim jazyce (norstina, islandstina, nemcina)

» dodrzovat pozadavky na vizualitu

» uvadeéet logo Fondu EHP
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Propagacni akce

* co sl pod tim predstavit:

* seminar, prednaska, konference, vystava apod.

« jakeé jsou pozadavky:

* na akci musi byt viditelné logo Fondu EHP (musi byt i na programu, brozurach apod.)

akcl fotograficky zdokumentujte

tipy a triky:

zvolte charakter akce podle cilove skupiny (oficialni pro zrizovatele skoly, neformalni pro studenty)
vyuzivejte jiz zavedene akce vasi instituce (International Days, den otevrenych dveri, Skolni akademie)
zapojte navstevu z partnerské organizace

nebojte se pochlubit

nezapomente akci propagovat na webu a socialnich sitich

zapojte publikum (souteze, ochutnavky tradicnich jidel, promitani)

N



Webova stranka

» vytvorte samostatny web nebo stranku v ramci webu vasi organizace

* Vv cestine

web Ize nahradit profilem

Web musi obsahovat: na socialni siti — pravidla

* logo Fondll EHP zustavaji stejna

* referenci na program Vzdelavani a Fondy EHP
» standardizovany text (viz dale)

» odkaz na web DZS (stranka Fondu EHP) / pripadné www.eeagrants.org, www.eeagrants.cz

* Informace o projektu
* popis, aktuality, postup, vysledky
» fotografie z realizace projektu

» kontakt na projektovy tym / resitele projekt
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Tipy a triky na dobry web

» udrzujte web funkcni a prehledny (logicka struktura, funkcni odkazy, jasna klicova slova apod.)
* budte strucni, vystizni a srozumitelni

» zverejnujte aktuality, dokud jsou aktualni

* pouzivejte pribehy, reportaze nebo rozhovory

» skutecne fotografie vam dodaji na verohodnosti

Dobra praxe:

« projekt ZS Vladimira Mensika, Ivandice (EHP-CZ-ICP-2-008): https://eea-grant.zsvm.cz/

» projekt Vysoke skoly ekonomicke (EHP-CZ-MOP-2-018): https://0ozs.vse.cz/fondy-ehp/

» projekt Filozoficke fakulty Univerzity Karlovy (EHP-CZ-ICP-1-001): https://noraci.cz/
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Publikace a clanky o projektu

* projekt budete popisovat na webu a v projektove zprave (summary)
* muzete vytvorit i letaky, brozury nebo celé publikace
» vzdy pouzijte logo a informace o programu Vzdelavani a Fondech EHP
» podstatneé je zaujmout Ctenare - proto mu text prizpusobte (odborné Casopisy x Clanek v dennim tisku)
* tipy a triky, jak informovat sirsi verejnost:
» pouzivejte jednoduchy jazyk bez zargonu ¢i vysoce odbornych vyrazu
* nezabihejte do prilisnych podrobnosti
* vyhnéte se prilis dlouhym vetam a hromadeéni slov
* pouzivejte podnadpisy, ktere deli text
« zameérte se na jednoducha sdéleni — citace ucastniku, pribéhy, Cisla

* vyuzivejte grafické prvky (fotografie, bubliny, infografiku)
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Vizualni identita

 pravidla vizuality shrnuje Communication and Design Manual:
https://eeagrants.org/resources/2014-2021-communication-and-design-manual

« zakladni prvky a principy:
* logo
* slogan
* jednoduchost a stridmost (zakladni barvy, pravée uhly)
* duraz na fotografie

« pri kombinaci vizuality Fondu EHP a vasi instituce postupuijte citlivé a nezapominejte na povinné prvky

* VZory prezentaci
https://eeagrants.org/resources/powerpoint-presentation-template-eea-grants
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LOogo

ke stazeni na https://eeagrants.org/resources/eea-grants-logo-package

* povoleneé varianty loga:

pouzivejte pouze nové logo Fondu EHP v zakladni verzi

lceland 3[  vzdy na prvni pozici zleva (i pri kombinaci s logy ostatnich organizaci)

Liechtenstein * cerné: pouze na bilem podkladu
Norway grants -« bilé: na podkladech v§ech ostatnich barev

zjednodusena verze bez nazvu statu:
* |ze pouzit jen velmi malé propagacni predmety

* musi byt doplneno webovou adresou: www.eeagrants.cz
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Jake logo nepouzivat

lcelan

Liechte in Norway N ay

Norwg# grandy grants rants

NIKDY NIKDY

spolecné logo Fondu EHP a Norska logo Norskych fondu

ICELAND
LIECHTEMNS J@TN

DRWA

NIKDY NIKDY
stare |Ogo Fondi EHP (p‘fedchozi féze) pfebarvené nebo jinak modifikovane |OgO
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Slogan

Working together for a green, competitive and inclusive Europe
Spolecne pro zelenou, konkurenceschopnou a inkluzivni Evropu
* shrnuje zakladni poslani Fondu EHP
* muze byt pouzit spolecne s logem:

* na webu

v tistenych materialech (letaky, brozury)

 pri akcich (prezentace)
» slogan lze prizpusobit potfrebam:

* |ze pouzivat Cernou | barevnou variantu

* |ze pouzivat anglickou i Ceskou verzi

* |ze jej zkratit (napr: Working together for inclusive Europe)
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Standardizovany text

» obsahuje zakladni informace v kostce:
» projekt je financovan z programu Vzdelavani Fondu EHP 2014 — 2021
* do Fondu EHP prispivaji tfi donorské zemé Island, Lichtenstejnsko a Norsko
« zduraznuje bilateralni spolupraci
» tyto informace musi byt uvedeny na webu i v publikacich nebo vytvorenych materialech

» proto muze byt standardizovany text nejjednodusSim resenim

* Pozor: v publikacich Ci Clancich nezapomente na prohlaseni, ze za obsah ruci vyhradne vydavatel/autor
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Standardizovany text — priklady

Priklad 1:

,Projekt xx ziskal grant ve vysi xx € z Fondu EHP 2014 — 2021, programu Vzdeélavani, které jsou financované
Islandem, Lichtenstejnskem a Norskem."

Priklad 2:

,Projekt xx je financovany z Fondu EHP 2014 — 2021 program Vzdélavani. Prostrednictvim Fondu EHP
prispivaji Island, Lichtenstejnsko a Norsko ke snizovani ekonomickych a socialnich rozdilt v Evropském
hospodarskem prostoru (EHP) a k posilovani spoluprace s patnacti evropskymi staty.”

Priklad 3:

, 1ato publikace byla vytvorena z financniho prispevku Islandu, Lichtenstejnska a Norska prostrednictvim
Fondu EHP 2014 - 2021, program Vzdelavani.*

[F[/Hj 111




Fotografie a videa

« audiovizualni materialy rychle zaujmou, sdeli zakladni informace a zprostredkuji atmosferu
* mohou pomoci vasemu projektu k vetsimu publiku
Idealne:
« dokumentujte vsechny aktivity a propagacni akce
* snazte se o vypovidajici reportazni fotky
* hledejte zajimava prostredi
* myslete na dostatecné rozliseni
* nezapomente na ochranu osobnich udaju

» oSetrete s ucastniky poskytnuti jejich fotek pro DZS
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Porizujte reportazni fotografie

portretni fotografie jedné osoby (GDPR) vice osob na fotografii
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Vyfot'te akci

staticke, nevypovida o naplini aktivity prirozene vypadajici cinnost
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Fot'te ze zajimavych uhlu
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Dalsi doporuceni k vizualite

* pokud je to mozné, vyuzivejte:
* pismo Arial

* vzorovou sablonu prezentace
https://eeagrants.org/resources/powerpoint-presentation-template-eea-grants

« Communication and Design Manual nabizi zajimavé tipy na propagaci a praci s vizualni identitou:

* Inspirace pro letaky, propagacni materialy, bannery, publikace (nejsou povinné)
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13. Projekty a COVID-19
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COVID-19 a realizace projektu

s ohledem na COVID-19 vam grantova smlouva umoznuje:
 realizacl online aktivit

* na zakladé objektivnich a relevantnich duvodu lze projekt prodlouzit az 12 mésicu

* pri zmene bez odkladu informujte DZS (pres Message Board)
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Pripravte si plan B

* neodkladejte realizaci celého projektu na dobu ,,bez pandemie”
* nespoléhejte se na prodlouzeni a snazte se zrealizovat aktivity behem standardniho obdobi
» prodlouzit nelze o vice nez 12 meésicu, ale harmonogram muzete upravit vzdy

* pripravte si predem zalozni variantu pro vsechny aktivity
 sledujte aktualni protiepidemicka opatreni
Norsko: www.regjeringen.no/en/topics/koronavirus-covid-19
Island: www.covid.is/english
Lichtenstejnsko: https://tourismus.li/en/
* domluvte si terminy vyjezdu (i nahradni)
* pojistete se na storno letenek
* pripravte si online variantu

* vSechny aktivity Ize realizovat online
* | online studijni navstevy se zapocitavaji do indikatoru
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Online aktivity: obecna pravidla

» studijni navstavy / mezinarodni skolici aktivity

* online aktivitu muzete uskutecnit pouze kvuli COVID-19:
» protipandemicka opatfeni neumoznuiji fyzicky vyjezd (nafizeni vlady, dalSich organu, instituce, Skoly)
* ucastnik onemocni nebo ma narizenou karantenu

* uchovavejte zduvodnéni, pro¢ neslo aktivitu zrealizovat prezenc¢né

« program aktivity Ize modifikovat pro podminky online prostoru
* rozlozit program do vice dni

* pozmenit napln jednotlivych aktivit
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Online aktivity: vyjezdy do zahranic

 financovani:
* pobytoveé naklady: |ze narokovat 15 % sazby na den online aktivity
» cestovni naklady: narok nevznika
« pravidla pro uznani aktivity:
« behem aktivity musi byt splnéna puvodné planovana napln / program
* vSechny aktivity musi byt podlozeny spravhou dokumentaci
* potvrzeni o ucasti podepsane prijimajici instituci
* program jednani

» fotodokumentace (printscreen)
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Presuny mezi rozpoctovymi kategoriemi 1

Grantova smlouva umoznuje presuny:
* az 60 % prostredku mezi rozpocétovymi kategoriemi
* [ze prevést: z kategorii ovlivhenych pandemii
* nelze prevest:
« ze mzdovych nakladu a projektoveho fizeni

* do projektového rizeni a mimoradnych nakladu

 presuny plati jen z duvodu pandemie COVID-19
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Presuny mezi rozpoctovymi kategoriemi 2

Grantova smlouva umoznuje presuny:
* az 10 % z jakékoliv kategorie do kategorie mimoradne naklady
* [ze prevést. na nakup vybaveni na online aktivity (technika, sluzby)

* po predchozim souhlasu DZS

* libovolnou castku z jakekoliv kategorie do kategorie naklady na ucastniky se specifickymi potrebami
* [ze preveést: na lepSi adaptaci znevyhodnénych ucastniku na online aktivity (specialni vybaveni,
software)
« prevadét Ize i kdyz tyto kategorie nebyly puvodnée schvaleny v rozpoctu
» presuny plati jen z duvodu pandemie COVID-19

* Pozor: tyto naklady nejsou tvoreny jednotkovymi sazbami. Pravidla skuteCné vynalozenych vydaju najdete
na dalsich slidech.
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Pravidla pro skutecne vynalozene vydaje

Kdy Ize Cerpat skutecnhe vynalozené vydaje:
* vydaje na nakup vybaveni na online aktivity nejsou pokryty jednotkovymi prispevky
« vydaje jsou primérené, oduvodnéné, hospodarné, efektivni a transparentné vynalozené
* uchovavejte doklady, na jejichz zaklade byly finance prideleny - napriklad:
* vyberove rizeni
* Srovnani cen na trhu (napr. internetoveé ceniky tri firem)

* Kkalkulace na zaklade predchozich zkusenosti
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Vykazovani skute¢né vynalozenych vydaju

* k vykazani skute¢né vynalozenych vydaju je potreba dolozit:
 faktury nebo uctenky za nakup zbozi a sluzeb
* Vypisy z uctu nebo pokladni doklad
 dalSi podpurné dokumenty (na jejichz zakladé byly finance pridéleny)
» zZaveéerecna zprava: kopie dokladu

« kontroly: originaly dokladu, ucCetnictvi

Pozor: K VYKAZAN| VYDAJE NESTACI
» zalohove faktury (proforma faktura)

* pouze preveést prostredky ucastnikum
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Specificke pripady: prodlouzeni projektu

« kdy:
* neni-li online varianta z objektivnich duvodu mozna

* nelze-li aktivity objektivhe zrealizovat behem standardniho projektového obdobi
(napr. aktivita musi probehnout v urcitou rocni dobu)

* CO je potreba splnit:
« podat zadost o podstatnou zmenu (Substantial change request)
* soucasti zadosti musi byt:
* nahradni plan realizace aktivit
* souhlas partneru projektu s prodlouzenim
 DZS zadost posoudi a v pripadé schvaleni uzavre dodatek ke grantové smlouve
 tento proces muze trvat az 30 dni (proto neodkladejte zadost na posledni chvili)

* nespoléhejte na prodlouzeni a snazte se hledat cestu realizace aktivit
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Specificke pripady: karantena

» kdy: po prijezdu do prijimajici zeme
* CcoO je potreba splnit pro narok na jednotkové sazby na pobyt i za dobu karanteny:
* po dobu karanteny plnit program aktivity on-line formou
* program aktivity musi byt splnen dle zadosti
 pfijimajici instituce potvrdi uCast na aktivitach vCetne dnu karantény (Certificate of Attendance)
* prezencni forma mobility musi byt umerna k dobe karanteny
* predem pozadat o souhlas DZS
* pozor: naklady souvisejici s karanténou po navratu domu nelze narokovat

» test na COVID-19 je zpusobily naklad (nekdy muze nahradit karanténu)
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Specificke pripady: financni ztraty

» kdy: kvuli neCekanému a nutnému zruseni mobility dojde k financnim ztratam (stornopoplatky apod.)
 tyto ztraty mohou byt proplaceny ze strany DZS pouze na zakladé skute¢né vynalozenych vydaju
* co je potreba splnit pro narok na proplaceni ztrat:

» dolozit duvod zruseni mobility (narizeni o protiepidemickych opatrenich apod.)

* dolozit snahu o minimalizaci ztrat (komunikace s dodavateli, partnery, uplatneni pojisteni)

* dolozit, ze finance nelze ziskat zpet (vyjadreni dodavatele)

» dolozit faktury/uctenky uskuteCnenych vydaju, vypis z uctu
* pozor:

« za nutny duvod zrusSeni nelze povazovat osobni rozhodnuti ucastnika

» celkove vydaje nemohou presahnout schvaleny grant
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Finance a COVID-19: Obecna doporuceni (1)

* neuskutecnujte vydaje, pokud:
» plati omezeni (cestovani do prijimajici zeme, na prijimajici instituci apod.)

* Je oznamena platnost omezeni od urciteho data v budoucnu
napr. Vlada oznami, ze od urcitého data nebudou moci cesti obcane pricestovat do Norska. Nelze tedy
koupit letenku a nasledne pozadovat jeji proplaceni jako mimoradny vydaj v souvislosti s COVID-19,
kdyz uz pri nakupu je jasne, ze ucastnik nebude moci v uvedené dobe do Norska vycestovat.

* pripadné zmeny nejdrive konzultujte s DZS
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Finance a COVID-19: Obecna doporuceni (2)

* snazte se uz predem minimalizovat pripadné ztraty:
* neni-li jiste, ze se aktivity uskutecni, nedelejte zadné vydaje
* zbozi a sluzby kupujte v co nejkratsi dobe pred realizaci
» vybirejte zbozi a sluzby s moznosti zruseni / vraceni bez stornopoplatku
» vybirejte flexibilni letenky
* pokud to Ize, kryjte se pojistenim

* naplanujte si nékolik variant realizace aktivit
napr.: diseminacni akce — zahranicni ucastnici on-line, mistni prezencne

« podil grantu partnerum poslete, az bude jisté, ze se aktivity uskutecCni

* uchovavejte veskerou potrebnou dokumentaci (pro pripad nahlého zruseni mobility)
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14. Komunikace s DZS a orientace na
webu

[[s[ﬂj 131




Komunikace s DZS

Konzultace
 Idealne prostrednictvim emailu (pripadne telefonicky)

» vzdy Ize domluvit individualni konzultaci (online i osobne v Praze)

Oficialni zpravy a zadosti 0 zmeny:

 Message Board (nastenka) projektu v online systemu
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Web DZS - kde co najdete

Vsechny podstatné dokumenty najdete na webu DZS - Projekty a granty - zalozka Materialy ke stazeni

Projekty institucionalni spoluprace

Materialy ke stazeni

Vyzvy a souvisejici dokumenty

v Vice informaci

Vzorové formuléfe

v Vice informaci

Manudly a navody

v Vice informaci

Projekty mobilit Projekty odborneho vzdélavani Projekty inkluzivniho vzdélavani

—

PriruCka pro zadatele

Zadost o podstatnou zménu
Prezencni listina

Vykaz prace

Certificate of Attendance

Vyzvy  Materidly ke staZeni  UZitecné odkazy

4

Ci

Prezentace ze seminaru

[4 Prezentace pro zijemce o Projekty
instituciondlni spoluprice

[4 Prezentace pro zijemce o Projekty
mobilit

[4 Prezentace pro zijemce o Projekty
odborného vzdélavani a pFipravy

[4 Prezentace pro zdjemce o Projekty
inkluzivniho vzdélavani

[4 SeminaF pro pFijemce MOP 2.9.2020
[4 SeminaF pro pFijemce ICP 3.9.2020

[4 SeminaF pro pFijemce IN 3.9.2020
Néf pro p¥jemce VET 3.9.2020

Piehledy a infografiky

v Vice informaci

b

Navod k vykazovani programovych indikatoru
Manual pro praci s informacnim systémem
Pfehled schvalenych projekt( FAQ
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Web DZS - kde co najdete

3. vyzva - Projekty instituciondlni spoluprace, grantova smlouva a p¥ilohy

3. vyzva - Projekty odborného vzdélavani, grantova smlouva a pf¥ilohy

[ Vzor grantové smlouvy
[/ PFiloha Il - Finanéni a smluvni pravidla
[/ PFiloha Ill - Sazby

v Vice informaci

PFiloha IV - Vzory formul&fi projektovych zprav a dotazniku:
[/ Prib&Znd projektova zprava

2. vyzva - Projekty odborného vzdélavani, grantova smlouva a pf¥ilohy
[/ Dodateéna priibézna projektova zpriva

v Vice informaci [7 Zav&re&na projektova zpriva
[/ Financial accounts - 12 months projects
[/ Financial accounts - 24 months projects
[4 Annex of project reports - exceptional costs and special needs

1. vyzva - Projekty odborného vzdélavani, grantova smlouva a p¥ilohy I

~ SKryt
v Vice informaci

b




Iceland D{ =

Liechtenstein
Norway grants

Spolecne to zviadneme!

WWwWWw.dzs.cz

eeagrants@dzs.cz

Jana Pavkova, jana.pavkova@dzs.cz, 221 850 511
Zuzana Cilova, zuzana.cilova@dzs.cz, 221 850 512
Jana Hurska, jana.hurska@dzs.cz, 221 850 515



