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Vzor prezenční listiny pro projekty KA151, KA152, KA153 a KA154
Číslo projektu:
Název projektu:
Číslo a název aktivity: 
Období konání aktivity (datum od – do):
Místo konání aktivity:
Název (a adresa) přijímající organizace:
	 
	Jméno
	Příjmení
	Datum narození/věk
	Země vysílající organizace/země dlouhodobého pobytu
	E-mail
	Datum příjezdu
	Datum začátku a konce aktivity
	Datum odjezdu
	Role
	Podpis

	1
	 
	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	 

	2
	 
	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	 

	3
	 
	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	 

	4
	 
	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	 

	5
	 
	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	 

	6
	 
	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	 

	7
	 
	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	 

	8
	 
	 
	
	
	 
	
	
	
	 
	 


Poučení o zpracování osobních údajů účastníků:
Jméno a funkce osoby zastupující přijímající organizaci:
Datum a podpis:
Pravidla a tipy k prezenčním listinám:
Dle Grantové dohody je prezenční listina tzv. povinným „podpůrným dokumentem“ pro uznatelnost jednotkových příspěvků pro stanovené nákladové kategorie (cestovní náklady, pobytové náklady, organizační podpora, podpora inkluze pro organizace, přípravná návštěva). Tento vzor listiny proto obsahuje doporučené informace, na jejichž základě při kontrole závěrečné zprávy DZS ověří, zda si příjemce nárokuje rozpočet oprávněně.
· Většina údajů v prezenční listině je klíčová pro všechny typy projektů (KA152 – výměny mládeže, KA153 – výměny pracovníků, KA154 – aktivity participace mládeže), některé ale mohou být důležité jen pro některé z těchto typů projektů.
Kromě jména a podpisu zúčastněných osob je možné jiné údaje DZS u závěrečné zprávy doložit i jiným způsobem než prezenční listinou, pokud jsou tyto údaje jednoznačně přiřaditelné k jednotlivým osobám. Příkladem může být prokázání věku účastníka – je možné nechat všechny účastníky vyplnit datum či rok narození přímo do prezenční listiny, ale je možné také např. podepsat s konkrétním účastníkem účastnickou smlouvu, na které bude uvedeno účastníkovo datum narození, nebo datum narození shromáždit v tabulce pomocí přihlašovacího dotazníku. Pokud je jakýkoliv údaj potřebný k prokázání způsobilosti jednotek shromažďován jinde než na prezenční listině, musí příjemce tuto dokumentaci přiložit k závěrečné zprávě.
· Je povoleno ve vzoru prezenční listiny provádět obsahové i grafické změny, pokud příjemce zajistí, že z ní (nebo z jiného dokumentu, který doloží k závěrečné zprávě) budou jasné všechny požadované informace.
· Prezenční listinu si žadatel může přeložit do pracovního jazyka projektu (mělo by se jednat o jeden z úředních jazyků Evropské unie).
· Všechny údaje v prezenční listině mohou vyplnit sami účastníci přímo na místě a v době konání aktivity, ale je možné některé jejich údaje, které přijímající organizace předem zná, do prezenční listiny předvyplnit a nechat účastníky se na místě jen podepsat a doplnit chybějící informace.
· Informace z prezenční listiny, které jsou současně zadávány do Beneficiary modulu se musí shodovat. Pozor např. na překlepy ve jménech účastníků, na chybně vyplněnou roli (účastník, facilitátor apod.), na neshodující se datum aktivity apod.
· Prezenční listina je „fixním“ dokumentem, který musí existovat v originální papírové podobě, musí být ihned po realizaci aktivity podepsán koordinátorem/statutárním zástupcem přijímající organizace, která aktivitu pořádá. Přijímající organizace podpisem stvrzuje správnost a úplnost informací uvedených na prezenční listině. Následně již není možné informace na prezenční listině měnit/přepisovat. Na základě výzvy NA může být prezenční listina doplněna o upřesňující údaje. 
· Pokud v prezenční listině vykazujete jakékoliv údaje odlišně od toho, co vám, bylo schváleno v projektové žádosti, je nutné to předem komunikovat s vaším gestorem DZS. Např. pokud měníte termín nebo místo konání aktivity oproti původnímu plánu apod. Pamatujte na to, že tyto změny musí být s gestorem komunikovány předtím, než se aktivita uskuteční. 

Vysvětlivky k pojmům v prezenční listině:
Číslo projektu: Při kontrole prezenční listiny je třeba identifikovat, k jakému projektu účastníci patří, k jednoznačné identifikaci slouží číslo projektu.
Název projektu: Při kontrole prezenční listiny je třeba identifikovat, k jakému projektu účastníci patří a název projektu tuto identifikaci usnadní. Je potřeba, aby se název projektu uvedený na prezenční listině shodoval s názvem projektu uvedeným na grantové dohodě.
Číslo a název aktivity: Zejména tehdy, když bylo v projektu realizováno více aktivit, je nutné, aby bylo z prezenční listiny možné jasně identifikovat, ke které z aktivit vykazovaných v závěrečné zprávě se listina vztahuje. Název a číslo aktivity na prezenční listině by se mělo shodovat s názvem a číslem aktivity, které jsou uvedeny v Beneficiary modulu.
Období konání aktivity (datum od – do): Pokud je datum konání aktivity, popř. příjezdu a odjezdu stejné pro všechny účastníky, můžete jej vyplnit do hlavičky prezenční listiny. Uveďte přesné datum nebo v případě vícedenní aktivit data začátku a konce aktivity. Pokud si nárokujete dny na cestu, uveďte je tak, aby bylo poznat data konání samotné aktivity a data strávená na cestě. 
Místo konání aktivity: Uveďte přinejmenším město a zemi, ve které se aktivita konala. Tato informace je důležitá pro kontrolu toho, zda se aktivita uskutečnila na stejném místě, kde byla dle projektové žádosti plánována a také ke kontrole cestovního pásma mobility.
Název (a adresa) přijímající/vysílající organizace: Uveďte organizaci, která aktivitu organizuje (měla by být v souladu s přijímající organizací uvedenou v žádosti). Pokud v rámci projektu KA154 nemáte partnerské organizace, je žadatel současně vysílající i přijímající organizací.
Jméno a příjmení: Je nezbytné, aby bylo účastníka možné jasně identifikovat, proto uvádějte čitelně jméno a příjmení účastníka. 
Datum narození/věk: Dle pravidel programu Erasmus+ jsou způsobilými účastníky aktivit KA152 a KA154 „Mladí lidé ve věku od 13 do 30 let“, tj. účastníci musí ke dni zahájení aktivity dosáhnout minimálního věku a nesmí ke dni zahájení aktivity přesáhnout stanovený maximální věk. Pro ověření způsobilosti účastníků a vedoucích skupin aktivity je proto nutné uvést datum nebo rok narození účastníka, případně věk k datu začátku aktivity. Tento údaj nemusí být v prezenční listině obsažen u facilitátorů, doprovodných osob a osob s rozhodovací pravomocí projektů KA152 a KA154 a vůbec nemusí být uveden u projektů KA153.
Země vysílající organizace: U projektů s více partnery jasně uveďte, za jakou zemi a/nebo město a/nebo partnerskou organizaci jsou na aktivitu účastníci vysíláni. Je možné mít případně i zvláštní prezenční listinu pro každou vysílající organizaci, kde je údaj uveden už v hlavičce. Země vysílající organizace by měla být současně i zemí dlouhodobého pobytu účastníka, tj. zemí, kde má účastník v době konání aktivity dlouhodobou rezidenci. Dle pravidel příručky k programu Erasmus+ totiž musí být účastníci osoby „s pobytem v zemích jejich vysílajících a přijímajících organizací“. Pokud nemá účastník v zemi vysílající organizace dlouhodobou rezidenci, není pro danou národní skupinu způsobilým účastníkem.  
E-mail: jedná se o doporučenou nicméně ne povinnou informací, která musí být uvedena v prezenční listině. 
Datum příjezdu / Datum začátku a konce aktivity / Datum odjezdu:
· Datum příjezdu a odjezdu a datum konání aktivity můžete vyplnit i do odstavců tabulky místo toho, abyste je uvedli v hlavičce prezenční listiny. Využijete toho především, pokud se data příjezdu a odjezdu na aktivitu u účastníků liší – např. národní skupina z jedné země na místo konání aktivity dorazí nebo odjede o den dříve než národní skupina z jiné země.
· Pokud se jakékoliv z těchto dat u některého účastníka liší (pozdější zahájení účasti na aktivitě / dřívější ukončení účasti na aktivitě / přerušení aktivity) musí být v prezenční listině uvedena konkrétní data a v ní nebo v textu závěrečné zprávy by měl být uveden také odůvodnění těchto dnů, které se nezapočítávají do období aktivity.  
Role: pro jednoznačné určení nároku na jednotkové příspěvky je potřeba jasně odlišit, v jaké roli daná osoba na aktivitě vystupovala. 
	PŘEHLED ÚČASTNÍKŮ – role dle typu projektu

	TYP PROJEKTU
	KA152
	KA153
	KA154

	"Standardní" účastník
	✓
	✓
	✓

	Doprovodná osoba
	✓
	✓
	✓

	Trenér/Facilitátor
	✓
	✓
	✓

	Skupinový vedoucí
	✓
	N/A
	N/A

	Osoba s rozhodovací pravomocí
	N/A
	N/A
	✓


Pokud jsou v prezenční listině podepsány i osoby, na které není nárokována podpora, je potřeba je v seznamu např. v rámci role zřetelně odlišit.
Podpis: Svým originálním podpisem účastník potvrzuje účast na aktivitě a správnost údajů uvedených v tomto dokumentu. Na jednom dokumentu nelze kombinovat druhy podpisů (fyzicky vs. elektronický), všechny musí být stejného druhu, aby vždy existoval jeden originál dokumentu. Pokud chce příjemce použít elektronický podpis, musí jím být podepsáni všichni účastníci. 
Poučení o zpracování osobních údajů účastníků: Prezenční listina by měla obsahovat poučení o tom, jak je nakládáno s osobními údaji, které osoby do listiny uvádějí. Konkrétní změní textu je zcela v kompetenci příjemce. Na webu DZS – Neformální vzdělávání mládeže je ke stažení GDPR Návod pro žadatele a GDPR Vzor pro žadatele, pokud by ho organizace chtěla využít.
Jméno a funkce osoby zastupující přijímající organizaci a její podpis (s datem podpisu): Podpis na prezenční listině stvrzuje pravdivost a úplnost všech údajů na ní uvedených. Podepsat ji mohou tyto osoby: statutární zástupce organizace nebo koordinátor projektu či koordinátor aktivity za organizaci, která aktivitu realizuje. Měl by ji podepsat někdo, kdo zpracování dokumentace koordinuje a fyzicky kontroluje na místě aktivity a svým podpisem takto stvrzuje úplnost a správnost uvedených informací v prezenční listině vůči realitě. Podepisující osoba musí být uvedena pod touto rolí v Beneficiary modulu. 
Příklad vyplnění prezenční listiny pro výměnu mládeže
Číslo projektu: 2024-1-CZ01-KA152-YOU-XXXXXXXXX
Název projektu: Digitální detox 
Číslo a název aktivity: Workshop v ČR (A1)
Místo konání aktivity: Praha, ČR
Název (a adresa) přijímající/vysílající organizace: Pražská asociace mládeže
	 
	Jméno
	Příjmení
	Datum narození/věk
	Země vysílající organizace/země dlouhodobého pobytu
	E-mail
	Datum příjezdu
	Datum začátku a konce aktivity
	Datum odjezdu
	Role
	Podpis

	1
	 Jan 
	Novák
	18.11.2008
	ČR
	jan@novak.cz 
	10.10.2025
	10.-15.10.2025
	15.10.2025
	 U
	 ……

	2
	 Emma
	Müller 
	5.3.2009
	Německo
	emma@muler.de 
	9.10.2025
	10.-15.10.2025
	16.10.2025
	 U
	 ……

	3
	 Lukas 
	Schneider
	9.1.1992
	Německo
	lukas@schneider.de
	9.10.2025
	10.-15.10.2025
	16.10.2025
	 F
	 ……


Poučení o zpracování osobních údajů účastníků: XY dle potřeb a pravidel konkrétních zemí, organizací, aktivit a projektu.
Jméno statutárního zástupce/koordinátora: Barbora Černá
Datum: 16.10.2025                                             Podpis: ……



Příklad vyplnění prezenční listiny pro projekt aktivit participace mládeže
Číslo projektu: 2024-1-CZ01-KA154-YOU-XXXXXXXXX
Název projektu: Digitální detox 
Číslo a název aktivity: Workshop pro ZŠ Masarykova
Datum a místo konání aktivity: 10.10.2025 8:00 – 15:00, Brno
Název (a adresa) přijímající/vysílající organizace: Pražská asociace mládeže
	 
	Jméno
	Příjmení
	Věk
	Město trvalého bydliště
	E-mail
	Role
	Podpis

	1
	 Jan 
	Novák
	14 let
	Brno
	jan@novak.cz 
	 účastník
	 ……

	2
	 Lucie
	Moudrá
	15 let
	Brno
	emma@muler.de 
	 účastník
	 ……

	3
	 Lukáš
	Zamrazil
	34 let
	Brno
	lukas@schneider.de
	 facilitátor
	 ……

	4
	 
	 
	
	
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	
	
	 
	 
	 


Poučení o zpracování osobních údajů účastníků: XY dle potřeb a pravidel konkrétních zemí, organizací, aktivit a projektu.
Jméno statutárního zástupce/koordinátora: Barbora Pilná
Datum: 10.10.2025
Podpis: ……
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