Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Priloha ¢. 1 - Zadavaci dokumentace

(v elektronické podobé na CD-R)

°~..“
Ny
£
\\
N\
\
_\‘H : ?‘_-.
~ 0 Y
H*Q 3
.
Vi




Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operaéni program Zaméstnanost

Priloha &. 2 - Metodika pIinéni Smlouvy




' o

1890 B

8. METODIKA

V této metodice je specifikovan pfistup spolecnosti BDO Advisory s.r.o. (dale jen ,Uchaze&*) pH
pinéni vefejné zakazky ,Zajisténi rozvoje lidskych zdroj& v rémci OPZ v oblasti odborného
vzdélavani“ (dile jen ,Projekt“) pro Ministerstvo prace a socialnich véci (dale jen nLadavatel”),
Y metodice jsou obsaZeny tfi klicova témata: zpiisob technického zaji¥téni vzdélavacich aktivit,
zplsob zajisténi vysoké drovné kvality vyukovych metod a pfinost vzd&lavacich aktivit a ukézka
vzorovych studijnich material( a pedagogicka dokumentace.

8.1 Zplsob technického zajisténi vzdélavacich aktivit

Uchazet garantuje profesionélni technické zajiSténi vzdélavacich aktivit, ktera vyplyvéa z hlubokych
a dlouhodobych zkusenosti UchazeCe pi zajiStovani vzdélavacich aktivit nejen pro vefejnou spravu
(napf. projekty zajisténi vzdélavani uchaze(i o zaméstnani v oblasti socloekonomickych kompetenci
pro Fond dalSiho vzdélavani, vzdélavani zaméstnancl vefejné spravy na viech Grovnich), ale také
pro soukromé firmy. NiZe jsou strucné specifikovany oblasti technického zajisténi vzdé&lavacich
aktivit,

« Administrace informac¢niho systému

o Pfi administraci informaéniho systému Zadavatele Uchaze& zajisti kompletni proces
pfihlasovéani (Zastnikil na planované vzd&lavaci aktivity (informovanost zajemeli o
aktudlné vypsanych vzdéldvacich aktivitdch, zvefejiiovani harmonogramii kurzd,
obsahil kurzil, informace o lektorech, studijnich materidlech, pottech voinych mist,
monitoring obsazenosti kurzl, aktivni podpora Zadavatele pfi efektivnim napliovéni
kurzi (dle poZadavkl Zadavatele).

o Administraci informacniho systému Zadavatele bude realizovat jeden zaméstnanec
Uchazece, bude tak zajiStén garant &innosti, ktery bude mit celkovy pfehled o
naplnénosti kurzli a bude kompetentni partner pro aktivni podporu Zadavatele pfi
efektivnim naplfiovani vzdélavacich aktivit a pfi celkové administracl vzdélavaci
agendy.

e Zajisténi plné vybavenych Skolicich mistnosti

o Uchazec disponuje Skolicim centrem na adrese Jankovcova 1037/49 a na adrese
Karolinska 661/4. Nase ulebny jsou modernimi centry vzdélavani, které splfiuji
veSkeré pozadavky Zadavatele (kapacita 12 osob, osvétleni dennim svétlem,
vybaveni: dataprojektor, notebooky (i pro (Castniky, v pfipadé potieby)
s pfipojenim k intemetu, flipchart, tabule, TV, dal§i moderni audiovizuilni
technologie a dalsi podptirné prostiedky).

o Vybaveni 3kolicich mistnosti zohledfiuje poZadavky modernich vyukovych metod
s diirazem na interaktivni vyuku, cof tvofi patef naseho pfistupu ke vzdélavani -
dlouhodobé se osvédCuje jako nejefektivnéj§i - umoZiiuje fixaci znalosti /
dovednosti a aplikovatelnost do praxe G€astnikil $koteni. Jak didaktické prostfedky
a vybaveni 3kolicich mistnostf podpoi1 fixaci znalostf a aplikovatelnost do praxe?

= Dataprojektor - umozni sdilet prezentované informace se viemi (&astniky.
Uchaze€ pH vyuce pracuje s (€astniky takovym zplsobem, aby u témat, kde
je to moiné sami UCastnici prezentovali vysledky individualnich /

Spolecnost BDO Advisory s.r.o. je Zienem skuplny BDO Intemationatl Limited, spolefnosti s nienim omezenym ve Velké Briténti, a je soutdsti mezindrodni sité
nezdvistych Elenskych firem BDO. BDO Advisory s.r.0., I€: 27244784, DIC: C217244784, Je 2apséna Mistskym souderm v Praze, oddil C, vioZka 107235,
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skupinovych cviceni, aby maximalné sdileli vlastni praktické zkuSenosti
(napF. oblast Finance, Projektové Fizeni, Cesky jazyk a stylistika, atp.).

« Notebook s pfipojenim k internetu - s ohledem na diraz na interaktivitu
kurzl a cvideni ve skupinkach jsou zavéry cviceni formulovany (c¢astniky do
 miniprezentace* v elektronické podobé&, které nasledné skupinka Ucastnikl
prostFednictvim dataprojektoru prezentuje ostatnim Géastnikim vzdélavaci
aktivity. Pro operativni ziskdvéni dat (obdobné jako v kazdodenni pracovni
naplni Glastnik(l) je k dispozici pFipojeni k internetu. Timto zplsobem
Uchazet vérohodn& simuluje standardni problémové / kritické situace,
kterym (Castnik Celi ve své pracovni agend® a napomaha k jejich
efektivnimu zvladnuti v pracovnich podminkach, na které jsou UCastnici
zvykli.

»  Flipchart - Uchazeti se dlouhodobé osvédCuje prace s flipchartem, na ktery
piée jednak lektor sva klicova sdéleni, jednak je ve vysoké mife vyuzivana
listeckovd metoda“ ((€astnici pomoci barevnych samolepicich liste¢kl
vyjadfuji své postoje, nazory, atp.). Timto zplUsobem jsou (astnici vice
vtahnuti do d&je a je minimalizovan jednostranny zpisob vyuky a podpofena
lep¥i a dlouhodob&j5i mira zapamatovani kli€ovych sdéleni.

» TV / Dataprojektor - s pfipojenim k internetu umozniuje lektorovi
promitnout vzorové situace (obvykle typicky Spatné / spravné pfistupy),
které (Castnikiim vzd&lavaci aktivity pomohou nézorné pochopit diskutovana
témata. S ohledem na obvyklou ,pFehnanost* vzorovych situaci (nékdy az
komickou) maji GZastnici tendence si tyto situace lépe zapamatovat, vybavit
a pouzit pfi své kaZdodenni pracovni Cinnosti.

o Uchazed zajisti obZerstveni pro (Rastniky vzdélavaci aktivity v ramci dopoledni a
odpoledni prestavky v minimalnim poctu na osobu celkem: 2 ks chlebicku, 2 ks
kolate a 2 ks ovoce, 2 Salky kavy nebo Caje (v kvalité pozadované zadavaci
dokumentaci), 2 nealkoholické napoje 0,5 L.

o Vdochézkové vzdalenosti do 5 min. je v blizkosti 3kolicich center moZnost
stravovani s cenou ob&da max. 150 K¢ - dle poZadavku zadévaci dokumentace.

o Skolici mistnosti je Uchazeg pripraven rezervovat na éasy poZadované Zadavatelem
pro optimalni nalasovani vzdélavacich aktivit, bez prodlev z divodu obsazenosti
Skolicich mistnosti.

Uchazeé zajisti vydani osvédZeni o UspéSném absolvovani vzdélavaciho kurzu pro viechny
GZastniky, kteFi se zGfastnili alespofi 75 % vzdélavaciho kurzu a Usp&né absolvovali
zavérelny test.

Uchazet zajisti po technické a organizaCni strance (vé. zaji¥t&ni prostor) zasedani
projektového tymu, kterého se budou vidy (Castnit zastupci Zadavatele a vedouci
realizatniho tymu Uchazefe, zejména za (Celem projednéni zpravy o realizaci pinéni,
planovani dal¥tho ptnéni smlouvy a dilcich smluv, planovani harmonogramu, atp. Zasedéni
projektového tymu se bude konat min. 4 x rofné.

Uchazet zajisti vypracovani zavéreiné zpravy o vysledcich pinéni Projektu v souladu
s principy, které jsou uvedeny v nasledujici kapitole.
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Uchazet zajisti pfipravu detailnich osnovu jednotlivych vzdélavacich kurzi a viastni vyukové
materidly reflektujici obsah konkrétnich kurz dle poZadavki Zadavatele. Uchazet je




pfipraven poskytnout Zadavateli konzultace na pozadovany obsah a rozsah vzd&lavacich
aktivit, dle svych zkuSenosti. Cilem konzultaci je vytvofit relevantni program vzdélavaci
aktivity s maximalnim dopadem na praktické zvySeni efektivity prace G&astnik vzdélavaci
aktivity. Jak detailni osnovy vzdélavacich kurzd, tek vyukové materialy budou podléhat
pripominkovacimu a akceptaénimu fizeni. Zadavatel bude tedy drzet absolutni kontrolu nad
kvalitou téchto dokumentu - Zadavatel ma ,,pravo veta*.

Uchaze€ zajisti pro kaidou vzdélavaci aktivitu kvalifikovaného lektora. Jeho Zivotopis a
odbomé zkusenosti predloZi Uchazed Zadavateli s pFedstihem min, 15 pracovnich dni pfed
zahajenim vzdélavaci aktivity (resp. min. 5 pracovnich dnéi v pfipadé odbornych konzultaci).
Zadavatel ma pravo predloZeného lektora odmitnout. V takovém pfipadé je Uchazeg
povinen obratem predloZit nového lektora / konzultanta, ktery bude spliiovat poZadované
kvalifikaéni poZadavky. Timto krokem dava Uchaze Zadavateli absolutni kontrolu nad
vybérem viech lektord, ktefi se budou na Projektu podilet.

Vechny (i ostatni) povinnosti Uchazefe budou v souladu s podminkami uvedenymi
v Ramcové smlouvé o 2ajiSt&ni vzdélavacich kurzii a odbornych konzultaci.
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8.2 Zpusob zajisténi vysoké Urovné kvality vyukovych metod a piinosii vzdélavacich
aktivit
Uchaze€ vnimé, Ze klitovym aspektem vzdélavacich aktivit Projektu je vysoka Uroven kvality
vyukovych metod, lektordi a procesti spojenych s ovéFovanim prinost a dopadil vzdélavacich aktivit
na kazdodenni praci zaméstnancli Zadavatele, ktefi se budou vzdélavacich aktivit G&astnit. Pro
naplnéni ofekavani Zadavatele disponuje Uchazed vysoce propracovanou metodikou a procesy
zajisténi drovné kvality poskytovanych sluzeb,

Planovéni vzdélavacich a rozvojovych aktivit

Planovéni vzdéldvéni a dalSich rozvojovych aktivit vychazi zanalyzy a identifikace potreb,
respektive z definovanych cili rozvoje zaméstnance (napf. porovnani poZadované a stavajici arovné
kompetenci U€astniki Skoleni). Vystupem je vypracovany navrh vzdélavaciho programu, ve kterém
jsou u jednotlivych vzdélavacich potieb identifikovany priority, dle kterych jsou vzd&lavaci aktivity
realizovany. Proces planovani se sklada z pfipravné, realizaéni a zdokonalovaci faze. Pfi procesu
plénovéani bude Uchaze¢ vychazet z cilové skupiny pHjemcti, resp. Gfastnikli vzdélavacich aktivit.

Jinak bude Skoleni naplénovano pro management a jinak pro referenty a dal$i fadové zamé&stnance.
Plén vzdélavani a rozvoje zaméstnanctl by mél odpovédét na nasledujici otézky.

o Jaké vzdélavani ma byt zabezpe&eno? Jaky ma byt obsah vzdélavani?

» Pro jaké zaméstnance je vybrany obsah vhodny a potfebny?

» Jaké metody vzdélavani chce Zadavate! zvolit?

» Kdy? Jaky termin je pro $koleni nejvhodné&jsi?

* Jak se budou hodnotit vysledky vzd&lavani a G&innost jednotlivych vzdélavacich programé?
» Jaké metody lze hodnoceni vyuZit, kdo a kdy vzdélavani vwhodnoti?

Realizace vzdé&lévacich aktivit - vyuZité metody

Viastni realizace vzdélavacich a rozvojovych aktivit miZe mit mnoho podob. NiZe jsou popsény
zakladni metody vzdélavéni, které jsou relevantni pro zaméstnance MPSV. Volba vyuziti jednotlivych
metod bude vidy konzultovéna se Zadavatelem pfi predloZeni osnov vzdélévacich akci, aby byla
zajisténa maximélni mira prenosu informaci do zvySeného pracovniho vykonu zaméstnance. Obvykle
jsou jednotlivé metody vramci jedné vzdélavaci aktivity kombinovany. Vyb&r a uplatnéni
jednotlivych metod bude podléhat schvileni Zadavatele.

o Koufovani
o Metoda, ktera se pouZiva k rozvoji individualnich dovednosti a znalosti. Charakter
efektivniho koufovani vyZaduje neformélnost, jedna se o b&Inou soutast procesu
rozvoje lidskych zdrojd.
e Demonstrovani
o Metoda, pfi niZ je zaméstnanci jasn& ukazéno a predvedeno, jakou prici a jakym
zplisobem mé vykonavat. Pro efektivni provedeni demonstrace je klicove, aby
zaméstnanec bezprostfedn& po demonstraci vyzkouSel demonstrované &innosti.
« Povéfeni lkolem
o Specificky dkol, ktery realizuje zaméstnanec na Zadost nadfizeného, piipadné
lektora. Metoda se pouZivd zpravidla na zavér vzdélavaciho procesu, jako

! VODAK, J.; KUCHARCIKOVA, A. Efektivni vzdélavéni zamé&stnancii 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. 212 s. ISBN 978-80-
247-1904-7.5. 136
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zhodnoceni drovné dosaZenych znalosti a kompetenci. NadFizeny &i Skolitel zpravidta
v prib&hu realizace zadaného Gkolu do procesu a &innosti $koleného zasahuji, aby
pripadna chyba nevedla k chybnému vysledku.
o Projekty
o Soubory cinnostf, studii nebo Ukoll, které musi UCastnik na zavér vzdélavaciho
procesu vykonat, aby prokazal dosaZenou (rovefi znalosti a kompetenci.
o Prednasky
o Klasicka Skolici metoda s minimalni participaci G¢astnik( vzdélavaci akce. Lektorem
je odbornik na danou problematiku, jehoZ hlavnim Ukolem je pfedavani informaci.
Pro vymezeny okruh vzdélavacich téma v zadévaci dokumentaci bude tato
metoda pouZivana primarné& /resp. vyhradn&/ pro téma 1: zékony / pravni
pFedpisy. U ostatnich témat je vyZadovéna vysoka mira interakce, coZ platforma
prednasky neumoZiiuje.
o Diskuze
o Utelem diskuze je pfimét posluchate, aby se aktivné zapojili do uceni. Umoziiuje
ostatnim posluchaciim, aby se ugili ze zkuSenosti ostatnich a vyvarovali se »Slepych
ulicek* a obvyklych chyb.
s Pripadové studie
o Spociva ve wyliCeni sledu udalosti s otevienym koncem, ktery je formulovan jako
zadani pro tréninkovou skupinu. Mohou byt realné i nerealné. Redlné procviduji
konkrétni dovednosti potfebné pro praci, zatimco neredlné slouzi spise k rozvoji
osobnich schopnosti, sebe-poznani a sebereflexi.
» Seminare (workshopy)
o Tvofi je (Lelové sestavend skupina zaméstnancli, ktefi za pomoci moderatora
zhoumaji zaleZitosti organizace & jinou problémovou oblast. Seminife jsou
interaktivni a k jejich Gspéchu je nutna angaZovanost Gcastnik( vzd&lavac akce.

Zpidsob vyhodnocovani pFinosd vzdé&lavacich aktivit

NiZe jsou popsany zplisoby a metody pro vyhednocovéni piinosu vzd&lavacich aktivit Gastnikim 1
Zadavateli, které svyufitim vicelroviiové zp&tné vazby zajisti vyhodnocovani pfinosu v pro
Zadavatele relevantnich aspektech, kterymi jsou dopady na kvalifikacl «Zastnika, jeho
kompetence, schopnosti aplikace ziskanych odbornych znalosti do praxe, na kvalitu pracovnifho
vykonu, motivaci k préaci.

Uchaze¢ bude pro Gcely Projektu vyuzivat Etyfaroviiovy model Kirkpatrick, ktery se zamé&fuje na
pfipravu a realizaci vzdélavacich a rozvojovych aktivit tak, aby pfinaSely mé&fitelny efekt.
Kirkpatrickiv Ctyfaroviiovy model je povaZovany za standard hodnoceni v celé oblasti Skoleni
lidskych zdroji. Model hodnoceni je shrnut v nésledujici tabulce.




Charakteristika

p _ Metody a néstro
Uroveii vyhodnocovén{ vyhodnocovni vyhodnocova'nije Praktické vyuZiti
Hodnoceni reakc] iCastnikil Rychla zpétna vazba
1 o Gt vzdélavaci akce, hodnoceni | Dotazniky, zévéretné : 210: osti zjfeﬂ;'jalﬂy
Bl se spokojencstf vzd&lavaci | rozhovory lektora s ™ na ziskni
akce. Hodnocen{ zpracovavd | GZastnikem relevantnich informaci pro
i lektor. pnpadnou optimalizaci
priib&hu vzd&lévaci akce.
Hodnoceni stupné Weni a d
2. Ueni mé&Fen{ ristu znalosti pfed a Testy, r:r‘\ovory, m;zt:ééﬁz;lgtééné
po vzdélavaci akci. pozoroy Uchazetem.
Hodnoceni chovani (napf.
zvysena efektivita préce,
el figcy p'r?blen’\u, Rozhovory, pazorovéni Je realizovano ve spolupréci
3. Chovéin( atp.) po navratu (éastnika Fimého nadizeného - .

L na pracovist&. Hodnocenf Ph n § UchazeZem a piimymi
ikTplerERtEE asistence Uchazede. nadfizenym) (&astnikd.
nabytych poznatkii do
kaZdodenni praxe.

Aplikovéni ve formé
systému Fizeni a hl&eni a
indikéton vykonnosti (napr,
pravideiné hodnocenf
vykonnosti zam&stnanch, Je realizovano ve spolupréci
4. Vysledky Hodnoceni a viiv plsobeni lze i dle sluZebniho zékona) | s UchazeZem, pimymi
0 pracovnika na vysledky - sledovéni, zda se podafilo nadifzenymi G¢astnikd,
spinit cfle vzd&lavaci akce. | pKpadné s HR odd&lentm.
Déle je Uchazetem
opakovan test znalosti
nabytych pfi vzdélévaci
aktivité,

NiZe jsou detailn&ji popsany jednotlivé Grovné ovéFovani pfinosll vzdélavacich aktivit pH realizac!
Projektu.

1. Reakce Géastnfka a lektora

Vtomto kroku Gastnik podé instantni zpétnou vazbu prostfednictvim hodnotictho formulsfe a
individuélniho zévéreZného pohovoru s lektorem na komplexni kvalitu vzdélavaci akce (kvalita
technicko-organizalniho zabezpeZeni, kvalita lektora, odbornost, vhodnost témat, silné a slabé
stranky, atp.). Na zikladé poznatkii tohoto kroku jsou sbirdny impulzy ke zlepZeni konkrétnich
slabych stranek, které jsou GCastniky pojmenovany. Vtomto kroku neni méFena efektivita
vzdélavaci aktivity.

Soucasti prvniho kroku hodnoceni je i zapojeni lektora, ktery v pisemné formé do standardizovaného
formuldfe poskytne Zadavateli zpétnou vazbu na realizované koleni, v rdmci které fdentifikuje silné
a slabé strénky, stejné jako zpétnou vazbu na vhodnost obsahu a rozsahy Skolenych témat.
V pfipadé souhlasu Zadavatele jsou v piipadé potieby upraveny osnovy dle dohody Uchazeée se
Zadavatelem.

K ziskani vstupnich dat pro hodnoceni je vyuZivan dotaznik, ve kterém absolventi vzdélavaci aktivity
indikuji svoji spokojenost s obsahem, s prostiedim, s metodami a zhodnocujf pFinos vzdélavad akce.
V nasledujicim diagramu jsou uvedeny kroky hodnoceni.
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2. Uéenf

Uchazei se osvédCilo pfi obdobnych vzdélavacich aktivit zji§tovani Grovné znalosti iastnikd pfed a
po realizaci vzdéldvaci aktivity formou testu nebo individudlniho pohovoru lektora a GZastnika
(zavislé na Skoleném tématu). Timto krokem je mé&Fena okamzita mira ugeni ucastnik(, bez dopadu
na zvyseni pracovni efektivity. Nicmén& Uchaze¢ povaiuje tento krok za velmi dlleZity, protoze
zjisti, jaké vzdélavaci metody jsou efektivni, a identifikuje témata, pr kterych nebyla informace
dostatecné komunikovana, & byl vyugit nespréavay zplisob sdéleni.

Zaroven je vtomto kroku mozné sledovat konkrétni oblasti zalosti, které jsou pro Zadavatele
dileZité. Tyto oblast! Uchaze¢ promitne do pFislusnych testd & rozhovorl s acCastniky pred a po
realizaci vzdélavaci aktivit. Tyto testy, pFipadné struktura rozhovoru, budou podléhat
pfipominkovacimu a akceptaénimu Fizeni Uchazele se Zadavatelem, aby byla maximalné zohlednéna
témata, ktera jsou pro Zadavatele kli¢ova.

3. Chovani

Vyhodnocovani ve zménach pracovnich navykl, efektivity price, motivace a identifikace dalgiho
vhodného vzdélavani zaméstnanch na této drovni je zajiStovéno prib&né (v definovanych
intervalech a v definovaném formatu) s pfimym nadfizenym G¢astnika Zkoleni.

vvs

Pfimy nadfizeny, pfipadné jiny nadfizeny, ktery je v nejuZim pracovnim kontaktu s (c¢astnfkem
Skoleni monitoruje, jestli jsou pracovni vykony v pfislusnych oblastech, zlepSeny, stagnuji nebo
jestli jsou zhorSeny. V pfipadé nedostatecného Ucinku (ktery obvykle pFisluiny zaméstnanec vnima
sdm) jsou poznatky komunikovany Uchazeti a jsou zaznamenany. Na zakladé zjistén{ Uchazed upravi
metody vzdélavani / didaktické pomticky, atp. v oblastech, ve kterych (€astnici vzdélavaci aktivity
nezaznamendvaji zlepeni.

Zarovefi jsou poznatky zaznamenivany pro (Zely pravidelného hodnoceni vykonu zaméstnanc
(napf. pro zaznamenani do planu vzdélavani zaméstnance).

4, Vysledky

Vysledky a efekty vzdéldvaci aktivity jsou méfeny ve dvou kolech. Prvni kolo mé&Feni vysledki
vzdélévaci aktivity je realizovano dva mésice od ukongeni vzdélavaci aktivity. Uchazed predloZi
UCastnikovi test, ktery identifikuje, do jaké miry jsou poZadované znalosti zapamatovany. Mira
implementace znalosti do praxe (€astnika je mé&Fena prostfednictvim miry napln&ni cilt vzdélavaci
aktivity (Uchaze€ definuje ve spoluprici ze Zadavatelem takovym zpiisobem, aby byly jasn&
méfitelné a vyhodnotitetné). Vysledky prvnfho kola méfeni jsou Zaznamenany a v piipadé potieby
jsou zohlednény ve zplisobu realizace té Zasti vzdélavaci aktivity, ktery vykazuje nedostatecnou
miru vyuziti v praxi.

Druhé kolo mé&Feni vysledk( vzdé&lavaci aktivity je realizovéno 4 - 5 mésfci od ukonZeni
vzdéléavaci aktivity. Pribéh druhého kola je totoiny s prvnim kolem mé&Fen. Vysledky méfeni jsou
promitnuty jak do zpiisobu realizace vzdélavaci aktivity na strand Uchazefe, tak do osobni
dokumentace pfisluSného zaméstnance (napf. Uprava poZadovanych kempetend a zplsobu jejich
dosaZeni, tak do intemi dokumentace Zadavatele (napf. Uprava pozadavku na obsah piistu$né
vzdélavaci aktivity, (prava poZadovanych didaktickych pomicek, zména délky trvéni kurzu,
poZadavek na vétsi diraz na $kolenf prisluSnych témat, atp.).
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8.3 Ukazka vzorovych studijnich materi4l( a pedagogicka dokumentace

Detailni ¢asovy harmonogram

Detailni Zasovy harmonogram kurzu ,Pracovné pravni problematika a jeji praktické vyuZiti
v administraci projekti OPZ“ je uveden v tabulce niZe. Rozsah kurzu &ni 1 $kolici den, tj. B
vyuCovacich hodin po 45 minutach, a to vietn& dvou 15 minutovych pfestivek a 60 minutové
prestavky na obéd.

9:00 - 9:45

9:45 - 10:30

10:30 - 10:45

10:45 - 11:30

11:30 - 12:30

12:30 - 13:15

13:15 - 14:00

14:00 - 14:45

14:45 - 15:00

15:00 - 15:45

15:45 - 16:30

Druhy pracovné pravnich vztahi, souvisejici dokumentace a jeji naleZitosti
¢ Vaznik a ukonceni pracovniho poméru
 Evidence a kontrola dokumentace v ramci kontroly na misté 6592873444
Odmériovéni, souvisejici dokumentace a jeji naleZitosti
¢ Odménovani ve vefejné sfére
* NaleZitosti odméfiovani v ramci kontroly na misté
Prestavka
Néhrady cestovnich vydajl, souvisejici doklady, jejich néleZitosti, vypocty
* Pracovni cesty a jejich vykazovani v ramci OPZ
s  Cestovnij doklady v ramci kontroly na mist&
Obéd
Nahrady cestovnich wvydajl, souvisejici doklady, jejich néleZitosti, vypolty
(dokonéent)

o Praktické pfiklady - ukdzky vypoctu cestovnich néhrad

Dovolena - vypoget naroku na dovolenou, nahrada za dovolenou, kracené dovolené
» Evidence dovolené a dalich druhi nepfitomnosti na pracovisti v rémci
projektli OPZ

PfekdZky na strané zaméstnance - pracovni neschopnost, matefska/roditovska
dovolend, ofetfavani Clena rodiny

Prestavka

Specifika dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér - k jakému pochybeni
miZe dojit ze strany zaméstnavatele
* Sprévné evidence dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

Shrnuti: jaké dokumenty tykajici se osobnich naklad( nezapomenout zkontrolovat
pfi kontrole na misté (v jakych dokumentech se nejastaji chybuje)
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Ukéazka studijniho materialu

NiZe jsou, dle pfilohy 10 zadavaci dokumentace Projektu, uvedeny ukazky studijnich material(, a to
pro kurz ,Pracovné pravni problematika a jeji praktické vyuZiti v administraci projektd OPZ¥, Jedna
se pouze o ukazku studijniho materiald, ktera nema ambice obsahnout celou réamcovou osnovu
kurzu.

NAHRADY CESTOVNICH VYDAJU, SOUVISEJiCi DOKLADY, JEJICH NALEZITOSTI, VYPOCTY

Nahrady cestovnich vydajl jsou upraveny primamé v zikoné . 262/2006 Sb., zékoniku prace, ve
znéni pozdéjich predpisdl (dale jen ,zékonik prace®).

Cestovni vydaje, za které poskytuje zamé&stnavatel cestovni nahrady, vzniknou zaméstnanci pri:

e pracovni cesté;

» cest& mimo pravidelné pracovisté;

» mimofadné cesté v souvislosti s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace

nebo pravidelného pracoviité;

o pieloZeni;

e docasném pridéleni;

* pfijeti do zaméstnani v pracovnim poméru;

» vykonu prace v zahranidi.
Na cestovni nahrady maji ndrok primarné® zaméstnanci zaméstnani na hlavni pracovni pomér.
v pfipadé zaméstnanc( zaméstnanych na zakladé dohod o provedeni prace a dohod o pracovni
¢innosti tento narok neni, pokud toto neni vyslovn& upraveno v téchto dohodach. Aby mohl
vzniknout témto zaméstnancim ndrok na cestovni nahrady, musi byt v téchto dohodach
specifikovano i misto pravidelného pracovi¥t& zam&stnance.

Z pohledu OPZ (dle specifické &asti pravidel) se za zam#stnance povaZuje té% osoba, kterd ma s
pijemcem, popf. &eskym partnerem uzavienou dohodu o provedent prace & pracovni &nnosti,
pokud je tak v dohodé stanoveno.

Z pohledu OPZ patfi cestovni nahrady mezi zplsobilé a sou¢asné nepfimé vydaje. Zplisobilymi vydaji
jsou vydaje spojené s pracovnimi cestami zaméstnancl pfijemce a zamé&stnanci partnerll s
finanénim prispévkem pfi tuzemskych a zahrani¢nich cestach.

Zpusobilé vydaje spojené s dopravou na sluzebni cest& jsou vydaje za jizdenky vefejné dopravy,
mistenky, lehatka nebo llZka, letenky, pouZiti tax, jizdenky mistni hromadné dopravy, vydaje
souvisejici s pouZitim soukromého vozidla.
Pfi pouZiti soukromého vozidla zplsobilé vydaje jsou:
e zékladni néhrada vyjadfujici odhad miry opotiebeni vozidla, jejiz vyie vychazi z vyhlasky
MPSYV;

» nahrada za spotfebované pohonné hmoty; wwie se vypodita z ceny pohonnych hmot a
spotFeby vozidla dle § 158, odst. 3 a 4 zakona zakoniku préce.

NeprokaZe-ll zaméstnanec cenu pohonné hmoty dokladem o nékupu, vypotte se vySe nahrady z
primé&mé ceny pohonné hmoty, ktera je stanovena vyhléskou MPSV. Pro idaj o spotfebé vozidla je
relevantnf technicky prikaz.
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Pouziti soukromého vozidla

V pripadé, kdy zaméstnavatel neur€i poutiti dopravniho prostfedku vefejné hromadné dopravy nebo
taxisluzby a ani neposkytne zaméstnanci na pracovni cestu sluZebni vozidlo, miiZze poZadat
zaméstnance, aby pouzil své soukromé vozidlo, vozidlo, které si zaméstnanec pofizuje formou
financniho leasingu, vozidlo, které ma zaméstnanec pronajato napf. z pujCovny vozidel, pFip.
vozidlo, které ma zaméstnanec vypujeno (dale jen soukromé vozidio). Pokud
zaméstnanec zaméstnavateli vyhovi a takové vozidlo na pracovni cesté pouZije, pFislusi mu
zakladni nahrada a nahrada vydaju za spotfebované pohonné hmoty.

Zékladni nahrada se stanovi jako sou€in sazby zakladnf nahrady a po¢tu kilometr(i ujetych vozidlem
na pracovni cesté, VySe sazby zakladni nahrady je pro pfisluiny rok stanovena pro jednostopa
vozidla a tfikolky a pro osobni silni€ni motorova vozidla provadéci vyhlaskou Ministerstva préce a
socidlnich véci (déle jen ,,MPSV*), P pouZiti piivésu se tam uvedend sazba zvysi nejméné 0 15 % a
pri pouziti nakladniho vozidla nebo autobusu zameéstnance se pouZije sazba platnd pro osobni
automobily zvySend na dvojnasobek (to neplati pro fyzické osoby-podnikatele). Pro zaméstnance
zaméstnavatele ve statni a prispévkové sféfe jsou sazby uvedené v platné vyhladce zavazné, pro
zameéstnance zaméstnavatele v podnikatelské sféfe Jsou stanoveny jako minimélni,

Néhrada vydajii za spotfebované pohonné hmoty (dile jen ,NPHM“) se stanovi jako soudin
spotreby pouzitého vozidla, poctu kilometrd ujetych vozidlem na pracovni cesté a ceny PHM.

SpotFeba pohonné hmoty vozidla v litrech na 100 km se zjisti vyhradné z technického priikazu
vozidla. Jde o Udaj o spotfebé pro kombinovany provoz podle norem Evropské unie. Je-li v
technickém prikazu vozidla v kolonce spotfeba paliva uvedena napf. norma 93/116/ES,
1999/100/ES, 2004/3/ES, EU 692/2008 nebo EU 566/2011, je tfeti tam uvedeny (daj o spotfebé tzv.
kombinovana (smiSend) spotieba, ktery se pro vypofet nahrady vydajl za spotfebované pohonné
hmoty pouzije.

Neni-li v technickém prikazu (daj o kombinované spotfeb& podle norem EU, vypolita se spotieba
jako aritmeticky primé&r vSech hodnot o spotifebé uvedenych v technickém prikazu prislusného
vozidla.

JestliZze neni v technickém priikazu vozidla uveden Z4dny (idaj o spotFeb& PHM, musi zaméstnanec
podle § 158 odst, 4 zakoniku prace predloZit zaméstnavateli technicky pritkaz vozidla shodného typu
se stejnym objemem valcl, ve kterém je alespoii jeden Udaj o spotfebé PHM uveden. Pokud
zaméstnanec technicky prikaz vozidla shodného typu zaméstnavateli nepfedloZi, nemiZe
zaméstnavatel NPHM vypoCist a tedy ani vyplatit,

Cenu PHM (tj. cenu v KC za litr) prokaZe zaméstnanec dokladem o jejim nakupu u Eerpaci stanice, a
to dokladem o zakoupeni jakéhokoliv mnozZstvi (I minimalnfho) pohonné hmoty, jejiz druh je uveden
v technickém prikazu vozidla. Zaméstnanec prokazuje cenu za litr pohonné hmoty. Neprokazuje,
jaké mnoZstvi PHM (kolik litrli) spotfeboval, ani celkovou vy3i &stky, kterou za nékup pohonnych
hmot pH pracovni cesté vynalozil. Z uvedeného dokladu musi byt patrné souvislost s pracovni
cestou. Jestlize zaméstnanec dolozi vice dokladtl o nakupu PHM, stanovi se cena PHM aritmetickym
primérem doloZenych cen. To se tyka i pouziti vozidla v zahraniéi.

Pokud zaméstnanec cenu PHM neprokaze, pouZije se pro vypocet vyse této nahrady cena uvedena ve
vyhlasce MPSV platné pro piislusné obdabi.
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PHklady

V technickém prikazu vozidla pouZivaného zaméstnancem na pracovni cesté jsou tyto udaje o
spotfeb® PHM: 8,2/5,4/7,31/100km. Lze pH vypottu nahrady vydeju za spotfebované pohonné
hmoty vozidla, které zaméstnanec pouZiva pouze k pracovnim cestam po Praze, vychazet ze
spotfeby 8,21/ 100km, kterd je v technickém prikazu uvedena pro méstsky provoz?

Protoze pH stanoveni vySe NPHM neni rozliSovano, v jakém reZimu je vozidlo pouzito, neni mozno
postupovat tak, jak je uvedeno. | kdyz je vozidlo pouZito pouze ve mést®, musi byt pouZita pro
vypocet NPHM kombinovana spotieba podle norem EU a neni-li v technickém prikazu uvedena, pak

primérné spotieba zjisténa jako aritmeticky primér viech (dajti uvedenych v technickém prikazu,
tj. v tomto pfipadé 6,971/100km.

Plati stale moZnost, Ze pfi predloZeni dokladu o &erpani PHM do vozidla je moZno pouZit cenu z
tohoto dokladu pro vypocet néhrady vydaji za spotfebované pohonné hmoty? MiiZe byt tento
doklad i z doby pied zapotetim pracovni cesty a na jaké mnozstvi PHM musi byt vystaven? MlzZe
zamé&stnanec predloZit doklad o kvalitnéjsi pohonné hmoté, neZ jakou ma uvedenu V
technickém priikazu vozidla?

Podle ustanoveni § 158 odst. 3 zakoniku prace prokazuje zamdstnanec cenu PHM dokladem o
ndkupu, ze kterého je patrma souvislost s pracovni cestou. Pouze v pfipadé, ze zaméstnanec cenu
hodnovérmym dokladem neprokaze, pouZije saméstnavatel ke stanoveni NPHM primérnou cenu z
platné vyhlasky MPSV. Zaméstnanec dokladem prokazuje cenu PHM (KE/itr), nikoliv spotfebované
mnozstvi PHM. Je proto zcela nepodstatné, jaké mnostvi PHM nakoupil. Musi véak jit o nakup
takové PHM, ktera je jako palivo v technickém prikazu vozidla uvedena, a to v kolonce Palivo a v
pripadé vozidla prestavéného na alternativni pohon v &asti Dal§i zaznamy, pfip. Ufedni zaznamy.
Pouze v piipadé, kdy zaméstnanec hodnovérnym zplisobem cenu PHM neprokaZe, pouZije se ke
stanoveni NPHM primérna cena uvedend v platné vyhlasce MPSV. Z toho vyplyva, Ze pokud
saméstnanec spravny doklad o cend PHM predloZi, musf zaméstnavatel cenu z dokladu pro uvedeny
vypolet pouzit. Co to je patrna souvislost s pracovni cestou, zékonik prace neuvadi. Je ale zfejme,
je to mitze byt doklad z doby trvani pracovni cesty, pred i po pracovni cesté. B&mé se pripousti
tolerance 2 dny pred, aZ2 dny po pracovni cesté.

SHRNUTI: JAKE DOKUMENTY TYKAJIiCI SE OSOBNICH NAKLADU NEZAPOMENOUT
ZKONTROLOVAT PRI KONTROLE NA MISTE (V JAKYCH DOKUMENTECH SE NEJCASTEJL
CHYBUJE)

Kontrolou na misté se rozumi zplsob vykonu kontroly, ktery se provadi u fyzickych a pravnickych
osob zapojenych do systému fizeni nebo vyuivani finangnich prostiedkd z ES! fondl podle postupu
stanoveného kontrolnim tadem. P kontrole na misté kontrolujici pracuje s dokumenty, ma k
dispozici viechny doklady souvisejici s operaci a data ovéfuje piimo Vv informaénich systémech
pfijemce (napf. (Eetni systém, evidence majetku, fnformacni systém dokumentujici dochazku,
atd.). Kontrola na misté je vykondvana na s4klad® €. 125 odst. 4 pism. a) a &l 125 odst. 5
obecného nafizeni a zakona &, 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole ve verejné spravé a o zméné
nékterych zakont (zakon o finangni kontrole).

Mezi dokumenty, které jsou predktadany v ramci financni kontroly, patfi: pracovni smlouvy, dohody
o pracovni Cinnosti, dohody o provedeni préace uzaviené se zaméstnanci, ktefi se podili na realizaci
projektu a jsou placeni z projektu. Vnitni predpis, kolektivni smlouva nebo obdobny dokument,
ktery stanovi kritéria pro poskytovani mimoradnych odmén, cilovych odmén. Vnitini predpis,
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kolektivnf smlouva nebo obdobny dokument upravujici poskytovani néhrad mzdy/platu nad ramec
minimalniho rozsahu dle pravnich pfedpisl, & stanovujici zkraceni pracovni doby. Zdivodnéni
vyplaceni mimofadnych odmén/cilovych odmén. Vykazy prace, mzdové listy, vyplatni pasky,
doklady o Uhradé mzdy, vypisy z bankovniho Gttu organizace - z vypisu musi byt ziejmé, Ze
piijemce odeslal odpovidajici €Astku jako odvody na socialni a zdravotni pojisténi, popf. daldi
povinné odvody a Ze zaméstnanciim byly vyplaceny mzdy. Pracovni wkazy, pokud jsou dle pravidel
OPZ vyZadovény.

Nejcastéjsi nedostatky

NejCastéjsim a soufasné vaZnym nedostatkem zjiSt&nym pfi kontrolach na misté je nedostate¢na
nebo neodpovidajici evidence vykaz(i prace.

Vykazy se zpracovdvaji za jednotlivé kalendafni mésice, obsahuji podpis zaméstnance a
nadfizeného, u obou podpisti je datace.

Zaméstnanec ve vykazu uvadi nékolik odraZek skupin &innosti, které za dany mésic vykonaval, a u
kaZdé takto vymezené skupiny &innosti uvede, kolik Zasu na nf stravil. (Nevypliuje detail, ktery den
pfesné danou Cinnost vykonaval. Zaméstnavatel oviem musi byt schopen v pripadé kontroly
poskytnout zdznam o pottu odpracovanych hodin za dany mésic celkové i pro projekt.) Hodiny
stravené Cinnostmi mimo projekt nebo &innostmi, které zakladaji nepfimé néklady, jsou zahmuty v

celkovych ciselnych Udajich za dany mésic, ale neuvadi se k nim, co pracovnik bshem nich
vykonaval.

V pracovnim vykazu musi byt minimalné k dispozici:
o |dentifikace projektu.

 IdentifikaCni (daje: Jméno a prijmeni pracovnika, nzev pozice, typ pracovné pravniho
vztahu, Uvazek zaméstnance tykajici se daného pracovné prévniho vztahu a z toho dle
pracovnépravniho vztahu v projektu.

¢ Fond pracovni doby pracovnika v daném mésicl v hodinach.

» Pocet hodin dovolené a z toho poget hodin dovolené pro projekt tykajici se jen odméfovéani
v rezimu skute¢né prokazovanych vydajl.

» Pocet hodin pracovni neschopnosti aj. a z toho pofet hodin pracovni neschopnost! pro
projekt tykajici se jen odméfiovani v reZimu skute¢né prokazovanych vydaj.

s Pocet skutecné odpracovanych hodin a z toho odpracovanych hodin pro projekt tykajici se
jen odméfiovéni v rezimu skutecné prokazovanych vydaju.

o  Nékolik odréZek vykonanych skupin &innosti pro projekt tykajfci se jen odmé&fiovani v rezimu
skuteéné prokazovanych vydajd a ke kaZdé pocet hodin.

» Prohladeni o pravdivosti (idaju.
* Podpis a datum podpisu zaméstnance, jméno a piijmeni, podpis a datum podpisu osoby
opravnéné pravdivost vykazu potvrdit.
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Formulaf pro hodnoceni kvality kurzu uéastnikem kurzu

Vtabulce niZe je predstavena ukdzka formulafe pro hodnoceni kvality kurzu ze strany jeho
Géastnikd. Ulastnici vidy vyjadfuji miru souhlasu s hodnoticimi vyroky uvedenymi v pravé Casti
tabulky.

Jméno a pFijmeni (castnika:

Registracni cislo projektu:

Nézev projektu:

Vzdélavaci aktivita:

Nézev kurzu:

Druh: 1 Skoleni/kurz [] Konzultace

Jméno, prijmeni skolltele:

Termin;

Obsah kurzu splnil VaSe ofekavéani. O O O 0O
Kurz ma prakticky pFinos pro Vasi praci. O 0
Odboma urovei lektora odpovidala tématu a hloubce kurzu. O O O 0
Projev lektora byl profesiondlni. O O O O
Lektor dokazal zodpovédét na viechny Vale otazky. O O O O
Studijni materidly mély vysokou Grovefi a zpracovani. O O O O
Studijni materialy nasledné vyuZijete v prax| pfi Vasi praci. ] ] O O
Délka kurzu byla odpovidajici tématu. O O O O
Diky kurzu doflo k prohloubeni Vasich dosavadnich znalosti. (] O O O
Pro tuto oblast byste potrebovali jesté dat3f vzdélavéni, O O 0 O
Zde mate moznost Uvest daléi ocenéni, které kurz mel a

rozvést své odpovédi vyle,

Zde mate moznost uvést pripadné nedostatky, Které kurz

mél.

Datum vyplnéni; Podpis ticastnika:

Spolelnost BDD Advisory §.r.0. je Clenem skupiny BDO Intemational Limited, spolednost s nikenim omezenym ve Velké Britinii, a je sou€ésti mezindrodni sité
nezévislych Elenskych firem BDO. BDO Advisory s.r.o., IC: 27244784, DK: CZ272447B4, je zapséna MBstskym soudem v Praze, oddil C, vioZka 107235,
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Formulaf pro hodnoceni kurzu ze strany lektors

V tabulce niZe je predstavena ukézka formulafe pro hodnoceni kvality kurzu ze strany jeho lektora.
Lektor vidy vyjadfuje miru souhlasu s hodnoticimi vyroky uvedenymi v pravé &sti tabulky.

Jména & pifjment lektora:

Registradni Eislo projektu:

Nézev projektu:

Vzdéldavaci aktivita:

Nézev kurzu:

Druh: [ Skoleni/kurz 1 Konzultace

Podet G&astnik(;

Termin:

o

Ur&ité ano SpiSe ano Spite ne Uréitd ne

Kurzu se zi€astnili viichni nahlddeni (Zastnici* O O 1 il
Ugastnici kurzu reagovali na vznesené dotazy. El 0 ] ]
U&astnici se zapojovali do FeSeni praktickych prikladi, = | 0O 0
Kurz byl pro G€astniky pFinosem. £7] O O El
Obsah kurzy byl pro i€astniky pHLUE narogny. 0 0 O £l
Dastnici rozumed vikladu, O B & O
[OZastnici vénovall pozomost vykladu celou dobu trvani

K O 0 O O

urzu.

Zde mate moZnost rozvést své odpovedi uvedené vyde,

Zde mate moznost uvést pripadné nedostatky, které kurz pro

G€astniky mél,

— —— — |

Datum vyplnéni: ' Podpis (i€astnika:
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Zavéreny test

1. Zam&stnanec zamé&stnany na dohodu o provedeni prace ma na cestovni nahradu narok:
. vidy
e nema narok
» pouze pHi vyslovné Upravé v dohodé
2. Cestovni nahrady jsou z pohledu OPZ (mitZete zvolit vice moznosti):
o zplsobilé vydaje;
e nezplsobilé vydaje;
e pFimé vydaje
s nepAmé vydaje
3. Miize zamé&stnavatel poZadat zaméstnance, aby vyuZil pro realizaci pracovni cesty vozidlo, které
s1 zaméstnanec pofizuje formou financniho leasingu?

e ano
* ne

4. Co musi zaméstnanec udélat, aby mu mohly byt vyplaceny cestovni nahrady v pfipadé, kdy pro
pracovni cestu vyuZije vlastni vozidlo a soutasné technicky priikaz jeho vozidla neobsahuje udaj o
spotiebé vozidla (uved'te, prosim)?

------------------------------------------------------------- I T T e T R

5. Vtechnickém prikazu vozidla je uvedena spotfeba pohonnych hmot nasledovné
9,3/6,5/8,21/100km. Soucasné neni v technickém priikazu uvedena kombinovana spotreba vozidla.
Z jaké hodnoty bude vypotitana spotieba vozidla v pfipadé, Ze zaméstnanec realizuje pracovni
cestu na zemi HL. mésta Prahy (prosim, uvedte)?

Il T T P T ) ARNEEEARRRESIRdRbanne ey BessssssEndd

6. V jakém piipadé je nutné vyuZit pro kalkulaci cestovnich nahrad cenu PHM uvedenou ve vyhlasce
MPSV (miizete zvolit vice moznosti)?
. Vidy
+ v pripadé, kdy nema zaméstnanec moZnost prokézat nakup PHM
o v pFipadd, kdy neni mozné nakup PHM prokazat, Ze PHM byly spotfebovany vyluéné pro
pracovni cestu
e pouze v piipadech, pokud se jedna o zaméstnance vefejného sektoru

7. V ramci provadéni kontrol na misté, miiZe kontrolujici nahliZzet do informatniho systému pfijemce
dokumentujiciho dochézku zaméstnanc(.

s ano
e ne

8. Pracovni vykaz v rimci projekti OPZ musi obsahovat rovnéz pocet hodin pracovni neschopnosti?

e ano
[ ne

9. Je moiné vramd kontroly na misté v ramci projektd OPZ nahliZet rovnéz do ekonomickych
informacnich systémQ kontrolovaného subjektu?

& ano
¢ ne
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