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PŘÍLEŽITOST PRO MLADÉ DO 30 LET

CZ.1.04/2.1.00/70.00015

Tento projekt je financován z prostředků ESF prostřednictvím Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost a státního rozpočtu ČR.


DOPROVODNÁ A PODPŮRNÁ OPATŘENÍ - POKYNY PRO ADMINISTRACI, PRO VYPLNĚNÍ FORMULÁŘŮ

I. Doprovodná opatření

1. Evidenční list doprovodných opatření (dále jen EL)

· Čitelně ho vyplní pověřený pracovník dodavatele či účastník projektu.

· V uvedené tabulce bude vyplněn pouze první sloupec „Požadováno proplacení Kč“.

· Musí být zakroužkována varianta následného proplacení a), b) nebo c) na základě domluvy účastníka-žadatele s příslušným pověřeným pracovníkem dodavatele.

· Nesmí chybět datum a vlastnoruční podpis účastníka projektu (žadatele).

· EL se číslují pořadovými čísly v úplné řadě 1, 2, 3 atd. V číselné řadě se stále dále pokračuje, i když se jedná o další EL v rámci jiné Žádosti. Za správné číslování je zodpovědný příslušný pověřený pracovník dodavatele. Podle těchto čísel budou EL seřazeny při předání ke kontrole a k proplacení na ÚP ČR, KrP v Brně.

· Za jednoho účastníka a dané vykazované období bude předložen vždy jeden EL, který bude obsahovat přílohu č. 1 a potřebný počet listů přílohy č. 2. Všechny tyto listy budou dohromady sešity sešívačkou - budou tvořit jeden svazek. V případě, kdy nepůjde o vykázání jízdních výdajů, nebude součástí tohoto svazku příloha č. 1.
2. Příloha EL č. 1 – denní přehled jízdních výdajů
· Čitelně ho vyplní pověřený pracovník dodavatele (či účastník projektu). Zodpovědnost za správné vyplnění této přílohy a uvedených částek k proplacení má pracovník dodavatele, který tuto přílohu podepíše.

· Ve sloupci „Aktivita“ bude uvedena zkratka aktivity: VB – vstupní blok, PRK – plán rozvoje klienta, PM – poradenský modul, RK – rekvalifikační kurz, P – praxe v rámci RK.

· Standardně se vykazuje jen tolik řádků, kolik je přiloženo jízdenek! Přestupy se uvádějí samostatně jen v případě, když je pro danou část cesty samostatná jízdenka.
· Při použití časových jízdenek (měsíční, čtvrtletní atd.) se ale vyplňuje 1 řádek na každý den. Alikvotní celková vypočtená částka (viz dále Příloha EL č. 2) se však uvede až na poslední řádek, vztahující se k příslušnému období použití časové jízdenky.

· Celková součtová částka z přílohy EL č. 1 musí odpovídat částce vykázané v prvním sloupci a v prvním řádku tabulky Evidenčního listu příslušného účastníka.

3. Příloha EL č. 2 – přiložené jízdenky aj. doklady
· Tato příloha slouží pro dokladování požadavků ze strany účastníků na proplacení jednotlivých forem doprovodných opatření, a to prostřednictvím nalepených jízdních či jiných relevantních dokladů, např. dokladu o úhradě zdravotní prohlídky.

· Při cestování osobním automobilem budou v rámci této přílohy vyčísleny požadované cestovní náhrady (bude proveden kompletní výpočet včetně prokázání přepravní vzdálenosti) a bude doložena kopie technického průkazu vozidla.

· Při uplatnění časových jízdenek (viz Příloha EL č. 1) se zde uvede postup výpočtu alikvotní částky, požadované k proplacení.

· V rámci této přílohy se zaznamenávají též případné různé poznámky, jak ze strany účastníka projektu, tak i ze strany odpovědného pracovníka dodavatele. Může jít např. o vysvětlení, proč účastník cestoval jinak, než obvykle apod.
· V případě velkého množství dokladů (eventuálně jejich velikosti) je kvůli úspoře místa či dalších listů papíru možné částečné překrytí jednotlivých nalepených dokladů, ale vždy jen do té míry, aby byly vidět všechny rozhodující údaje, jako jsou datum, částka apod.

· Je nutné využívat danou plochu efektivně s cílem ušetření případných dalších listů! 
· Je-li ale potřeba více listů této přílohy č. 2, musí být jednotlivé listy dole očíslovány a vzestupně seřazeny za sebou.

4. Podrobněji k časovým jízdenkám
· Pokud danou časovou jízdenku (měsíční, čtvrtletní, roční) účastník ještě potřebuje pro další využití (lze na ní dále cestovat), v rámci Přílohy č. 2 se přikládá její kopie, která musí souhlasit s originálem, což by měl potvrdit příslušný pracovník dodavatele VZ svým podpisem. V opačném případě musí být přiložen originál dané jízdenky. Existuje-li k této jízdence i průkazka (např. systém IDOS), přikládá se vždy jen její kopie.

· Při použití časové jízdenky lze uplatnit nárok na úhradu alikvotní části cestovného jen za ty dny, kdy se účastník zúčastnil vlastních aktivit – kontrola viz příslušné prezenční listiny. Nárok by měl účastník (případně pracovník dodavatele) zdokladovat příslušným výpočtem, který uvede čitelně a vhodně (se svým podpisem) v okolí kopie dané jízdenky (event. průkazky). Při výpočtu jsou rozhodující: a) cena jízdenky; b) platnost jízdenky (od kdy – do kdy, nutné přesně spočítat skutečné dny platnosti!); c) alikvotní částka vypočteného jízdného na 1 den (zaokrouhlená na setiny Kč); d) celková alikvotní vypočtená částka (zaokrouhlená na celé Kč), požadovaná k proplacení za vykazované období dle přiložené časové jízdenky.
· Názorný příklad výpočtu: Cena čtvrtletní jízdenky 2.580.- Kč, její platnost od 15. 3. 2012 do 14. 6. 2012, účastník RK ji využil v rámci této aktivity jen po 8 dní.
· Výpočet skutečné doby platnosti jízdenky: 17 dní (březen) + 30 dní (duben) + 31 dní (květen) + 14 dní (duben) = 92 dní.

· Výpočet částky: 2.580 : 92 = 28,04 Kč/den * 8 dní = 224,32 Kč = 224 Kč (matematické zaokrouhlení, od 0,5 nahoru).

· Vypočtená celková částka se uvede na posledním vykázaném řádku v denním přehledu jízdních výdajů (v našem případě na osmém vykázaném řádku, na předcházejících sedmi řádcích bude cena proškrtnuta).
· Výjimku ze skupiny časových jízdenek tvoří týdenní zpáteční jízdenky při cestování vlakem (zejména ČD). Tyto jízdenky platí po dobu 7 dní (ode dne pořízení či označení), avšak jsou ekonomicky výhodnější (levnější), než denní zpáteční jízdenky (součet jejich cen), které by si jinak účastník kupoval v pěti po sobě jdoucích pracovních dnech. V těchto případech lze účastníkovi proplatit celou cenu dané týdenní jízdenky!
5. Rekapitulace předložených evidenčních listů doprovodných opatření 
· Tabulku Rekapitulace vyplní pověřený pracovník dodavatele vzestupně podle pořadových čísel jednotlivých EL.  

· V případě malého počtu vykazovaných EL je možné pro úsporu papíru zkrátit tabulku pouze na jeden list. V opačném případě je naopak možné tabulku rozšířit o další potřebné řádky na třetí (či další) list.

6. Žádost o proplacení doprovodných opatření 
· Každá předložená žádost o proplacení doprovodných opatření (dále jen Žádost) musí být očíslována příslušným pořadovým číslem 1, 2 atd. Musí být vyplněno období (datum od – datum do), za které jsou vykázány jednotlivé předložené EL.

· Částky v tabulce Žádosti musí přesně odpovídat součtovým částkám z tabulky Rekapitulace předložených EL.

· Variabilní symbol platby se tvoří pomocí koncové části čísla projektu následujícím způsobem: 7000015čč, kde čč. je dvoumístné vyjádření  příslušného pořadového čísla Žádosti. Např. pro Žádost č. 1 je čč 01 a variabilní symbol bude 700001501.

· Žádost musí být podepsána statutárním zástupcem dodavatele nebo případně zmocněnou osobou, např. vedoucím projektu. K Žádosti musí být přiloženy všechny podklady (přílohy), které jsou uvedeny v závěrečné části tohoto formuláře.

7. Další pokyny a požadavky k doprovodným opatřením
· Dodavatel je povinen stanovit osoby zodpovědné za administraci, vykazování, předkládání a proplácení všech forem doprovodných a podpůrných opatření a o této skutečnosti následně informovat zadavatele.

· Nejpozději v rámci vstupního bloku je dodavatel povinen důkladně informovat všechny účastníky projektu o všech pravidlech a požadavcích v oblasti pravidel vykazování, předkládání a proplácení doprovodných a podpůrných opatření, poskytnutých v rámci tohoto projektu.

· Po celou dobu projektu musí být zodpovědné osoby (viz první odrážka) ochotně nápomocny jednotlivým účastníkům projektu v řešení problémů ve vykazování a předkládání požadavků na proplacení doprovodných a podpůrných opatření a ve vyplňování stanovených formulářů. V případě dotazů nebo nedořešených problémů se mohou tyto zodpovědné osoby dodavatele obrátit na příslušného finančního či projektového manažera ÚP ČR, referátu projektů EU krajské pobočky v Brně.

· Dodavatel je povinen dodržovat všechna stanovená pravidla publicity, jak již bylo v rámci zadávací dokumentace zdůrazněno. Předložené formuláře, které nebudou v souladu se stanovenými pravidly publicity, budou ze strany zadavatele vraceny bez proplacení dodavateli k opravám.

II. Podpůrná opatření
8. Přehled zajištěného občerstvení pro účastníky projektu
· Tabulku přehledu vyplní pověřený pracovník dodavatele.

· K přehledu musí být doloženy kopie všech vykazovaných daňových dokladů (faktur) včetně kopií dokladů o uhrazení dané částky.

9. Přehled čerpání občerstvení – rozpis výdajů na jednotlivé účastníky projektu
· Tabulku přehledu vyplní pověřený pracovník dodavatele.

· Tabulka musí navazovat na tabulku Přehledu zajištěného občerstvení (viz ad 8.) – standardně se na každý řádek (pořadově číslo) tohoto Přehledu zajištěného občerstvení váže jedna tabulka Přehled čerpání občerstvení - rozpis výdajů. Výjimku tvoří pouze případy, kdy se realizované občerstvení z daného daňového dokladu vztahuje pouze k jedinému účastníkovi – v tomto případě se tento přehled (ad 9.) nevyhotovuje, ale jméno daného účastníka se uvede ve sloupci „Poznámky“ Přehledu zajištěného občerstvení (ad 8.).
10. Předávací protokol o předání stravenek (za určité období)
· Ve dvou originálech ho vyhotoví pověřený pracovník dodavatele, který má tuto oblast na starosti.
· Předání stravenek by standardně mělo proběhnout osobně a být stvrzeno podpisy dotyčných účastníků.
· V odůvodněných případech, kdy nelze stravenky jednotlivým účastníkům projektu předat osobně, ale je nutná jiná cesta jejich předání (např. zaslání doporučeně poštou), nemusí na daném protokolu figurovat podpis dotyčného účastníka. Místo toho je v kolonce „Podpis“ uvedena poznámka, jakým způsobem byly stravenky předány. V tomto případě ale musí být přílohou tohoto protokolu též kopie relevantních dokladů (např. poštovního podacího lístku).
· Jeden originál protokolu s podpisy účastníků si ponechá dodavatel, druhý originál bude součástí průběžné zprávy o realizaci VZ.
· Realizované stravenky budou vykázány souhrnně i v rámci Přehledu zajištěného občerstvení (viz ad 8.) a detailně po dnech na jednotlivé účastníky v rámci Přehledu čerpání občerstvení (viz ad 9.).

Projekt realizuje Úřad práce ČR. Realizace projektu probíhá v Jihomoravském kraji.
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