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PODPORA PORADENSKEHO SYSTEMU OP JAK




PROGRAM

Dokumentace

Zpravy o realizaci

Zakladni povinnosti v oblasti publicity
Kalkulacka sablon ZoR

Administrace vystupul jednotlivych aktivit
Zadost o zménu aktivit

Specifické datové polozky

Indikatory




DOKUMENTACE

Pravni akt (Rozhodnuti o poskytnuti dotace) a jeho prilohy — v ISKP21+ u projektu

e Zakladni parametry projektu
* Prehled sablon a jejich vécny vyklad
* Pravidla pro Zadatele a prijemce zjednodusenych projektu

(Pravidla pro zadavani a kontrolu verejnych zakazek)




DOKUMENTACE — PRAKTICKE POMUCKY

Ostatni dokumenty — k realizaci projekta
* Manual ke kvalifikacnim pozadavkum

https://opjak.cz/wp-content/uploads/2025/04/Manual-ke-kvalifikacnim-
predpokladum-pro-vyzvu-Podpora-poradenskeho-systemu.pdf

* Podpurny material k produktivhim hodinam

https://opjak.cz/aktuality/podpora-poradenskeho-systemu-podpurny-material-k-
produktivhim-hodinam/

Zmény aktivit sablon

» Kalkulacka pro zmény aktivit v SVP https://opjak.cz/wp-
content/uploads/2025/08/Zmenova-kalkulacka SVP.xlsx

* Podplrny materidl — zména aktivit https://opjak.cz/wp-
content/uploads/2025/08/Podpurny-material-zmeny-aktivit PPS.pdf
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ZPRAVY O REALIZACI PROJEKTU

Zpravy o realizaci v systému ISKP21+:

1. ZoR —sledované obdobi 6 mésicli — odevzdani do 20ti pracovnich dnu

2. ZoR —sledované obdobi 6 mésict — odevzdani do 20ti pracovnich dn
3. ZoR —sledované obdobi az 9 mésicl - odevzdani do 20ti pracovnich dnu
4

Zavérecnda ZoR — sledované obdobi 1-8 mésicu — odevzdani do 40ti pracovnich
dnl od skonéeni realizace projektu

Schvdlenim zprdvy o realizaci se vydaje odpovidajici schvalenym vystupim povaZzuji
za zpusobilé vydaje projektu.




ZALOHOVA PLATBA

- Zasilana do 30 dnU od vydani pravniho aktu

- Projekty s rozpoctem do 5 mil. K¢ v¢. — zdlohova platba ve vysi 100 %/95 %
rozpoctu projektu (dle miry spolufinancovani)

- Projekty s rozpoctem nad 5 mil. K¢ — zalohova platba ve vysi 30 %/28,5 %
rozpoctu projektu (dle miry spolufinancovani)

- Dalsi zadlohova platba ve vysi vydaju vyuctovanych a schvdlenych v 1. ZoR, 2. ZoR
atd. az do vysSe rozpoctu projektu




SPOLUFINANCOVANI PROJEKTU

Spolufinancovani projektu z vlastnich zdroju prijemce je stanoveno dle typu
pfijemce jako % z celkovych zpUsobilych vydaju projektu:

- 8kolska zafizeni zfizend MSMT jako PO OSS: 0 %

- 8kolska zafizeni zfizend jako PO USC: 5 %.

Viz Pravidla pro zadatele a prijemce ZP, kap. 5.9.4: povinnost je splnéna tim, ze
prijemce splni cil projektu (naplni ucel dotace). Prijemce neprokazuje vlastni
spolufinancovani v ucetnictvi.




ZPRAVY O REALIZACI PROJEKTU

ISKP21+ https://iskp21.mssf.cz/

UZivatelska prirucka k ZoR v ISKP21+ https://opjak.cz/zpravy-projektu/

Kalkulacka sablon ZoR https://opjak.cz/vyzvy/vyzva-c-02 25 040-podpora-
poradenskeho-systemu/#dokumenty

Pripravit Kalkulacku ZoR.
Shromazdit vystupy realizovanych aktivit do jedné slozky (v pocitaci).

Vyplnit v ISKP21+ zpravu o realizaci a nahrat prilohy (vystupy aktivit).

A

Zpravu o realizaci elektronicky podepsat = podat ZoR.
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ZPRAVY O REALIZACI PROJEKTU
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ZPRAVY O REALIZACI PROJEKTU




ZAKLADNI POVINNOSTI V OBLASTI PUBLICITY

Béhem 1. sledovaného obdobi:
- vyvesit plakat velikosti A3 na misto viditelné pro verejnost

generator publicity na https://publicita.dotaceeu.cz/

- zverejnit na webu organizace a na soc. sitich stru¢ny popis projektu, v¢. jeho cilG
znak EU a véta ,Spolufinancovano Evropskou Unii*

dolozit printscreen ze socialni sité (do priloh ZoR)

Interni dokumenty nemusi obsahovat povinné prvky publicity.



https://publicita.dotaceeu.cz/

ZALOZKA PUBLICITA V ISKP21+

Plakat: vzdy ,, Ano“
Publicita na webu/soc. sitich: organizace ma webové stranky/soc. sité = ,Ano”
organizace nema web. stranky/soc. sité = ,nevztahuje se”

Neuvadeét variantu ,,prozatim ne“!




DOKLADANI VYSTUPU




PRINCIPY ZJEDNODUSENYCH PROJEKTU

* Sablona ma predem definovany vystup a jednotkovy naklad
* Rozpocet projektu = seznam navolenych sablon

* Dotace je vyuzivana jako celek a obsahuje i souvisejici vydaje — management
projektu, vybaveni, pomucky, administrativni vydaje atd.

* Vystup doloZeny do ZoR a schvaleny RO = zpUsobily naklad projektu
(nedokladaji se faktury, vykazy prace apod., pouze Sablonou stanovené vystupy).

* Neni predkladano a kontrolovano ucetnictvi — pouziti dotace musi byt v souladu s
ceskou legislativou.

 Casova zplisobilost — naklady na jednotky aktivit se povazuji za zplisobilé, pokud
v dobeé realizace byly aktivity zahajeny a ukonceny a vystupy dosazeny




DOKLADANI VYSTUPU

Prehled sablon a jejich vécny vyklad — zejména:
- Kap. 4 —Sablony aktivit — dokladani vystupu ve zpraveé o realizaci a pro kontrolu
na miste

- Kap. 5 — Specifikace vystupu a vysledku projektu — upresnujici informace ke
Kalkulacce Sablon ZoR, produktivnim hodinam, osvédceni/potvrzeni o
absolvovani vzdélavani, indikatorum a SDP

Pravidla pro zadatele a prijemce ZP — zejména:

- kap. 7 — Monitorovani a administrace projektu — ZoR, zmeény projektu, publicita,
indikatory, ukoncovani projektl, archivace

- Kap. 8 — Zpusobilost nakladu a jejich vykazovani




KALKULACKA SABLON ZOR

e QOdlisné verze pro subjekty PPP , Kalkulacka ZoR_PPP“ a pro ostatni subjekty
,Kalkulacka ZoR_SVP“

* Zalozka Uvodni strana — pokyny k vyplnéni
e Zalozka Souhrn — vyplnit registracni Cislo proj., mésic a rok zahajeni
- Zobrazuje nékteré indikatory a SDP

o Zalozka PPP/SVP — doplnit pocty jednotek personalnich Sablon ze Zadosti o
podporu

» Zalozky personalnich sablon (Evidence produktivnich hodin) — doplnit Uvazek a
produktivni hodiny dle mzdové evidence




KALKULACKA SABLON ZOR

e Zdalozka 508 102 (Seznam podporenych skol):

a) PPP -na urovni IZO, subjekt prijemce nevypliovat, pripocte se automaticky na
list Souhrn
b) SVP — na urovni IZO, subjekt prijemce vyplnit!

o Zalozka 4.1/4.2 (Ptehled podptirnych akci) — vyplnéni dle vzoru na listu Souhrn,
kaZdd os. na zvlastni fadek (zdroj pro SDP RgS 33), oznadit Uéast psychologa
/specpeda/socpeda (adekvatni pocet uskute¢nénych akci vzhledem k tvazku)

e Zalozka Dovykazani — umoznuje dovykazat zapomenuté produktivni hodiny z
predchozich sledovanych obdobi




ZADOST O ZMENU AKTIVIT

* Podat v ISKP21+, zdUvodnit a zadat datum ucinnosti (lze i zpétné)

* Rozpocet projektu nelze navysit

* PPP - mohou meénit personalni sablony mezi sebou

 SVP —lze meénit aktivity libovolnég, tzn. personalni Sablony za sablony vzdélavani
- pripravena zmenova kalkulacka

- mohou vzniknout nevyuzité prostredky




PERSONALNI SABLONY




METODA PRODUKTIVNICH HODIN @

* Jednotka personalni sablony = produktivni hodina
 ZpUsob vykazovani jednotek persondlnich $ablon — neuvadi se do PS/DPC/DPP
 Nacenéni 1 produktivni hodiny # hruby hodinovy plat

 Maximum: 1720 hodin pri Uvazku 1,0 za 12 po sobé jdoucich kalendarnich mésic
— nejedna se o narok, ale o limit produktivnich hodin

* S nizSim uvazkem nebo kratSim pracovnim pomeérem se pocet produktivnich hodin
adekvatneé snizuje

 Zavazny je celkovy polet produktivnich hodin ze 74dosti o podporu/Zoz, nikoli
planovany Uvazek a pocet mésicu




VYKAZOVAN| PRODUKTIVNICH HODIN DO ZOR
Do produktivnich hodin patri: @

- Skutecné odpracované hodiny (v€. volna na samostudium)
- Hodiny za nemoc v pracovni dny pripadajici na prvnich 14 kalendarnich dnu

- Prekdazka v praci, za niz nalezi zaméstnanci mzda/plat, popf. ndhrada mzdy/platu
hrazena zameéstnavatelem

- Prace ve svatek

Do produktivnich hodin nepatri:

- Dovolena

- Statni svatky pripadajici na pracovni den

- OCR a nemoc od 15. kalendafniho dne (hrazeno SSZ)




FOND PRACOVNI| DOBY VS. PRODUKTIVNI HODINY

 Dodrzovat Zakonik prace a dalsi legislativu a zaroven podminky dle prilohy €. 2 @
vyzvy, kap. 5.1

« \V PS/DPC/DPP musi byt Gvazek stanoven jako mésiéni (napf. 0,2) nebo poétem
hodin za tyden

* Pridélovat zameéstnanci praci v rozsahu uUvazku dle fondu pracovni doby daného
mesice.

 Metoda produktivnich hodin stanovuje maximalni limit poctu produktivnich hodin,
které mohou byt vykazany v ZoR, a to v kazdém 12meésicnim obdobi.

e Skutecné Cerpani je individualni a zalezi na délce dovolenég, st. svatcich, na
nemocnosti Ci Cerpani OCR. Je bézné, ze v nékterych pripadech nebude limit
docCerpan a budou vraceny financni prostredky zpét poskytovateli dotace.




PERSONALNI SABLONY

PPP: Psycholog-metodik, specialni pedagog-metodik
SVP: Psycholog MTDZ, specialni pedagog MTDZ, socialni pedagog MTDZ
Dokladani vystupu ve zpravé o realizaci projektu

1. sken pracovnépravniho dokumentu (pracovni smlouva / DPC / DPP) — registraéni
Cislo proj., uvazek (mésicni/poctem hodin za tyden), vykon prace pro projekt od-do
2. evidence zpUsobilych produktivnich hodin v€. evidence realizovanych podpUlrnych
akci — Kalkulacka Sablon ZoR

3. skeny dokladu o splnéni kvalifikacnich pozadavkt (doklad o dosazeném vzdélani a
praxi)

4. pouze na vyzadani RO: vyplatni listky / mzdové listy, popt. daléi dokumenty, které
prijemce pouzil ke zdcCtovani mzdy (napr. evidenci pracovni doby)




PEDAGOGICKO-PSYCHOLOGICKE PORADNY

Sablony: Psycholog-metodik, specialni pedagog-metodik

Kvalifikace — splnit pred nastupem na danou pozici:
1. Dle zdkona ¢. 563/2004 o ped. pracovnicich

2. Min. 5 let praxe na dané pozici ve vzdélavani (Skole, sk. zarizeni)

3. Dalsi vzdélavani — min. jeden kurz z vyCtu v kap. 4.1 prilohy Prehled Sablon a
jejich vecny vyklad




STREDISKA VYCHOVNE PECE

Sablony: Psycholog multidisciplinarniho TDZ, Specialni pedagog
multidisciplinarniho TDZ, Socialni pedagog multidisciplinarniho TDZ

Kvalifikace:

1. Psycholog a specidlni pedagog - dle zdkona ¢. 563/2004 o ped. pracovnicich
(splnit ke dni zahajeni prace pro projekt)

2. Socialni pedagog — VS vzdélani v oborech zaméfenych na socialni pedagogiku,
nebo VS, nebo VOS vzdélanim v oborech zaméFenych na socialni praci, obdobné
jako napt. socidlni pracovnik v zakoné €. 108/2006 Sb., o soc. sluzbach (splnit ke
dni zahajeni prace pro projekt)

3. Kazdy ¢len tymu — absolvovat vSechny kurzy uvedené v kap. 4.2 prilohy 2 vyzvy
do 2 mésicu, respektive do 12 mésicu od nastupu do projektu (dolozit ke
kazdému certifikatu "anotaci kurzu" pokud neni primo uvedena na certifikatu)




PEDAGOGICKO-PSYCHOLOGICKE PORADNY

Sablony: Psycholog-metodik, specialni pedagog-metodik

Stanovena min. vyse uvazku pro jednoho pracovnika 0,1

Max. Uvazek stanoveny pro obé pozice v souctu nesmi byt v zadném mesici
prekrocen (v souctu za vSechny pracovniky na obou pozicich dohromady)

Lze zameéstnat pouze jednu z pozic

Pozice mUze byt obsazena vice pracovniky




STREDISKA VYCHOVNE PECE

Sablony: Psycholog multidisciplinarniho TDZ, Specialni pedagog
multidisciplinarniho TDZ, Socialni pedagog multidisciplinarniho TDZ

* Tym = vSechny tfi pozice s Uvazky 0,1 az 1 (lze tvofit vice tymu)

* Priobsazeni pouze 1 personalni pozice je jeji Cinnost vdaném obdobi
nezpusobila (neuznatelna), i pokud jsou dolozeny vystupy

* Pri obsazeni 2 pozic bude prace téchto pracovniku zptsobild max. po dobu 2
meésicl (v celkovém Udhrnu 8 mésicl za celou dobu realizace projektu) — tzn.
absence jedné z pozic muUze nastat v projektu opakované

e VysSe Uvazku jednotlivych pracovnikll mUze byt odliSna




PERSONALN{ SABLONY — PODPURNE AKCE

PPP: Psycholog-metodik, specialni pedagog-metodik
SVP: Psycholog MTDZ, specialni pedagog MTDZ, socialni pedagog MTDZ

- Nad ramec zakladni Cinnosti v ramci uvazku 0,1 pripravi a zrealizuje kazdy mésic
jednu z podplrnych akci (viz kap. 4.1/4.2 Prehledu Sablon)

Pripustna forma realizace uvedena u kazdé akce

- Délka jedné akce u PPP 2 hod. (min. 2x45 min), u SVP neni stanovena

- Z kazdé akce pofridit prezenéni listinu/ zaznam o intervenci — nedokladat k ZoR,
uschovat pro kontrolu na misté

- Realizované akce zaznamenat do Kalkulacky Sablon ZoR na list 4.1/4.2




VYSTUPY PRO KONTROLU NA MISTE

Original pracovni smlouvy/DPP/DPC

Vystupy ze mzdového ucetnictvi k ovéreni udaju o produktivnich hodinach
vyplnénych do Kalkulacky Sablon ZoR

Origindly prezencnich listin / zdznam o intervenci z podpUrnych akci

V pripadé distancni formy realizace podpurné akce se dokladaji printscreeny nebo
vypisy dat z komunikacni platformy




SPECIFICKE DATOVE POLOZKY




SDP V PERSONALNICH SABLONACH

SDP OPJAK_RgS31 Personalni pozice

Pro kaZdou persondlni pozici se vykazuje pocet unikdatnich osob a primérnad vyse uvazku - viz
Kalkulacka sablon ZoR (list Souhrn).

SDP OPJAK_RgS33 Cilova skupina

Pro kazdou cilovou skupinu ovlivnénou praci persondlnich pozic se vykazuje pocet osob — viz
Kalkulacka Sablon ZoR (list Souhrn).

SDP OPJAK_RgS34 Podptirné akce metodiki PPP

Pro kazdou z podpurnych akci A — G se vykazuje jejich uskutecnény pocet — viz Kalkulacka
sablon ZoR (list 4.1).

SDP OPJAK_RgS35 Podptirné akce multidisciplinarniho tymu

Pro kazdou z podpurnych akci A — E se vykazuje jejich uskutecnény pocet — viz Kalkulacka
sablon ZoR (list 4.2).




INDIKATORY




INDIKATORY

510 102 Pocet podporovanych organizaci

508 102 Pocet organizaci ovlivnénych intervenci

525102 Pocet pracovnikl ovlivnénych intervenci

povinny k naplnéni  Vzdy 1 - vykazat v 1. ZoR

pocet subjektl 1ZO (prijemce + Skoly a
povinny k naplnéni  Sk. zafizeni podporené PPP a TDZ) —
vykazat nejpozdéji v ZZoR

Ué&astnici podprnych akci ze kol a 3k.
nepovinny k naplnéni zafizeni (+ S. vzdélavani pracovnik(l) —
vykazat nejpozdéji v ZZoR




POCET ORGANIZACI

- indikatory povinné k naplnéni
510 102 Pocet podporovanych organizaci
- indikator je automaticky splnén

- v ZoR ¢. 1: vykazat dosazenou cilovou hodnotu 1

508 102 Pocet organizaci ovlivnénych intervenci

- pocet subjektd na Urovni IZO: prijemce dotace + Skoly/sk. zafizeni, ve kterych
pUsobi persondlni pozice (podpurné akce)

- subjekty uvést do Kalkulacky ZoR na list 508 102, kalkulacka zobrazi na listu Souhrn

- uvést nejpozdéji v ZZoR




POCET PRACOVNIKU

- indikatory nepovinné k naplnéni

525 102 Pocet pracovniku ovlivnénych intervenci

- pocet pracovnikua Skol a Sk. zarizeni, kteri se zucastnili podpurnych akci PPP a SVP
(+ v pripadé Sablon vzdélavani: také pracovnici prijemce dotace, kteri se ucastnili
Sablon vzdélavani)

- v Kalkulacce ZoR vyplnit list Vzdélavané osoby, kalkulacka sablon zobrazi na listu
Souhrn

- vykazovat nejlépe prubézné




KONZULTACNI LINKA PRO SABLONY

- kazdy pracovni den od 9 do 15 hod. na tel. +420 234 814 777

- e-mail: dotazyZP@msmt.gov.cz

Pfi komunikaci sdélte vZdy Cislo/nazev vyzvy, na kterou se informujete!



mailto:dotazyZP@msmt.cz

Mgr. Lucie KareSova: Lucie.Karesova@msmt.gov.cz

Mgr. Martina Capkova: Martina.Capkova@msmt.gov.cz
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