Tk Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
e Operacni program Zameéstnanost

Metodicky pokyn pro poskytovatele socialnich sluzeb

Revize 5/2019, platnost od 1.1.2019

Jihomoravsky kraj (dale jen "objednatel") realizuje finan¢ni podporu v navaznosti na Rozhodnuti
Komise (¢. 2012/21/EU) ze dne 20. prosince 2011 o pouziti ¢l. 106 odst. 2 Smlouvy o fungovani
Evropské unie na statni podporu ve formé vyrovnavaci platby za zavazek verejné sluzby udélené
urcitym podniklim povérenym poskytovanim sluzeb obecného hospodarského zajmu.

Tento metodicky pokyn je pomickou pro poskytovatele vybranych sluzeb socialni prevence (dale jen
"poskytovatel"), ktefi jsou financovani v ramci individualniho projektu (dale jen" IP ") ,Vybrané
sluzby socialni prevence na uzemi Jihomoravského kraje“, reg. Cislo
CZ.03.2.60/0.0/0.0/15_005/0007741. Tento metodicky pokyn je zaméfen na vymezeni zakladnich
pojmu, definovani zplsobu vykazovani udaji o poskytované socidlni sluzbé a udajd vztahujicich se
k prokazovani zpusobilych vydaja a dalsi povinnosti souvisejici s predmétem uzaviené smlouvy.

l. Zpusobilé vydaje

Finanéni prostredky, které poskytovatel obdrzi od objednatele jako vyrovnavaci platbu za
poskytovani socialni sluzby nebo zalohu na ni, lze pouZit pouze na uhradu zpUsobilych vydajd
souvisejicich s poskytovanim zakladnich c¢innosti socialni sluzby stanovenych zakonem o socialnich
sluzbach €. 108/2006 Sh., ve znéni pozdéjsich predpist (v platném znéni), pro pfislusny druh a formu
socidlni sluzby dle tohoto metodického pokynu a v souladu se smlouvou uzavienou mezi
objednatelem s poskytovatelem k zajisténi sluZeb socidlni prevence (ddle jen "smlouva").

1. Obecna pravidla zptisobilosti vydajt

Vydaje jsou zpUsobilé, jestlize spliuji nasledujici obecné podminky. Vydaj je

e v souladu s pravnimi predpisy a uzavienou smlouvou,

e je pfiméreny,

e Casové zpUsobily,

e spliuje podminky Uzemni zpUsobilosti a

e je radné identifikovatelny, prokazatelny a doloZitelny

e je nezbytny pro realizaci zakladnich ¢innosti socialni sluzby a

o musi byt na zajisténi poskytovani socidlni sluzby pfimo vynalozZen.
Uvedené podminky musi byt naplnény vSechny zaroven.
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Pfimérenosti vydaje se rozumi dosazeni optimalniho vztahu mezi jeho hospodarnosti, ucelnosti a
efektivnosti. V pfipadé, Ze vydaje vykazané poskytovatelem sluzby nespliuji podminku
pfiméfenosti vydaje, je objednatel sluzby opravnén vydaj neschvalit jako zpuUsobily, pfipadné
schvadlit vydaj jen do urcité vyse.

evvys

vynaloZenim téchto prostredkd, a to pfi dodrzeni odpovidajici kvality plnénych ukoll. Hospodarnost
ma vazbu na ceny obvyklé.

Efektivnosti takové poufZiti vefejnych prostifedkl, kterym se dosdhne nejvyse mozného rozsahu,
kvality a pfinosu plnénych ukoll ve srovnani s objemem prostfedk( vynaloZenych na jejich plnéni.
Ucelnosti takové pouziti vefejnych prostiedkd, které zajisti optimalni miru dosazeni cilG pfi plnéni
stanovenych ukola.

NedodrZeni podminky primérenosti vydaje, které ma za nasledek neschvéleni zplsobilosti vydaje ze
strany objednatele (co do vysSe vydaje), souvisi s potfebnosti vydaje pro danou sluzbu — potfebnost
vydaje prokazuje vidy poskytovatel. Jedna se napf. o nakup zafizeni a vybaveni, vydaje na cestovné a
provoz automobilu ve sluzbé, ktera nema terénni formu apod.

Podminka, Ze naklady se musi tykat doby ucinnosti uzaviené smlouvy, a jsou tedy ¢asové zpUsobilé,
musi byt u vydajd ovéfitelnd. Datum vzniku néakladu, které je uvedeno na Géetnim dokladu, musi
spadat do obdobi uc¢innosti smlouvy.

Vydaj je ¢asové zpUsobily, pokud souvisi s obdobim plnéni uvedenym ve smlouvé a musi byt uhrazen
vobdobi ode dne ucinnosti smlouvy do dne, do kterého ma byt predlozena posledni
prubézna/zavéreéna monitorovaci zprava (dale jen "MZ").
Vydaj musi
e byt skutecné zaplacen, tj. dhrada musi byt dolozena bankovnimi vypisy ¢i vydajovymi
pokladnimi doklady;
e spliovat naleZitosti Ucetniho dokladu ve smyslu § 11 zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist nebo pfedepsané nalezitosti dafiového dokladu ve smyslu § 29-30
zakona o dani z pfidané hodnoty.

ZpUsobilé vydaje jsou blize vymezeny v bodech 2 a 3.
Pro nezplsobily vydaj uvedeny v bodé 4, konkrétné pro polozku odpisy, se stanovuje, Ze pokud
souvisi se zakladnimi ¢innostmi socialni sluzby, je mozné je hradit z dalSich verejnych ¢i soukromych

zdroju.

Poskytovatel je povinen objednatele informovat o veskerych nakladech souvisejicich se zakladnimi
¢innostmi socialni sluzby nezavisle na zdroji financovani.
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Zalohy na zpUsobilé vydaje (tyka se pouze zalohy na energie)

Zpusobilymi vydaji jsou rovnéz i uhrazené zalohy na vydaje, které jsou zpUsobilymi vydaji dle tohoto
metodického pokynu, za podminky, Ze tyto zadlohy budou vidy k 31.12. pfislusného kalendarniho
roku vyuctovany a Ze bude vracen pfipadny preplatek z vyuctovani (preplatek z vyuctovani bude
v soupisce uvedeny se znaménkem minus).

V pfipadech, kdy je obtizné zajistit vyuctovani zdloh na energie ve stanoveném terminu
(tzn. vterminu pro podani MZ), lze postupovat vsouladu se zakonem o Ucletnictvi s vyuZitim
dohadnych polozek. Ve vyjimecnych pfipadech je mozné uplatnit vydaje na poskytnuté zdlohy jako
zpUsobilé, ackoliv ke dni pro podani MZ neni k dispozici vyuctovani uhrazenych zaloh s tim, Ze bude
postupovano stejné jako v pfipadé dohadnych poloZzek — tedy korekce naklad( bude zohlednéna
v obdobi, kdy dojde kvyuctovdni. Poskytovatel je povinen objednateli nebo ptipadné kontrole
predlozit vyuctovani zéloh a uplatnéni do zplsobilych vydajl v pribéhu realizace projektu i po jeho
skonceni. Postup uplatnéni a vyuctovani zaloh v takovychto pfipadech je vhodné uvést do vnitinich
smérnic organizace. Uvedeny postup neplati pro vyuctovani roku 2021, kdy musi byt zalohy
k 31.12.2021 skutecné vyuctovany!!! Uvedeny postup plati pouze pro ta Ucetni obdobi, kterd spadaji
do obdobi financovani v ramci IP.

Tento postup je zvolen s ohledem na obtiZnost zajisténi skute¢nych nakladd sluzby v odlvodnénych
pfipadech. Vzhledem k tomu, Ze obdobi financovani je od ledna roku 2018 do konce roku 2021 Ize
odvodit, Ze vsouladu s Povéfenim vydanym na celé toto obdobi Ize uvedeny zpusob uplatnit.
V obdobi po skonceni uUcinnosti smlouvy je nutné pocitat s postupem dle aktualné platného
financovani sluzeb.

Predplatné na delsi obdobi (tyka se predevsim obdobi pred ucinnosti smlouvy, kdy probéhla Uhrada
pred datem ucinnosti smlouvy i na obdobi Uc¢innosti smlouvy, napf. predplacené najemné na cely rok
apod.) je nutné rozdélit naklad odpovidajici obdobi pfed ucinnosti smlouvy (tedy obdobi spadajici do
doby pred financovanim v ramci IP) a obdobi financovani v dobé ucinnosti smlouvy. Naklad spadajici
do obdobi dc¢innosti smlouvy predplaceny vobdobi prfed ucinnosti smlouvy lze do soupisky
zplsobilych vydaji uplatnit s poznamkou, Ze byl uhrazen na zakladé smluvniho vztahu predem.
V pfipadé narokované Castky vyssi nez 10.000,- KE je nutné dolozZit i pFisluSnou smlouvu, ze které
povinnost Uhrady predem vyplyva.

V dalSich ucetnich obdobich je nutné v MZ k vydaji roku 2018 uplatnénému v roce 2019 dolozit
Cestné prohlaseni, Ze tento vydaj je nakladem dalSiho roku a nebyl v pfedchozich obdobich uplatnén
v soupisce Ucetnich dokladi (jedna se napf. o predplatné roku 2019 uhrazené jiz v roce 2018). Je vidy
nutné posoudit, do kterého uUcetniho obdobi dany naklad spadd. Uvedeny postup bude kontrolovan
v rdmci pfipadné kontroly na misté.
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2. Osobni naklady
Vydaje na osobni naklady zaméstnancl poskytovatele Ize uplatnit jako zpUsobilé nasledovné:

a) v pfipadé, Ze Povéreni obsahuje pouze vysi Uvazkii pfimé péce, je pomér vyse Uvazk(
pracovnikd v ptimé péci k vysi tvazkd pracovnikd v nepfimé péci 70:30

b) v pfipadé, Ze ma poskytovatel v Povéreni uvedenou vysi tivazkd pfimé i nepfimé péce, je
povinen ji dodrzovat

Pro dodrzZeni vyse Uvazk( primé péce uvedenych v Povéreni je stanovena tolerance 15% nenaplnéni
stanoveného poctu Uvazkl. Nenaplnénim stanoveného poctu Uvazkd se nerozumi prekroceni
stanovené vyse Uvazka.

V pfipadech, kdy dojde k nenaplnéni vyse Uvazk( uvedenych v Povéreni, je vhodné uvést do MZ,
pfipadné formou poznamky v Rozpisu mzdovych nakladl, uvést dlvod jejich nenaplnéni (napf.
nenaplnéni v disledku dlouhodobé nemoci pracovnika).

Dovolend v obdobi uUcinnosti smlouvy - vzhledem ke skutecnosti, ze zakonik prace umoziuje ve
vyjimecnych ptipadech prfevod dovolené do dalsiho roku, je mozné na zadkladé vnitini smérnice tuto
skutecnost zohlednit. Je vSak nutné dodrzZet pocet dnl (hodin) dovolené pomérné k délce realizace IP
a vysi Uvazku.

Zpusobilymi osobnimi naklady jsou:

- mzdy a platy pracovnik(, ktefi zajistuji socialni sluzbu;

- pFislusna ¢ast mezd nebo platl zaméstnancd, ktefi se na zajisténi socialni sluzby podileji pouze ¢asti
svého Uvazku, a to ve vysi odpovidajici jejich tvazk{im na zajisténi socialni sluzby;

- ostatni osobni nadklady na zaméstnance, ktefi jsou v rdmci socidlni sluzby zaméstnani na dohodu o
pracovni ¢innosti nebo dohodu o provedeni prace;

- vySe Uvazkud v nepiimé péci dle pravidel uvedenych v bodé 2, pismena a) a b) této Metodiky.

Tyto vydaje nesmi pfesahnout obvyklou vysi v daném misté, case a oboru. Napf. pro porovnani
osobnich vydajli s obvyklou vysi v daném oboru, Case a misté Ize vyuzit Informacni systém o
pramérném vydélku (ISPV). Informacni systém je dostupny na strankach www.mpsv.cz/ISPV.php .

Pracovni smlouvy a dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér musi byt uzavieny v souladu
se zakonikem prace.

Mzdovymi naklady na zaméstnance se rozumi hrubd mzda / plat nebo odména zaméstnanci
pracujicich na zdkladé dohod o ¢innostech vykondvanych mimo pracovni pomér.

Dale jsou zpUsobilym vydajem odvody zaméstnavatele na socidlni a zdravotni pojisténi a dalsi
poplatky spojené se zaméstnancem hrazené zaméstnavatelem povinné na zakladé pravnich predpis(.
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ZpUsobilymi jsou ovSsem pouze ty naklady, u nichz plati, Ze je s konecnou platnosti kryje
zaméstnavatel, tj. neexistuje u nich moznost, Ze by je jiny subjekt zaméstnavateli refundoval.

PFi stanoveni vySe hodinové sazby za praci pro zajisténi sluzby u osob, které vykonavaji stejnou Ci
obdobnou préaci i mimo zajisténi sluzby, je dodavatel povinen brat v Gvahu vysi sazeb téchto
zaméstnancl za cinnosti mimo zajisténi sluzby. Pokud zaméstnanec zajistuje stejnou ¢i obdobnou
¢innost, jakou vykonavd mimo socidlni sluzbu, pak se vySe sazby za préci pro zajisténi sluzby a za
stejnou ¢i obdobnou praci bez vazby na zajisténi sluzby nemohou (na zakladé zdkona ¢. 262/2000 Sb.,
zakoniku prace) lisit.

V pracovné pravni dokumentaci zaméstnancl je nutné uvést pracovni pozici a vysi Uvazku pro
projekt, kterd nesmi u kazdého jednotlivého zaméstnance presahnout vysi Uvazku 1,0 mési¢né. Pfi
prekroceni této vyse se jedna o nezplsobilé vydaje ve vysi, kterd prekracuje uvazek 1,0.

Pracovni Uvazky zaméstnance se nesmi prekryvat a neni mozné, aby byl placen za stejnou praci
vicekrat. Uvazek osoby, kterd se podili na zajisténi socialni sluzby, u které je odmérfovani i jen
Castecné hrazeno z vyrovnavaci platby, miZe byt maximalné 1,0 dohromady u poskytovatele (tj.
soucet veskerych Uvazkil zaméstnance u zaméstnavatele/d véetné ptipadnych DPP a DPC nesmi
prekrocit jeden pracovni Uvazek), a to po celou dobu zapojeni daného pracovnika na zajisténi socialni
sluzby.

Odmény jsou zpUsobilym vydajem za podminky, Ze jsou odménou za splnéni mimoradného nebo
zvlast vyznamného dkolu apod. Zdlvodnéni vyplacenych odmén je nezbytnou podminkou jejich
zpUsobilosti. Pfi poskytnuti odmén vice zaméstnancim je nutné, aby existovalo zdlvodnéni pro
kazdého zaméstnance, kterému byly odmény vyplaceny. Radné a spravné plnéni pracovnich
povinnosti vyplyvaijici z pracovné pravniho vztahu neni divodem pro vyplaceni odmény.

U zaméstnance, u néhoz dochazi k rozvazani pracovniho poméru, v nékterych pripadech zakon
stanovi povinnost thrady odstupného, pokud pracovni pomér daného zaméstnance trval alespon 12
mésicl, a to véetné stanoveni jeho minimalni vyse. ZpUsobilym vydajem je odstupné pouze do
zakonem uvedené minimalni vyse.

Dojde-li k prekryti pracovnich pomérd dvou zaméstnancl podilejicich se na realizaci projektu za
ucelem nahrazeni jednoho druhym, Ize osobni naklady obou téchto zaméstnancll povaZovat za
zpUsobilé do maximalni doby 2 mésicu.

Nahrady za dovolenou jsou zplsobilé pouze v rozsahu, v jakém odpovidaji zapojeni zaméstnance na
zajisténi sluzby. V pripadé ¢erpané dovolené se musi jednat o dovolenou, kterou zaméstnanec cerpa
v dobé ucinnosti smlouvy, termin vyplaceni nahrady musi splfiovat pravidla ¢asové zpUsobilosti
vydaju.

Dale plati, Ze zpUsobilym vydajem je nadhrada mzdy nebo platu za dovolenou v rozsahu, ktery
zaméstnavatel musi zaméstnanci poskytnout na zakladé platného pravniho predpisu, kolektivni
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smlouvy nebo vnitfniho predpisu zaméstnavatele upravujiciho pracovni i sluzebni pomér. Nahrady
za dovolenou, kterou zaméstnanec cerpal nad povinné minimum pro délku dovolené
vyplyvajici z pravniho predpisu, mohou byt maximalné za dovolenou v rozsahu 1 tydne, byt je delsi
dovolena upravena zplsobem dle predchozi véty.

S ohledem na ustanoveni § 216 odst. 4 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v némz se vymezuje,
Ze ,Jestlize pomérna ¢ast dovolené Cini necely den, zaokrouhli se na pllden”, je zplsobilym vydajem
ndhrada mzdy nebo platu za Cerpani dovolené zaokrouhlené na plldny dle platného pravniho
predpisu.

V pripadé, kdy zaméstnanec vykondava Cinnosti i mimo zajisténi sluzby, je zplUsobilym vydajem jen
Cast jeho nahrad za dovolenou, pficemzZ za rozhodujici se bere podil z cerpané dovolené (pfipadné
zaokrouhlené na pllden, pokud je to dle zakoniku prace relevantni) odpovidajici rozsahu zapojeni
zaméstnance na zajisténi sluzby. Tento podil vychazi z Gvazku a nezaokrouhluje se na plldny.

Mezi zpUsobilé vydaje patfi také nahrada mzdy nebo platu, nebo odmény z dohody (resp. pomérna
Cast) za dny docasné pracovni neschopnosti nebo nafizené karantény ve vysi a trvani, ve kterych je
zaméstnavatel povinen tuto nahradu mzdy, nebo platu, nebo odmény z dohody poskytovat podle
platnych pravnich predpist, podle kolektivni smlouvy nebo vnitiniho predpisu zaméstnavatele
upravujiciho pracovni ¢i sluzebni pomér.

Zpusobilym vydajem je také nahrada mzdy nebo platu (resp. pomérna cast) v pripadé dalsich
prekazek v praci, za které v souladu se zakonikem prace nebo s kolektivni smlouvou nebo s vnitinim
predpisem zaméstnavatele upravujicim pracovni i sluzebni pomér pfislusi zaméstnanci ndhrada
mzdy/platu hrazend zaméstnavatelem (napf. svatba, narozeni ditéte, studijni volno, promoce,
indispozi¢ni volno, nadhrady za prekazky v praci na strané zaméstnavatele apod.). Rozsah prekazek na
strané zaméstnance ¢i zaméstnavatele a konkrétni podminky poskytovani nahrad mzdy/platu musi
byt urceny bud pravnim predpisem, kolektivni smlouvou nebo vnitfnim predpisem zaméstnavatele
upravujicim pracovni ¢i sluzebni pomér.

Vydaje na osobni naklady zaméstnancl dodavatele jsou zpUsobilym vydajem v rozsahu pracovni doby
skutecné strdvené realizaci socidlni sluzby. Tuto dobu je tfeba dokladovat mési¢nimi pracovnimi
vykazy jednotlivych zaméstnancl (poskytovatel ma povinnost zpracovavat pracovni vykazy do
30.6.2018). Ve vykazu prace je vykazovana pouze prace uskutecnénd na realizaci socialni sluzby.
Pokud se zaméstnanec podili pfimo na realizaci socidlni sluzby pouze &3asti svého pracovniho tvazku,
musi byt vydaje souvisejici s jeho pracovni ¢innosti rozdéleny na zakladé prokazatelného kritéria na
vydaje souvisejici s realizaci socialni sluzby a na vydaje s realizaci socialni sluzby nesouvisejici. PouZiti
zvoleného kritéria musi byt poskytovatel schopen doloZit. Rozsah prace na realizaci socidlni sluzby
musi jednoznacéné vyplyvat z pracovni smlouvy ¢i dohody, pfipadné z jejich zmén.

Veskeré podklady (pracovné pravni dokumentace, mzdové listy, pracovni vykazy), na zakladé
kterych jsou narokovany osobni naklady, musi byt v absolutnim souladu!
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3. Provozni naklady
Cestovné

Poskytovatel je povinen spravné posoudit, zda cestovné je nezbytné pro zajisténi zakladnich ¢innosti
socidlni sluzby.

Zpusobilé jsou vydaje spojené stuzemskymi pracovnimi cestami zaméstnancll poskytovatele pfi
pracovnich cestdch, pficemz zaméstnancem se rozumi také osoba, ktera ma s poskytovatelem
uzavienou dohodu o provedeni prace Ci pracovni ¢innosti, pokud je v dohodé poskytovani cestovnich
nahrad stanoveno.

Cestovni nahrady pro zaméstnance ceskych subjektl musi byt stanoveny v souladu s platnou ¢eskou
legislativou — zejména zakonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, a navazujicimi predpisy. PFi
vylctovani pracovnich cest se postupuje podle vyhlasky MPSV, kterou se pro Ucely poskytovani
cestovnich nahrad stanovi vyse sazeb stravného, vyse sazeb zdkladnich nadhrad a vyse primérnych

cen pohonnych hmot pro dany rok.

Cestovni nahrady zahrnuji ndhrady za jizdni vydaje, za vydaje za ubytovani, za stravné a za nutné
vedlejsi vydaje.

Pracovni cestou se rozumi doba od nastupu zaméstnance na cestu k vykonu prace mimo sjednané
misto vykonu prace, véetné vykonu préce v tomto misté, do doby navratu zaméstnance z této cesty.

Naklady souvisejici s provozem osobniho automobilu jsou zplsobilym vydajem pouze u terénni
formy socialni sluzby.

Naklady souvisejici s provozem vozidla je mozné uplatnit v pfipadé dodrZzeni zdsad hospodarnosti,
efektivnosti a Ucelnosti, coz bude predmétem kontroly na misté. Povinnost prokazat nezbytnost
naklad( v souvislosti s poskytovanim zékladnich ¢innosti socidlni sluzby je na strané poskytovatele.

Zafizeni, vybaveni a spotiebni material

Zatizeni a vybaveni Ize uplatnit jako vydaj zpUsobily. Nelze pofizovat zafizeni a vybaveni formou jejich
plosné vymény, ale s ohledem na pocet personalu, pfipadné klientli, dané socidlni sluzby. Je nutné
zohlednit potfebnost a vyufziti zafizeni a vybaveni pro danou socidlni sluzbu.

Zpusobilé jsou vydaje spojené s nakupem nového nebo pouZitého vybaveni hmotné povahy a také
vydaje na nehmotny majetek. Pokud jsou pofizené polozky vyuZivany i k jinym ucelim, které primo
nesouvisi se zajisténim sluzby, zplsobilym vydajem je pouze pomérna cast téchto vydaja.
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Vydaje na nakup pouZitého zafizeni jsou zpUsobilym vydajem pouze pti dodrZeni nasledujicich
podminek:
e Poufité zboZi nebylo v prabéhu uplynulych 5 let ziskano prostfednictvim podpory z verejnych
rozpoctud (zejména statni dotace, podpory ze zdroj EU);
e Kupni cena pouzitého zbozi nepresahla jeho trini cenu a byla nizsi nez cena obdobného,
avsak nového zbozi.
e Vybaveni a zafizeni, resp. dlouhodoby (hmotny i nehmotny) majetek zakoupeny i ¢astecné
pro zajisténi sluzby, neni dodavatel opravnén v dobé ucinnosti smlouvy prodat ¢i darovat.

Pro nakup zafizeni a vybaveni pro pracovniky zajistujici sluzbu plati, Ze narokovat a proplacet Ize
pouze takovou vysi ndkladd na zafizeni a vybaveni, kterd odpovida predpokladané vysi dvazku téchto
pracovnik(l ve vztahu k jejich zapojeni na zajisténi sluzby. Uvazky jednotlivych pracovnikd je mozné
séitat, tj. napf. v pfipadé dvou 0,5 Uvazk( je mozno zakoupit dohromady jeden kus vypocetni
techniky. Vzdy plati, Ze Ize koupit jen jeden druh vypocetni techniky (pokud je zakoupen napf. stolni
pocitac, neni mozné koupit jesté notebook apod.).

Zaftizeni a vybaveni pro cilovou skupinu neni moZné pofizovat plosné.

Pfipadné vyuzivani spotfebniho materidlu pro ucely i mimo zajisténi sluzby vyzaduje rozdéleni
dotéenych vydaji na ¢ast relevantni pro zajisténi sluzby a zbyvajici ¢ast.

Mezi zatizeni a vybaveni se nezarazuji vydaje za potizeni infrastruktury. Za infrastrukturu se povazuji
budovy, stavby, pozemky a technickd zafizeni nezbytna pro fungovani budov a
staveb, s nemovitostmi pevné spojend (vodovod, kanalizace, energetické, komunikacni vedeni
apod.).

Poskytovatel je povinen dodrZovat obvyklé ceny zafizeni a vybaveni, jejichz prehled je uveden na
webovych strankach projektu: https://socialnisluzby-ipjmk.cz .

Drobné stavebni Gpravy

Vydaje na drobné stavebni Upravy jsou zplsobilym vydajem pouze tehdy, pokud cena vsech
dokoncenych stavebnich Uprav v jednom zdanovacim obdobi nepfesdhne v Uhrnu 40.000 K¢ na
kazdou jednotlivou ucetni polozku majetku (napf. vydaje spojené s Upravou pracovniho mista nebo
Upravami, které usnadni pfistup osobam zdravotné postizenym).

Ndakup sluzeb

Vydaje spojené s dodanim sluzeb jsou zplsobilym vydajem za podminky, Ze vybrané sluzby musi
bezprostfedné souviset se zajiSténim poskytované socidlni sluzby a musi byt pro socidlni sluzbu
nezbytné.

Vybrané sluzby socialni prevence na uzemi Jihomoravského kraje
reg. ¢islo CZ.03.2.60/0.0/0.0/15_005/0007741


https://socialnisluzby-ipjmk.cz/

Tk Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
e Operacni program Zameéstnanost

Na poskytovatele se pfi nakupu sluZeb vztahuji povinnosti obsazené v zakoné ¢. 137/2006 Sb., o
vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisi. V pfipadé verejnych zakdzek malého rozsahu je
poskytovatel povinen postupovat alespor podle zasad obsazenych v § 6 zakona ¢. 137/2006 Sb., o
vefejnych zakdazkach, ve znéni pozdéjsich predpisi, a podle svych vnitfnich predpist. U vefejnych
zakazek s predpokladanou hodnotou do 400.000 K¢ je poskytovatel povinen dolozit prizkum trhu
obsahujici minimalné 3 cenové nabidky. O zplsobu a dlvodech vybéru je vtakovém pfipadé
poskytovatel povinen vyhotovit pisemny zaznam (napf. printscreen, nabidka nebo kopie webové
stranky).

4. Nezptsobilé vydaje

NezpUsobilé vydaje jsou vydaje, které pfimo nesouvisi se zajisténim zakladnich ¢innosti poskytované
socidlni sluzby. Dale se jednd o vydaje, které nejsou pfimérené a nejsou vynalozeny v
souladu s principem hospodarnosti, Ucelnosti a efektivnosti nebo v souladu s pravnimi predpisy.

V ramci IP nejsou zpUsobilymi vydaiji:

- investice a hmotny majetek

- odpisy

- stravenky

- ochranné pracovni pomlcky, pokud zaméstnanec nespada do kategorie, kdy to vyZaduje zakonny
predpis

- bankovni poplatky

- odpis pohledavky za neuhrazené pfijmy od klientd

Il. Vykazovani kapacit

Poskytovatel je povinen vykazovat v rdmci jednotlivych monitorovacich obdobi poptavanou kapacitu
socidlni sluzby, pocty podporfenych osob a dalsi udaje vyZadované objednatelem v ramci
monitorovacich zprav.

lll. Zpracovani monitorovacich zprav

Poskytovatel je povinen zpracovavat a predklddat objednateli monitorovaci zpravy o pribéhu
realizace socidlni sluzby dle zavazného vzoru, ktery je zvefejnén na www.socialnisluzby-ipjmk.cz

vsekci ,Zavazné dokumenty”. PrGbéiné monitorovaci zpravy se vztahuji k pfislusnému
monitorovacimu obdobi. V zavérecné monitorovaci zpravé je nutné uvést shrnuti celého obdobi
realizace socialni sluzby.

V kazdé monitorovaci zpravé je nutné uvést udaje o vykazovanych kapacitach a poctu podporenych

osob. Pocet podporenych osob je nutné dale rozdélit na muze a Zeny.
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Monitorovaci zprdvy vcetné vSech ddle uvedenych pfiloh odevzddvd poskytovatel objednateli
v tiSténé podobé s podpisem opravnéné osoby a rovnéz v elektronické podobé na vzddlené uloZisté
projektu (https://smacc.kr-jihomoravsky.cz). Na ulozZisté projektu se dokumenty ukladaji
v plivodnim formatu .doc ¢i .xlIs (nenaskenované), pouze kopie faktur nad 10 tis. K¢ se uklddaji ve
formatu .pdf.

K monitorovaci zprdvé je potfeba vzdy dolozit nasledujici ptilohy:

1. Rozpis mzdovych nakladt dle zavazného vzoru

2. Prohlaseni poskytovatele socialni sluzby k Rozpisu mzdovych naklada dle zavazného vzoru
3. Soupiska ucetnich dokladt dle zadvazného vzoru

4. Kopie ucetnich dokladli na 10 tis. K¢ a to k ndkladiim souvisejicim se zakladnimi ¢innostmi
socialni sluzby (sloupec Castka pripadajici na zplisobilé vydaje v K¢ Soupisky)

5. Tabulka Pfehled vynost a nakladd v pripadé monitorovacich zprav za Il. pololeti daného roku

V soupisce ucetnich doklad(l se vykazuji veskeré naklady souvisejici se zakladnimi ¢innostmi socialni
sluzby za pfislusné monitorovaci obdobi (nezavisle na zdroji financovani). V pfipadé uplatnéni vydaje
vzniklého v jiném monitorovacim obdobi je poskytovatel povinen k uplatnénému vydaji dolozit
Cestné prohlaseni, ze tento vydaj nebyl uplatnén v pfedchdzejicich monitorovacich obdobich.
V opaéném pripadé bude uvedeny vydaj povaZzovan za nezplsobily. V soupisce se uvadi také celkova
Castka zpusobilych osobnich nakladi za jednotlivé mésice souhrnnou sumou. Tato suma musi
odpovidat souctu ¢astek z prilohy Rozpis mzdovych naklad@. Castka vyrovnavaci platby musi byt
v celém rozsahu podloZena zpUsobilymi vydaji poskytovatele uvedenymi v soupiskdch ucetnich
doklad(l za pfislusnd monitorovaci obdobi kalendafniho roku. U naklad(, které nejsou uplatriovany
v rdmci vyrovnavaci platby, bude uveden zdroj financovani (vefejné zdroje/soukromé zdroje).

Kompletni monitorovaci zpravy budou predkladdny do 20 kalendarnich dnli od skonceni kazdého
kalendarniho pUlroku, vidy k 20.1. nebo k 20.7. Pokud vyjde 20. kalendafni den na den pracovniho
klidu, bude se brat jako posledni mozny termin pro doruceni PrlibéZzné monitorovaci zpravy nejblize
nasledujici pracovni den. Priibéznd monitorovaci zprava bude obsahovat poskytovatelem zpracované
hodnoceni obsahu a rozsahu poskytnutych socidlnich sluzeb za uplynuly kalendarni pualrok, a to
zejména v rozsahu evidovanych primarnich ukazateld sluzeb a doplriujicich informaci k jejich realizaci
a bude opatiena podpisem pfrislusné odpovédné osoby spolecné s razitkem poskytovatele.

Poskytovatel se zavazuje dorucit Objednateli do 25 kalendarnich dnli ode dne skonéeni posledniho
zUctovaciho obdobi zavérecnou monitorovaci zpravu (dale jen ,,Zavérecna zprava“). Pokud vyjde 25.
kalendarni den na den pracovniho klidu, bude se brat jako posledni mozny termin pro doruéeni
ZavéreCné zpravy nejblize ndasledujici pracovni den. Zavérecnda zprava bude obsahovat
Poskytovatelem zpracované hodnoceni obsahu a rozsahu poskytnutych Socidlnich sluzeb za celou
dobu trvani zavazku z této Smlouvy, a to zejména v rozsahu evidovanych Primarnich ukazatel sluzeb
a dopliujicich informaci k jejich realizaci. Po skonceni posledniho zuctovaciho obdobi doruci
poskytovatel pouze zavérecnou zpravu (do 25 kalendarnich dnl po skonceni zdcétovaciho obdobi).
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Prabéiné monitorovaci zpravy se predkladaji v listinné podobé, do vyse uvedeném terminu, v sidle
Jihomoravského kraje, Zerotinovo nam. 3, 601 82 Brno, odbor socidlnich véci, dvefe kanceldre 78.
Elektronické verze zpravy mohou, kromé ulozeni na vzdalené ulozisté projektu, zasilat také na e-
mailovou adresu odborného konzultanta IP samesova.tereza@kr-jihomoravsky.cz.

Vzory vyse uvedenych dokumentl jsou zverejnény na strankach www.socialnisluzby-ipjmk.cz v sekci

,Zavazné dokumenty”. Objednatel je opravnén tyto dokumenty jednostranné zménit. O zméné vzord
je objednatel povinen poskytovatele informovat do 14 dnl od jejich zmény.

Objednatel poskytne poskytovateli elektronicky zpétnou vazbu ohledné sprdvnosti ¢i pozadavku
odstranéni nedostatkd monitorovaci zpravy véetné pfiloh.

IV. Monitorovaci listy podporenych osob

Poskytovatel je povinen zpracovavat monitorovaci listy podpofenych osob prostfednictvim formuldre
zvetrejnéného na www.socialnisluzby-ipjmk.cz v sekci ,Dokumenty ke stazeni“.

Monitorovaci listy podpofenych osob jsou zpracovdvany v off-line formuldfi, kterému je po jeho
odeslani do monitorovaciho systému vygenerovano evidenc¢ni Cislo. Takto oznacené monitorovaci
listy poskytovatel za kaidy jednotlivy mésic ukladad v elektronické podobé na vzdalené ulozisté
projektu (https://smacc.kr-jihomoravsky.cz) a to vidy nejpozdéji do 10. dne mésice nasledujiciho.
Tisténé se objednateli nepredkladaji, avsak jsou predmétem kontroly na misté.

Pro prehlednost je poskytovatelem zpracovana tabulka podporenych osob, ktera je zverejnéna na
www.socialnisluzby-ipjmk.cz v sekci ,,Dokumenty ke stazeni”. Tato je predkladana kazdy mésic spolu

s monitorovacimi listy podporenych osob.

V pripadé, Ze v daném mésici poskytovatel neeviduje novou podporenou osobu, uklada na vzdalené
uloZisté projektu pouze tabulku podporenych osob, ze které je tato skutecnost zfejma.

V pfipadé, Ze podporfena osoba vystoupi ze sluzby, uvede poskytovatel datum wvystupu spolu
s nasledujicimi udaji:

- v pfipadé sluzby AD, DPC celkovy pocet lGzkodn{ poskytnutych dané osobé

- v pripadé sluzby IC, STD, SAS celkovy pocet poskytnuté podpory (30’intervence pfimé prace
s klientem)

K vyplnéni PDF formulare je nutné mit v pocitaci nainstalovany program pro zobrazeni dokumentt ve
formatu pdf (napf. Acrobat Reader). Po otevieni souboru je tfeba v zahlavi vyplnit vSsechna povinna
pole (jsou podbarvena Zlutou barvou) a je mozZnost vyplnit Seda pole (jsou nepovinnd). Zpracovatel
dale musi zaskrtnout odpovéd ke kazdé zjistované charakteristice. V monitorovacim listu podpofené
osoby je také pasaz urcend pro zdznam vazby cilové skupiny na programovou oblast, tuto
poskytovatel nevypliuje.
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PFi pouZiti Adobe Acrobat Reader DC (popf. starsi Acrobat Reader 11) Ize garantovat ocekavanou
funkcnost. Tvorba PDF formularl pro IS ESF vychazi z nastroje od firmy Adobe, proto se pfi pouZivani
aplikace Reader DC zobrazuji uzivatellim ¢eské hlasky z komunikace se serverem apod.

K vyplnéni PDF formulafe je nutné mit v pocitaci nainstalovany program pro zobrazeni dokument( ve
formatu pdf (napf. Acrobat Reader). Pro spravnou funkci formulafe je tfeba mit stazeny program v
aktualizované verzi.

PouzZivani jinych aplikaci pro praci s PDF popf. ¢teni PDF pomoci integrovaného dopliku v
prohlizecich, muze byt bezproblémové, ale vzhledem k jejich mnoistvi nelze garantovat
plnohodnotnou funkénost formulafd MLPO. Proto je doporuceno pouZivat PDF Readera od firmy
Adobe (https://acrobat.adobe.com/cz/cs/acrobat/pdf-reader.html?promoid=C4SZ2XDR&mv=other).
Pro spravnou funkénost je nutné PDF formular stahnout na disk a nasledné staci otevfrit standardnim
dvojklikem.

Seznam prohlizecq, které systém podporuiji:
- IE od verze 10

- Google Chrome

- Motzilla Firefox

-Safari

Jakmile jsou vSechna data do formuldfe zadana, poskytovatel mulze provést odeslani
udaja. V pripadé, Zze je dokument vypliovan na pocitaci, ktery ma k dispozici pfipojeni na internet, je
mozné formuldf hned odeslat do IS ESF 2014+. Po stisknuti tlacitka Odeslat se provede ovéreni
spravnosti vyplnéni formuldfe a dojde k vygenerovani evidenéniho Cisla. Ddle se ovéfi existence
daného projektu v systému IS ESF 2014+ a spravnost zadané adresy trvalého bydli$té v RUIAN. V
systému probiha validace zadanych Gdaji na Registr obyvatel (ROB) pro potvrzeni, Ze zadana osoba
skute¢né existuje. Bez tohoto ,,ztotoZnéni“ neni moiné osobu déle propojit s registry Ufadu prace CR
a Ceské spravy socialniho zabezpeéeni.

O Uspésném odeslani formulare do IS ESF 2014+ je zpracovatel informovan potvrzovacim hlasenim
,Import probéhl Uspésné”.

V pripadé, Ze zpracovatel vyplnuje formuldi na pocitali bez internetového pfipojeni, vyplnény
formulaf nejprve stisknutim tlacitka Tisk vytiskne. Po stisku tohoto tlacitka dojde k vygenerovani
evidencniho Cisla formulare. Poté zpracovatel stiskne tlacitko UloZit a vygenerovany soubor uloZi ve
formatu PDF. V pfipadé, Ze zpracovatel vyplnil PDF formuldf bez pfistupu k internetu, nahraje
soubory do IS ESF 2014+ manualné v detailu projektu na zaloZce Formuldre PO v ¢asti Nahrat soubory
s novymi formulati (PDF, CSV). Kliknutim na tlacitko Vybrat oznaci zpracovatel pomoci souborového
prizkumnika vybrany soubor, ktery ma uloZen na pocitaci. UloZzeny soubor musi byt korektné
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vyplnén s vygenerovanym evidencnim cislem. Po vybéru souboru se automaticky zahaji nahravani do
systému. O vysledku je zpracovatel informovan hlasenim o korektnim odeslani nebo o pfipadné
chybé. Vsouborovém prazkumniku Ize vybrat i vice souborl najednou a ty vloZit
hromadné k nahrani. Nahrdvani zacne automaticky po stisku tlacitka Otevrit.

Zapis charakteristik platnych k zahajeni ucasti osoby v projektu

Stav je zjistovan ke dni zahajeni Gc¢asti osoby v projektu. Poskytovatel nasledné (po vstupu osoby do
projektu) neprovadi aktualizaci téchto udajl vyjadrujicich stav k zahajeni Ucasti Ucastnika v projektu.

Pfesny seznam charakteristik (tj. zejména hodnoty, kterych dana charakteristika mizZe nabyvat)
vCetné potiebnych definic je v Obecné casti pravidel pro Zadatele a prijemce v ramci OPZ, v kapitole
zamérené na indikatory. Jedna se o parametry:

. Pohlavi

. Postaveni na trhu prace

. Nejvyssi dosazené vzdélani

. Typ znevyhodnéni

. Pfistup k bydleni

. Situace osob sdilejicich stejnou domacnost

. Sektor ekonomiky, v némz je osoba ekonomicky aktivni

W N U A WN R

. Specifikace plsobeni ve verejném sektoru

Bod ,4. Typ znevyhodnéni“ se vztahuje k citlivym osobnim udajim a uUcastnik mize odmitnout
poskytnout k nému informace.

Bod ,7. Sektor ekonomiky, v némz je osoba ekonomicky aktivni“ je relevantni pouze pro osoby, které
jsou ekonomicky aktivni.

Bod ,8. Specifikace plsobeni ve verejném sektoru” je relevantni pouze pro osoby, které jsou
zaméstnanci ve verejném sektoru. Na zdloZce Informace o osobé dostupné v Detailu podporené
osoby prijemce vyplni poZadované charakteristiky.

Zapis charakteristik vyjadiujicich stav po ukonceni ucasti osoby v projektu

Stav je zjistovan nejpozdéji do 4 tydnl od ukonceni Gcasti osoby v projektu. Postihuje zménu v dobé
od zahajeni Uéasti osoby na projektu az do okamzZiku zjistovani, pficemz stav v dobé zjistovani trva, tj.
napr. zda je osoba v porovnani se situaci pred vstupem do projektu nové v procesu vzdélavani i
odborné pripravy, zda osoba v porovnani se situaci pred vstupem do projektu ziskala kvalifikaci,
osoby plvodné nezaméstnané nebo neaktivni jsou nové zaméstnané nebo OSVC apod.

Pfesny seznam charakteristik (tj. zejména hodnoty, kterych dana charakteristika miZe nabyvat)
vCetné potiebnych definic je v Obecné ¢asti pravidel pro Zadatele a prijemce v ramci OPZ, v kapitole
zamérené na indikatory. Prijemce doplni u podporené osoby na zaloZce Identifikacni Udaje datum
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ukonéeni Ucasti v projektu a na zdloZce Informace o osobé pfislusné charakteristiky odpovidajici
situaci po ukonceni Ucasti v projektu.

Systém prosttednictvim pfimého napojeni na registr Ufadu prace CR a Ceské spravy socidlniho
zabezpeceni zjisti sdm bez Ucasti prijemce, zda Ucastnik zacal nové hledat zaméstnani (tj. je evidovan
jako uchaze€ o zaméstndni) nebo zda je zaméstnan nebo OSVC.

Problémy se ztotoZnénim osoby v Registru obyvatel

V ptipadé, Ze se nepodafilo ztotoznit zadanou osobu v Registru obyvatel, systém Udaje ulozi, ale do
vyfeSeni tohoto problému osoba nevstupuje do vypoctu dosazenych hodnot indikatora.

Postup pfi feSeni problému se ztotoZnénim v Registru obyvatel:

- poskytovatel zkontroluje presny soulad Udaja vioZzenych v systému s podkladovymi materidly (Udaje
z monitorovaciho listu podpofené osoby, z jiné evidence atd.)

- poskytovatel zkontaktuje podpofenou osobu a ovéfi zaddvané udaje

V pfipadé zjisténé chyby pfijemce Udaje opravi a na zdloZce Detail podporené osoby stiskne tlacitko
ZtotoZnéni s ROB.

Registr obyvatel obsahuje referenéni tidaje o viech obcanech CR, cizincich s povolenim k pobytu v CR,
cizincich s udélenim azylu ¢i doplikové ochrany. U osob z téchto cilovych skupin by mélo ke
ztotoznéni dojit vidy. V odlvodnénych pripadech vsak muzZe dojit k situaci, kdy ke ztotoZnéni
nedojde, i kdyZ je osoba identifikovana a je z opravnéné cilové skupiny (napf. u projektd zamérenych
na cilovou skupinu migrant(, Zadatell o azyl atp.). Pokud tedy bylo ztotoZznéni vici Registru obyvatel
neuspésné (i po pripadné opravé chyb) a existuje legitimni dlivod, pro¢ podpofend osoba neni
vedena v Registru obyvatel, oslovi poskytovatel realizac¢ni tym.
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V. Externi ulozisté

V souvislosti se spusténim nového webu www.socialnisluzby-ipjmk.cz poskytovatelé vkladaji
relevantni dokumenty na externi UloZisté. Konkrétné se jedna o:

- monitorovaci zpravy
- monitorovaci listy podporenych osob
- hlaseni personalnich zmén

Prihlaseni do systému probiha pres pridélené prihlasovaci jméno a heslo.

- Prihlasovaci jméno: Cislo smlouvy (prvnich 6 Cislic po lomitko)
- Heslo: kazdy poskytovatel disponuje svym heslem, které mu bylo sdéleno

Nahrané dokumenty do systému neni mozné mazat, ani jinak editovat. Poskytovatel proto nahraje
posledni verze dokumentu, a to v co nejmensim rozliSeni. V pfipadé zjisténé chyby bude mozné
pozadat Bc. Terezu SameSovou (samesova.tereza@kr-jihomoravsky.cz) o ruéni vymazani vloZzenych
dokument.

Dokumenty je nutno jednoznacné nazvat a identifikovat v souvislosti s monitorovacim obdobim a
obsahem dokumentu a to nasledovné:

MZ01_monitorovaci zprava_v00
MZ01_soupiska_v00

MZ01_rozpis mzdovych naklad(_v00
Mz01_CP_v00

MZz01_kopie faktur_v00

vk wNE

Variantné lze ptilohy ukladat nasledovné (v pfipadé pfriloh, kterymi se vykazuji jednotlivé mésice
monitorovaciho obdobi):

e MZ01_rozpis mzdovych nakladd_18 01_v00
e MZ01_rozpis mzdovych nakladd_18 02_v00
e MZ01 _rozpis mzdovych ndklad(i_18 03 v00
e MZ01 _rozpis mzdovych naklad(i_18 04 v00
e MZ01_rozpis mzdovych nakladd_18 05_v00
e MZ01_rozpis mzdovych nakladd_18 06_v00

e Mz01_CP_18 01_v0O
e Mz01_CP_18 02_v00
e Mz01_CP_18 03_v0O
e Mz01_CP_18 04_v0O
e Mz01_CP_18 05 v0O
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e Mz01_CP_18 06_v0O

V ptipadé oprav nékterych z ptiloh poskytovatel zajisti auditni stopu prostfednictvim verzovani
dokumentl, napf. MZ01_soupiska_v00, MZ01_soupiska_v01, MZ01_soupiska_v02 atd. Pro opravy
bude vZdy na uUloZisti vytvofena nova slozka s nazvem Oprava 01, Oprava 02 atd.

Kratky navod, jak nahravat dokumenty

1) Prejit na webovou stranku: www.socialnisluzby-ipjmk.cz

2) Kliknout vpravo nahore na ,Vlozit dokumenty”

ProjektIP | ~

Zajisténi vybranych sluZeb socialni prevence na tzemi JMK

VioZit dokumenty

~,

Projekt P Projekt IP |

— Sluzby zafazene do projektu

— Dokumenty ke stazeni Zajisténi vybranych sluzeb socialni prevence na tzemi JMK

— Realiza¢ni tym

— Nejtastajsi dotazy Dne 1.4.2016 byla zahajena realizace projektu ,Zaji§téni vybranych sluZeb socialni

p na tzemi Jihor kraje”, registracni islo
CZ.03.2.60/0.0/0.0/15_005/0002207, ktery je finanéné podpofen v ramci Operacniho

VLOZIT DOKUMENTY 2 2o - e .
programu Zaméstnanost. Aktivity projektu probihaji v obdobi od 1. 4. 2016 do 30. 4.
2019.
News T e ; . ;
Projekt je zaméFeny na zajisténi poskytovani vybranych sluZeb socialni prevence, ktere
i, 555018 jsou definované dle zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich

predpist a jejichZ potfeba vyplyva ze Stfednédobého planu rozvoje socialnich sluzeb v
Jihomoravskem kraji na obdobi 2015 — 2017 (dale jen Stfednédoby plan). Cilem je

Termin odevzdavani monitorovacich

zprév do 20. Cervence! s oo o i . 5 . %
finanéné podpofit a zachovat stavajici sit poskytovatelli vybranych typ soc. sluzeb.

23.5.2018

Nové Soupisky ticetnich dokladi ke

Cilem projektu je pomoc pievazné socialné vylougenym osobam nebo osobam ohroZenym

3) Nabidne se pfihlaseni do systému:

C Jihomoravsky kraj

Pfihlasovaci jméno:

Pfrihlasovaci jméno:
Cislo smlouvy (prvnich 6 &islic po lomitko)

Heslo:

Zaslano individualné v emailu.
Heslo neni mozné zménit.

4) Po prihlaseni se objevi tato stranka, kliknout na ,Dokumenty SOCIAL":
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g Jihomoravsky kraj Spravce dokumentu JMK 1 sioska

Hledat...
Hiedani probiha pouze v aktuaini sloZce a jejich DOkumenty SOCIAL
podsloZkach.
Datum souboru v rozmezi:

Od i (5] Od.

| Od...
Zakladni hledani

5) Vybrat sv(j projekt (IP 1. / IP 11.), poté se objevi ¢islo smlouvy a po rozkliknuti ¢isla smlouvy
dalsi slozky

g Jihomoravsky kraj @ Dokumenty SOCIAL :siozky

Hledat... ‘

S 5 ; IP1
Hiedanf problha pouze v akiuainl sloZce a jejich
podslozkach.

Datum souboru v rozmezi; IP 2

Zakladni hledani

6) Vyberete sislozku, kam potfebujete nahrat dokument. Nahrava se pretazenim dokumentu na
misto.

Ze systému se neni mozné odhlasit. Odhlasite se zavienim celého okna.
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