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1 Uvod

Cilem tohoto manualu je seznamit Uc¢astniky projektu s realizaci a pravidly projektu ,,Vzdélavani praxi pro
zvySeni zaméstnatelnosti“, registracni c&islo: CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_123/0002761, krok za krokem: od
zakladnich pojm( a ustanoveni pres registraci do Databaze projektu (dale jen ,Databaze)! a pribéh samotného
vzdélavani praxi az po jeho ukonceni.

V ramci projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti (dale jen ,projekt”) budou realizovana
odborna vzdélavani praxi, jejichz absolvovanim ziskaji u€astnici praktické zkuSenosti a dovednosti, které
odpovidaji aktualnim pozadavkdm trhu prace.

Projekt je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu — z Operaéniho programu Zaméstnanost. Je
realizovan od 1.4.2016 do 28. 2. 2019 a jeho hlavnim cilem je zkvalitnit, zefektivnit a zpopularizovat
poskytovani vzdélavani praxi pro zvyseni zaméstnatelnosti obyvatel CR, a tim zvysit jejich motivaci a zlep$it
jejich uplatnitelnost na trhu prace. Realizatorem projektu je Fond dalSiho vzdélavani (dale jen ,FDV*), statni
prispévkova organizace Ministerstva prace a socialnich véci CR. V ramci projektu bude podpofeno 2 000 osob.

VesSkeré dokumenty, které s realizaci projektu souvisi (manual, metodické pokyny, formulafe apod.), jsou
pribézné aktualizovany. Aktualni dokumenty a informace jsou vzdy k dispozici na webovych strankach
projektu (www.vzdelavanipraxi.cz), které je nutné pravidelné sledovat a Fidit se jimi. O zasadnich zménach jsou
Ucastnikim projektu zasilany informace na jejich e-mailové adresy. Z tohoto divodu je nezbytné, aby méli
ucastnici projektu moznost pfistupu k internetu.

Ugastnikdm projektu budou v pribé&hu celého projektu k dispozici regionalni kancelafe projektu v krajskych
méstech CR. Podrobné a aktualni informace o regionalnich kancelafich (adresy, kontakty) jsou dostupné na
webovych strankach projektu v sekci ,Kontakty* (www.vzdelavanipraxi.cz).

Uplné a zavazné informace o projektu jsou k dispozici vyhradné na oficidlnich webovych strankach
www.vzdelavanipraxi.cz nebo u zaméstnancti FDV. Zakladni informace o projektu mohou poskytovat také
zaméstnanci pobo&ek Uradu prace CR (dale jen ,ufad prace®).

RealizaCni tym  projektu informuje vefejnost o projektu prostfednictvim e-mailové adresy
info@vzdelavanipraxi.cz €i z e-mailovych adres jednotlivych zaméstnanc FDV, které jsou vzdy ve formatu
jmeno.prijmeni@fdv.cz.

Pouze sdéleni obdrzena z uvedenych oficialnich e-mailovych adres jsou relevantni a zavazna. Informace
poskytnuté z jinych zdrojd nemusi byt dGvéryhodné. Informace o projektu podavané zaméstnanci FDV a ufadem
prace jsou zdarma. FDV se distancuje od vSech forem uplatného poskytovani administrativnich sluzeb
a informaci o projektu.

v pracovni dny pondéli — étvrtek od 9 do 15 hodin a v patek od 9 do 14.30 hodin.

! Databaze projektu byla vytvofena jako komunikacni platforma pro UGcgely projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni
zaméstnatelnosti“. Slouzi k propojeni cilové skupiny (uchazecu a ucastnikGi vzdélavani praxi), poskytovatelt vzdélavani
praxi a Fondu dal§iho vzdélavani.

2 Infolinka projektu je zpoplatnéna podle bé&zného tarifu Vaseho telefonniho operatora.
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2 Zakladni informace pro uchazece o vzdélavani praxi / uéastniky
vzdélavani praxi
2.1 Uchazec¢ o vzdélavani praxi / t€astnik vzdélavani praxi

Uchazecem o vzdélavani praxi (dale jen ,uchazec¢”)? / ucastnikem vzdélavani praxi (dale jen ,ucastnik“)* se
miZe stat pouze plné svépravna zletila osoba s trvalym pobytem na tuzemi Ceské republiky (plati po celou
dobu trvani vzdélavani praxi), ktera zaroven v dobé pfihlaseni na vzdélavani praxi, tj. k nabidce vzdélavani
praxi (dale jen ,nabidka“) spliiuje zafazeni alespon do jedné z téchto kategorii:

e osoby evidované jako uchazeci o zaméstnani na Urfadu prace mimo absolventy®;

e 0soby evidované jako zajemci o zaméstnani na Ufadu prace mimo absolventy, které jsou zapojeny na
trhu prace pouze na zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér (dohoda o pracovni €innosti,
dohoda o provedeni prace);

e osoby ve vékové kategorii 50+;
e 0soby po matefské/rodi¢ovské dovolené pfipravujici se na vstup na trh prace®;

e 0soby s nizkou urovni kvalifikace (zaklady vzdélani’, zakladni vzdélani, stfedni vzdélani bez vyuéniho
listu, stfedni vzdélani s vyu¢nim listem s délkou studia 2 roky).

Osoby ve vékové kategorii 50+ a osoby s nizkou urovni kvalifikace se mohou do projektu zapojit bez ohledu
na svlj ekonomicky status, tzn., Ze se muze jednat i 0 osoby zaméstnané.

Uchaze¢em/ucastnikem nesmi byt:

e o0soba nezletila;
e 0soba nesvépravna;

e o0soba samostatng vydéle¢n& &inna (dale jen ,OSVC*) — je-li uchaze¢ OSVC dle § 9 zakona
€. 155/1995 Sb., o duchodovém pojisténi, ve znéni pozdéjSich predpisli, musi si zivnostenské
opravnéni pfed pfihlaSenim k nabidce vzdélavani praxi pferusit, pfip. ukoncit (obnoveni Zivnostenského
opravnéni je nasledné mozné az po ukond&eni realizace vzdélavani praxi, viz nize);

e 0soba na matefské dovolené;
e 0soba pobirajici starobni dliichod;

e 0soba, ktera je Zakem nebo studentem (viz kap. 2.1.1);

3 Uchazecem o vzdélavani praxi se rozumi fyzicka osoba, ktera se registruje do Databaze a pfihlasuje se k jednotlivym
nabidkam vzdélavani praxi.

4 Ugastnikem vzdélavani praxi se rozumi fyzicka osoba, ktera vykonava vzdélavani praxi na zakladé podpisu Smlouvy
u vybraného poskytovatele.

5 Absolventem se rozumi osoba po prvnim vstupu na trh prace, a to nejdéle po dobu dvou let od ukonéeni studia.

6 Jedna-li se o osobu, ktera po ukonéeni mateiské/rodicovské dovolené neni v evidenci Gfadu prace, je jeji zapojeni do
projektu mozné 12 mésicu od data ukonéeni matefské/rodi¢ovské dovolené.

7 Zaklady vzdélani ziska zak ukonéenim vzdélavaciho programu zakladniho vzdélavani v zakladni skole specidlni.



e o0soba, ktera byla v poslednich 5 letech zaméstnancem poskytovatele vzdélavani praxi (dale jen
.poskytovatel) — plati pro pracovnépravni vztah na zakladé pracovni smlouvy i pro dohodu o provedeni
prace a dohodu o pracovni €innosti;

e osoba, kterd je ve vztahu k osob& mentora vzdélavani praxi (dale jen ,mentor) osobou blizkou (tj.
existuje mezi nimi napf. manzelsky/partnersky vztah, pfibuzensky vztah v pfimé linii nebo obdobny
vztah) dle § 22 zakona €. 89/2012 Sb., obansky zakonik, ve znéni pozdéjSich pfedpisu;

e o0soba, ktera je v pracovnépravnim vztahu s FDV v ramci projektu ,Vzdélavani praxi pro zvyseni
zameéstnatelnosti®;

e dalsi obdobné pripady, ve kterych by nebyl zachovan zakladni princip projektu, tj. poskytnout praxi
Lexternimu“ uchaze€i o vzdélavani praxi (bude posuzovano individualné).

Uchazedi je pfed pfihlasenim k nabidce doporu¢eno ovéfit si, Ze neni veden v zivnostenském rejstriku. Pro
ovéfeni mize uchaze¢ vyuzit napf. webovou stranku www.rzp.cz. Pokud ma uchaze¢ v Zivnostenském rejstfiku
vedené platné zivnostenské opravnéni, musi byt Zivnostenské opravnéni v dobé pfihlaSovani k nabidce
ukonc€eno &i pferuSeno, a to na celou dobu trvani realizace vzdélavani praxi. Tuto skuteCnost dolozi uchazeé¢
vefejnou listinou o dané skutednosti (potvrzeni vydava napt. CSSZ, jeji soudasti, Zivnostenské urady / odbory
obci apod.). Obnoveni Zivhostenského opravnéni je mozné az po ukonceni realizace vzdélavani praxi (obnoveni
zivnostenského opravnéni v dobé realizace vzdélavani praxi neni pfipustné — vzdélavani praxi by v takovém
pfipadé nemohlo byt fadné dokon&eno).

Dojde-li v prabéhu realizace vzdélavani praxi ke zméné vysSe uvedenych podminek, za kterych se
uchazec/ucastnik nemuize zapojit do projektu (tedy napf. stane-li se U¢astnik osobou pobirajici starobni diichod
apod.), je Uc¢astnik povinen o této zméné neprodlené informovat svého konzultanta FDV. Vzdélavani praxi neni
mozné v tomto pfipadé fadné dokoncCit. Neoznameni takové skutecnosti je povazovano za poruSeni pravidel
projektu, na jehoz zakladé muze byt G¢astnik vylou¢en z projektu.

Uchazeé/uéastnik muze v ramci projektu absolvovat pouze jedno vzdélavani praxi®.

2.1.1 Definice Zaka a studenta

Uchazecem/Uc€astnikem se nemuze stat osoba, ktera je zakem nebo studentem dle zakona €. 561/2004 Sb.,
0 pred8kolnim, z&dkladnim, stfednim, vy38im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjSich
predpisu, nebo studentem dle zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a 0 zméné a doplnéni dalSich zakonu
(zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich pfedpisu. Kompletni vyCet osob je uveden ve zminénych
z&konech a niZe jsou uvedeny nej€astéjsi varianty.
Zak stredni skoly:

e se stava zakem 1. dnem Skolniho roku, popf. dnem uvedenym v rozhodnuti o pfijeti ke studiu na stfedni

Skole;

e pfestava byt zakem den po Uspé&Sném vykonani zaveérecné zkousky (nevykonal-li zavérec¢nou zkousku
v Fadném terminu, pfestava byt Zakem 30. &ervna roku, v némz mél vzdélavani fadné ukondit).

Student vysSsi odborné Skoly:
e se stava studentem dnem zapisu ke studiu na vy33i odborné Skole;

e pfestava byt studentem den po Uspé&Sném vykonani absolutoria (nevykonal-li absolutorium v fadném
terminu, pfestava byt studentem 30. €ervna roku, v némz mél vzdélavani radné ukongit, vyjimkou jsou

8 Vlyjimkou jsou uvedené piiklady v kap. 12.1 tohoto manualu.
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vzdélavaci programy v délce 3,5 roku — zde je datum stanoveno na 31. ledna roku, v némz mél student
vzdélavani fadné ukongit).

Student vysoké Skoly:
e se stava studentem dnem zapisu ke studiu na vysoké Skole;

e pfestava byt studentem v den, kdy byla vykonana statni zkouska pfedepsana na zavér studia nebo jeji
posledni ¢ast.

V dobé preruseni studia na stfedni Skole / vy$Si odborné Skole / vysoké Skole neni osoba nadale
zakem/studentem této Skoly (stava se jim az dnem opétovného zapisu do studia).

Za zaka/studenta jsou pro potreby projektu ,Vzdélavani praxi pro zvy$eni zaméstnatelnosti“ povazovany pouze
osoby v prezencni formé studia.

2.1.2 Uchazec¢ o zaméstnani a zajemce o zaméstnani

Stane-li se uchaze¢em/ucastnikem vzdélavani praxi uchaze¢ o zaméstnani evidovany na aradu prace, je
treba, aby neprodlené oznamil svoji uCast v projektu své zprostiedkovatelce. Uchaze€ informuje
zprostfedkovatelku o tom, Ze bude v pfipadé jeho vybrani na vzdélavani praxi kontaktovana ze strany FDV za
ucelem potvrzeni ucasti jeho osoby v projektu. FDV kontaktuje zprostfedkovatelku na e-mailovou adresu, kterou
uchaze¢ uvadi v Databazi. UchazeC€ je povinen si ovéfit, ze ufast na vzdélavani praxi neni v rozporu
s povinnostmi, které v(ici ufadu prace ma.

Povinnosti a zavazky, které ma uchazec/u¢astnik ve vztahu k Gfadu prace (napf. dostavit se na Ufad prace ve
sjednaném terminu), mu zapojenim do projektu nezanikaji.

V pfipadé, ze uchazeé/Ucastnik pobira podporu v nezaméstnanosti, vstupem do projektu mu narok na tuto
podporu nezanikad. Podminky poskytovani podpory v nezaméstnanosti jsou vyhradné& v kompetenci ufadu
prace.

Uchaze€ o vzdélavani praxi, ktery je vedeny v evidenci Ufadu prace jako uchaze¢ o zaméstnani, je povinen
tuto skuteénost dolozit pfi pfihlaSovani k nabidce do svého profilu v Databazi vlozenim skenu Potvrzeni
o dobé vedeni v evidenci uchaze¢ o zaméstnani (vyda zprostfedkovatelka ufadu prace).

V pfipadé uchazeée o vzdélavani praxi, ktery je vedeny v evidenci Ufadu prace jako zajemce o zaméstnani,
bude tato skuteCnost ovéfena v ramci procesu schvalovani pfihlasky k nabidce. Uchaze€ muze byt za timto
ucelem kontaktovan konzultantem FDV a pozadan o doplnéni informaci.

2.2  Vyhody plynouci z ucasti v projektu

Projekt ,Vzdé&lavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti“ mj. efektivné napomahé fesit problém nedostate¢né
praxe, s nimz se potyka fada osob pfi hledani zaméstnani. Projekt pfinasi u¢astnikim mnoho vyhod:

e zvySeni konkurenceschopnosti na pracovnim trhu;

e navazani kontaktU;

e propojeni teorie s praxi — nové znalosti a zkuSenosti ze specifického oboru;
e odborny dohled proskoleného mentora;

e ziskani Certifikatu o absolvovani vzdélavani praxi (dale jen ,Certifikat®);



e moznost nastupu do zaméstnani po skonceni vzdélavani praxi u poskytovatele (narok na vznik
pracovniho poméru vSak u€astnikovi nevznika);

e moznost individualniho nastaveni dochazky na vzdélavani praxi — domluva harmonogramu
s poskytovatelem pfi respektovani podminek uvedenych v Sabloné a tomto manualu;

e Cerpani vyhod plynoucich z projektu — FDV hradi vydaje na cestovné a ubytovani, pfipadné dalsi vydaje
vyplyvajici ze Sablony a Smlouvy o zajisténi vzdélavani praxi (dale jen ,Smlouva®) za podminek
stanovenych timto manualem (viz kap. 5);

e v pfipadé dodrzeni podminek stanovenych Smlouvou uhradi FDV v ramci projektu fixni naklady na
vzdélavani praxi poskytovateli za ucastnika vzdélavani praxi.

2.3 Upozornéni pro uéastniky

Ugastnik nema narok na finanéni odménu za vykon vzdélavani praxi. Podpisem Smlouvy nevznika mezi
poskytovatelem a uéastnikem pracovnépravni vztah. Obsahem a Ucelem vzdélavani praxi je vyhradné dalsi
vzdélavani ucastnika. Vztah mezi u€astnikem, poskytovatelem a FDV se tak nefidi zakonikem prace.

Poskytovatel muze, stejné tak jako nemusi, Uc¢astnika po ukonceni realizace vzdélavani praxi zaméstnat.
Béhem trvani vzdélavani praxi vdak pracovnépravni vztah mezi nimi neni dovoleno uzavfit.

Ugastnikovi vzd&lavani praxi se z divodu jeho ochrany doporuéuje zfidit si pojisténi odpovédnosti v b&Zném
obCanském Zivoté a v pfipadé vykonu rizikovéjSich vzdélavani praxi také urazové pojisténi po dobu vykonu
vzdélavani praxi. Vydaje vzniklé s uvedenymi typy pojisténi u€astnik nema pravo narokovat k proplaceni.

2.4 Regionalni kancelare projektu

Ugastnikdm projektu budou v pribé&hu projektu k dispozici regionélni kancelafe projektu v krajskych méstech
CR. Aktualni seznam regionalnich kancelafi s kontaktnimi udaji na jednotlivé regionaini projektové manazery je
k dispozici na webovych strankach projektu (www.vzdelavanipraxi.cz) v sekci ,,Kontakty*.

Regionalni kancelare slouzi pfedevsim jako kontaktni a poradenské misto pro u€astniky projektu. Regionaini
projektovi manazefi poskytuji komplexni poradenské sluzby za udCelem zvySeni zaméstnatelnosti
uchaze&l/Ggastnik(l a jejich Usp&$ného/op&tovného vstupu na trh prace. Ugastnici projektu zde mohou ziskat
napf. podporu:

e sregistraci do Databaze;

e svybérem typové pozice, resp. s vybérem konkrétniho vhodného vzdélavani praxi na zakladé
ziskaného vzdélani a kompetenci uchazece;

e s pfihlaSenim na konkrétni vzdélavani praxi;
e s tvorbou profesniho zivotopisu uchazece a dalSich dokumentd potfebnych pro zapojeni do projektu.

Uchazeclm/G€astnikim zde bude nabizeno rovnéz individualni poradenstvi, v ramci kterého budou mj.
posuzovany odborné kompetence uchazece ziskané jak z pocate¢niho i dalSiho vzdeélani, tak z praxe, a podle
nich budou uchazedi nabizeny jednotlivé typové pozice (pocatecni individualni poradenstvi). V zavéru realizace
vzdélavani praxi mohou ulastnici projektu absolvovat také zavérecné individualni poradenstvi, které je
zamérfeno na spole¢né zhodnoceni ukonéeného vzdélavani praxi a definici jeho pfinost k nasmérovani dalSich
krok( ucastnika na trhu prace.


http://www.vzdelavanipraxi.cz/

V pfipadé, Ze u€astnik absolvoval po€atecni individualni poradenstvi v oblasti odbornych kompetenci a zaroven
absolvoval vzdélavani praxi, je povinen po ukon&eni dochazky na vzdélavani praxi absolvovat také zavére¢né
individualni poradenstvi. Teprve poté bude u€astnikovi vydan Certifikat.

Sluzeb regionalnich kancelafi mohou vyuzit také uchazeci/u€astnici, ktefi nemaji pfistup k internetu, pfipadné
neovladaji v potfebné mife praci s PC.

Veskeré sluzby poskytované regionalnimi projektovymi manazery jsou bezplatné.

3 Zakladni informace pro poskytovatele vzdélavani praxi

3.1 Poskytovatel vzdélavani praxi

Poskytovatelem vzdélavani praxi se muze stat fyzicka (podnikajici) a/nebo pravnicka osoba (napf. a. s.,
z.s.,0.p. s.) s tim, Zze pravnické osoby podléhajici zapisu do nékterého z vefejnych rejstfikl &i jinych evidenci
museji byt v tomto rejstiku/evidenci zapsany®.

Poskytovatel musi mit sidlo/misto podnikani (dale jen ,sidlo“) na Gzemi CR. Poskytovatel musi splfiovat
podminku existence alespon 12 mésicu pred odeslanim nabidky ke schvaleni a nesmi mit ke dni podpisu
Smlouvy zadné zavazky po Ihuté splatnosti ve vztahu k orgdnim vefejné spravy (zejména darfiové nedoplatky
a penale, nedoplatky na pojistném a na penale na vefejné zdravotni pojisténi, na pojistném a na penale na
socialni zabezpeceni a pfispévku na statni politiku zaméstnanosti, odvody za poruseni rozpoc&tové kazné atd.
¢i dalSi nevyporadané finanéni zavazky z jinych projektd spolufinancovanych z rozpo¢tu EU vici organtim, které
prostfedky téchto fondu poskytuiji).

Poskytovatel je povinen mit uzaviené pojisténi odpovédnosti za Skodu zplsobenou tretim osobam (tzn.
Ucastnikam), které je platné po celou dobu trvani vzdélavani praxi. Informace o konkrétni pojistné smlouvé jsou
soucasti Smlouvy a poskytovatel je povinen je v pribéhu pfipravy Smlouvy dolozit. Kopii pojistné smlouvy je
poskytovatel rovnéz povinen predlozit v ramci kontroly na misté.

Do projektu se nemohou zapojit poskytovatelé, ktefi byli z ddvodu poruseni pravidel vylou€eni z pfedchozich
projektll realizovanych FDV10,

3.2 Podporade minimis

Za poskytnuti vzdélavani praxi vystavi poskytovatel uchazedi fakturu, jejiz nalezitosti jsou podrobné uvedeny
v kap. 12.4, které je nasledné za uchazee poskytovateli uhrazena ze strany FDV. Vy3e faktury (ij. Eastka, ktera
je uvedena ve Smlouvé) je poskytovateli pfiznana jako podpora de minimis. Ve stejném rezimu, tj. jako podpora
de minimis, jsou poskytovateli rovnéz pfiznany néklady na e-learningovy kurz pro rozvoj mentorskych
dovednosti (dale jen ,e-learningovy kurz®), viz kap. 10.2. Za kazdou absolvovanou uroven e-learningového
kurzu Cini tyto naklady 250 K&.

Podpora de minimis pFedstavuje takovou podporu, kterd nesmi spolu s ostatnimi podporami de minimis
poskytnutymi jednomu podniku!® béhem predchozich tfi Ucetnich obdobi (véetné aktualniho) presahnout

9 Za predpokladu, ze jsou spinény ostatni podminky kladené na poskytovatele uvedené v tomto manualu.
10 Jedna se o projekty: ,Staze ve firmach — vzdélavani praxi“ (reg. ¢.: CZ.1.07/3.1.00/41.0001), ,Staze ve firmach —
vzdélavani praxi 2 (reg. ¢.. CZ.1.07/3.1.00/49.0001), ,Staze pro mladé zajemce o =zaméstnani“ (reg. ¢.
CZ.1.04/2.1.00/99.00001), ,Staze pro mladé zajemce o zaméstnani 2 (reg. ¢.: CZ.1.04/2.1.00/C8.00001).
11 Definice jednoho podniku je uvedena v Metodické pfiruéce k aplikaci pojmu ,jeden podnik® dle pravidel podpory de

minimis, dostupné zde: http://www.uohs.cz/cs/verejna-podpora/podpora-de-minimis.html.

10


http://www.uohs.cz/cs/verejna-podpora/podpora-de-minimis.html

stanoveny limit (viz nize). Uvedeny finanéni limit plati bez ohledu na formu ¢i u¢el podpory de minimis poskytnuté
v rozhodném obdobi. VySe podpory de minimis se fidi nasledujicimi pravidly:

e Podpora poskytnuta dle Nafizeni Komise (ES) ¢. 1407/2013 ze dne 18. prosince 2013 o pouziti ¢lanku
107 a 108 Smlouvy o ES na podporu de minimis, publikovaného v Ufednim véstniku Evropské unie pod
Cislem L 352/1 dne 24. prosince 2013 nesmi pfresahnout Castku 200 000 EUR za rozhodné obdobi
(100 000 EUR v pfipadé podnikt ¢innych v oblasti silniéni dopravy).

e Podpora poskytnuta dle Nafizeni Komise (ES) €. 1408/2013 ze dne 18. prosince 2013 o pouziti ¢lanku
107 a 108 Smlouvy o ES na podporu de minimis v odvétvi zemé&délstvi, publikovaného v Ufednim véstniku
Evropské unie pod €islem L 352/9 dne 24. prosince 2013 nesmi pfesahnout ¢astku 15 000 EUR za rozhodné
obdobi.

e Podpora poskytnuta dle Nafizeni Komise (ES) ¢. 717/2014 ze dne 27. Cervna 2014 o pouziti ¢lankd
107 a 108 Smlouvy o ES na podporu de minimis v odvétvi rybolovu a akvakultury, publikovaného v Utednim
véstniku Evropské unie pod Cislem L 190/45 dne 28. Cervna 2014 nesmi pfesahnout ¢astku 30 000 EUR za
rozhodné obdobi.

e Podpora poskytnuta dle Nafizeni Komise (ES) ¢. 360/2012 ze dne 25. dubna 2012 o pouziti ¢lankud
107 a 108 Smlouvy o fungovani EU na podporu de minimis, udilena podnikim poskytujicim sluzby obecného
hospodafského zajmu, publikovaného v Utednim véstniku Evropské unie pod &islem L 114/8 dne
26. dubna 2012 nesmi presahnout ¢astku 500 000 EUR za rozhodné obdobi.

Za jeden podnik?®? (,propojeny podnik®) jsou pro uéely téchto nafizeni povazovany veskeré subjekty, které mezi
sebou maji alespon jeden z nasledujicich vztahu:

a) jeden subjekt viastni vice nez 50 % hlasovacich prav, ktera nalezZeji akcionafim nebo spole¢nikim,
v jiném subjektu;

b) jeden subjekt ma pravo jmenovat nebo odvolat vice nez 50 % €lenl spravniho, fidiciho nebo dozorciho
organu jiného subjektu;

c) jeden subjekt ma pravo uplatiovat vice nez 50% vliv v jiném subjektu podle smlouvy uzaviené s danym
subjektem nebo dle ustanoveni v zakladatelské smlouvé nebo ve stanovach tohoto subjektu;

d) jeden subjekt, ktery je akcionafem nebo spole¢nikem jiného subjektu, ovliada sam, v souladu s dohodou
uzavienou s jinymi akcionafi nebo spole€niky daného subjektu, vice nez 50 % hlasovacich prav,
nalezejicich akcionafim nebo spole¢nikim, v daném subjektu.

Subjekty, které maiji jakykoli vztah uvedeny pod pism. a) az d) prostfednictvim jednoho nebo vice dalSich
subjekt(l, jsou také povazovany za jeden podnik.

Podniky, které maji pfimou vazbu na tentyZ organ verejné moci (obec, kraj apod.) a nemaji zadny vzajemny
vztah, se za ,propojené podniky“ nepovazuiji.

Podporu de minimis nelze dle Narizeni Komise (ES) ¢. 1407/2013 poskytnout:

¢ nacinnosti spojené s vyvozem do tfetich zemi nebo do ¢lenskych statd, zejména podpory pfimo spojené
s vyvazenym mnozstvim, na vytvoreni a provoz distribu¢ni sité nebo jiné bézné vydaje souvisejici
s vyvozni €innosti;

12 Propojenost podnik( se sleduje pouze u podnikt sidlicich na Gizemi stejného &lenského statu, tj. pouze na tizemi CR.
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e v pfipadé podpory zavislé na pouziti domacich produkti na Ukor dovazenych produktu.

Z toho plyne, Ze subjekty zabyvajici se vySe uvedenymi €innostmi nebo subjekty, na které se vztahuji vySe
uvedena pravidla, nemohou byt poskytovateli vzdélavani praxi.

Poskytovatel musi splfiovat podminky pfislusného nafizeni Evropské komise tykajici se pfiznani podpory de
minimis, a to ke dni podpisu Smlouvy. Tuto skute¢nost doklada v okamziku vypisovani nabidky €estnym
prohlasenim k podpoire de minimis (formulaf je k dispozici v Databazi v zalozce ,Ke stazeni®). V pfipadé, ze
by poskytovatel v priibéhu pfipravy vzdélavani praxi pfekrocil vysi stanoveného limitu podpory de minimis, je
povinen o tom neprodlené informovat FDV.

Vice informaci o centralnim registru podpor de minimis je uvefejnéno na webovych strankach Utadu pro ochranu
hospodarské soutéze v sekci Registr de minimis?3. Zde Ize vyhledat pfijemce podpory!* a zjistit, zda splriuje
vySe uvedené podminky.

3.3 Osoby poskytovatele zapojené do vzdélavani praxi
Poskytovatel musi byt schopen vytvofit podminky pro Uspé&Snou realizaci vzdélavani praxi na zakladé Sablony

dané typové pozice a Smlouvy, ktera je uzavirana mezi poskytovatelem, Uu€astnikem a FDV. Na realizaci
vzdélavani praxi se ze strany poskytovatele podileji zejména nasledujici osoby majici rizné kompetence.

Osobaly, ktera/é uzavrela/ly Smlouvu za poskytovatele (dale jen ,,opravnéna osoba poskytovatele®):

e osoba odpovédna za realizaci vzdélavani praxi na strané poskytovatele;

e touto osobou mlze byt u subjektu zapsaného ve vefejném rejstiiku osoba zapsana jako ,statutarni
organ‘, prokurista, osoba povérena k tomuto ukolu plnou moci apod. s tim, ze v pfipadé fyzické osoby
jde pfedevsim o tuto osobu, ktera vSak muze byt zastoupena obdobné?s;

e  podepisuje Smlouvu (pfip. dodatky ke Smlouvé) a denik, pfip. Certifikat;

o vedle pfipadll vyplyvajicich z obecné zavaznych pravnich predpisti, muze poskytovatel k podpisiim
vy$e zminénych dokumentl povéfit jednoho ze svych zaméstnancl — napf. mentora. Rozsah povéreni
bude specifikovan ve formulafi ,Povéfeni k podpisu dokumentd®, ktery je k dispozici v Databazi;
povéfeni k podpisu vklada poskytovatel do Databaze pfed zahajenim vzdélavani praxi.

Mentor:
e hlavni osoba, ktera odborné garantuje prabéh a kvalitu vzdélavani praxi;
o odborné a metodicky vede uc€astnika, aby absolvoval vSechny ¢innosti uvedené v Sabloné a nabidce;

e je hlavni kontaktni osobou pfi komunikaci s FDV v prabéhu realizace vzdélavani praxi — poskytuje
soucinnost ¢lentm realiza¢niho tymu projektu, a to pfedevs§im s ohledem na hlaseni zmén dochazky,

13 Informace o Centralnim registru podpor malého rozsahu (de minimis) jsou zvefejnény na http://www.uohs.cz/cs/verejna-
podpora/registr-de-minimis.html.

14 Vyhledat pfijemce podpory Ize na http://eagri.cz/public/app/RDM/Portal/Subject/Search.

15 Napf. u spoleénosti s ru¢enim omezenym je touto osobou primarné jednatel, ktery véak muZe podpis Smlouvy delegovat

na jinou osobu (plnou moci apod.).
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kontrolu fadné realizace vzdélavani praxi, dodavani pozadovanych dokument( (harmonogram,
evaluacéni dotazniky, deniky apod.) a feSeni pfipadnych problém( v prabéhu vzdélavani praxi;

e podepisuje Pfilohu &. 1 — Harmonogram vzdélavani praxi ve Smlouvé;

e absolvuje e-learningovy kurz (viz kap. 10.2).

Kontaktni osoba:

e je zaméstnancem poskytovatele, ktery komunikuje s realizaénim tymem projektu pred sparovanim
vzdélavani praxi;

e spravuje profil poskytovatele.

Konzultant FDV komunikuje v prubéhu realizace vzdélavani praxi s mentorem, pfipadné s opravnénou
osobou poskytovatele.

Za dodrzovani kompetenci jednotlivych osob poskytovatele je zodpovédna opravnéna osoba poskytovatele.

Dojde-li v pribéhu realizace vzdélavani praxi ke zménam, které maji vliv na to, zda se poskytovatel muze nadale
ucastnit projektu (napfiklad v souvislosti s bezdluznosti poskytovatele, mentor prestal byt zaméstnancem
poskytovatele apod.), je nutné tyto zmény neprodlené oznamit konzultantovi FDV. Neoznameni takové
skutecnosti je povazovano za poruseni pravidel projektu, na jehoz zakladé mlze byt poskytovatel vyloucen
z projektu.

3.3.1 Zakladni poZadavky na mentora

Mentorem muize byt pouze osoba, ktera splfiuje nasledujici pozadavky:

e vystupuje jako mentor pouze u jednoho poskytovatele;

e neni osobou blizkou ve vztahu k uchazedi/U€astnikovi (dle § 22 zakona &. 89/2012 Sb., ob&ansky
zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisl);

e neni vpracovnépravnim vztahu k FDV vrédmci projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni
zaméstnatelnosti®;

e neni souCasné uchazeCem/uCastnikem v ramci projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni
zaméstnatelnosti*.

Z davodu zajisténi kvality vzdélavani praxi je vyzadovano, aby mentorem byl zaméstnanec poskytovatele,
ktery je u poskytovatele zaméstnan v pracovnim poméru v rozsahu 40 hodin/tyden (v odidvodnénych pfipadech
37,5 hodin/tyden) po dobu nejméné 6 mésicl pfed dnem, kdy poskytovatel odeslal danou nabidku ke schvaleni.
Existenci pracovnépravniho vztahu mezi poskytovatelem a mentorem doklada poskytovatel pfi vystaveni
nabidky aktualné platnou pracovni smlouvou, tj. v€éetné dodatk(, daného zaméstnance (nejedna se o smlouvu
o vykonu funkce jednatele, kterou FDV neakceptuje).

Mentorem muze byt také osoba samostatné vydéleéné €inna, pfip. osoba podnikajici na zakladé jiného nez
zivnostenského zakona, avSak pouze tehdy, kdyz je tato osoba sama poskytovatelem. Zaroveri musi byt
splnéna podminka, Ze ma tato osoba po dobu nejméné 6 mésicli pfed odeslanim nabidky ke schvaleni
v Zivnostenském / jiném vefejném rejstiiku uvedenou &innost v oboru, ve kterém chce poskytnout vzdélavani
praxi, a tuto &innost vykonava jako svoji primarni éinnost, tj. Ze se ji zabyva pfevazné, soustavné a kontinualné
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minimaln& 6 mésict pfed vypsanim nabidky. OSVC, pfip. osoba podnikajici na zakladé jiného nez
zivnostenského zakona, doklada svoji aktualni ¢innost v daném oboru skeny doklad(l, které jasné a dostate¢né
prokazuji, Zze tuto Cinnost vykonava jako svou primarni €innost. Dolozenymi doklady mohou byt: 3 faktury
z obdobi poslednich 6 mésicl pfed odeslanim nabidky ke schvaleni, nebo 3 zjednodusené dariové doklady
z obdobi poslednich 6 mésich pred odeslanim nabidky ke schvaleni, nebo danové pfiznani za uplynuly rok.
Pouze v odlvodnénych pfipadech, ve kterych nelze zadny z uvedenych dokumentl dolozit, mohou byt
k posouzeni dolozeny dalSi dokumenty prokazujici vySe uvedenou skuteénost. FDV v takovém pfipadé posoudi,
zda takové dokumenty akceptuje €i nikoliv.

3.3.2 Kvalifikaéni poZadavky na mentora

Kvalifikatni pozadavky na mentora jsou vzdy uvedeny v Sabloné konkrétni typové pozice. Pozadavky jsou
definovany kombinaci vzdélani a praxe mentora. Neprokaze-li mentor spinéni téchto kvalifikacnich pfedpokladu
ke dni odeslani nabidky ke schvaleni, nem(ize vystupovat v pozici mentora.

Vzdélani mentora

Mentor doklada doklad o pozadovaném vzdélani (napf. vyucni list, vysvéd€eni o maturitni zkousce,
vysokoskolsky diplom aj.), které se vztahuje k pozici (resp. Sabloné), na které bude vést vzdélavani praxi.

Praxe mentora

Mentor doklada profesnim zivotopisem své odborné znalosti a zkuSenosti v daném oboru. V Zivotopise
mentora musi byt uvedeny Upliné, pravdivé a aktualni informace k datu odeslani nabidky ke schvaleni.

Za uznatelnou praxi povazuje FDV praxi ziskanou:
e vramci pracovniho poméru (pomérné k vysi uvazku);
e podnikanim v dané ¢innosti.
FDV neuznava praxi ziskanou:
e pfi dennim studiu na stfedni Skole;
e v ramci dohody o provedeni prace.
Praxe ziskana v ramci dohody o pracovni €innosti bude posuzovana individuainé.

U typovych pozic, u kterych vznika zadkonny pozadavek registrace mentora nebo poskytovatele do tzv.
odbornych rejstfikd, je tato povinnost uvedena v dané Sabloné a FDV bude tuto registraci ovéfovat v ramci
procesu schvalovani nabidky vypsané k takové Sabloné.

4 Stru€ny popis prubéhu realizace vzdélavani praxi

4.1 Kliéové pojmy
e DATABAZE

Databaze slouzi k propojeni uchazecu/u¢astnikll, poskytovatell a FDV. Jedna se o informacni
systém, ve kterém registrované osoby mohou dle roli vykonavat nasledujici ¢innosti:
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o Uchazedi/u€astnici:

= hlasit se k aktualnim nabidkam vzdélavani praxi;
= editovat a aktualizovat udaje ve svém profilu;

= ziskat informace o pribéhu vybéru uchazec€l (pfijeti na vzdélavani praxi, zamitnuti
pfihlaseni k nabidce z ddvodu nesplnéni pozadavk( danych $ablonou a nabidkou apod.);

= vypliovat denik a evaluaéni dotazniky;

» sledovat stav Uhrady cestovného, ubytovani, pfip. dalSich nakladu,

» stahovat dokumenty, které vyuzivaji v priibéhu realizace konkrétniho vzdélavani praxi;
= vkladat dokumenty.

o Poskytovatelé/mentori:

= nabizet vzdélavani praxi v danych oborech pro jednotlivé typové pozice;
= editovat a aktualizovat udaje o poskytovateli;
= vybirat z pfihlasenych uchazecli vhodné kandidaty;
= hlasit zmény v dochazce na vzdélavani praxi;
= schvalovat deniky u€astnika a vyplnovat evaluaéni dotazniky;
» sledovat stav Uhrady fixnich nakladd na vzdélavani praxij;
= absolvovat e-learningovy kurz;
= stahovat dokumenty, které vyuzivaji v pribéhu realizace konkrétniho vzdélavani praxi;
= vkladat dokumenty.
KONZULTANT FDV

Konzultant FDV je ¢lenem realizaéniho tymu projektu. Jménem FDV komunikuje s uchazeci/ucastniky,
s osobami poskytovatele, s ufady prace a dalSimi subjekty, které se jakymkoliv zplsobem uc&astni
projektu nebo maji zajem ziskat o projektu bliz§i informace. Na zakladé udaji poskytnutych uchazeéem
a poskytovatelem pfipravuje Smlouvu, schvaluje zmény v dochazce apod. V pribéhu realizace
vzdélavani praxi je UCastnikovi a poskytovateli k dispozici pro pfipad FeSeni jakychkoliv situaci
souvisejicich s projektem.

SABLONA

Sablona je vytvofena pro konkrétni typovou pozici a pfedstavuje zakladni ramec vzdélavani praxi.
Obsahuje zakladni informace o vzdélavani praxi (Casova dotace), ramec vykonavanych cinnosti
a osvojenych odbornych kompetenci a pozadavky na uchazece i na poskytovatele (véetné pozadavk
na mentora). Sablona obsahuje kliové informace pro pribé&h vzdélavani praxi.

V Sablonach mlze byt uveden poZadavek na doloZeni specifickych dokumentt, kterymi poskytovatel
prokazuje svoji schopnost zajistit kvalitni realizaci vzdélavani praxi na dané pozici (napf. dolozeni
organizacni struktury subjektu poskytovatele apod.).

Na zakladé Sablony poskytovatel vypisuje konkrétni nabidku vzdélavani praxi. Dle jedné Sablony mlze
byt vypsano vice nabidek od rliznych poskytovatell.
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e NABIDKA

Nabidku vytvaFi poskytovatel k pfislusné Sabloné. Nabidka plni roli inzeratu pro konkrétni vzdélavani
jméno mentora) i upfesnéni jeho cill ¢i pozadavk(l na uchazece. K nabidce se pfihlasuji uchazegi, ktefi
maji zajem absolvovat dané vzdélavani praxi.

e SMLOUVA

Smlouva spole¢né s Pfilohou ¢. 1 — Harmonogram vzdélavani praxi stanovuje prava a povinnosti
ucastnika, poskytovatele a FDV pfi realizaci konkrétniho vzdélavani praxi. Ve Smlouvé je dale uvedena
informace o vySi fixnich nakladd na vzdélavani praxi (tj. finanéni ¢astce, ktera bude po skonceni
vzdélavani praxi fakturovana ucastnikovi ze strany poskytovatele a kterou FDV v pfipadé spinéni vSech
podminek ze strany poskytovatele i Uastnika poskytovateli na zakladé Smlouvy uhradi). Tato ¢astka
je uvedena vcetné DPH. Smlouva musi byt stvrzena podpisem vSech tfi smluvnich stran
(tj. poskytovatelem, ucastnikem a FDV).

4.2 Vzdélavani praxi — zakladni informace

Jednotliva vzdélavani praxi probihaji u subjektd, které zapojenim do projektu ziskaji moznost zaskolit
a vyprofilovat si budouci odborniky v dané oblasti s moznosti tyto proSkolené osoby nasledné zaméstnat.
Zaroven bude podpofeno dalSi vzdélavani osob, které se v ramci projektu stanou mentory konkrétnich
vzdélavani praxi, a to v podobé absolvovani e-learningového kurzu (viz kap. 10.2). Tyto nové nabyté znalosti
a dovednosti mohou mentofi nadale vyuzivat ve své bézné denni praxi i po skon&eni realizace vzdélavani praxi.

Zajemci o projekt zfad uchazecl i poskytovatell mohou jako neregistrovani uzivatelé na portalu
www.vzdelavanipraxi.cz prohlizet vefejné pfistupné dokumenty (napf. Manual pro ucastniky projektu
,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti) a Sablony typovych pozic. V této fazi vSak neni mozné
prohlizet a pfihlasit se ke konkrétnimu vzdélavani praxi (uchaze&) ani novou nabidku vypsat (poskytovatel).

Pro aktivni zapojeni do projektu je ze strany uchazec€ul i poskytovatell vyzadovana bezplatna a nezavazna
registrace do Databaze (viz kap. 6) a vyplnéni profilu uchaze&e/poskytovatele (viz kap. 7.1 a 8.1). V této fazi
projektu mohou ucastnici projektu vyuzit sluzeb kontaktnich a poradenskych mist projektu (viz kap. 2.4), kde
jim bude poskytnuta pomoc s pfipadnymi obtizemi.

Vypsana nabidka vzdélavani praxi musi respektovat podminky dané Sablonou a podiéha schvaleni ze strany
FDV. AZ poté je zvefejnéna (stava se v Databazi viditelnou) pro pfihlaSovani pfipadnych uchazecu.

Od okamziku, kdy je nabidka zvefejnéna, se k ni mohou pfihlasovat uchazeci. Termin pro pfihlaSovani stanovi
FDV (obvykla délka terminu pro pfihlaSovani je stanovena na 7 kalendarnich dnud). Po uplynuti doby, kterou
méli uchazeci k pfihlaSeni k dané nabidce, se tato pro pfihlaSovani uchazecl uzavfe. Konzultant FDV pfihlaSené
uchazece schvali/neschvali obvykle ve Ihité 7 kalendafnich dni (viz kap. 8.3). Posouzeni kvalifikace provadi
konzultant FDV na zakladé uchazeCem dolozenych dokumentu (Zivotopis, certifikaty aj.).

Seznam schvalenych uchazecu je nasledné zpfistupnén poskytovateli. Poskytovatel na zakladé realizace
osobnich pohovorid vybere vyhovujiciho uchazece, ktery nasledné absolvuje dané vzdélavani praxi (viz
kap. 8.4).

Vybrany uchaze¢ je nasledné spolu s mentorem daného vzdélavani praxi kontaktovan konzultantem FDV,
ktery jim sdéli dal$i postup a pozada je o dolozeni potfebnych informaci a dokumentd potfebnych pro sestaveni
Smiouvy.

Na zakladé ziskanych informaci pfipravi konzultant FDV Smlouvu, kterou za$le e-mailem poskytovateli
a uchazedi. Poskytovatel Smlouvu vytiskne ve tfech vyhotovenich a domluvi schiizku s uchaze€em, na které je
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Smlouva obéma pfitomnymi stranami podepsana (viz kap. 9.2). Podepsanou Smlouvu ve tfech vyhotovenich
spolu s vyplnénym &estnym prohlasenim k podporfe de minimis odeSle poskytovatel poStou na adresu sidla
FDV.

Pokud je Smlouva doru€¢ena na FDV v€as a v pofadku, je podepsana ze strany FDV. Mentorovi je v den zahjeni
vzdeélavani praxi zpfistupnén v Databazi Prlivodce vybérem kurzu a po jeho spinéni nasledné také samotny e-
learningovy kurz.

Vzdélavani praxi jsou oficialné zahajovana pouze 1. nebo 15. den v kalendarnim mésici. Vzdélavani praxi
probihaji podle pfedem stanoveného harmonogramu (rozpisu dochazky), ktery sestavi mentor po domluvé
s uCastnikem. Harmonogram je zavazny a stanovuje, které dny bude u&astnik k poskytovateli dochazet, kolik
hodin vzdélavani praxi v dané dny absolvuje a v jakém misté bude vzdélavani praxi probihat.

Délka vzdélavani praxi je urCena poctem hodin, ktery je stanoven v Sabloné (li8i se dle konkrétni typové
pozice). Dochazka na vzdélavani praxi v pfedepsaném rozsahu hodin je nezbytnym predpokladem pro splnéni
podminek projektu. Vzdélavani praxi Ize vykonavat v rozmezi 1 — 6 mésicu (toto rozmezi je zavazné stanoveno
v pFislusné Sabloné).

Termin posledniho dne dochazky na vzdélavani praxi je vysledkem rozplanovani dochazky na zakladé
dohody mezi U¢astnikem a mentorem, pfic¢emz musi byt naplnéna hodinova dotace vzdélavani praxi. Oficialni
termin ukonceni vzdélavani praxi je vzdy stanoven jako 14. kalendafni den po poslednim dni dochazky na
vzdélavani praxi dle harmonogramu.

Uéastnik musi absolvovat v kazdém dni, kdy dochazi na vzdélavani praxi, minimalné 4 hodiny souvislé
dochazky, dochazka na vzdélavani praxi zaroven v jeden den nesmi presahnout 12 hodin. Je vhodné, aby
poskytovatel po dohodé s uéastnikem v pribéhu kazdého dne poskytl i¢astnikovi pfestavku, a to s ohledem na
fyziologické a neuropsychické moznosti u€astnika.

Aby byly naplnény podminky projektu, musi uUc¢astnik v prlibéhu realizace vzdélavani praxi absolvovat
praktickou formou vSechny c¢innosti, které jsou uvedeny vramcovych ¢innostech pfislusné Sablony
(dil 1.2)8. Pouze v takovém pfipadé muze byt i¢astnikovi pfi spinéni vSech ostatnich podminek vydan Certifikat
a poskytovateli mohou byt uhrazeny fixni naklady na vzdélavani praxi.

Ugastnika v prib&hu vzdélavani praxi u poskytovatele odborné vede mentor, ktery je hlavni osobou
odpovédnou za prubéh a odbornou kvalitu vzdélavani praxi.

Ugastnik a mentor, resp. poskytovatel maji po celou dobu prib&hu vzdélavani praxi k dispozici pfidéleného
konzultanta FDV, se kterym komunikuji a obraceji se na néj v pfipadé jakychkoliv dotazd & oznameni.
Konzultant FDV v prabéhu realizace vzdélavani praxi i pfed jejim zahajenim komunikuje vyhradné pfimo
s uchaze€em/uc¢astnikem, opravnénou osobou poskytovatele a mentorem.

S realizaci projektu souvisi nékteré administrativni povinnosti ué¢astnika a mentora, resp. poskytovatele.
Jedna se prfedevsim o pravidelné vyplfiovani online deniku na konci kazdého kalendarniho mésice v Databazi.
Narokuje-li u€astnik k proplaceni cestovni doklady nebo doklady za ubytovéni, odesild je mentor, resp.
poskytovatel postou konzultantovi na FDV. Poskytovatel/u¢astnik nemlze narokovat k proplaceni ze strany
FDV zadné naklady/vydaje vzniklé pfed podpisem Smlouvy?’.

V priibéhu vzdélavani praxi u¢astnik a mentor vyplfiuji vstupni a zavéreény evaluaéni dotaznik a poskytovatel
vypliiuje evaluaéni dotaznik pro poskytovatele. Zodpovédnym vyplnénim dotaznikd ucastnici projektu pfispéji
k efektivnimu nastaveni systému poskytovani vzdélavani praxi. V souvislosti s evaluaci projektu mohou byt
ucastnici projektu pozadani o souc€innost i po skonceni realizace vzdélavani praxi.

16 Pokud neni z objektivnich divodt mozné, aby Géastnik vykonal prakticky vSechny &innosti uvedené v $abloné (napf.
z dlivodu sezoénnosti nékterych Cinnosti, zivotniho cyklu projektu apod.), musi byt s jejich vykonem ucastnik alespon
teoreticky seznamen a toto musi byt uvedeno v deniku.

17 Vyjimkou jsou vydaje vynalozené na zdravotni prohlidku/ockovani Ucastnika, viz kap. 5.3.
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V8echny zmény (zejména zmény dochazky na vzdélavani praxi) a nestandardni situace, které vzniknou
v prabéhu vzdélavani praxi, musi byt neprodlené nahlaseny konzultantovi FDV. V prlibéhu vzdélavani praxi
mohou byt realizovany kontroly fadné realizace vzdélavani praxi ze strany FDV (viz kap. 12), a to jak kontroly
na misté, tak i kontroly a vyhodnocovani dokumentace predkladané ucastniky projektu a jejich soulad
s projektovymi dokumenty a Smlouvou.

Po dobu realizace vzdélavani praxi je poskytovatel povinen umoznit aéastnikovi alespori 2x mési¢né pfistup
k pocitaci, tiskarné, pfip. skeneru, a to za u€elem vyfizeni administrativnich ikon( spojenych s projektem.

Na konci realizace vzdélavani praxi vystavi poskytovatel u¢astnikovi fakturu za fixni naklady na vzdélavani
praxi, a to pfesné ve vysi dané Smlouvou®. Ugastnik je nasledné& povinen zajistit dorudeni originalu Zadosti
o Uhradu fixnich naklad na vzdélavani praxi spole¢né s kopii faktury za fixni naklady na vzdélavani praxi
konzultantovi FDV. Faktura je, za pfedpokladu dodrzeni veskerych podminek stanovenych Smiouvou a timto
manualem, uhrazena poskytovateli za G&astnika ze strany FDV (viz kap. 12.4). Ugastnikovi je v tuto chvili
vystaven a odeslan Certifikat.

Vzhledem k tomu, Ze vySe uvedené dokladané dokumenty predstavuji dulezitou zpétnou vazbu k danému
vzdélavani praxi, je nezbytné, aby tyto dokumenty vypliovali u€astnik a mentor osobné (pfipadné
s vyuzitim pomoci konzultanta FDV). Je dulezité, aby u¢astnici projektu poskytovali v této souvislosti soucinnost
konzultantovi FDV.

Administrace vzdélavani praxi neni slozita ani zvlast €asové narocna, vSechny potfebné informace jsou
prehledné uvedeny v tomto manualu. V pfipadé jakychkoliv dotaz(i je mozné se obratit na pfidéleného
konzultanta FDV, pfipadné na dal8i kontakty uvedené v kap. 14.

V ramci projektu se predpoklada uzavieni 2000 Smluv. S ohledem na cile a rozpocet projektu si FDV vyhrazuje
pravo Smlouvu neuzavfit. Zaroven si FDV vyhrazuje pravo s ohledem na podminky projektu upravit pocet
realizovanych vzdélavani praxi pro jednu Sablonu nebo jednoho poskytovatele.

FDV si dale vyhrazuje pravo docasné Ci trvale pozastavit vypisovani nabidek k vybranym Sablonam,
pfipadné pfednostné schvalovat nabidky k vybranym Sablonam (napf. k Sablonam, které jsou uréeny pfevazné
pro uchazece s pozadovanou maximalni Urovni vzdélani EQF 21°), nebo pozastavit schvalovani uchazec
pfihlaSenych k nabidkam, jejichz nejvy3si dosazené vzdélani je vy$Si nez uroven EQF 2.

Klic¢ovymi dokumenty, podle kterych vzdélavani praxi probiha (dale jen ,.projektové dokumenty”), jsou
predevsim tyto:

e Smlouva v&etné Pfilohy €. 1 — Harmonogram vzdélavani praxi;
e Manual pro u€astniky projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti“ (aktualni verze);

e Metodické pokyny k Manuélu pro u€astniky projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti*
(pokud byly k aktualni verzi vydany);

e VSeobecné podminky vyuzivani Databaze projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti,
dostupné na webu www.vzdelavanipraxi.cz (dale jen ,V8eobecné podminky Databaze*)?°.

18/ ptipadé pfedéasného ukondéeni vzdélavani praxi bude poskytovateli pfi dodrzeni pravidel projektu proplacena pomérna
vySe fixnich nakladi na vzdélavani praxi, ktera je vypoc€itana finanénim manazerem FDV. Tato pomérna Castka je
vypocitana na zakladé poctu skutecné realizovanych, resp. schvalenych hodin vzdélavani praxi.

19 Urovert EQF 2 zahrnuje zaklady vzdélani, zakladni vzdélani, stfedni vzdélani bez vyuéniho listu, stfedni vzdélani
s vyuénim listem s délkou studia 2 roky.

20 Dostupné zde: http://www.vzdelavanipraxi.cz/o-projektu/dokumenty
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VSechny dokumenty jsou k dispozici v Databazi v zalozZce ,Ke stazeni®, pfip. na webovych strankach projektu
(www.vzdelavanipraxi.cz). Ué&astnici projektu jsou povinni se s témito dokumenty seznamit a v pribéhu
realizace vzdélavani praxi sledovat jejich pfipadnou aktualizaci.

5 Pfima podpora ucastniki vzdélavani praxi (cestovné, ubytovani, pfrip.
dalsi vydaje)

Pfimou podporou tcastnika se rozumi Uhrada vydaji na cestovné a ubytovani, pfipadné i dalSich vydaju
definovanych Sablonou nebo timto manualem. Narok na Uhradu téchto vydaji ma ucastnik po podpisu Smlouvy,
nejdfive vSak od prvniho dne zahajeni realizace vzdélavani praxi?! a v pfipadé splnéni v§ech podminek, které
vyplyvaji ze Smlouvy a z tohoto manualu.

Narok na uhradu pfimé podpory vznika ucastnikovi na zakladé dolozeni originalnich dokladi, dokladajicich
vynaloZeni vydajt. Ugastnik m(ize soucasné uplatfiovat narok na proplaceni véech vy$e uvedenych vydajd.

Pro uznani naroku na cestovné a ubytovani je zasadni kontaktni adresa Uc¢astnika, kterou uvadi v Databazi.
Za kontaktni adresu se povazuje takova adresa, na které se uéastnik zdrzuje a kde prebira postu. Neuvede-
li u€astnik kontaktni adresu, je za kontaktni adresu povazovana adresa trvalého pobytu uc€astnika. Kontaktni
adresa G¢astnika musi byt na tzemi CR.

Vydaje za cestovné a ubytovani jsou Uc¢astnikovi proplaceny prevodem na bankovni Gcet, ktery ucastnik uved|
pred zahajenim realizace vzdélavani praxi v Databazi a nasledné je také uveden ve Smiouvé. U&astnik proto
musi mit bankovni Uc€et zfizeny (pfipadné se muze dohodnout s osobou, které duvéfuje, na zasilani vyse
uvedenych finan¢nich ¢astek na jeji u€et — odpovédnost za uzavfeni takové dohody nese pouze ucastnik).
Pfipadné naklady spojené se zalozenim a vedenim bankovniho U¢tu nebudou u€astnikovi ze strany FDV
proplaceny. Proplaceni vydajd za cestovné a ubytovani jinym zplsobem (napf. formou postovni poukazky) neni
mozné.

V pfipadé nemoci nebo jiné absence na vzdélavani praxi nema ucastnik narok na proplaceni Zadnych
vySe uvedenych vydaju.

Doklady za cestovné a ubytovani predkladd ucastnik vzdy za predchazejici kalendarni mésic.
V odudvodnénych pfipadech jsou ze strany FDV akceptovany doklady pfedlozené ulastnikem se zpozdénim
jednoho kalendainiho mésice. Doklady (resp. t€mito doklady prokazované vydaje) pfedloZzené pozdéji nemusi
byt uchazedi proplaceny.

V pripadé posledniho mésice dochazky na vzdélavani praxi je nutné doloZit doklady za cestovné a ubytovani
spolu s vytisténymi a podepsanymi deniky po schvaleni posledniho deniku v Databazi konzultantem FDV.
Doklady doloZzené se zpozdénim nejsou v pfipadé posledniho mésice vzdélavani praxi ze strany FDV
akceptovatelné a nebudou proplaceny.

Narok na uhradu vydaji za cestovné a ubytovani u€astnikovi vznika pouze za predpokladu, ze plni vSechny
podminky vzdélavani praxi fadné a v€as, tj. v pfedepsaném formatu a ve stanovenych terminech. Nesplriuje-
li néktery z dolozenych dokladl pfedepsané nalezitosti, je u€astnik pozadan konzultantem FDV o napravu.
Proplaceni vSech dokladi za dany mésic je v takovém pfipadé pozdrzeno, dokud neni naprava zjednana.
V pripadé poruseni pravidel projektu na strané u€astnika ma FDV pravo vydaje spojené s cestovhym
a ubytovanim uéastnikovi neproplatit.

2L Vyjimkou jsou vydaje vynalozené na zdravotni prohlidku/ogkovani G¢astnika, viz kap. 5.3.
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Pifima podpora uéastnika neni podle zakona €. 110/2006 Sb., o zZivotnim a existenénim minimu, ve znéni
pozdéjSich predpisu, zapocitatelnym pfijmem pro posouzeni, zda pfijmy dosahuji ¢astek Zivotniho nebo
existenéniho minima.

5.1 Narok na proplaceni cestovného

Ugastnik uvadi informaci o tom, zda bude narokovat proplaceni cestovnich vydajd, v pfihlaSce k dané nabidce
vzdélavani praxi.

Narok na proplaceni cestovného vznikg ucastnikovi nejdfive dnem zahajeni realizace vzdélavani praxi a za
pfedpokladu splnéni vSech podminek, které vyplyvaji z tohoto manualu. Z toho vyplyva, Ze vydaje, které
Ucastnik vynalozi v souvislosti s cestovanim na osobni pohovor nebo na schizku k podpisu Smlouvy, mu
nebudou ze strany FDV proplaceny.

FDV proplaci pouze vydaje spojené s pocatecni cestou na vzdélavani praxi a zpateéni cestou ze
vzdélavani praxi (pfipadné cestovni vydaje vzniklé v prabéhu vzdélavani praxi FDV nehradi). Ugastnikovi jsou
proplaceny vydaje na cestovné pouze z mista kontaktni adresy?? (pfipadné adresy trvalého pobytu, je-li tato
adresa stejna), ktera je uvedena ve Smlouvé. Narokuje-li u€astnik rovnéz naklady na ubytovani (viz kap. 5.2),
mohou mu byt proplaceny také vydaje za cestovné z mista ubytovani do mista vykonu vzdélavani praxi.

V pripadé vice nez jednoho mista vykonu vzdélavani praxi, FDV proplaci vydaje na cestovné dle dolozenych
jizdnich dokladl do mist vykonu vzdélavani praxi uvedenych ve Smlouvé. Pfipadné cesty mezi jednotlivymi
misty vykonu vzdélavani praxi béhem jednoho dne (tzv. ,pfejezdy“) nejsou proplaceny v ramci cestovnich
vydajl ze strany FDV, ale na zakladé dohody mezi u¢astnikem a poskytovatelem. Cesty do v§ech ostatnich
mist vykonu vzdélavani praxi (mimo tato uvedena ve Smlouvé) jsou povazovany za vyjezdy/pochiizky.

Vyjezdy/pochiizky realizované v ramci vzdélavani praxi nejsou proplaceny v ramci cestovnich vydaju ze
strany FDV, ale stejné jako cesty mezi jednotlivymi misty vykonu vzdélavani praxi béhem jednoho dne na
zakladé dohody mezi u€astnikem a poskytovatelem.

FDV nepozaduje zakoupeni ¢asového/slevového kuponu (napf. Opencard, in-karta). Z tohoto divodu také
pfipadné vydaje na pofizeni téchto kupond nebudou ze strany FDV proplaceny.

5.1.1 Soukromé vozidlo

Doprava na vzdeélavani praxi soukromym vozem v ramci projektu neni ze strany FDV proplacena, kromé
pripadd vyuziti automobilu drziteli prikazu ZTP, pfip. ZTP/P, z/do mista kontaktni adresy do/z mist/a vykonu
vzdélavani praxi.

V pfipadech uvedenych vy3e je u€astnikovi hrazena spotfeba pohonnych hmot. Pro vypocet €astky pfimé
podpory, kterd bude u€astnikovi proplacena, se vychazi z kombinované spotfeby pohonnych hmot vozu, kterou
ucastnik musi dolozit skenem OsvédCeni o registraci vozidla ¢ast Il (velky technicky prikaz automobilu),
a primérné ceny pohonnych hmot pro dany kalendarni rok, ktera je stanovena vyhlaskou Ministerstva prace
a socialnich véci CR. Ugastnikovi neni hrazeno opotiebeni vozu, tzv. amortizace.

22 \ odlivodnénych pfipadech mohou byt proplaceny také vydaje za cestovné z mista, které je na pfimé trase z mista
kontaktni adresy (pfipadné adresy trvalého pobytu, je-li tato adresa stejna) do mista vykonu vzdélavani praxi.
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5.1.2 Verejna doprava

Cestuje-li ucastnik na vzdélavani praxi vefejnou dopravou, jsou mu proplaceny cestovni vydaje na zakladé
doloZenych originala jizdnich dokladd vystavenych v Ké. Jizdni doklady musi byt vzdy oznaéeny a musi
z nich byt patrné datum a ¢as platnosti (je kontrolovan soulad ¢asovych udaju na jizdnich dokladech
s dochazkou na vzdélavani praxi uvedenou v deniku). SMS jizdenky jsou proplaceny v pfipadé, Ze je k nim
dolozen danovy doklad o zakoupeni.

FDV proplaci pouze jizdni doklady v cené jizdného 2. tridy. Mistenky jsou u&astnikovi proplaceny pouze
v pfipadé, Ze nelze zakoupit jizdenku bez mistenky. FDV neproplaci poplatky za zavazadla apod.

Casové jizdenky/kupony

Casové jizdenky/kupony (vystaveny v K&) na vefejnou dopravu (méstskou, meziméstskou, regionalni
integrovanou apod.) s platnosti na urcité obdobi jsou U€astnikovi proplaceny pomérné dle poc¢tu dnli dochazky
na vzdélavani praxi (cena kuponu / pocet dni platnosti kuponu x pocet dni dochazky na vzdélavani praxi
v obdobi platnosti kuponu).

Casové jizdenky/kupony jsou proplaceny Géastnikiim, ktefi je vyuzivaji pfi cestovani na vzdélavani praxi,
s ohledem na nasledujici pravidla:

e Ugastnik doklada za kazdy mésic trvani vzdélavani praxi ORIGINALY jednotlivych éasovych
jizdenek/kuponu (pfipadné originaly Uu¢etnich dokladd o zaplaceni ¢asovych jizdenek/kupon().

o Ugastnik doklada za kazdy mésic trvani vzdélavani praxi soucasné s jizdenkami/kupony také KOPI
prukazu/karty, k niz se ¢asova jizdenka/kupon vaze — jedna se o tzv. personifikované cestovni doklady
(ucastnik nema narok na proplaceni vydajl na pofizeni prikazu/karty, ani vydaju na fotografie na
prikaz/kartu apod.). Neni-li vydani ¢asové jizdenky/kuponu vazano na existenci, resp. vlastnictvi
prikazu/karty (tzv. nepersonifikované cestovni doklady), u¢astnik kopii prikazu/karty nedoklada.

e Zpiedkladanych personifikovanych cestovnich dokladl musi byt vzdy jednoznaéné patrné, ze Casova
jizdenka/kupon je vystaven/a na ucastnika (ID kuponu se musi shodovat s ID prikazu).

o K pomérnému proplaceni ¢asové jizdenky/kuponu dojde ze strany FDV vzdy az po predlozeni
originalu C¢asové jizdenky/kuponu, pfipadné originalu ucetniho dokladu o =zaplaceni Casové
jizdenky/kuponu, popf. jeho Ufedné ovéfené kopie. Toto plati zejména pro pfipady, kdy je Casova
jizdenka/kupon spojen/a s dokladem o zaplaceni, pficemz platnost této Casové jizdenky/kuponu
pfesahuje obdobi vykonu vzdélavani praxi. Narok je tedy uc€astnikovi pfiznan, je ale vyplacen az po
dodani pozadovaného dokladu.

e V pripadé zakoupeni Casové jizdenky/kuponu pres internet doklada ucastnik darfiovy doklad, ktery
zaSle dopravce uCastnikovi e-mailem (obvykle sou€asné s potvrzenim pfijeti platby nebo s informaci
o vyzvednuti Easové jizdenky/kuponu). Z dokladu musi byt patrné ID karty, ke které doklad patfi.

V pfipadé, Ze méa u&astnik narok na ubytovani (viz déle), ale tuto moznost nevyuZije, jsou mu zpravidla
proplaceny cestovni vydaje pouze do vySe souctu ceny ubytovani a cestovného z/do mista kontaktni adresy
do/z mista vykonu vzdélavani praxi, na které by mél narok, kdyby ubytovani vyuzil.

5.1.3 Podminky proplaceni cestovného — tabulka cestovnich dokladt

Doklady za vydaje na cestovné doklada Ugastnik vzdy za predchazejici kalendaini mésic. Ugastnik predklada
doklady za cestovné ke dnum, ve kterych v daném kalendainim mésici dochazel na vzdélavani praxi (tj.
u vzdélavani praxi, které zacinaji 15. den v mésici, u€astnik pfedklada prvni doklady za cestovné pouze
za druhou polovinu daného kalendafniho mésice).
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Cestovni doklady uc¢astnik prlibézné organizuje do tabulky cestovnich dokladi, kterou nalezne v zalozZce ,Ke
stazeni® v Databazi. Vzor vyplnéné tabulky cestovnich doklad(l nalezne u€astnik tamtéz.

Ucastnik vyplni tabulku cestovnich dokladii podle nize uvedenych pravidel:

e jizdni doklady pfipeviiuje k danému datu do tabulky za roh seSivackou, pfipadné lepidlem;

e na jizdnich dokladech musi byt €iteIné vSechny udaje (zpUsob pfipevnéni nesmi prekryvat udaje na
dokladu);

e jizdni doklady nesmi byt pfelozené a nesmi se pirekryvat;
e jizdni doklady jsou Fazeny chronologicky (od nejstarSiho po nejnovéjsi);

e Ucastnik doklada ORIGINALY jednotlivych jizdnich dokladi; vyjimkou jsou karty/prilkazy k Easovym
jizdenkam apod. a Casové jizdenky/kupony, jejichz platnost je delSi nez sledované obdobi (napf.
Ctvrtletni kupon) — v tomto pfFipadé pfipevinuje u€astnik do tabulky original dokladu o zaplaceni ¢asové
jizdenky/kuponu a kopii prikazu/karty popf. ¢asové jizdenky/kuponu?23,

FDV si vesSkeré doklady predlozené za dany mésic ponechava.

Jizdni doklady je uc¢astnik povinen pfedkladat uvedenym zptisobem. Nedodrzeni predepsaného zplsobu mulze
mit za nasledek zpozdéni v proplaceni cestovnich vydajd, a to minimalné o 1 mésic.

V pfipadé, Ze ma Ucastnik narok na cestovani na vzdélavani praxi soukromym vozidlem, doklada ucéastnik
tabulku cestovnich dokladl s vyétem dni dochazky na vzdélavani praxi, ve kterych soukromé vozidlo k tomuto
cestovani pouzil.

Vyplnénou a vlastnoruéné podepsanou tabulku cestovnich dokladd u¢astnik pfeda do 3 pracovnich dnd od
konce kalendarniho mésice mentorovi. Mentor odesle tabulku cestovnich dokladt do 3 pracovnich dni od
prevzeti od ucastnika konzultantovi FDV.

Obvykle do 30 pracovnich dni od doruceni podkladl na adresu FDV obdrzi G¢astnik finan¢ni prostfedky na
bankovni ucet. V pribéhu ovéfovani predlozenych dokladd na strané FDV muze byt u€astnik kontaktovan
konzultantem FDV k upfesnéni pfipadnych nesrovnalosti v dokladech.

5.2 Narok na proplaceni ubytovani

Narok na ubytovani uCastnikovi vznika v pripadé, ze se mésto €i obec, kde vzdélavani praxi probiha,
neshoduje s méstem €i obci, kde ma uéastnik trvaly pobyt nebo kontaktni adresu. Narok na proplaceni
ubytovani vznika ucastnikovi nejdfive dnem zahéjeni vzdélavani praxi.

Ubytovani si v pribéhu vzdélavani praxi zajistuje u€astnik sam. Za vhodné ubytovani je povazovano ubytovani
v hostelech, internatech, VS kolejich atd. V Zadném piipadé neni proplaceno ubytovani v podnajmu v ramci
najemni smlouvy. Ubytovani se musi nachazet v blizkosti mista vykonu vzdélavani praxi. Adresu ubytovani
uvadi ucastnik v Databazi béhem pfihlasovani na vzdélavani praxi.

Ubytovani bez stravy je proplaceno do maximalni vyse 500 Ké vé. DPH/osobu/noc. Stoji-li ubytovani méné
nez 500 K&/osobu/noc, proplati FDV toto ubytovani do vySe skuteéné ceny ubytovani. V pfipadé, Ze je ubytovani

23 Pokud ucastnik dolozi original dokladu o zaplaceni (napf. ¢tvrtletni jizdenky/kupony), je povinen nasledujici mésic
(narokuje-li opét vydaje za tento doklad), dolozit vypInénou a podepsanou tabulku cestovnich dokladd s kopii originalu
dokladu o zaplaceni. Jestlize u€astnik nevlastni original dokladu o zaplaceni, Ize dolozit origindl jizdenky/kuponu po
ukonéeni platnosti s tim, Ze cestovné bude u&astnikovi uhrazeno najednou za vSechny pfedchozi mésice, ke kterym se
jizdenka/kupon vztahoval/a.
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drazsi nez 500 K&/osobu/noc, je u€astnikovi ubytovani proplaceno pouze do vySe maximalni stanovené ceny
za ubytovani, tj. 500 K&/osobu/noc.

Pocet noci ubytovani je dan rozvrzenim dochazky na vzdélavani praxi dle harmonogramu. Dochazi-li u¢astnik
na vzdélavani praxi od pondéli do patku kazdy den (tedy 5 dni dochazky v daném tydnu), pak budou u&astnikovi
proplaceny vydaje za ubytovani za 4 noci. V pfipadé Ze Uucastnik vyuziva ubytovani i mimo dny, kdy dochazi na
vzdélavani praxi, nejsou ucastnikovi vydaje za ubytovani v téchto dnech proplaceny.

Pripadné zmény adresy ubytovani, kontaktni adresy i adresy trvalého pobytu v pribéhu realizace vzdélavani
praxi je u€astnik povinen oznamit neprodlené konzultantovi FDV.

FDV neproplaci poplatky za rezervaci a storno poplatky.

5.2.1 Podminky proplaceni ubytovani — original uc¢etniho dokladu s pruvodnim listem

Na konci kazdého kalendarniho mésice si U¢astnik vyzada od ubytovaciho zafizeni ucetni doklad za ubytovani
vystaveny v K&. Original uéetniho dokladu za ubytovani predava ucastnik spolu s vyplnénym a vlastnoruéné
podepsanym privodnim listem Géetnich dokladli za ubytovani do 3 pracovnich dnd od konce daného
kalendarniho mésice, za ktery je proplaceni ubytovani narokovano, mentorovi. Mentor do 3 pracovnich dnu od
prevzeti dokumentl od Uucastnika odesle doklady konzultantovi FDV.

Privodni list Ucetnich dokladi za ubytovani je U€astnikovi k dispozici v zaloZzce ,Ke stazeni* v Databazi.
Vyplnény vzor pravodniho listu U¢etnich dokladu za ubytovani nalezne uc¢astnik tamtéz.

Doklady, na zakladé kterych Ucastnik narokuje proplaceni ubytovani, musi spliovat nize uvedené
nalezitosti:

o doklady musi byt vystaveny vzdy na jméno ucéastnika, musi obsahovat pfesné datum ubytovani
(tzn. vypsané jednotlivé dny, kdy byl u€astnik ubytovan) a musi byt vystaveny v K¢;

e Udastnik doklada ORIGINALY doklad(i za ubytovani, které uhradil (faktura, paragon, pFijmovy pokladni
doklad; FDV neproplaci zalohovou fakturu);

e z dokladu predlozenych uCastnikem musi byt zfejmé skuteéné uhrazeni vydaje za ubytovani
ucastnikem (k faktufe za ubytovani, ktera nebyla uhrazena uéastnikem v hotovosti, je nutné dolozit
v originale i paragon / pokladni doklad / vypis z bankovniho uétu (kopie nebo printscreen) / stvrzenku
z platebniho terminélu nebo jiny doklad, kterym uc€astnik prokaze uhradu vydaje za ubytovani);

e jednotlivé doklady musi byt sefazeny chronologicky (od nejstar§iho po nejnovéj$i) a s pravodnim
listem uCetnich dokladll za ubytovani musi byt seSité seSivackou.

Doklady za ubytovani pfedklada uéastnik vzdy za predchazejici kalendarni mésic. Ugastnik predklada
doklady za ubytovani ke dnim, ve kterych v daném kalendainim mésici dochazel na vzdélavani praxi (tj.
u vzdélavani praxi, které zacinaji 15. den v mésici, u€astnik pfedklada prvni doklady za ubytovani pouze
za druhou polovinu daného kalendafniho mésice).

Vydaje za ubytovani je uCastnik povinen pfedkladat vySe uvedenym zplsobem. Nedodrzeni pfedepsaného
zpusobu muze mit za nasledek zpozdéni v proplaceni vydajd, a to minimalné o jeden mésic.

Obvykle do 30 pracovnich dni od doru¢eni podkladd na adresu FDV obdrzi uc¢astnik pfislusné financéni
prostfedky na bankovni ucet. V pribéhu ovéfovani predlozenych dokladi na strané FDV m0ze byt ucastnik
kontaktovan konzultantem FDV za u¢elem vysvétleni pfipadnych nesrovnalosti v dokladech.
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5.3 Narok na proplaceni vstupni zdravotni prohlidky/o¢kovani

V pfipadé, zZe vzdélavani praxi bude probihat na pracovisti, na kterém jsou vykonavany prace spadajici do
prislusné kategorie praci (dle pfilohy vyhlasky ¢. 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro zafazovani
praci do kategorii, limitni hodnoty ukazatel( biologickych expozi¢nich testl, podminky odbéru biologického
materialu pro provadéni biologickych expozi¢nich testl a nalezZitosti hlaseni praci s azbestem a biologickymi
¢initeli, ve znéni pozdéjSich predpisll), ma poskytovatel povinnost zajistit Uc¢astnikovi nejpozdéji 1. den
dochazky na vzdélavani praxi vstupni zdravotni prohlidku u poskytovatele pracovnélékarskych sluzeb (dfive
zavodni preventivni pé&e), popf. u jiného vhodného lékare. Ugastnik je povinen zdravotni prohlidku podstoupit.

Zarazeni pracovisté poskytovatele do pfislusné kategorie praci (dle pfilohy vySe uvedené vyhlasky) je
poskytovatel povinen dolozit konzultantovi FDV kopii rozhodnuti organu ochrany vefejného zdravi (dle
zakona €. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpisu), bylo-li vydano. Dolozi-li poskytovatel tento doklad a jsou-li spinény vS§echny podminky,
které vyplyvaji ze Smlouvy a z tohoto manualu, budou uU&astnikovi vydaje na vstupni zdravotni prohlidku
proplaceny ze strany FDV. Pokud je Sablonou stanoveno povinné o¢kovani ze zakona / vstupni zdravotni
prohlidka ze zakona, proplaci FDV v tomto pfipadé ucastnikovi také tyto vydaje.

Vydaje na vstupni zdravotni prohlidku/o¢kovani jsou u€astnikovi proplaceny na zakladé predlozeni pfisluSného
originalniho ucetniho dokladu (vystaveného v K&) dokladajiciho vynalozeni vydaji na vstupni zdravotni
prohlidku/o¢kovani, a to pfevodem na bankovni Ucet Ucastnika. Original tohoto dokladu pfedklada ucéastnik
pfipevnény k privodnimu listu U€etnich dokladu za vstupni zdravotni prohlidku/o¢kovani (k dispozici v Databazi
v zaloZce ,Ke stazeni“) v prvnim kalendarnim mésici vzdélavani praxi?*.

Vydaje na vstupni zdravotni prohlidku/ockovani jsou uznatelné, pouze pokud byly vynalozeny nejdfive jeden
den po datu osobniho pohovoru (a nasledné byla podepsana Smlouva). V pfipadé, Ze poskytovatel vyzaduje
vstupni zdravotni prohlidku mimo rezim pracovisté poskytovatele (dle vyhlasky ¢&. 432/2003 Sb.), hradi tuto
prohlidku poskytovatel.

6 Registrace do projektu

Uchazed&/poskytovatel, ktery se chce zapojit do projektu, tj. pfihlasit se na vzdélavani praxi / nabidnout
vzdélavani praxi, se musi na portalu www.vzdelavanipraxi.cz bezplatné a nezavazné zaregistrovat do
Databaze.

Dokoné&enim registrace uchazed/poskytovatel souhlasi se zpracovanim, shromazd'ovanim a uchovavanim
osobnich udaji ve smyslu zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaji a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjSich predpisu (souhlas je soucasti VSeobecnych podminek Databaze?®, které je nutné pred
dokon&enim registrace odsouhlasit).

Probé&hne-li registrace v pofadku, obdrzi uchazec/poskytovatel automaticky generovany e-mail s potvrzenim
prihlasovacich udaji. Registraci je nutné potvrdit kliknutim na odkaz uvedeny v notifikaci. Nasledné je jiz
mozZné provest jako registrovany uzZivatel pfihlaSeni do Databaze (viz kap. 6.3).

24\ ptipadé, ze se jedna o ockovani, kdy je nutna aplikace vice vakcin s uréitym ¢asovym odstupem, dolozi Ucastnik
prislusné dokumenty spoleéné, tedy az po absolvovani vSech vakcin.
25 Dostupné zde: http://www.vzdelavanipraxi.cz/o-projektu/dokumenty
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6.1 Registrace uchazece

Do Databaze je mozné se zaregistrovat pouze pod jednim e-mailem, na jehoz zakladé si uchaze¢ vytvori svij
profil. K tomuto e-mailu musi mit uchaze¢ aktivni pfistup, nebot mu na néj budou zasilany veskeré podklady
a dokumenty, které s realizaci vzdélavani praxi souvisi. V pfipadé&, Ze by se uchaze¢ zaregistroval do Databaze
pod vice e-maily, jedna se o poruseni pravidel projektu, coz maze vést k vylou¢eni uchazece z projektu.

E-mail, ktery uchazec pfi registraci do Databaze zada, nasledné jiz nelze ménit a bude zaroven slouzit jako
prihlasovaci jméno do Databaze. E-mail bude pouzivan pro korespondenci uchazecée/u¢astnika s konzultantem
FDV a poskytovatelem. Je proto nutné zadat e-mail, ktery uchaze¢ aktivné pouziva a ma k nému pfistupove
udaje.

6.2 Registrace poskytovatele

Do Databaze je mozné se zaregistrovat pouze pod jednim identifikaénim €islem osoby (pravnické osoby,
podnikajici fyzické osoby) - ICO. Je-li dané ICO v Databazi jiz zaregistrované, nelze jej znovu pouZit.

Po zadani ICO se do registraéniho formulafe predvyplni zakladni informace o poskytovateli (zdrojem téchto
Udaju je Registr ekonomickych subjekt(?6). Poskytovatel tyto informace zkontroluje a v pfipadé, Ze uvedené
informace jiz nejsou aktualni, upravi je dle skute¢nosti.

Kontaktni osoba je zaméstnancem poskytovatele, ktera spravuje profil poskytovatele a na niz se mohou
obracet konzultanti FDV ve fazi pfed sparovanim konkrétniho vzdélavani praxi. Je tedy nezbytné nutné, aby
kontaktni Udaje této osoby byly fadné a peclivé vyplnény. PozdéjSi zména kontaktni osoby je mozna pouze na
zakladé zadosti ha e-mail info@vzdelavanipraxi.cz.

6.3 Prihlaseni do Databaze projektu

Do Databaze se uchazec/poskytovatel pfihlasSuje pfihlaSovacim jménem (kontaktnim e-mailem) a heslem. Po
pfihlaseni ma uchazed/poskytovatel moznost vyplnit sv{j profil a nahrat dokumenty potfebné k pfihlaseni na
vzdélavani praxi / k vypsani nabidky vzdélavani praxi.

Uchazec&/poskytovatel je povinen uvadét v Databazi vyhradné pravdivé a dostate¢né jasné informace.
V opaéném pfipadé muze byt uchazec/poskytovatel vylou¢en z projektu.

7 Poskytovatel vypisuje konkrétni nabidku

vzdélavani praxi a upfesnéni pozadavkl na uchazece. Nabidka musi byt vypsana v souladu se Sablonou,
ktera predstavuje zakladni ramec vzdélavani praxi (obsahuje pozadavky na obsah a priibéh vzdélavani praxi,
na uchazece i na poskytovatele/mentora), jinak neni ze strany FDV schvalena.

Poskytovatel mize souc¢asné odeslat ke schvaleni 1 — 3 nabidky dle poétu zaméstnancli poskytovatele.
Poskytovatel, ktery ma v Registru ekonomickych subjektd uveden pocet zaméstnanci 1 — 49, je opravnén
odeslat ke schvaleni 1 nabidku. Poskytovatel, ktery ma v Registru ekonomickych subjektd uveden pocet
50 a vice zaméstnancu, je opravnén odeslat ke schvaleni az 3 nabidky sou¢asné. Dal$i nabidku ke schvaleni
muZze poskytovatel odeslat v okamziku, kdy je vzdélavani praxi vzniklé z pfedchozi nabidky ukonéeno (ij. k datu

26 Dostupny zde: https://www.czso.cz/csu/res/registr_ekonomickych subjektu
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schvaleni posledniho deniku konzultantem FDV v Databazi), nebo v pfipadé, ze na pavodni nabidce nedojde
z néjakého dlivodu k samotné realizaci vzdélavani praxi (k nabidce se nepfihlasi vhodny uchaze¢ apod.).

V pfipadé, Ze poskytovatel nema v Registru ekonomickych subjekti uveden aktualni pocet zaméstnancu,
muzZe jejich aktualni podet doloZit vefejnou listinou o dané skutednosti (potvrzeni vydava CSSZ a jeji soudasti),
pfip. mlze poskytovatel vyuzit formulaf Potvrzeni o pocétu zaméstnanclt. Formulaf Potvrzeni o poctu
zameéstnancu je ke staZeni v Databazi v zalozce ,Ke stazeni“ a je nutné jej potvrdit na pfisluSném pracovisti
Cssz7.

FDV si s ohledem na vyvoj zajmu o poskytovani vzdélavani praxi na jednotlivych pozicich vyhrazuje pravo
upravit pocet realizovanych vzdélavani praxi pro jednu Sablonu nebo jednoho poskytovatele.

Proces vypsani nabidky je detailné popsan v Navodu pro vypsani nabidky, ktery je dostupny registrovanym
poskytovatelim v Databazi.

7.1 Muj profil

Do profilu poskytovatele se automaticky vyplni zakladni informace o poskytovateli, které poskytovatel uved! pfi
registraci do Databaze. Zakladni Udaje v profilu poskytovatele je mozné zménit pouze na zakladé zadosti
zaslané na e-mailovou adresu info@vzdelavanipraxi.cz.

Oddil ,Dalsi udaje pro smlouvu* neni v této fazi potfeba vyplfovat, nicméné v pfipadé sparovani poskytovatele
a uchazece bude mentor pozadan o doplnéni téchto informaci.

Poskytovatel si mize do profilu nahrat profilové foto (napf. logo poskytovatele) a vyplnit struénou
charakteristiku spoleénosti v poli ,Profil* (povinné pole). Tyto informace jsou nasledné viditelné u vSech
zverejnénych nabidek poskytovatele. Tyto informace muze poskytovatel zménit kdykoliv v pribéhu projektu.

Profil poskytovatele zahrnuje kromé zakladnich a dal$ich udaji nutnych pro sestaveni Smlouvy také zalozky
»Adresy poskytovatele”, ,,Osoby poskytovatele® a ,,Dokumenty poskytovatele®.

Zalozka ,Adresy poskytovatele® slouzi pro zadani adres poskytovatele, na nichz mize probihat vzdélavani
praxi. Adresa sidla poskytovatele je nastavena dle Udajl, které poskytovatel uvedl pfi registraci, a Ize ji stejné
jako ostatni zadané adresy zménit pouze na zakladé zadosti zaslané na e-mail info@vzdelavanipraxi.cz.
Pridavat adresy mlze poskytovatel po celou dobu Gc€asti v projektu. Pravidla pro mista vykonu vzdélavani praxi
jsou uvedena v kap. 7.2.

Do zalozky ,Osoby poskytovatele® se automaticky vyplni kontaktni osoba, jejiz udaje uvedl poskytovatel pfi
registraci. Poskytovatel zde déle uvede ty osoby, které chce povéfit mentorovanim jednotlivych vzdélavani praxi
a které splnuji podminky uvedené v kap. 3.3.1. Zadané udaje Ize zménit pouze na zakladé zadosti na e-mail
info@vzdelavanipraxi.cz. Pfidavat osoby mize poskytovatel po celou dobu G&asti v projektu.

V zaloZce ,Dokumenty poskytovatele“ nahravd poskytovatel relevantni dokumenty potfebné pro vypsani
nabidky (viz kap. 7.3). Dokumenty, které se vztahuji ke konkrétnim osobam (napf. Zivotopis), poskytovatel vzdy
nahraje k vybrané osobé. Je proto nutné nejprve vyplnit zaloZzku ,Osoby poskytovatele® (viz vy3e). Nahravat
nové dokumenty mlze poskytovatel po celou dobu Uc¢asti v projektu.

27 Jedna se o Ustfedi CSSZ, (regionalini) pracovisté CSSZ, okresni spravy socialniho zabezpedeni, Prazskou spravu
socialniho zabezpedeni a Méstskou spravu socialniho zabezpeceni Brno a jejich uzemni pracovisté.
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7.2 Vybér sablony

Vybér Sablony, pro kterou chce poskytovatel vypsat konkrétni nabidku vzdélavani praxi, provede poskytovatel
v zaloZce ,Vypsat nabidku“ v levém menu. Zde je seznam v3ech Sablon typovych pozic — u kazdé Sablony je
uvedena informace o vysi fixnich naklad{ na vzdélavani praxi. U $ablon, k nimz je mozné aktualné vypisovat
nabidky, je aktivnhi moznost ,Vypsat nabidku®. Po zvoleni této moznosti se poskytovateli zobrazi Uplné znéni
vybrané Sablony. Peclivé prostudovani dané Sablony je kliCové pro spravné vyplnéni nabidky, resp. pro to, aby
si poskytovatel vybral takovou Sablonu, jejiz podminky bezvyhradné splnuje (napf. poCet zaméstnancu
poskytovatele).

Kliknutim na tla¢itko ,Pokrac¢ovat k vypsani nabidky“ se poskytovateli zobrazi formulaf nabidky vzdélavani
praxi, kde je tfeba vyplnit vSechny pozadované informace.

Ve vybéru adresy mista vykonu vzdélavani praxi se zobrazuji vSechny adresy, které poskytovatel zadal
v zalozce ,Moje adresy”. Poskytovatel zde vybere vSechna mista realizace daného vzdélavani praxi (max. 3),
pro néz plati pravidla uvedena nize. V pfipadé, Ze poskytovatel nevyplnil vSechna mista vykonu vzdélavani
praxi v zalozce ,Adresy poskytovatele®, je mozné chybégjici adresu doplnit pfes tlacitko ,Pridat”.

Pro adresy mista vykonu vzdélavani praxi plati nasledujici pravidla:

e vzdélavani praxi je mozné vykonavat maximalné na 3 mistech, pficemz vzdy alespori jedno z mist
vykonu vzdélavani praxi musi byt prokazatelné sidlem, pobo¢kou nebo provozovnou poskytovatele
(uvedenou ve vefejném rejstiiku nebo v registru zivnostenského podnikani apod.);

e  jako misto vykonu vzdélavani praxi muze byt uvedeno i jiné misto (napfiklad sidlo/pobocka /provozovna
vyznamného zakaznika), nesmi jim vSak byt adresa trvalého pobytu uchazece/Gi€astnika, jeho kontaktni
adresa, ani sidlo/pobocka/provozovna pfipadného sou¢asného zaméstnavatele uchazece/ucastnika;

e vSechna mista vykonu vzdélavani praxi musi byt uvedena v nabidce (nebudou-li vSechna mista vykonu
vzdélavani praxi v nabidce uvedena, vyhrazuje si FDV pravo neumoznit dodate¢né dopinéni dalSich
mist vykonu vzdélavani praxi do navazujicich dokument( - harmonogram, Smlouva).

V8echny cesty mimo uvedena mista vykonu vzdélavani praxi jsou povazovany za vyjezdy/pochuzky dle
kap. 9.1.1, jejichz zafazeni v pribéhu realizace vzdélavani praxi by mél poskytovatel rovnéz uvést v nabidce —
v poli ,Pozadavky na uchazece”.

Nasledné poskytovatel vybere mentora pro dané vzdélavani praxi a vyplni jeho profil. Ve vybéru se zobrazuji
vSechny osoby, které poskytovatel uvedl v zalozce ,Osoby poskytovatele®. V pfipadé, ze poskytovatel neuved|
osobu mentora v zéloZce ,Osoby poskytovatele®, je mozné chybéjici osobu doplnit pfes tladitko ,Pfidat®.

Poslednim krokem v této fazi je pak vybér, pfip. nahrani pozadovanych dokumentl k nabidce (viz nize).

7.3 Dokumenty k nabidce

V pfipadé, Ze poskytovatel jiz nahral povinné dokumenty (viz nize) do zalozky ,Dokumenty poskytovatele®,
pfipoji se relevantni dokumenty po vybrani mentora daného vzdélavani praxi samy k nabidce. Pokud tak
poskytovatel dosud neucinil, miaze tyto dokumenty nahrat pfimo k nabidce.

Cestné prohlaseni k podpoie de minimis vyplfiuje poskytovatel pfed vystavenim nabidky. Poskytovatel
doklada ¢estné prohlaseni k nabidce formou skenu. Formulaf je k dispozici v Datab3azi.

Zivotopis mentora musi obsahovat nasledujici udaje: dosazené vzdélani — jeho Uroveri a obor zaméreni,
souCasné zameéstnani a relevantni minula zaméstnani (s uvedenim nasledujicich informaci: od (mésic/rok) — do
(mésic/rok), nazev zastavané pozice, typ a vySe pracovniho Uvazku (pracovni pomér, dohoda o pracovni

27



¢innosti, dohoda o provedeni prace, samostatné vydélec¢na ¢innost), popis hlavnich oblasti odpovédnosti,
detailni popis naplné prace a informace, zda mentor v ramci dané pozice ved! jiné zaméstnance popf. jejich
podet. Zivotopis mentora musi byt kompletni a aktualni k datu odeslani nabidky ke schvaleni. Zivotopis mentora
jiz nelze nasledné editovat.

Dokladem o pozadovaném vzdélani (napf. vyuéni list, vysvéd&eni o maturitni zkousce, vysokoskolsky diplom,
svarec€sky prikaz) doklada mentor spinéni pozadavkl na vzdélani mentora, jez jsou na néj kladeny v pfislusné
Sabloné. Dolozi-li mentor doklad o pozadovaném vzdélani, u kterého vznika povinnost dle zakona
¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdéjSich predpisli, dolozit osvéd&eni o uznani rovnocennosti
zahraniéniho vysvédéeni v CR nebo rozhodnuti o uznani platnosti zahraniéniho vysvédéeni v CR (tzv.
nostrifikace), je mentor rovnéz povinen toto osvédéeni nebo rozhodnuti dolozit. Tento doklad je nutné dolozit
také v pfipad&, Ze mentor absolvoval dany stuperi vzdélani v Ceské republice, ale vzdélavaci instituce, ktera
mu doklad o dosazeném vzdélavani vydala, neni akreditovana MSMT (napf. pobocky zahraniénich univerzit).

Pracovni smlouva mentora (plati pro mentory — zaméstnance) dokladana k nabidce musi byt aktualni (tzn.
véetné dodatku) a musi prokazovat existenci pracovnépravniho vztahu mezi poskytovatelem a mentorem k datu
odeslani nabidky ke schvaleni (pozadovany pracovnépravni vztah je sjednan ve vySi 40 hodin/tyden,
v odlivodnénych pfipadech 37,5 hodin/tyden). Tento pracovnépravni vztah musi trvat nejméné 6 mésicl pred
datem odeslani nabidky ke schvaleni.

Doklady prokazujici primarni éinnost mentora - OSVC, mohou byt: 3 faktury z obdobi poslednich 6 mésict
pred odeslanim nabidky ke schvaleni, nebo 3 zjednodusené dariové doklady z obdobi poslednich 6 mésicu
pfed odeslanim nabidky ke schvaleni, nebo darové pfiznani za uplynuly rok. Pouze v odtiivodnénych pFipadech,
kdy nelze zadny z uvedenych dokumentl dolozit, mohou byt k posouzeni dolozeny dal$i dokumenty prokazujici
vySe uvedenou skute€nost. FDV v takovém pfipadé posoudi, zda takové dokumenty akceptuje &i nikoliv.

Potvrzeni o poétu zaméstnancli poskytovatele doklada poskytovatel tehdy, nema-li sou¢asné v Registru
ekonomickych subjektt (http://apl.czso.cz/irsw/) aktudlni informaci o poétu zaméstnancll. Organizacni
strukturu subjektu poskytovatele doklada poskytovatel tehdy, vypisuje-li nabidku k Sabloné, ktera toto
vyZaduje (informace je v 8abloné uvedena v dilu 3.1 jako ,Minimalné 3 hierarchické stupné fizeni®).

Rozhodnuti organu ochrany verejného zdravi doklada poskytovatel v pfipadé, Zze na pracovisti
poskytovatele, které bude mistem vykonu vzdélavani praxi, jsou vykonavany prace spadajici do pfislusné
kategorie praci?®, a poskytovatel proto vyZaduje, aby uchaze¢ absolvoval vstupni zdravotni prohlidku, pfip.
specialni zdravotni prohlidku.

U typovych pozic (8ablon), u nichZ vznika zakonny pozadavek registrace mentora nebo poskytovatele do
tzv. odbornych rejstfik(l, bude tuto registraci FDV ovéfovat pfi posuzovani dané nabidky.

V pripadé nedolozeni vySe zminénych dokumenttl neni mozné zménit stav nabidky ze stavu ,,Koncept*
do stavu “Ceka na schvaleni.

V poli ,Pozadavky na uchazeée“ muze poskytovatel upfesnit kvalifikaci, kterou od uchazece pozaduje (fidi¢ské
opravnéni, pocitatova gramotnost, jazykova vybavenost apod.) nad ramec Sablony. Poskytovatel v ramci
nabidky v§ak nemuUze ménit naroky na uroven nebo zaméreni vzdélani ani na praxi uchazece. Tyto pozadavky
jsou dané Sablonou a jsou zavazné.

Jeden mentor nemiize soucasné vést vzdélavani praxi vzniklé ze dvou nebo vice nabidek. Tato podminka
se vztahuje i na soubézné vedeni praktické €asti kurzu v ramci projektu ,Cesta k uplatnéni na trhu prace*
(reg. €.: CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_123/0002762), jehoz realizatorem je rovnéz FDV. Mentor, ktery vede vzdélavani
praxi v ramci projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti“, se muze stat mentorem praktické ¢asti

28 Kategorie praci dle prilohy vyhlasky ¢. 432/2003 Sb., kterou se stanovi podminky pro zafazovani praci do kategorii, limitni
hodnoty ukazatel( biologickych expozi¢nich testll, podminky odbéru biologického materialu pro provadéni biologickych
expozi¢nich testt a naleZitosti hlaseni praci s azbestem a biologickymi ¢initeli, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.
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kurzu v ramci projektu ,Cesta k uplatnéni na trhu prace® az po ukonéeni realizace vzdélavani praxi v projektu
»Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti“ a naopak.

Poskytovatel mGze vypsat nabidku s mentorem, ktery je jiz pfifazen k jiné nabidce, aZ poté, co bude ukoncena
dochazka (tj. bude schvalen posledni denik konzultantem FDV) na prvnim vzdélavani praxi, které mentoruje
dany mentor, pfipadné na plvodni nabidce nedojde z néjakého dlivodu k samotné realizaci vzdélavani praxi
(k nabidce se nepfihlasi vhodny uchaze¢ apod.).

7.4 Odeslani nabidky ke schvaleni, proces schvalovani nabidky

Kompletni nabidku odesle poskytovatel pomoci Databaze ke schvaleni FDV. Po odeslani nabidky ke schvaleni
jiz nelze tuto ze strany poskytovatele editovat. V pfipadé, Ze je potfeba nékteré Udaje zmeénit jesté pred
zvefejnénim nabidky (zména jména mentora, zména pfedpokladaného terminu zahajeni vzdélavani praxi
apod.), kontaktuje poskytovatel FDV (ha e-mail: info@vzdelavanipraxi.cz) s zadosti o editaci dané nabidky. Po
zvefejnéni nabidky jiz editace neni mozna, nabidku Ize pouze stornovat a vystavit novou.

Nabidky jsou schvalovany postupné dle data odeslani ke schvaleni. Vyjimkou mohou byt nabidky vypsané
k Sablonam uréenym pro uchazecée s pozadovanou maximalni irovni vzdélani EQF 22°, které mohou byt v urcité
mife schvalovany ze strany FDV pfednostné. S ohledem na cile projektu, jeho rozpocet a harmonogram
mohou byt v pribéhu projektu prednostné schvalovany také vypsané nabidky k jinym vybranym
k vybranych 8ablonam budou Gcastnici projektu informovani na webovych strankach projektu
(www.vzdelavanipraxi.cz).

Termin zahdajeni vzdélavani praxi v nabidce pfi jejim vypsani je pouze orientaéni. Jedna se o termin nejdfive
mozného zahajeni vzdélavani praxi, ktery mize byt z kapacitnich ddvodu ze strany FDV zménén?°. O pfipadné
zmeéneé je poskytovatel vzdy informovan e-mailem.

Nabidka podléh& po vypsani poskytovatelem schvaleni ze strany FDV. Ugelem posouzeni nabidky je
pfedevSim zjistit, zda je konkrétni nabizené vzdélavani praxi v souladu se 3ablonou, zda jsou splnény
pozadavky kladené na mentora, a zda je tedy dostate¢né zajiSténa kvalita vzdélavani praxi. V pfipadé, ze
nabidka obsahuje nejasnosti, kontaktuje konzultant FDV poskytovatele a zada o opravu (na opravu nabidky ma
poskytovatel Ih(tu 3 pracovnich dn(l). Pokud poskytovatel do tohoto terminu nabidku neopravi, bude nabidka
automaticky neschvélena.

Je-li nabidka v souladu se Sablonou a pravidly projektu, je konzultantem FDV schvalena a zvefejnéna, coz
znamena, ze se stava ,viditelnou® pro potencialni uchazece, ktefi si ji tak mohou prohlédnout a pfihlasit se k ni.
O zvefejnéni nabidky je poskytovatel informovan e-mailem, ve kterém je zaroven informovan o pfedpokladaném
terminu zahajeni vzdélavani praxi.

Pro pfihlasovani uchazecu k nabidce plati nasledujici pravidla:

e  Termin pro pfihlasovani uchazec¢u upravi konzultant FDV pfi schvalovani nabidky dle aktualniho data,
nabidka je zvefejnéna pro pfihlasovani uchazect obvykle 1 tyden (7 kalendarnich dnu).

¢ Maximalni doba zvefejnéni nabidky jsou 4 tydny.

29 Urovenh EQF 2 zahrnuje zaklady vzdélani, zakladni vzdélani, stfedni vzdélani bez vyuéniho listu, stfedni vzdélani
s vyu€nim listem s délkou studia 2 roky.

30 O terminech, ke kterym jsou nabidky aktualné schvalovany, jsou poskytovatelé pribézné informovani prostiednictvim
webovych stranek projektu.
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e V pfipadé, ze se v terminu pro pfihlaSovani uchazec¢u k dané nabidce nepfihlasi zadny uchazec, bude
IhaGta pro pfihlaSovani uchazecu prodlouzena na maximalni dobu zvefejnéni nabidky k danému terminu.

e Nabidka mlze byt zvefejnéna nejpozdéji 6 tydnt pred datem predpokladaného zahajeni vzdélavani
praxi.

PrihlaSovani uchazec¢li smi probihat pouze pres Databazi projektu (ti. pfes webové stranky
www.vzdelavanipraxi.cz). Pokud by byl uchaze¢ vybran na vzdélavani praxi mimo Databazi v rozporu
s postupem uvedenym v tomto manualu, nebude mezi FDV, uchaze¢em a poskytovatelem uzaviena Smlouva
(. nebudou naklady/vydaje souvisejici se vzdélavanim praxi uhrazeny poskytovateli ani uchazedi).

Poskytovatel miize nabizet jim vypsanou nabidku vzdélavani praxi i mimo Databazi (napf. na svych
webovych strankach), a to za nize uvedenych podminek:

¢ informace o nabidce vzdélavani praxi musi obsahovat odkaz na realizaci vzdélavani praxi v ramci
projektu  ,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti“, registraéni  Cislo:
CZ.03.1.48/0.0/0.0/15_123/0002761;

e  pro pfihlaSeni na vzdélavani praxi je nutné odkazat na konkrétni nabidku v Databazi, kde je mozné se
po bezplatné a nezavazné registraci na vzdélavani praxi pfihlasit;

e nabidka vzdélavani praxi muze byt mimo Databazi zvefejnéna az ve chvili, kdy je nabidka schvalena
ze strany FDV.

8 Uchaze€ se prihlasuje k nabidce

V pfipadé, Ze se chce registrovany uchazec pfihlasit na konkrétni vzdélavani praxi (tzn. pfihlasit se k nabidce),
musi si nejprve vyplnit svij profil. Kazdy uchaze¢ mize mit v Databazi vytvofeny pouze jeden profil.

Podrobné instrukce pro pfihlaSeni k nabidce jsou k dispozici v zalozce ,Ke stazeni® v Databazi (Navod na
pfihlaseni uchazede k nabidce vzdélavani praxi).

8.1 Vyplnéni profilu uchazece

Vyplnéni profilu sestava z vyplnéni kli€ovych informaci o uchazedi. Je proto dillezité, aby uchaze¢ svuj profil
vyplnil obzvlast’ peclivé a aby uvadél pouze relevantni informace, ze kterych je patrné, zda splfiuje poZzadavky
na uchazece dané Sablonou a nabidkou.

Z informaci, které uchazec vyplinil do svého profilu, se po kliknuti na tlagitko ,Vytvofit Zivotopis“ sestavi zivotopis
uchazeées!, ktery je automaticky uloZzen do dokumentd uchazede. Zivotopis nasledné& slouzi nejen pro
posouzeni uchaze&e ze strany FDV, ale po pfihlageni k nabidce je rovnéz zptistupnén poskytovateli32. Zivotopis
Ize v pribéhu projektu aktualizovat.

Do profilu uchazece se automaticky vypini zakladni informace o uchazedi, které uchaze¢ uvedl pfi registraci do
Databaze. Kontaktni informace (kromé e-mailu) je mozné editovat aZ do okamziku odeslani prvni pfihlaSky na
vzdélavani praxi. Néasledné je mozZné udaje zménit pouze na zakladé Z&dosti zaslané na e-mail
info@vzdelavanipraxi.cz.

31 Uchaze¢ si mlze Zivotopis stahnout, pFip. vytisknout rovnéz pro vlastni potieby.
32 Soucasti automaticky sestaveného Zivotopisu uchazece neni rodné &islo uchazece ani informace o pfislu$nosti k cilové
skupiné, pfip. informace o evidenci na Ufadu prace.
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Rodné ¢€islo je udaj dostupny pouze pro zaméstnance FDV a je mozné jej nasledné zménit pouze na zakladé
zadosti zaslané na e-mail info@vzdelavanipraxi.cz, ke které musi uchaze¢ dolozit sken ob&anského prikazu
pro ovéfeni spravnosti udaje.

Bankovni G¢et uchazece/ucastnika je potfebné vyplinit v pfipadé, Ze bude uchazec v pribéhu vzdélavani praxi
narokovat vydaje za cestovné a ubytovani. V opaéném pripadé neni Udaj tfeba vypliiovat. Udaj Ize doplnit
pozdéiji.

Za kontaktni adresu se povazuje takova adresa, na které se uchaze€ zdrzuje a kde prebira postu. Kontaktni
adresa je zarovefi dulezitym Gdajem z hlediska proplaceni cestovného a ubytovani (viz kap. 5).

Uchazec dale vybere cilovou skupinu, do niz aktualné spada. Je mozné vybrat vice cilovych skupin. Vybere-
li uchazeg cilovou skupinu ,Uchaze€ o zaméstnani“ nebo ,Zajemce o zaméstnani“, je zaroven povinen doplnit
datum evidence na Ufadu prace (termin zahajeni evidence) a e-mailovy kontakt na svou zprostfedkovatelku na
Ufadu prace (ve formatu jmeno.prijmeni@xx.mpsv.cz).

V pfipadé, ze ma uchaze¢ zajem o bezplatné individualni poradenstvi s regionalnim manazerem ve
vybraném kraji, oznaci toto pole a zaroven si vybere kraj, v némz chce individualni poradenstvi absolvovat (viz
kap. 2.4).

Oddily ,Moje vzdélani“ a ,Moje praxe“ je uchaze¢ povinen vyplnit v pfedepsaném formatu. Tyto informace
jsou rovnéz soucasti automaticky vytvofeného Zivotopisu ucastnika.

Vyplnéni udaju v oddilu ,Dal$i znalosti a jiné certifikaty“ neni povinné. Je vSak dulezité si uvédomit, ze tyto
informace mohou mit znaény vliv na uspéch pfi vybéru uchaze¢l poskytovatelem.

Uchaze€ si mGze do svého profilu nahrat také profilové foto, které bude po pfihlaSeni k nabidce viditelné
poskytovateli.

Svij profil (kromé zakladnich Udaju) mize uchaze¢ upravovat. K nabidce, ke které se pfihlasi, se vzdy
nahraje aktualni profil uchazee (uchazel vybere, které dokumenty chce poskytovateli zpfistupnit). Pokud
uchaze€ zméni informace ve svém profilu, zméni se pouze informace uvedené v nasledné vyplfiovanych
prihlaskach, nikoli u pfihlasek odeslanych dfive. Je proto dulezité, aby si uchaze¢ nejprve aktualizoval svij profil
a teprve poté se pfihlasil k dal$i vybrané nabidce. Dojde-li k zasadni zméné, kterou by uchaze€ k nabidce chtél
uvést, kontaktuje FDV prostfednictvim e-mailu info@vzdelavanipraxi.cz.

Uchaze€ muze pozadat o automatické zasilani aktualné zverejnénych nabidek z vybranych obort na svij
kontaktni e-mail. Zasilani nabidek je mozné v prabéhu projektu kdykoliv deaktivovat v profilu uchazece.

8.2 Dokumenty uchazece

UchazeC€ se muze pfihlasit k nabidce pouze za pfedpokladu, Ze ma vypInény profil a vytvofeny Zivotopis.
Do zélozky ,Moje dokumenty“ pak nahraje vSechny povinné dokumenty (viz niZze), pfip. je nahraje do
Databaze béhem pfihladovéani k nabidce. Ostatni dokumenty jsou pro uchaze€e povinné pouze v pfipadég, Ze
jsou relevantni, nebo pokud je vyZaduje Sablona.

Dokumenty povinné pro vS§echny uchazece:

=  Zivotopis uchazeée - dokument je po vyplnéni profilu uchazete automaticky uloZen v Databazi.
V pfipadé, Zze ma uchazec vlastni zivotopis, ktery chce poskytovateli zpfistupnit, mize jej rovnéz nahrat
do svého profilu. Dokumenty jsou dostupné pro zaméstnance FDV, po pfihlaSeni k nabidce jsou
viditelné také poskytovateli.

= Doklad o pozadovaném vzdélani - je vyzadovan sken dokumentu. Dokument slouzi
k ovéfeni spravnosti zadanych udajl, po pfihlaseni k nabidce je dostupny pouze pro zaméstnance FDV.
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Dolozi-li uchaze¢ doklad o pozadovaném vzdélani, u kterého vznika povinnost dle zakona
€. 561/2004 Sb., Skolsky zakon, ve znéni pozdéjSich predpisu, dolozit osvédceni o uznani
rovnocennosti zahraniéniho vysvédéeni v CR nebo rozhodnuti o uznani platnosti zahraniéniho
vysvéd&eni v CR (tzv. nostrifikace), je uchaze& rovnéz povinen toto osvéd&eni nebo rozhodnuti doloZit.
Tento doklad je nutné doloZit také v pfipadé, Ze uchaze& absolvoval dany stuperi vzdélani v Ceské
republice, ale vzdélavaci instituce, ktera mu doklad o dosazeném vzdélavani vydala, neni akreditovana
MSMT (napF. pobogky zahraniénich univerzit).

Ostatni dokumenty:

8.3

Potvrzeni o evidenci na uradu prace je povinny dokument pro vSechny uchazece a zajemce
0 zaméstnani evidované na Ufadu prace. Je pozadovano pisemné potvrzeni o evidenci na ufadu prace,
nikoliv kopie Prilkkazu uchazee o zaméstnani. Potvrzeni nesmi byt ke dni pfihlaseni k dané nabidce
starSi nez 3 mésice. Dokument je dostupny pouze pro zaméstnance FDV.

Potvrzeni o rodiCovském prispévku je povinny dokument pro v8echny uchazece, ktefi jsou rodici
na/po rodiCovské dovolené. Dokument je dostupny pouze pro zaméstnance FDV.

Potvrzeni o preruseni zivnosti je povinny dokument pro uchazece, ktefi byli pfed pfihlasenim
k nabidce OSVC. Dokument je dostupny pouze pro zaméstnance FDV.

Prikaz mimofadnych vyhod ZTP, ZTP/P je povinny dokument pro drzitele prikazu, budou-li
v pribéhu realizace vzdélavani praxi narokovat cestovani osobnim automobilem. Dokument je
dostupny pouze pro zaméstnance FDV.

Motivacéni dopis, reference, doplnujici dokumenty apod. jsou nepovinné dokumenty, které jsou
dostupné pro zaméstnance FDV, pfip. pro poskytovatele.

Prihlaseni k nabidce

Uchaze€ se mulze pfihlasit souéasné maximalné k 15 nabidkam. V pfipadé, ze uchaze€ neni na vzdélavani
praxi vybran, mize se hlasit k dalSim nabidkam. K jedné nabidce se mlze pfihlasit neomezeny pocet uchazed.

K nabidce se muze pfihlasit pouze uchazeé, ktery spliuje podminky uvedené v kap. 2.1 tohoto manualu.
V pfipadé, Zze uchaze¢ neuvede vyhradné pravdivé a dostatecné jasné informace, mize byt vyloucen
Z projektu.

Pred prihlaSsenim k nabidce by si mél uchazec¢ peclivé prostudovat Sablonu a nabidku.

V Sabloné by se mél zaméfit na:

dil 1.1 - zakladni informace (definice pozice, Casova dotace);
dil 1.2 - ramec €innosti, které bude uchaze€ na vzdélavani praxi vykonavat;

dil 2 - pozadavky na uchazeée (poZzadovana uroveri a obor vzdélani, popf. vyZadovana praxe).

V nabidce by se mél zaméfit zejména na:

upiesnéni pozice;
predpokladany zac¢atek vzdélavani praxi;
termin, do kterého se mohou uchazedi pfihlaSovat k nabidce;

profil mentora a profil poskytovatele;
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¢ misto/a vykonu vzdélavani praxi (vzdélavani praxi mize probihat az na tfech mistech, ani jedno
z téchto mist nesmi byt na stejné adrese, na které ma uchazec hlédSen trvaly pobyt, kontaktni adresu nebo
adresu sou¢asného zaméstnani);

e pozadavky poskytovatele na uchazece o vzdélavani praxi (pozadavky na jazykovou vybavenost,
fidi¢sky prikaz, zdravotni zpUsobilost, pfip. informace o pfipadnych vyjezdech/pochtzkach v pribéhu
vzdeélavani praxi) — pfesto, Ze uchazec¢ nespliuje tyto pozadavky, mize se k nabidce pfihlasit (nesplnéni
pozadavkl mlzZe pouze snizit $anci uchazece byt vybran na dané vzdélavani praxi).

Chce-li se uchaze¢ pfihlasit k dané nabidce, ucini tak tlacitkem ,,Pfihlasit k nabidce*. V dalSim kroku uchaze¢
doplni potfebné informace (nema-li je vyplnéné v profilu) a vybere dokumenty, které chce k pfihlasce pfipojit.
Nema-li uchaze¢ néktery dokument nahran v zalozce ,Moje dokumenty®, muze jej nahrat tlaCitkem ,Pfidat".

V pfihlaSce k nabidce musi byt nahrany vSechny povinné dokumenty. V pfipadé dolozeni neuplnych
dokumentl mlze byt uchaze¢ konzultantem FDV neschvalen. V pfipadé dokladani dalSich nepovinnych
dokument( je dulezité si uvédomit, Ze kazdy dal$i dokument mize zvysit Sance uchazece pfi vybéru ze strany
poskytovatele. Ke stejnému Ucelu je uchazedi k dispozici rovnéz pole ,,O uchazeéi*, kam mlze uchaze¢ uvést
dalSi informace o sobé.

Pfed ukon&enim IhGty pro pfihlasovani se mize uchaze¢ z nabidky odhlasit. Po uplynuti terminu pro
pfihlaSovani jiz toto neni mozné.

Prehled vSech prihlasek véetné jejich aktualniho stavu ma uchaze¢ k dispozici v zalozce ,,Moje prihlasky*.

8.4 Uchazec¢ je prihlasen k nabidce

Uchazece pfihlasené k nabidce schvaluje/zamita po ukonc€eni pfihlasovani k nabidce konzultant FDV. Tento
proces obvykle trva 7 kalendainich dni. Obsahuji-li doloZené informace a dokumenty nejasnosti, mize byt
uchaze€ kontaktovan konzultantem FDV avyzvan k dopInéni poskytnutych informaci, popf. vysvétleni
nejasnosti. V pfipadé, ze se potvrdi, Ze uchaze¢ nesplfiuje pozadavky dané Sablonou a nabidkou, neni jeho
pfihlaska k nabidce schvalena.

Seznam schvalenych uchazecll je nasledné zpfistupnén poskytovateli, ktery vybere ze seznamu vhodné
kandidaty, které pozve na osobni pohovor (viz kap. 8.4).

Uchazedi, ktery se pfihlasil k nabidce, je doporu¢eno, aby v Databazi pribézné sledoval, zda nedoSlo u dané
nabidky ke zménam (napf. zména stavu, jiné zmény ze strany FDV nebo poskytovatele).

8.5 Osobni pohovor

V pfipadé, Zze ma poskytovatel vazny zajem nabidnout uchazeli dané vzdélavani praxi, je tento uchazec
poskytovatelem pozvan na osobni pohovor. Poskytovatel si s uchazeem domluvi termin osobniho pohovoru
a v Databazi zméni stav z ,,Prihlasen k nabidce* na ,,Pozvan na pohovor“. Souasné zde uvede termin, ¢as
a misto konani osobniho pohovoru. Termin osobniho pohovoru musi byt zaznamenan minimalné 3 pracovni
dny pfed uskute€nénim pohovoru.

V pfipadé, Ze se nemlze uchaze¢ na osobni pohovor dostavit v domluveném terminu, omluvi se véas
poskytovateli. Opakované nedostaveni se na pohovor bez omluvy mlze vést k vylou€eni uchazece z projektu.
V odlGvodnénych pfipadech, kdy neni mozné osobni pohovor uskutecnit, mize pohovor probé&hnout formou
skupinového hovoru prostfednictvim programu Skype, pfi¢emz jednim z u€astnik hovoru bude také zastupce
FDV.
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Je-li pfihlaSeny uchaze¢ na zakladé doloZeného Zivotopisu poskytovatelem odmitnut, je jeho stav zménén na
»Nevybran na vzdélavani praxi“.

Osobniho pohovoru se miize kromé poskytovatele Gcastnit také zastupce FDV.

Je doporuceno, aby si uchaze¢ spolu s poskytovatelem na pohovoru domluvili pfedbézny harmonogram
vzdélavani praxi, ktery bude v pfipadé vybéru uchazeCe na dané vzdélavani praxi finalizovan do zavazné
podoby.

Uspéje-li uchaze¢ u osobniho pohovoru, je vybran na vzdélavani praxi. Jesté pfed tim, nez poskytovatel zanese
tuto skute€nost do Databaze, kontaktuje vybraného uchazeée a ovéri, zda jeho zajem o vzdélavani praxi
pretrvava. Poté zméni poskytovatel stav uchazece z ,,Pozvan na pohovor“ na ,,Vybran na vzdélavani praxi“.

Stav ostatnich nevybranych uchazecl se automaticky zméni na ,,Nevybran na vzdélavani praxi“. Je také
vhodné, aby poskytovatel zbylé uchazec€e kontaktoval a tuto skute¢nost jim sdélil.

V okamziku, kdy je uchaze¢ vybran na dané vzdélavani praxi, dochazi k tzv. sparovani s poskytovatelem.
Vzdélavani praxi je v tuto chvili pfidélen konkrétni konzultant FDV.

9 Uzavreni smluvniho vztahu mezi u€astnikem, poskytovatelem a FDV

Zpravidla do 3 pracovnich dnli od okamziku, kdy je uchaze¢ sparovan s poskytovatelem, jsou uchaze¢ a mentor
kontaktovani pfidélenym konzultantem FDV. Telefonicky kontakt s mentorem i uchazec¢em je podminkou pro
zahajeni pfipravy Smiouvy.

Uchaze¢ i mentor jsou konzultantem FDV pozadani o pfipadné dopinéni nékterych informaci, které jsou nutné
pro sestaveni Smlouvy, do Databaze a dale o spolecné sestaveni zavazného harmonogramu dochazky.
Uchaze¢ je dale pozadan o vloZeni oboustranného skenu svého ob&anského prikazu (pfip. povoleni k trvalému
pobytu) do svého profilu. VySe uvedené informace a podklady jsou uchaze¢ a mentor povinni do Databaze
vlozit nejpozdéji do 2 pracovnich dnti od vyzvani konzultantem FDV.

V pfipadé, Ze nastanou v prubéhu pfipravy Smlouvy skutecnosti, v jejichz dusledku musi uchaze€ od realizace
vzdélavani praxi odstoupit, mGze poskytovatel nabidnout tuto pozici jinému uchazeci, ktery je k dané nabidce
rovnéz prihlaSen. V takovém pfipadé vzdy kontaktuje s timto pozadavkem pfidéleného konzultanta FDV.
V souvislosti s touto zménou mize dojit k posunu data zahajeni vzdélavani praxi.

Pro usnadnéni komunikace je vyZzadovano, aby ucastnici projektu uvadéli specifické €islo vzdélavani praxi
pfi jakémkoliv kontaktu s FDV a aby s jakymkoliv dotazem nebo informaci o zméné kontaktovali svého
pfidéleného konzultanta FDV.

9.1 Harmonogram

Harmonogram urcuje, v jakych mésicich a které dny v tydnu bude ucastnik dochazet na vzdélavani praxi
(v€etné hodinové dotace a garantovaného intervalu) a kde bude v dané dny vzdélavani praxi probihat.
Harmonogram je zavazny a predstavuje klicovy dokument pro podpis Smlouvy. Dochazka na vzdélavani praxi
musi byt nastavena tak, aby byly vydaje na cestovné a ubytovani, které mize Ucastnik narokovat k proplaceni,
vyuzity hospodarné (napfiklad narokuje-li u€astnik ubytovani, je vhodné naplanovat vzdélavani praxi na dny,
které jdou po sobé v tydnu) a zaroven musi byt v dochazce zohlednéna pfipadna dojezdova vzdalenost z mista
kontaktni adresy ucastnika do mista vykonu vzdélavani praxi a zpét.
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Pri sestavovani harmonogramu musi byt dodrzena nasleduijici pravidla:

e dochazka musi byt rozvrZzena presné na pocet hodin danych Sablonou (celé hodiny);
e vzdélavani praxi muze oficialné zacit pouze 1. nebo 15. den v kalendainim mésici;
e dochazku nelze realizovat o vikendu a statnich svatcich,;

o kazdy den, kdy bude u€astnik dochazet na vzdélavani praxi, musi byt vzdélavani praxi naplanovano na
minimalné 4 hodiny souvislé dochazky;

e dochazka nesmi byt naplanovana na vice nez 8 hodin denné (vyjimka je mozna pouze v pfipadé
mista vykonu vzdélavani praxi, které je pracovist€ém se sménnym provozem, viz nize);

e vzdélavani praxi musi byt rozplanovano v rozsahu poétu mésicu, ktery je uveden v dané Sabloné;

e ke kazdému dni dochazky musi byt uvedeno misto vykonu vzdélavani praxi, pfipadné naplanovan
vyjezd/pochuizka (vyjezdy/pochiizky jsou mozné maximalné do vySe 30 % z celkového poctu dni
dochazky, vyjimkou jsou Sablony s rozsifenym pocétem vyjezdi/pochuiizek — tuto skuteénost schvaluje
konzultant FDV, viz nize);

e v harmonogramu musi byt uveden ¢asovy interval 4 hodin, ve kterych poskytovatel garantuje
pfitomnost GCastnika v misté vykonu vzdélavani praxi ve dnech dochazky (dale jen ,garantovany
interval®), toto asové rozmezi mlze byt uvedeno i jako 2 + 2 hodiny za den;

e dochazka na vzdélavani praxi musi probihat v rozmezi od 6:00 do 20:00 hodin (vyjimka je mozna
pouze v pfipadé mista vykonu vzdélavani praxi, které je pracovist€m se smé&nnym provozem, viz nize).

VyzZaduje-li charakter pozice, na které bude vzdélavani praxi probihat, vétSi pocet vyjezdl/pochlizek nez je
30 % z celkového poctu dni dochazky, je mozné u vybranych Sablon toto procento navysit, a to maximalné do
vySe 50 % z celkového poctu dni dochazky. Tuto skute€nost schvaluje konzultant FDV.

Bude-li mistem vykonu vzdélavani praxi pracovis$té se sménnym provozem, Ize u takovychto vzdélavani praxi
uplatnit nékteré vyjimky z pravidel pro sestaveni harmonogramu. Vyjimky Ize uplatnit pouze u vybranych pozic
a tuto skute€nost schvaluje konzultant FDV. Jedna se o tyto vyjimky:

e dochazka muze byt v harmonogramu naplanovana do maximalniho rozsahu 12 hodin za den (zaroven ale
musi byt v daném tydnu dodrzena délka vykonu vzdélavani praxi maximalné 40 hodin);

e vzdélavani praxi mze probihat i mimo ¢asové rozmezi od 6:00 do 20:00 hodin, coz je povazovano za tzv.
noc¢ni dochazkus3? — no¢ni dochazku je v harmonogramu nutné prfedem rozplanovat (uvedenim ,N“ k mistu
vykonu vzdélavani praxi v harmonogramu) a je mozna maximalné do vyse poloviny po¢tu dni celkové
dochazky (jsou-li v harmonogramu rozplanovany zaroven vyjezdy/pochlizky, nesmi soucet poc¢tu dni
dochazky s naplanovanymi vyjezdy/pochlzkami a poc&tu dni s naplanovanou no¢ni dochazkou prekrocit
polovinu poctu dni celkové dochazky na vzdélavani praxi dle daného harmonogramu).

Nejpozdéji do 2 pracovnich dnl od vyzvani konzultantem FDV vyplni mentor formulaf harmonogramu
v Databazi. Konzultant FDV ovéfi, zda je harmonogram v souladu s pravidly a odpovida dané pozici, a nasledné
jej schvali (v opacném pfipadeé je nutné harmonogram pfepracovat).

Harmonogram je pfilohou Smlouvy, tvofi jeji nedilnou soucast a je tak zavazny. Podpisem Smlouvy vSechny
smluvni strany vyjadfuji souhlas s tim, ze bude harmonogram dodrzovan. V pfipadé, ze v priibéhu realizace
vzdélavani praxi dojde k jakékoliv zméné oproti naplanovanému harmonogramu (napf. pfesun dochazky
na jiny den, zména mista vykonu vzdélavani praxi, nepfitomnost v garantovaném intervalu apod.), musi mentor
o této zméné predem véas (do 14:00 hodin piedchoziho pracovniho dne) informovat pisemné

33 Nejedna se o no¢ni sménu dle zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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konzultanta FDV (prostfednictvim Databaze). Drobné zmény harmonogramu jsou povazovany za zmeénu
dochazky a nebudou kvili nim vydavany dodatky ke Smlouvé. Vyznamnéjsi zmény harmonogramu musi byt
feSeny dodatkem ke Smlouvé (o nutnosti sepsat dodatek ke Smlouvé informuje konzultant FDV).

9.1.1 Vyjezdy/pochiizky

Za vyjezd/pochlzku?* je v ramci projektu povazovana jakakoliv cesta mimo mista vykonu vzdélavani praxis®,
ktera poskytovatel specifikuje v harmonogramu. Pokud se v ramci dochazky pfedpoklada realizace
vyjezdu/pochlizek, je vhodné, aby toto poskytovatel uvedl jiz v nabidce.

Vyjezdy/pochlzky musi pfimo souviset s realizaci vzdélavani praxi, jsou mozné pouze na zakladé dohody
poskytovatele a Uc¢astnika a musi byt schvaleny ze strany FDV. Dny, ve kterych bude uc¢astnik vykonavat
vyjezdy/pochlizky, je nutné pfedem rozplanovat v harmonogramu (v maximalnim rozsahu do 30 % z poctu
dni naplanované dochazky, vyjimkou jsou $ablony s rozsifenym pocétem vyjezdl/pochlizek). V pripadé zmén
terminu vyjezdi/pochuzek je o této zméné vzdy nutné predem informovat konzultanta FDV (jakakoliv zména
dochazky podléha schvaleni ze strany FDV). Do deniku pak u¢astnik vyplfiuje misto vyjezdu/pochitizky a jaky
byl jeji ucel (resp. jaké innosti na ni vykonaval).

Vydaje spojené s vyjezdem/pochuizkou jsou hrazeny dle dohody mezi poskytovatelem a ucastnikem. Ze strany
FDV nejsou cestovni a jiné vydaje spojené s vyjezdem/pochtizkou proplaceny.

Vyjezdy/pochlzky realizované v priibéhu vzdélavani praxi mohou byt vykonavany pouze na uzemi Ceské
republiky.

9.2 Podpis Smlouvy a jeji doru€eni na FDV

Konzultant FDV vyhotovi na zakladé informaci a podkladud, které obdrzel od poskytovatele a U€astnika,
Smlouvu, ktera stanovuje prava a povinnosti U€astnika, poskytovatele (v jeho kompetenci je mentor) a FDV pfi
realizaci vzdélavani praxi. Jedna se o dokument, ktery je kliCovy pro uspé&sné zahajeni vzdélavani praxi.
Smlouva musi byt stvrzena podpisem vSech tfi smluvnich stran: poskytovatelem (oprdvnénou osobou
poskytovatele a mentorem), u¢astnikem a FDV. FDV podepisuje Smlouvu jako posledni ze smluvnich stran,
a Smlouva tudiz nabyva platnosti a stava se uc€innou timto dnem.

Konzultant FDV zasila vyhotovenou Smlouvu e-mailem poskytovateli a pro informaci také u¢astnikovi (aby mél
uCastnik dostatek €asu na jeji prostudovani). Poskytovatel Smlouvu zkontroluje, vytiskne Smlouvu v&etné
pfilohy ve tfech vyhotovenich (1 pro u€astnika, 1 pro poskytovatele a 1 pro FDV) a kontaktuje u€astnika ke
smluveni schiizky k podpisu Smlouvy. Na této schizce si poskytovatel s U¢astnikem také potvrdi konkrétni
Cas prichodu uc€astnika v prvni den dochazky na vzdélavani praxi.

Smlouvu podepisuje ucastnik, opravnéna osoba poskytovatele a prislusna osoba za FDV. Mentor
podepisuje Pfilohu €. 1 — Harmonogram vzdélavani praxi. Podpisy vSech smluvnich stran musi byt
vlastnorucéni®6. V pfipadé vzniku pochybnosti o pravosti podpist U€astnika nebo opravnéné osoby
poskytovatele si FDV vyhrazuje pravo vyzvat vSechny smluvni strany k osobni navitévé FDV za ucelem nového
podpisu Smlouvy (podpis bude realizovan po pfedlozeni OP, pfipadné jiného identifikacniho dokladu) nebo

k zaslani nového dokumentu s ufedné ovéfenym podpisem zbylych smluvnich stran.

34 Oznaceni ,vyjezd/pochtizka“ je pro potieby projektu ,Vzdélavani praxi pro zvy$eni zaméstnatelnosti“ chapano jako jeden
pojem (nelze samostatné pouzivat pouze jednu jeho ast).

35 Vlyjezdem/pochuizkou je i jakakoliv ¢innost vykonavana mimo misto vykonu vzdélavani praxi, a to i v ramci stejného mésta,
napf. jednani u klienta &i vyfizovani korespondence na poboéce Ceské posty.

36 Razitkové podpisy nejsou ze strany FDV akceptovany.

36



Soucasti Smlouvy je Priloha €. 1 — Harmonogram vzdélavani praxi.

Podepsanou Smlouvu v€etné pfilohy je tfeba zaslat (ve v8ech tfech vyhotovenich) doporuéené postou na
adresu FDV k rukdm pfidéleného konzultanta FDV (adresa: Fond dalsiho vzdélavani, Na Maninach 876/7,
170 00 Praha 7). Spoleéné s podepsanou Smlouvou zasila poskytovatel také vyplnény original Cestného
prohlaseni k podpoie de minimis, které mu bylo zaslano spolu se Smlouvou (v 1 vyhotoveni).

Je nezbytné nutné, aby byla podepsana Smlouva dorué¢ena konzultantovi FDV nejpozdéji 3 pracovni dny
pred datem zahajeni vzdélavani praxi. Nebude-li Smlouva v tomto terminu doru¢ena na FDV, nemtze FDV
garantovat termin zahajeni daného vzdélavani praxi.

Obsahuje-li Smlouva v8echny nalezitosti, zajisti konzultant FDV podepsani Smlouvy ze strany FDV a nasledné
zanese poskytovatele, resp. jemu pfiznanou vysi podpory do Centralniho registru podpor malého rozsahu (de
minimis). Dnem poskytnuti této podpory de minimis je datum podpisu Smlouvy ze strany FDV.

Jedno vyhotoveni Smlouvy podepsané v§emi tfemi smluvnimi stranami poté konzultant FDV zaSle doporuc¢ené
postou poskytovateli, druhé vyhotoveni obdrzi ucastnik.

K datu zahajeni vzdélavani praxi pfechazi vzdélavani praxi do faze ,,Probihajici vzdélavani praxi“. Mentor
nasledné ze strany FDV obdrzi e-mail s informaci o zpfistupnéni Priivodce vybérem kurzu pro urceni
doporucené urovné e-learningového kurzu. Po jeho splnéni pak bude mentorovi zpfistupnén samotny e-
learningovy kurz (viz kap. 10.2).

10 Zahajeni vzdélavani praxi

Poskytovatel, mentor i u€astnik maiji povinnost spolupracovat s FDV po celou dobu realizace vzdélavani praxi.
Nesoucinnost Uc¢astnika/poskytovatele, resp. mentora mlze byt podle Smlouvy divodem k pfedéasnému
ukonceni vzdélavani praxi.

Vzdélavani praxi musi probihat v souladu se Smlouvou, pfrisluSnou Sablonou a nabidkou. PredevSim
musi byt spInéna tato kritéria:

e mentor daného vzdélavani praxi musi absolvovat e-learningovy kurz v prvnich 5 pracovnich dnech
od zahajeni vzdélavani praxi;

e dochazka musi probihat v souladu s harmonogramem, ktery je pfilohou Smlouvy;

e Ucastnik musi v pribéhu realizace vzdélavani praxi vykonat vdechny €innosti, jejichz ramec stanovuje
Sablona (dil 1.2), tyto &innosti musi byt vykonany prakticky, nikoliv pouze teoreticky (poruseni tohoto

pravidla mlze vést k neproplaceni fixnich nakladd na vzdélavani praxi poskytovateli, resp. vydajd
Ucastnikovi, nevydani Certifikatu apod.)3;

e poskytovatel je povinen Ucastnikovi zajistit materialni a technické vybaveni pro danou typovou pozici,
které stanovuje Sablona (dil 3.3).

Vysledky z Cinnosti U€astnika v ramci dochazky na vzdélavani praxi (napf. zdrojovy kéd) jsou i po skonceni
vzdélavani praxi majetkem poskytovatele.

Jakékoliv_nedodrzeni prav _a povinnosti vyplyvajicich ze Smlouvy jsou relevantni smluvni strany
povinny neprodlené nahlasit konzultantovi FDV.

37 Pokud neni z objektivnich divod( mozné, aby U¢astnik vykonal prakticky vdechny ¢innosti uvedené v $abloné (napf.
spada-li mezi &innosti ro¢ni uzavérka, kterou ale nelze provést v obdobi realizace vzdélavani praxi), musi byt s jejich
vykonem alespori teoreticky sezndmen a tuto skute€nost musi uvést v deniku.
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V pripadé vzniku pochybeni dle ustanoveni Smlouvy nebo dle VSeobecnych podminek Databaze nemusi byt
ze strany FDV proplacena uUcastnikovi pfima podpora a poskytovateli fixni naklady za realizované vzdélavani
praxi ve vysi stanovené Smlouvou, pfip. mohou byt U€astnici vylou€eni z u&asti v projektu ,Vzdélavani praxi pro
zvySeni zaméstnatelnosti®, i z dalSich projektq, jejichz realizatorem je FDV.

Vzdélavani praxi mize byt oficialné zahajeno pouze 1. nebo 15. den v kalendarnim mésici. V praxi v§ak
Ucastnik zahajuje dochazku v den, na kterém se s poskytovatelem domluvili v harmonogramu. Tento den se
tedy nemusi shodovat s 1. nebo 15. dnem kalendafniho mésice, musi se ale shodovat s pfedem stanovenym
harmonogramem.

Od prvniho dne zahajeni dochazky zaznamenava ucastnik svoji dochazku do deniku v Databazi. Podrobné
pokyny pro vyplfiovani deniku jsou uvedeny v kap. 11.1 a dokumentu ,Denik — jak vyplfiovat®, ktery je dostupny
v Databazi. Narokuje-li u¢astnik cestovné nebo ubytovani, postupuje v souladu s pravidly uvedenymi v kap.
5.1a5.2.

10.1 Vstupni evaluaéni dotaznik a evaluaéni dotaznik pro poskytovatele

Paty pracovni den po zahajeni realizace vzdélavani praxi jsou U¢astnik a mentor vyzvani e-mailem k vyplnéni
vstupniho evaluaéniho dotazniku, ktery je dostupny online v Databazi. Vstupni evaluaéni dotaznik je tfeba
vyplnit do 7 pracovnich dnu od vyzvani e-mailem.

Po kliknuti na uvedeny odkaz je uchaze¢/mentor pfesmérovan do pfihlasovaciho formulafe do Databaze. Po
vyplInéni pfislusného dotazniku je nutné dotaznik odeslat kliknutim na tlagitko ,Odeslat dotaznik®.

Smyslem vstupniho evalua¢niho dotazniku je ziskat informace o skute¢ném priibéhu vzdélavani praxi. Z tohoto
dlvodu je nezbytné, aby evaluaéni dotaznik vyplnil G€astnik i mentor osobné.

Evaluaéni dotaznik pro poskytovatele vyplnuje poskytovatel pfi zahajeni realizace prvniho vzdélavani praxi
v projektu. O zpfistupnéni dotazniku je poskytovateli zaslana informace na e-mail kontaktni osoby, ktera je
uvedena v Databazi. Na vyplnéni evalua¢niho dotazniku pro poskytovatele ma poskytovatel Ihiitu 7 pracovnich
dnd.

10.2 E-learningovy kurz pro rozvoj mentorskych dovednosti

V den zahajeni realizace vzdélavani praxi je mentorovi zpfistupnén e-learningovy kurz v Databazi v urovni,
ktera odpovida vysledku Pravodce vybérem kurzu. O tomto kroku bude mentor informovan e-mailem. V pfipadé,
Ze mentor dosud Prlvodce vybérem kurzu neabsolvoval, je povinen jej pfed zahajenim e-learningového kurzu
absolvovat.

E-learningovy kurz je ¢lenén do dvou uUrovni. Kazda z uvedenych urovni se dale sklada ze 7 modull. Délka
jednoho modulu je 30 - 45 minut. Mentor nemusi absolvovat danou Uroven najednou, ale je mozné uloZit si kurz
vzdy po absolvovani jednotlivych modull a pokra¢ovat pozdéji.

E-learningovy kurz je mentor povinen absolvovat v celé jeho délce do 5 pracovnich dnt od oficialniho
data zahajeni vzdélavani praxi (1. nebo 15. kalendafni den v mésici).

V pfipadé, Ze mentor jiZ absolvoval droveri 1 a nasledné bude mentorovat dal$i vzdélavani praxi, je nasledné
povinen absolvovat také uroven 2.
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11 Probihajici vzdélavani praxi

11.1 Dochazka na vzdélavani praxi — denik

Mentor i u€astnik maji povinnost fidit se harmonogramem, ktery je pfilohou Smlouvy. Dochazku na vzdélavani
praxi vypliuje ucastnik pribézné do online deniku, ktery je dostupny v Databazi pro vSechny kalendafni mésice,
v nichz vzdélavani praxi probiha.

Za kazdy den, kdy ucastnik dochazi na vzdélavani praxi, je uc¢astnik povinen vyplnit do deniku:

e dochazku — ¢as prichodu a ¢as odchodu;

e popis konkrétnich éinnosti, kterymi se dany den zabyval a ve kterych tak zlepSoval své znalosti
a dovednosti (v priibéhu realizace vzdélavani praxi musi u¢astnik vykonat véechny ¢innosti definované
v Sabloné a toto musi byt z deniku zfejmé; jednotlivé konkrétni ¢innosti vykonavané na vzdélavani praxi
Ucastnik pfifadi k ¢innostem definovanym v Sabloné (uvede pismeno, kterym je dana ¢innost v Sabloné
oznacena); konzultant FDV na konci vzdélavani praxi zhodnoti, zda byly vSechny ¢innosti absolvovany
v souladu se $ablonou);

e misto vykonu vzdélavani praxi v pripadé vyjezdu/pochtizky (ucastnik uvede jeji cil — adresu -
v popisu ¢innosti, které dany den vykonaval);

e vysvétleni kazdého pFipadného nesouladu dochazky s harmonogramem v poli pro vysvétleni
zmén dochazky oproti harmonogramu. (POZOR! Kazda zména v dochazce musi byt jiz pfedem
schvalena konzultantem FDV.)

Ugastnik je povinen absolvovat v_kazdém dni, kdy dochazi na vzdélavani praxi, minimalné 4 hodiny
souvislé dochazky. Dochazka zarovern nesmi prekrodit v dany den 12 hodin. Dochazka nad ramec 12 hodin
nebude ze strany FDV uznana.

Dochazka musi probihat v rozmezi od 6:00 do 20:00 hodin (dochazka mimo toto rozmezi nebude ze strany
FDV uznana). Vykon vzdélavani praxi nad ramec tohoto rozmezi je mozny pouze v pfipadé sménnych provozi,
u kterych je mozné rozplanovat v omezené mife také tzv. noéni dochazku (za no¢ni dochazku se povazuje
takova dochéazka na vzdélavani praxi, ktera i jen &aste¢né prekroli uvedené rozmezi a sou€asné spliuje
pravidla pro uplatnéni sménného provozu).

Dochazka v jednotlivych dnech se scita v ramci kalendafniho mésice. Ze strany FDV je pfi kontrole deniku
schvéalena dochazka max. v rozsahu (tj. poétu hodin), ktery byl na dany kalendafni mésic naplanovan
v harmonogramu. Z toho vyplyva, Ze pokud nebyly v daném mésici vzdélavani praxi ze strany FDV schvaleny
zmény v dochazce, je nezbytné, aby se pocéet naplanovanych hodin dochdzky v daném mésici (dle
harmonogramu) shodoval s poétem skuteéné odchozenych hodin vykazanych v deniku za dany mésic.
Dochazka nad ramec naplanovaného harmonogramu (pokud se nejedna o nahlasenou a ze strany FDV
schvalenou zménu dochazky) nebude ze strany FDV uznana.

PFi vykonu vzdélavani praxi je dulezité si uvédomit, Ze dochazka na vzdélavani praxi musi byt realizovana
dle harmonogramu, ktery je nedilnou sou¢asti Smlouvy a je tak zavazny. Jakoukoliv zménu dochazky je
ucastnik povinen hlasit mentorovi, ktery je povinen ji nahlasit nejpozdéji do 14:00 hodin predchazejiciho
pracovniho dne konzultantovi FDV. Takto nahlasena zména podléha ze strany FDV schvaleni (viz
kap. 11.2).

Denik vyplfiuje uc¢astnik pribézné za dany kalendaini mésic. U vzdélavani praxi se zaatkem v poloviné
kalendafniho mésice tedy ucastnik v prvnim vypinéném deniku doklada svoji dochazku pouze za druhou
polovinu kalendainiho mésice.
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Do 5 pracovnich dnli od konce kalendainiho mésice, ve kterém vzdélavani praxi probihalo, musi byt
vyplnény online denik zkontrolovan mentorem3® daného vzdélavani praxi a odeslan ke schvaleni konzultantovi
FDV.

Konzultant FDV denik vyhodnoti a je-li v pofadku, schvali jej v Databazi®.

11.2 Zmeény v prubéhu realizace vzdélavani praxi

Obecné plati pravidlo, Ze zménu, ktera souvisi s realizaci vzdélavani praxi, hlasi ten, na jehoz strané zména
vznikla. Zménu je tfeba hlasit pfedem a pisemné zbyvajicim dvéma smluvnim stranam.

V pfipadé zmény v dochazce je dostacujici, kdyz ucastnik pfedem pisemné informuje mentora, ktery ma
povinnost neprodlené pisemné informovat konzultanta FDV, a to prostfednictvim Databaze (viz kap. 11.2.1).

Za zménu v realizaci vzdélavani praxi se povazuje napr.:

e zména v dochazce;

e zména mentora;

e zmeéna adresy trvalého pobytu u€astnika / zména sidla poskytovatele;

e zmeéna kontaktnich udaju ucastnika;

e zmeéna bankovniho spojeni u€astnika/poskytovatele;

e zmeéna vstupnich podminek umoznujicich ugast v projektu (napf. zalozeni zivnosti u€astnika apod.).

Radné nahladena zména podminek, za kterych se uéastnik/poskytovatel nemiize G&astnit projektu, je diivodem
k pfedéasnému ukonc&eni vzdélavani praxi z objektivnich dlvodl (viz kap. 12.1). Neoznameni zmény téchto
podminek je klasifikovano jako poruseni pravidel projektu. V pfipadé vzniku poruseni pravidel projektu na strané
ucastnika nejsou ucastnikovi proplaceny vydaje na cestovné, ubytovani, pfip. dalsi vydaje a proplaceni fixnich
nakladd na vzdélavani praxi mize byt ve vysi stanovené Smlouvou pozadovano po samotném ucastnikovi.
V pfipadé vzniku poruSeni pravidel projektu na strané poskytovatele nejsou poskytovateli proplaceny fixni
naklady na vzdélavani praxi.

11.2.1 Zmény v dochazce na vzdélavani praxi

Ugastnik a poskytovatel maji povinnost Fidit se harmonogramem, ktery je pkilohou Smlouvy. Za zménu
v dochazce je povazovana zejména zména dne dochazky na vzdélavani praxi, zména mista vykonu
vzdélavani praxi (v€. vyjezdl/pochizek), zména garantovaného ¢asového intervalu nebo takova zména
hodinové dotace vzdélavani praxi, ktera bude mit vliv na celkovy pocet hodin vzdélavani praxi v daném
kalendarnim mésici. Na zmény v dochazce se vztahuji stejna pravidla jako na sestaveni harmonogramu (viz
kap. 9.1).

Ugastnik je povinen jakoukoli zménu v dochazce oproti harmonogramu predem (nebo jakmile je to mozné)
pisemné, prip. sms zpravou hlasit mentorovi.

38 Mentor ma pravo denik zkontrolovat a odeslat ke schvaleni, nikoliv denik editovat. V pfipadé&, Ze mentor s Gdaji uvedenymi
v deniku nesouhlasi, musi se na jejich upravé domluvit s U¢astnikem.

39 Schvaleni deniku v Databazi jsou nadfazeny vysledky kontrol fadné realizace vzdélavani praxi (tzn., pfi zji§téni pochybeni
ucastnika nebo poskytovatele mohou byt finanéni ¢astky kraceny bez ohledu na pfedchozi schvéleni deniku v Databéazi).
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Mentor je povinen predem pisemné (prostfednictvim Databaze) hlasit vSechny zmény v dochazce oproti
harmonogramu (tj. zmény ze strany u€astnika i zmény ze strany poskytovatele) konzultantovi FDV. Kazdou
zménu dochazky musi mentor nahlasit konzultantovi FDV nejpozdéji do 14:00 hodin predchazejiciho
pracovniho dne.

Takto nahlaSena zména dochazky nasledné podléha schvaleni ze strany FDV. Konzultant FDV ovéfi, zda je
nahlasena zména dochazky v souladu s pravidly, a pokud ano, obratem zménu schvali v Databazi. Teprve poté
je mozné zménu dochazky realizovat.

V pripadé, ze nebude zména nahlasena ve vySe uvedeném terminu, nebude ze strany FDV schvalena
a dochazka musi probihat podle pfedem schvaleného harmonogramu. Neakceptovani neschvaleni zmény bude
klasifikovano jako neodstranitelné pochybeni, vedouci k pfedéasnému ukonéeni vzdélavani praxi bez naroku
na proplaceni vydaji Uuc¢astnikovi a fixnich naklad(i poskytovateli.

V pfipadé, ze konzultant FDV neni dostupny, je mozné vyuzit pfimého kontaktu se zaméstnancem FDV, ktery
je uveden ve Smlouveé (¢lanek I., odst. 12).

Ugastnik musi v prib&hu vzdélavani praxi absolvovat presné stanoveny pocet hodin, ktery je uvedeny
v §abloné*°. Dochazku na vzdélavani praxi vypliuje uéastnik do deniku v Databazi. V pfipadé, Zze se dochazka
neshoduje s planovanym harmonogramem, je Uc¢astnik povinen uvést nasledné v deniku divod nesouladu (tato
zména ale zaroven musi byt nahlaSena konzultantovi FDV, kterym musi byt schvalena jesté pred jejim
uskute¢nénim).

11.2.1.1 Zmény v dochazce ze strany ucastnika

Jakoukoliv zménu v dochazce ucastnika (napf. nahly zdravotni problém, nemoc, navstéva lékarfe) je
ucastnik povinen predem (nebo jakmile je to mozné) pisemné hlasit mentorovi, ktery zménu zanese do
Databaze.

V pfipadé, Ze se ucastnik bez udani divodu nedostavi na vzdélavani praxi, musi mentor o této skute¢nosti
neprodlené pisemné informovat konzultanta FDV.

V odlvodnénych pfipadech muze FDV pozadovat od ucastnika dolozeni potvrzeni o divodu absence na
vzdélavani praxi.

V pfipadé absence u€astnika na vzdélavani praxi se mentor domluvi s U€astnikem na nahradé dochazky
v jiny den (pro tyto u€ely je v harmonogramu pfipravena 14denni rezerva na konci vzdélavani praxi) a tuto
skute€nost nahlasi konzultantovi FDV prostirednictvim Databaze, pfip. e-mailem. V Databazi bude uvedeno,
ze kterych dni byla dochazka presunuta a na které dny, v€etné Casové dotace a garantovaného intervalu
dochazky v danych dnech a mista vykonu vzdélavani praxi. Pro nahradu dochazky plati stejna pravidla jako pro
sestaveni harmonogramu. Pokud bude v dusledku pfesunu dochazky pfekroCen termin ukonéeni vzdélavani
praxi, je nutné (za dodrzeni dalSich podminek projektu) sepsat dodatek ke Smlouvé, ktery vyhotovi konzultant
FDV.

11.2.1.2 Zmény v dochazce ze strany mentora

O zménég, ktera nastane, musi mentor predem pisemné informovat uéastnika a konzultanta FDV.

40 Neni proto pfipustné, aby se mentor s u¢astnikem domluvili na tom, Ze U¢astnik dostane ,volno“ bez nahrady dochazky.
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Zmény, které nemaji vliv na Smlouvu:

o kratkodoba absence mentora (do 5 pracovnich dni véetné) — napf. navstéva u lékafe (mentor by mél
tyto absence planovat, pokud mu to situace dovoluje, mimo harmonogram);

= vzdeélavani praxi mize pokracovat bez preruseni, zastoupi-li mentora osoba, ktera ma odbornost
v daném oboru — i v tomto pfipadé je ale nutné pfedem informovat konzultanta FDV;

» neni-li k dispozici osoba, ktera by mentora mohla zastoupit, musi se vzdélavani praxi v danych
dnech zrusit a naplanovat na jiné dny v terminu realizace vzdélavani praxi — o této zméné musi
byt informovan konzultant FDV prostfednictvim Databaze, tj. mentor uvede, na které dny byla
dochazka presunuta, kolik hodin bude u€astnik v téchto dnech na vzdélavani praxi dochazet
a kde bude vzdélavani praxi probihat.

Zmeény, v jejichz disledku je nutné sepsat dodatek ke Smlouvé:
e dlouhodoba absence mentora (nad 5 pracovnich dnu) — v jejim dusledku maze nejcastéji dojit:

» ke zméné mentora (v pfipadé, ze ma poskytovatel jinou osobu, kterda je schopna zajistit
pozadovanou kvalitu vzdélavani praxi a splfiuje podminky dané Sablonou a timto manualem;
nahradni mentor musi rovnéz absolvovat e-learningovy kurz);

= ke zméneé terminu ukonc€eni vzdélavani praxi (v pfipadé, Zze poskytovatel nema jinou osobu, ktera
splfiuje podminky dané Sablonou a vzdélavani praxi je tedy nutné doCasné prerusit);

Zmény s negativnim vlivem na priibéh realizace vzdélavani praxi:

e jedna se o zmény, v jejichz dusledku neni mozné vzdélavani praxi nadale realizovat a je potfeba jej
prfed&asné ukoncit;

= ze strany poskytovatele mize nastat takova zména v pfipadé, Ze poskytovatel jiz nedisponuje
mentorem ani jinou osobou, ktera by ho mohla nahradit (napf. rozvazani pracovniho poméru,
dlouhodoba nemoc apod.).

12 Zavérecna faze a ukonc€eni vzdélavani praxi

12.1 Zpusoby ukoncéeni vzdélavani praxi

Oficialni datum ukon&eni vzdélavani praxi je uvedeno v harmonogramu, ktery je pfilohou Smlouvy. Upravit toto
datum je mozné pouze se souhlasem FDV (vyhotovenim dodatku ke Smlouvé). Podminky ukonéeni vzdélavani
praxi jsou stanoveny ve Smlouvé.

Vzdélavani praxi maze byt ukonéeno dvojim zplisobem:

1. Radné ukonéené vzdélavani praxi je takové vzdélavani praxi, kdy G&astnik, poskytovatel a FDV naplni
vesSkeré povinnosti vyplyvajici ze Smlouvy a jeji pfilohy.

Dle Smlouvy je vzdélavani praxi povazovano za fadné ukon&ené:

= uplynutim doby realizace vzdélavani praxi, ktera byla sjednana ve Smlouvé, a soufasné
absolvovanim celkové hodinové dotace stanovené v Sabloné a absolvovanim vSech €innosti dle
Sablony nebo
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= absolvovanim celkové hodinové dotace stanovené v Sabloné a absolvovanim vSech Cinnosti dle
Sablony, pokud je toto splnéno pred uplynutim doby realizace vzdélavani praxi a schvaleno ze
strany FDV (poté je jiz mozné ucastnika u poskytovatele zaméstnat).

2. Pred¢asné ukoncené vzdélavani praxi

e ukoncéeni vzdélavani praxi z objektivnich divodu, napt. v pfipadé, ze si U¢astnik nasel zaméstnani,
je dlouhodobé nemocny apod. Tyto objektivni diivody je nutné dolozit (napf. potvrzenim od budouciho
zaméstnavatele, potvrzenim od Iékafe apod.). Pfima podpora / fixni naklady na vzdélavani praxi jsou
uhrazeny na zakladé doloZzenych dokladl ucastnikovi/poskytovateli pomérné k poctu dna fadné
realizovaného vzdélavani praxi (nutna soucinnost vS§ech smluvnich stran).

e ukonceni vzdélavani praxi z davodu pochybeni nékteré ze smluvnich stran - poskytovatel ¢i
Ucastnik nedodrzeli nalezitosti plynouci ze Smlouvy a jeji pfilohy. V takovém pfipadé se posuzuje, na
¢i strané k pochybeni doslo.

o K pochybeni doslo na strané poskytovatele:

- Ucastnikovi jsou ze strany FDV proplaceny vydaje za pfimou podporu za dny
realizovaného vzdélavani praxi (v pfipadé dolozeni potfebnych dokladu);

- poskytovateli nebudou proplaceny fixni naklady na vzdélavani praxi a nemusi mu byt
umoznéno vypsat dalSi nabidku (mohou mu byt ukonceny i ostatni jeho probihajici
vzdélavani praxi a stornovany nabidky €ekajici na schvaleni).

o K pochybeni doslo na strané uc¢astnika:

- poskytovateli jsou fixni naklady na vzdélavani praxi proplaceny ze strany FDV pomérné
(dle poctu skute€né realizovanych, konzultantem FDV schvalenych hodin vzdélavani
praxi) na zakladé zadosti zaslané uc¢astnikem;

- ucastnik nema narok na vydani Certifikatu a nebudou mu proplaceny vydaje za pfimou
podporu (vSechny, které dosud nebyly ze strany FDV uhrazeny).

Nepritomnost uc¢astnika v misté vykonu vzdélavani praxi v garantovaném intervalu je povazovana za
pochybeni ucastnika i poskytovatele.

Vzdélavani praxi je ukonéeno odstoupenim od Smlouvy, které vyhotovi konzultant FDV. Odstoupeni od
Smlouvy se vzdy provadi pisemnou formou a oznamuje se vdem zUu¢astnénym stranam. Vzdélavani praxi je
ukon¢eno dnem doruceni odstoupeni posledni ze smluvnich stran.

Ugastnik_muze absolvovat v ramci projektu ,Vzdélavani praxi pro zvy$eni zaméstnatelnosti“ pouze
jedno vzdélavani praxi. Toto neplati pouze tehdy, pokud vzdélavani praxi nebylo dokon&eno z diivodu
prekazek/pochybeni na strané poskytovatele (a za pfedpokladu, ze uCastnik na vzdélavani praxi rfadné
dochazel) nebo z objektivnich diivodl na strané ucastnika, pokud divody pro pfed€asné ukonéeni vzdélavani
praxi pominou, a u€astnikovi nebyl vydan certifikat. V takovém pfipadé bude ucastnikovi umoznéno pfihlasit se
na nové vzdélavani praxi. Tuto moznost ma vSak Uc¢astnik pouze jednou.

12.2 Zavérecény evaluaéni dotaznik
V okamziku, kdy mentor odesle denik za posledni kalendarni mésic vzdélavani praxi ke schvaleni konzultantovi

FDV, jsou u€astnik a mentor e-mailem vyzvani k vyplnéni zavére€ného evalua¢niho dotazniku v Databazi.
Zaveérec¢ny dotaznik je tfeba vyplnit do 5 pracovnich dnu od obdrzeni vyzvy e-mailem.
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Po kliknuti na uvedeny odkaz je uchaze¢/mentor pfesmérovan do pfihlaSovaciho formulafe do Databaze. Po
vyplInéni pfislusného dotazniku je nutné dotaznik odeslat kliknutim na tlacitko ,Odeslat dotaznik®.

Smyslem zavére¢ného evalua¢niho dotazniku je ziskat informace o skute¢ném pribéhu vzdélavani praxi.
Z tohoto dlivodu je nezbytné, aby evaluaéni dotaznik vyplnil i¢astnik i mentor osobné.

12.3 Dokumenty za posledni mésic vzdélavani praxi

Do 5 pracovnich dnli od posledniho dne dochazky na vzdélavani praxi je uéastnik povinen vzdy (ij.
v pfipadé Fadného i pfed€asného ukonceni vzdélavani praxi) vyplnit online denik v Databazi a mentor je
povinen denik zkontrolovat a odeslat ke schvaleni konzultantovi FDV. Ugastnik je zaroveri povinen do
3 pracovnich dnt od posledniho dne dochazky mentorovi fyzicky predat tabulku cestovnich dokladt
a pruvodni list ucetnich dokladi za ubytovani, narokuje-li G¢astnik proplaceni téchto nakladu.

Jakmile je denik schvélen ze strany konzultanta FDV, je poskytovatel/mentor vyzvan, aby vyplnéné
a schvalené deniky za vSechny kalendaini mésice, v nichz probihalo vzdélavani praxi, vytiskl a predal
k podpisu ucastnikovi a opravnéné osobé poskytovatele. Tyto podepsané deniky, pFip. spolu s tabulkou
cestovnich dokladl a pravodnim listem tcetnich dokladi za ubytovani odesle poskytovatel/mentor postou na
FDV k rukam pfidéleného konzultanta.

Na zakladé doloZzenych dokument( ze strany ucastnika a poskytovatele je vzdélavani praxi celkové
vyhodnoceno. Je-li realizované vzdélavani praxi ukoneno radné a jsou-li vSechny dokumenty dolozeny v¢as
a v poradku (tj. v€etné zavérecného evaluacniho dotazniku), je poskytovatel kontaktovan ze strany FDV
s vyzvou k vystaveni faktury za fixni naklady na vzdélavani praxi.

12.4 Uhrada fixnich nakladii na vzdélavani praxi

Poskytovatel je kontaktovan zpravidla do 7 pracovnich dnl od doru€eni vytiSténych a podepsanych denikd na
adresu FDV konzultantem FDV s vyzvou k vystaveni faktury za fixni naklady na vzdélavani praxi ve vysi dané
Smlouvou. Poskytovatel je povinen vyckat této vyzvy od konzultanta FDV.

V souladu se Smlouvou vystavi poskytovatel fakturu za fixni ndklady na vzdélavani praxi a€astnikovi (U€astnik
je na faktufe uveden jako osoba odbératele), a to nejpozdéji do 10 pracovnich dnli od okamziku, kdy byl
poskytovatel k vystaveni faktury vyzvan konzultantem FDV. Den vyzvani k vystaveni faktury Ize rovnéz
povazovat za datum uskute¢néni zdanitelného pInéni, které bude uvedeno na fakture.

Presna vyse ¢astky fixnich nakladi uvedena na faktufe je dana Smlouvou a uvadi se s DPH. Fakturovana
C¢astka mize byt niz8i, nez je Castka uvedena ve Smlouvé (napfiklad v pfipadé pfed€asného ukonceni
vzdélavani praxi).

V pfipadé predéasného ukonéeni vzdélavani praxi je poskytovateli zaslana informace o vySi pomérné &astky
fixnich nakladd na vzdélavani praxi, ktera je vypocitana finanénim manazerem FDV. Tato pomérna Castka je
vypocitana na zakladé poctu skute¢né realizovanych, resp. schvalenych hodin dochazky na vzdélavani praxi.

Splatnost faktury je 40 kalendarnich dni od data jejiho vystaveni (s ohledem na potfebné kroky v&etné toho,
Ze ma Ggastnik povinnost zaslat po$tou na adresu FDV fadné vyplnénou Zadost o thradu fixnich naklad( na
vzdélavani praxi v€etné kopie faktury).

Povinnymi nalezitostmi faktury jsou:

e oznaceni ,Faktura“ — vystavuje poskytovatel, ktery neni platcem DPH / ,Faktura — darfiovy doklad“ —
vystavuje poskytovatel, ktery je platcem DPH;
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e evidencni cislo dokladu;
e jméno a adresa poskytovatele véetné ICO a DIC;
e jméno a adresa Ucastnika (POZOR! Faktura musi byt vystavena na u¢astnika);

e zminka o zapisu poskytovatele ve verejnych rejstricich dle zakona ¢. 304/2013 Sb., o vefejnych
rejstficich pravnickych a fyzickych osob, ve znéni pozdéjSich predpisu;

e datum vystaveni a datum splatnosti faktury (40 kalendarnich dnl od data vystaveni);

o polozka faktury — na faktufe bude uveden text: ,Fakturujeme Vam za poskytnuté vzdélavani praxi
v ramci projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti na zakladé Smlouvy o zajisténi
vzdélavani praxi ¢islo: xx*! v rozsahu xx hodin“42;

o fakturovana penézni c¢astka (tato vychazi ze Smlouvy, musi odpovidat €astce fixnich nakladu
deklarované ve vyzvé k vystaveni faktury);

e podpis osoby povéfené poskytovatelem Kk vystaveni faktury za fixni naklady, pfip. podpis
poskytovatele.

Je-li poskytovatel platcem DPH, bude ,,Faktura — danovy doklad*“ obsahovat tyto dalSi nalezitosti:

e datum uskute¢néni zdanitelného pinéni;

e zaklad dané v K¢ (POZOR! Vyse fixnich nakladu na vzdélavani praxi uvedena ve Smlouvé je ¢astkou
vcetné DPH);

¢ informace o sazbé DPH (aktualné 21 %);
e ¢astka DPH v K¢.

Poskytovatel original faktury a 1 prostou kopii (kopie faktury bude oznagena textem ,KOPIE®) nasledné
obratem zasSle doporuéené ucastnikovi (pfipadné preda osobné oproti podpisu), a to nejpozdéji do
3 pracovnich dni od jejiho vystaveni. V opacném pfipadé si FDV vyhrazuje pravo nedodrzet datum splatnosti
faktury. Sou€asné ani FDV, ani U¢astnikovi nevznika povinnost uhradit sankce za neproplaceni faktury do data
splatnosti. Poskytovateli je doporu€eno, aby si pfed odeslanim faktury U¢astnikovi opatfil a uschoval jeji kopii.

K zasilce poskytovatel prilozi také prazdny formular ,Zadost o uhradu fixnich naklad( na vzdélavani
praxi, ktery vyplfiuje ugastnik. Formulai Zadosti o uhradu fixnich nakladd na vzdélavani praxi je k dispozici
v Databazi v zaloZce ,Ke stazeni®.

Ugastnik po obdrzeni faktury vyplni Zadost o Ghradu fixnich naklad(i na vzdélavani praxi a spolu s kopii
faktury ji odesle postou na vlastni naklady konzultantovi FDV. Kopie faktury spolu s Zadosti o Ghradu fixnich
nakladl na vzdélavani praxi musi byt doru€ena na FDV nejpozdéji 15 pracovnich dni pred datem splatnosti
faktury.

Je-li uhrada narokovana rfadné a véas, uhradi FDV za uc€astnika poskytovateli fixni naklady na vzdélavani
praxi, a to vramci projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti“, ktery je spolufinancovan
z Operaéniho programu Zaméstnanost. FDV uhradi fakturu na ucéet poskytovatele, ktery je uvedeny ve
Smlouvé.

V opaéném pripadé, tj. neni-li kopie faktury spolu s Zadosti o Uhradu fixnich nakladd na vzdélavani praxi
doru¢ena uchaze€em na FDV nejpozdé&ji 15 pracovnich dni pfed datem splatnosti faktury, popf. vykazuje-li

41 Bude doplInéno dle konkrétniho vzdélavani praxi dle Smlouvy.
42 Skuteéné absolvovany pocet hodin u¢astnikem je uveden ve vyzvé k fakturaci, kterou poskytovatel, resp. mentor obdrzel
na e-mail od konzultanta FDV.
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Zadost o thradu fixnich naklad na vzdélavani praxi nedostatky, nema FDV povinnost fakturu proplatit a fixni
naklady na vzdélavani praxi mohou byt narokovany na samotném ucastnikovi.

12.5 Certifikat o absolvovani vzdélavani praxi

Je-li vzdélavani praxi ukonéeno fadné a Uuspésné, obdrzi ucastnik Certifikat o absolvovani vzdélavani praxi.
Je-li vzdélavani praxi ukonceno pred¢asné z objektivnich divodu, obdrzi ucastnik Certifikat pouze v pfipadé,
Ze absolvoval minimalné 90 % hodinové dotace vzdélavani praxi a absolvoval vSechny ¢innosti dle Sablony. Je-
li vzdélavani praxi ukonéeno pred¢asné z divodu pochybeni Ucastnika, neni Certifikat u¢astnikovi vydan.

Certifikat podepsany ze strany FDV zasild konzultant FDV po ukon€eni a vyporadani vzdélavani praxi
Ucastnikovi na jeho kontaktni adresu.

13 Kontrola realizace vzdélavani praxi

Cilem kontroly fadné realizace vzdélavani praxi je ovérit, zda realizace vzdélavani praxi probiha jak
v souladu s ustanovenimi Smlouvy, tak i v souladu s aktualnim znénim projektovych dokumenta (viz
kap. 4.2), pfipadné pak vcasné identifikovat nedostatky, které by mohly ovlivnit fadnou realizaci vzdélavani
praxi.

Na zakladé vyhodnoceni vysledku kontroly fadné realizace vzdélavani praxi jsou hrazeny jak vydaje za pfimou
podporu Uc¢astnika (vydaje za cestovné, ubytovani, pfip. dalSi vydaje definované Sablonou), tak naklady
poskytovatele spojené s realizaci vzdélavani praxi (tzv. fixni ndklady na vzdélavani praxi).

FDV ma pravo pofizovat zvukovy zaznam z telefonickych hovorli mezi zaméstnanci FDV a U€astniky projektu
za Ucelem zjisténi zpétné vazby na realizaci jednotlivych vzdélavani praxi a projektu.

13.1 Typy kontrol

Pfed zahajenim realizace vzdélavani praxi a vjeho pribéhu jsou provadény dva typy kontrol: kontrola
a kontrola na misté. Kontrola muze probihat i po ukonéeni realizace vzdélavani praxi.

Dle ¢asového hlediska se rozlisSuji tfi druhy kontrol:

. pfedbézna kontrola — probiha pfed podpisem Smlouvy, jedna se o kombinaci kontroly, ktera vychazi
z vyhodnoceni vstupnich dokumentl pfedkladanych poskytovatelem a uchazeem/ucastnikem a ktera
zaroven zahrnuje moznost ucasti konzultantd FDV na osobnich pohovorech;

*  prubézna kontrola — probiha po podpisu Smlouvy, zahajeni a v pribéhu realizace vzdélavani praxi;
jedna se o kombinaci kontroly a kontroly na misté;

. nasledna kontrola — probiha po ukonéeni realizace vzdélavani praxi zejména na zakladé dolozenych
dokumentt (napf. faktury) apod.

13.1.1 Kontrola

Kontrola vzdélavani praxi spociva v ovéfovani naplnéni povinnosti uchazec€e/u€astnika a poskytovatele na
zakladé dolozenych dokumentl uchazeéem/téastnikem a poskytovatelem. Kontrola je soucasti vyhodnoceni
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vzdélavani praxi a ma vliv na uhradu vydaju za pfimou podporu U¢astnika a fixnich naklad(i poskytovatele na
realizované vzdélavani praxi. Tuto kontrolu provadi ¢lenové realizaéniho tymu projektu.

13.1.2 Kontrola na misté

Kontrolu na misté provadéji povéreni zastupci FDV. Prostfednictvim kontroly na misté dochazi k ovérovani,
zda je vzdélavani praxi realizovano v souladu se Smlouvou a projektovymi dokumenty. Zarovern dochazi
k ovéfeni, zda vydaje za pfimou podporu UcCastnika a fixni naklady na vzdélavani praxi jsou skutec¢né
vynakladany dle ustanoveni Smlouvy. Kontrolou na misté je ovéfovano, zda je zajis$tén soulad realizace
vzdélavani praxi s podminkami odpovidajicimi Smlouvé, zejména pak soulad realizace vzdélavani praxi se
Sablonou a harmonogramem, ktery tvofi nedilnou sou¢ast Smlouvy - Pfiloha €. 1.

Kontrola na misté probiha v misté vykonu vzdélavani praxi (v pfipadé, Ze jsou hrazeny vydaje za ubytovani
ze strany FDV, muze kontrola na misté taktéz probihat v misté ubytovani u€astnika). V ramci kontroly se
porovnava skuteé¢ny stav se stavem deklarovanym, pfic¢emz kontrola obsahuje i kontrolu dokladi
nezbytnych k fadné realizaci vzdélavani praxi (napf. denik, jizdni doklady, e-mailova komunikace, vystupy
z Ucastnikovy €innosti v listinné ¢i elektronické podobé, pfip. modely, vyrobky aj.). Kontrola na misté mize byt
u konkrétniho vzdélavani praxi i u jednoho poskytovatele provedena opakované.

Kontrolu na misté mohou provadét pouze osoby, které jsou ze strany FDV k provedeni kontroly na misté
povéfeny. Povéreni zastupci FDV se vzdy na Gvod kontroly prokazou Povérenim ke kontrolam na misté FDV
(dale jen ,Povéfeni®) a identifikacnim prikazem s fotografii. Povéfeni obsahuje jméno a pfijmeni zaméstnance
FDV (vCetné ¢isla identifikacniho prikazu s fotografii a jedineénym identifikacnim tdajem - rodné Cislo / datum
narozeni), ktery je opravnén provadét kontrolu na misté. Povéfeni zastupci jsou povinni dodrzovat mi¢enlivost
a udaje z kontrol jsou povazZovany za duvérné, coZ je uvedeno i v Pouceni o pravech a povinnostech
kontrolujicich a kontrolovanych osob v souvislosti s provadénim kontrol realizace vzdélavani praxi (dale jen
.Pouceni®).

Pritomnost opravnéné osoby poskytovatele, pfipadné mentora pfi kontrole na misté neni nezbytné nutna.
Kontrola na misté mtize byt hlasena i nehlasena.

HlaSena kontrola je poskytovateli a u€astnikovi pfedem oznamena, a to pisemné minimalné 5 kalendarnich
dnU pred jejim vykonanim.

Nehlasena kontrola miize byt vykonana kdykoli v pribéhu realizace vzdélavani praxi, a to bez pfedchoziho
oznameni poskytovateli a u€astnikovi.

Realizace kontroly na misté probiha dle nize uvedeného postupu:

Povéreni zastupci FDV se dostavi na adresu mista vykonu vzdélavani praxi, ktera je uvedena ve Smiouve,
v Pfiloze €. 1 — Harmonogram vzdélavani praxi. Poskytovateli je doporu¢eno jednoznaéné specifikovat misto
vykonu vzdélavani praxi (napf. za adresu uveést, Ze vzdélavani praxi probiha v 5. podlazi) a vhodnym
zptsobem misto vykonu vzdélavani praxi oznagcit.

Po pfichodu do mista vykonu vzdélavani praxi povéreni zastupci FDV kontaktuji poskytovatele dostupnym
zpusobem (napf. prostfednictvim zvonku, pfipadné recepce) s Zadosti o umoznéni pfistupu do mista vykonu
vzdélavani praxi, pfipadné kontaktuji u€astnika v souvislosti se vstupem do mist, kterd souvisi s realizaci
vzdélavani praxi (napf. ubytovaci zafizeni).

V pfipadé, ze neni misto vykonu vzdélavani praxi fadné oznaceno a povéfenym zastupcdm FDV neni umoznén
pfistup do mista vykonu vzdélavani praxi, jsou mentor, pfipadné opravnéna osoba poskytovatele a u€astnik
kontaktovani telefonicky na Cislech uvedenych ve Smlouvé. Z telefonickych rozhovorl mohou byt ze strany
FDV pofizovany zaznamy, a to pfedevSim z dlvodu zjiSténi zpétné vazby na realizaci vzdélavani praxi
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a projektu. Je vhodné, aby telefonni Cislo mentora bylo v prabéhu realizace vzdélavani praxi dostupné pro
potfeby kontaktovani ze strany povéfenych zastupct FDV, ktefi vykonavaji kontrolu na misté. Kontaktovani
mentora, opravnéné osoby poskytovatele a UCastnika je ze strany povéfenych zastupci FDV provadéno
opakované.

Poskytovatel je povinen od okamziku prvotniho pokusu o kontaktovani (osobniho, &i telefonického) umoznit
povérenym zastupcim FDV pfistup do mista vykonu vzdélavani praxi, a to neprodlené.

V pfipadé, ze v misté vykonu vzdélavani praxi neni pfitomna néktera ze smluvnich stran, pfipadné mentor, je
dana osoba kontaktovana telefonicky na &isle uvedeném ve Smlouvé.

Vykonaji-li povéfeni zastupci FDV veskeré vySe uvedené kroky ke kontrole realizace vzdélavani praxi v misté
vykonu vzdélavani praxi a ze strany mentora (resp. poskytovatele), pfipadné Ucastnika, nebude umoznén
pfistup do mista vykonu vzdélavani praxi, bude takovéto jednani povazovano ze strany FDV za
neodstranitelné pochybeni vzniklé dle ustanoveni €l. VI. odst. 2 Smlouvy, a to jak na strané uc¢astnika, tak
i na strané poskytovatele.

Je-li povéfenym zastupcim FDV umoznén pfistup do mista vykonu vzdélavani praxi, pfipadné do mist, ktera
souvisi s realizaci vzdélavani praxi (napf.: ubytovaci zafizeni), jsou pfitomnym osobam ze strany povéfenych
zastupcl FDV predlozeny identifikacni prikazy a Povéreni.

Ugastnik a mentor (pFip. opravnéna osoba poskytovatele) jsou nasledné povinni predlozit povéfenym
zastupclm FDV identifikaéni prukazy s fotografii a jedineénym identifikaénim adajem (rodné ¢&islo, datum
narozeni). Povéreni zastupci FDV nasledné vysvétli icel kontroly a seznami kontrolované osoby s pribéhem
kontroly a Pou¢enim. Pouéeni popisuje proces kontroly na misté (zahajeni kontroly, opravnéni kontrolujicich,
prava a povinnosti uCastnika a poskytovatele apod.) a informaci, zdali bude z kontroly na misté pofizovan
zvukovy zaznam. FDV je opravnén cely proces kontroly na misté zaznamenavat, a to pfedev§im z ddvodu
zjiSténi zpétné vazby na realizaci vzdélavani praxi a projekt. Pouc€eni je nutné ze strany pfitomnych osob
vlastnoruéné podepsat. Nebude-li Pouceni ze strany ucastnika ¢i mentora podepsano, bude takovéto jednani
povazovano ze strany FDV za neodstranitelné pochybeni na strané ucastnika i poskytovatele vzniklé dle
ustanoveni €l. VI. odst. 2 Smlouvy.

Po podepsani Pouceni pfitomnymi osobami je zahajena ¢ast kontroly, kiera je zaméfena na ovéfeni fadné
realizace vzdélavani praxi a €innosti vykonavanych v ramci vzdélavani praxi s ohledem na danou typovou
pozici. Ovéfovani probiha formou oddélenych pohovord s mentorem a acéastnikem. Z pohovord jsou na
misté vyhotoveny Zaznamy z pohovord, které podepisuje ucastnik, mentor a povéfeni zastupci FDV.

Pro pfipady nehlaSené kontroly na misté je nutné mit na vzdélavani praxi stéle k dispozici vystupy z €innosti
ucéastnika, fadné veést evidenci dochazky a pfedloZit tyto ke kontrole.

Predmétem kontroly na misté je zejména dokumentace o proSkoleni ucastnika v bezpecnosti a ochrané
zdravi pfi vykonu vzdé&lavani praxi, pojistnd smlouva poskytovatele (pojisténi odpovédnosti za Skodu
zplsobenou tfetim osobam) nebo dokumentace poskytovatele souvisejici s realizaci vzdélavani praxi.
V pfipadé, ze neni ze strany UCastnika &i ze strany poskytovatele pozadovana a relevantni dokumentace
dolozena, muze se jednat o nesoucinnost pfi kontrole fadné realizace vzdélavani praxi, ktera mlze vyustit
v pfedCasné ukonc¢eni vzdélavani praxi.

Na zakladé probéhlé kontroly na misté je vyhotoven Protokol z kontroly na misté — Cast |., ktery obsahuje
zakladni udaje o kontrole, a informaci o tom, zdali je kontrola na misté uzavfena ihned ¢i bude uzavfena az
zaslanim Oznameni o ukon&eni kontroly (viz kap. 13.2).
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13.2 Vysledek kontrol

V pripadé zjisténi pochybeni Gi¢astnika €i poskytovatele pfi kontrole fadné realizace vzdélavani praxi maze
byt ze strany FDV pferuSena dochazka ucastnika na vzdélavani praxi. S pferusenim dochazky souCasné
dochazi k preruseni proplaceni vydajl za pfimou poporu U€astnika / fixnich nakladu souvisejicich s realizaci
vzdélavani praxi dle Smlouvy. V pfipadé pochybeni poskytovatele je pozastavena také veskera €innost daného
poskytovatele v projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnatelnosti“ a zaroven mlze byt pozastavena jeho
¢innost také v dalich projektech FDV, tzn. poskytovateli nejsou schvalovany dalSi vypsané nabidky,
u poskytovatele neni zahajeno nové vzdélavani praxi apod.

PreruSeni dochazky na vzdélavani praxi je vzdy oznameno vSem smluvnim stranam pisemné, a to na
e-mailové kontakty uCastnika a mentora uvedené ve Smlouvé, a trva az do fadného vyporadani kontroly.

O vysledku kontroly a o jejim ukon&eni mohou byt jak u€astnik, tak poskytovatel v pfipadé kontroly na misté
ukoncéené bez zjisténi informovani ihned v zavéru kontroly na misté. V ostatnich pfipadech jsou informovani
pisemné zaslanim Oznamenim o ukonceni kontroly a Protokolu z kontroly na misté, ktery je U¢astnikovi
a poskytovateli zaslan na kontaktni adresu uvedenou ve Smlouveé.

Protokol z kontroly na misté (€ast I) je poskytovateli a ucastnikovi zasilan samostatné v pfipadé, kdy v misté
vykonu vzdélavani praxi neni k dispozici veSkera pozadovana dokumentace a ze strany
Ucastnika/poskytovatele je nutné tuto dokumentaci dodat, a to ve Ihaté 5 pracovnich dni od data probéhlé
kontroly. Po dodani pozadované a relevantni dokumentace je kontrola uzavfena zaslanim Oznameni
o ukonéeni kontroly vSem smluvnim stranam. V pfipadé, Ze neni ze strany u¢astnika/poskytovatele pozadovana
dokumentace doloZena, mize se jednat o nesoucinnost pfi kontrole fadné realizace vzdélavani praxi, ktera
muze vyustit v pfed¢asné ukonéeni vzdélavani praxi.

Protokol z kontroly na misté (€ast Il) je zasilan jak poskytovateli, tak u¢astnikovi v pfipadé, ze je ze strany
FDV dozadovano vyjadfeni ke zjisténym pochybenim uvedenych v Protokolu z kontroly na misté (Cast Il), ktera
vyplynula z realizované kontroly na misté. Smluvni strany se mohou k vysledkim kontroly vyjadfit. Vyjadreni
smluvnich stran musi byt na FDV doruceno ve lhiité 5 pracovnich dni ode dne jejich dorué¢eni smluvnim
stranam. Nevyjadfi-li se zadna ze smluvnich stran ve stanovené |haté, &i neni zaslanym vyjadienim zjisténi
fadné vysvétleno, jsou zjisténa pochybeni z kontroly ze strany FDV povaZovana za relevantni. Kontrola je
uzavfena zaslanim Oznameni o ukon&eni kontroly vSem smluvnim strandm.

13.3 Predkladané dokumenty a jejich uchovavani

VesSkera dokumentace nutna k realizaci vzdélavani praxi je zasilana ze strany FDV ostatnim smluvnim stranam
a dotenym subjektim. Dokumentace (napf. denik apod.) je vyplhovana do Databaze uc€astnikem
a poskytovatelem, nebo jsou dalSi relevantni dokumenty zasilany pfisluShému konzultantovi FDV poStou nebo
elektronicky. Ugastnici projektu jsou povinni po dobu realizace vzdélavani praxi archivovat veskeré originalni
dokumenty, které se k realizaci vzdélavani praxi vztahuji nebo které FDV zaslal pouze v elektronické podobé.

Ve vlastnim zajmu ulastnika a poskytovatele doporuc€ujeme uchovat v obdobi po skonéeni realizace
vzdélavani praxi nasledujici dokumenty:

Smlouva véetné dodatkd (poskytovatel i u€astnik);

Certifikat (ucastnik);

faktura za fixni naklady na vzdélavani praxi (poskytovatel i u¢astnik).
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14 Odkazy a kontakty

Vice informaci o projektu ,Vzdélavani praxi pro zvySeni zaméstnanosti“ je zvefejnéno na webovych strankach
projektu www.vzdelavanipraxi.cz.

Pro zodpovézeni obecnych dotazi o projektu a o moznostech zapojeni do projektu ze strany uchazece
a poskytovatele apod., je mozné vyuzit pfimého kontaktu s projektovym tymem prostfednictvim:

e infolinky*® projektu 775 881 408 (dostupna v pracovnich dnech pondéli — ¢tvrtek od 9 do 15 hod.
a v patek od 9 do 14.30 hod.);

e regionalnich kancelafi projektu v krajskych méstech CR (informace o umisténi regionalnich
kancelafi, navstévnich hodinach apod. jsou zvefejnény na webu projektu v sekci Kontakty);

e e-mailu info@vzdelavanipraxi.cz.

Pro zodpovézeni konkrétnich dotazd béhem realizace vzdélavani praxi je vyzadovano, aby
uchazec/poskytovatel prednostné kontaktoval pridéleného konzultanta FDV. V pfipadég, ze konzultant FDV
neni dostupny, je mozné vyuzit pfimého kontaktu s jinymi konzultanty FDV:

e na e-mailu, pfip. telefonnim &isle dalSi osoby FDV uvedené ve Smiouvé;

¢ nae-mailu, ktery je uveden v automatické odpovédi nepfitomného konzultanta.

15 Pouceni pro uc€astniky projektu

Ugastnici projektu jsou povinni respektovat principy udrzitelného rozvoje v environmentalni oblasti. Jedna se
pfedevsim o tato opatieni:

o tfidéni odpadu (sklo, papir, plast);

e udrzitelna spotfeba materialu (vyuzivani produktd z recyklovanych a z recyklovatelnych materiald,
omezeni spotfeby papiru zamezenim neefektivniho tisténi a kopirovani papirovych dokumentt apod.);

e efektivni vyuzivani a uspory zdrojl, pfedevsim elektfiny a vody (vypinani nepouzivanych spotfebicd,
vyuzivani denniho svétla namisto sviceni apod.);

e environmentalné Setrné vyuzivani dopravnich prostfedka.

43 Infolinka projektu je zpoplatnéna podle bézného tarifu Vaseho telefonniho operatora.
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