METODICKY POSTUP PRO ZADATELE

Projekt ,Vzdélavani pro firmy“ (OPZ+) | Reg. ¢. CZ.03.01.03/00/23_048/0006351

Tento metodicky privodce definuje kompletni Zivotni cyklus dotaéniho projektu krok za krokem. Slouzi
k minimalizaci administrativnich rizik klientskych spoleénosti (Zadatel(l) a jasné& rozdéluje odpovédnost mezi Zadatele
a vzdeélavaci spole€nost ICT Pro s.r.o. jakozto odborného dodavatele vyuky.

1. HARMONOGRAM POSTUPU: KROK ZA KROKEM

Popis €innosti a kliCové podminky Odpovédnost

Krok 1 Vybér cilové skupiny zaméstnancu: ZADATEL

Internf audit  Pouze zaméstnanci s pracovni smlouvou (DPP a DPC jsou vylougeny).
e Minimalni ivazek 10 hodin tydné.

« Vylou€eny jsou statutarni organy (napf. jednatelé se smlouvou sami se

sebou).
e Zavazek retence: pracovni pomér musi trvat min. 3 mésice po skonceni
kurzu.
Krok 2 Definovani vzdélavaciho programu a hodinové dotace: ZADATEL + ICT PRO
el « Rozsah aktivity musi init minimalné 50 hodin (60minutovych).
* VVékové limity: osoby pod 50 let max. 80 hodin, osoby 50+ let max. 100
hodin vyuky.
 Sestaveni modularni osnovy spliujici kritéria OPZ+.
Krok 3 Vybérové fizeni na vzdélavaci sluzby: ZADATEL
Vyber  Postup v souladu s pravidly pro zadavani zakazek OPZ+ (pfip. ZZVZ).
dodavatel o .
cavaiele « Osloveni trhu. ICT Pro doda technické podklady (sylabus), ale nesmi se
podilet na forméalni administraci VR.
Krok 4 Podani Zadosti v elektronické aplikaci: ZADATEL
Zadost * Podani pres portal Ufadu prace CR (up.gov.cz/vzdelavani-pro-
firmy).
* PFijem zadosti od 1. 7. 2026.
» Nahrani identifikace, seznamu osob, sylabll a ¢estnych prohlaseni (de
minimis).
Krok 5 Schvaleni a podpis Dohody s Ufadem prace: ZADATEL
Schvaleni

» Posouzeni krajskou pobockou UP CR a elektronicky podpis Dohody.
» Zahajeni vyuky: Nejdfive po podpisu Dohody (nejdfive od 24. 8. 2026).
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Popis cinnosti a klicové podminky Odpovédnost

Krok 6 Realizace vyuky a priibéZny monitoring: ZADATEL + ICT PRO
Al « Striktni dodrzovani schvaleného harmonogramu.
« Pravidlo 80 %: Kazdy GCastnik musi absolvovat min. 80 % hodin.

« Pravidlo 30 %: Zaméstnanec musi v mésici odpracovat min. 30 % fondu
doby mimo projekt (pfipadné Cerpat fadnou dovolenou / jinou omluvenou

prekazku v praci).

Krok 7 Zavérecné oveéreni znalosti a certifikace: ICT PRO
IR « Zavéreény test/ovéfeni (max. 2 opravné pokusy mimo uznatelné hodiny).

« Vystaveni oficialniho osvédéeni o absolvovani Gsp&snym Gcéastnikdim.

Krok 8 Dolozeni podklad pro vyuétovani na UP CR: ZADATEL
Vytctovani « Termin: do konce kalendainiho mésice nasledujiciho po ukon&eni aktivity.

« Doklada se: protokoly o dochazce, prezencni listiny, faktura, doklad o
Uhradé faktury (bankovni vypis) a mzdové listy zaméstnancd.

Krok 9 Proplaceni dotace ze strany Ufadu prace: URAD PRACE CR
Finale  Administrativni kontrola podkladt ze strany UP CR.
» Nasledné ex-post poukazani finanénich prostfedkd na Ucet Zadatele.

2. FINANCNI JEDNOTKY A REALNA VYSE PROPLACENI (NETTO)

Dotace je poskytovana formou jednotkovych nakladl ex-post. Nize uvedena tabulka kalkuluje redlnou Cistou vysi
vyplacenych prostiedkd po odeéteni povinné spoluticasti zaméstnavatele (23,27 %).

v Nominalni sazba Spolutcast firmy Cista vyplacena

Typ pFispévku "
(100 %) (23,27 %) castka (Netto)

Prispévek na vzdélavani (za osobohodinu) 339,81 K¢ 79,08 K¢ 260,73 K&
Mzdovy pfispévek | refundace (za 283,41 K¢ 65,95 K¢ 217,46 K&
osobohodinu)
CELKOVY PRISPEVEK (za osobohodinu/ 623,22 K& 145,03 K& 478,19 K&
osoba)

* Strop na osobu: Do 50 let véku max. 38 255,20 K¢ netto (za 80 hod.), nad 50 let véku max. 47 819,00 K¢ netto (za 100 hod.).
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3. PRAVIDLA PRO ARCHIVACI DOKUMENTU

Parametr Pravidla a pozadavky dotac¢niho titulu ESF+

Archivaéni Ihiita Minimaln& po dobu 10 let od finalniho proplaceni dotace Ufadem prace (respektive
minimalné do konce roku 2035).

PoZadovany format « PDFIA: Pro veskeré naskenované ti§téné pisemnosti (archivni format PDF se
zarucenymi fonty).
« Pdvodni elektronicky format: Dokumenty podepsané elektronicky (Dohoda s UP,
digitalni osvédéeni) musi zlstat v plivodnim formatu s platnymi certifikaty
a Casovymi razitky.
* XLSX | CSV | XML: Pfipustné pro Cisté datové exporty ze mzdovych a
personalnich systémd (mzdové listy, vykazy).

Povinny obsah archivu Kompletni dota&ni sloZka: Elektronicka Zadost, podepsana Dohoda s UP CR,
kompletni dokumentace k vybérovému Fizeni dodavatele, prezencni listiny, faktury od
ICT Pro, bankovni vypisy potvrzujici hrady, mzdové listy dokladajici refundaci mezd a
30% limit prace, kopie vydanych certifikat(l, fotodokumentace povinné publicity
(oznaceni ucebny).

4. KOMPETENCNI MATICE: SOUCINNOST ICT PRO S.R.O.

S &im ICT Pro s.r.o. POMAHA (Povolené aktivity) Co ICT Pro s.r.o. NESMi DELAT (Zakazané aktivity)

« Sestaveni modularnich programii: Navrh kurz( « Formalni administrace VR: Nesmime pro Zadatele
tak, aby bezpecné splnily minimalni hranici 50 hodin fidit, organizovat ani formalné administrovat
a logicky kombinovaly IT/odborna témata. vybérové fizeni na dodavatele.

« Odborné podklady: Pfiprava kompletnich sylab(, * Tvorba zadavaci dokumentace: Nesmime
hodinovych harmonogram( a popisti pfinost pro koncipovat text zadavaci dokumentace zakazky
nahrani do aplikace UP. klienta (riziko stfetu zajmd a vyloucéen).

« Dokladovani kvalifikace: Poskytnuti profilli lektord, » Podavani Zadosti za klienta: Nesmime pfebirat
jejich certifikaci a diplom( dle podminek kapitoly 2.2. identitu klienta ani vlastnit pfistupové Gdaje do

* Priib&zny audit dochazky: Aktivni sledovani plnéni elektronické aplikace UP CR.
dochazky a v€asné varovani pred poklesem pod * Mzdova agenda: Nesmime kalkulovat ani sledovat
kritickych 80 %. 30% personalni limit prace zaméstnancl klienta na

béznych Ukolech.

Dulezité upozornéni: Strikini rozdéleni roli zamezuije stfetu zajmi a chrani transparentnost dota¢niho procesu.
Spoleénost ICT Pro s.r.o. plné garantuje odbornou spravnost vyuky, kvalitu lektord a bezchybnost dodanych
vyukovych podkladd. Formalni kroky podani Zadosti, organizace vybérového fizeni a dodrzeni internich
personalnich limit zlstavaji v piné odpovédnosti Zadatele.
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