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Cast prvni
Kritéria realizace aktivni politiky zaméstnanosti

Clanek |
Zakladni ustanoveni

. Tato smérnice stanovuje zavazny ramec pro realizaci nastroji0 a opatfeni aktivni

politiky zaméstnanosti (dale jen ,APZ"), ktery vychazi z Instrukce Ministerstva prace

a socialnich véci ¢. 1/2019 ,Realizace aktivni politiky zaméstnanosti. DalSimi

vychozimi dokumenty pro realizaci APZ jsou strategie ,Evropa 2020“ ,Narodni

program reforem Ceské republiky”, pfisludné pravni predpisy a Fidici akty Ministerstva
prace a socialnich véci (dale jen ,MPSV*), které tato smérnice bliZze rozpracovava.

Touto smérnici se fidi také postupy pro vedeni a zpracovani agendy:

1.1. podpory zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim (dale jen ,0ZP“) podle
ustanoveni § 75, § 76, § 78 a § 78a zakona €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve
znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o zaméstnanosti“), mimo specifické
postupy, které rozpracovava pfislusny vnitfni fidici akt generalniho feditelstvi
Ufadu prace CR (dale jen ,GR UP CR®),

1.2.vefejné sluzby, mimo specifické postupy, které rozpracovava pfislusny vnitini fidici
akt GR UP CR.

. Jednani o zadosti:

2.1.0 poskytnuti pfispévku na zfizeni pracovniho mista pro OZP,

2.2. 0 poskytnuti pfispévku na uhradu provoznich nakladu vynaloZenych v souvislosti
se zameéstnavanim OZP,

2.3.0 uznani zaméstnavatele za zaméstnavatele na chranéném trhu prace (dale jen
,=uznani na CHTP®),

2.4.0 poskytnuti pfispévku na podporu zaméstnavani OZP na CHTP,

2.5.0 poskytnuti pfispévku na jednotlivé opatfeni a nastroje APZ,

2.6.0 uzavreni smlouvy o organizovani verejné sluzby

(dale jen ,zadost) je zahajeno dnem dorudeni zadosti zadatelem Utadu prace CR.

. Urad prace CR uzavira se zadatelem pisemnou dohodu:

3.1.0 zfizeni pracovniho mista pro OZP,

3.2.0 poskytnuti pfispévku na uhradu provoznich nakladu vynalozenych v souvislosti
se zaméstnavanim OZP,

3.3.0 uznani na CHTP,

3.4.0 poskytnuti pfispévku na jednotlivé opatfeni a nastroje APZ

(dale jen ,dohoda“) a

3.5. pisemnou smlouvu o organizovani verejné sluzby.

. Urad prace CR vydava rozhodnuti o poskytnuti nebo neposkytnuti pfispévku na
podporu zaméstnavani OZP na CHTP (dale jen ,rozhodnuti“) a rozhodnuti o vraceni
pfispévku na podporu zaméstnavani OZP na CHTP nebo o vraceni pfispévku na
podporu zaméstnavani OZP na chranéném pracovnim misté.

. Texty dohod a dodatkll k dohodam k realizaci APZ, rozhodnuti a dale vstupnich
a vystupnich formulafa pro uéastniky projekt(, které jsou GR UP CR standardizovany,
jsou garantovany Oddélenim APZ nebo Odborem projektova kancelai GR UP CR
a jsou zavazne.



6. Jestlize krajska pobotka Uradu prace CR (dale jen ,KrP UP CR®), napf. v ramci
ovéfovani nového nastroje a opatfeni APZ v souladu s ustanovenim § 106 zakona
o zaméstnanosti nebo pfi vypracovani cileného programu k feSeni zaméstnanosti
podle ustanoveni § 120 zakona o zaméstnanosti, vypracuje navrh regionalniho
projektu pfimého pfidéleni (dale jen ,RIP®), zpracuje Odbor zaméstnanosti a EU KrP
UP CR navrhy textd dohod véetné dohody s externim subjektem, pokud bude
k realizaci nového nastroje a opatfeni uzavirana, a tyto navrhy dohod pfedlozi ke
schvaleni Oddéleni APZ GR UP CR (dale jen ,OAPZ GR), které je posoudi ve
spolupraci s pfislusnym odbornym oddélenim GR UP CR, do jehoz gesce fesena
agenda spada. Pfi vytvafeni navrhil textd dohod Odbor zaméstnanosti a EU KrP UP
CR povinné vyuzije struktury a té &asti obsahu jiz stavajicich dohod k realizaci APZ,
které jsou relevantni.

7. Podminky ovéfovani a naklady na nové nastroje a opatieni APZ podle ustanoveni
§ 106 zakona o zaméstnanosti schvaluje sekce zaméstnanosti MPSV.

8. P¥i realizaci APZ budou KrP UP CR, kontaktni pracovi$té v sidle krajské pobocky
a kontaktni pracovisté v pasobnosti tizemi okresu Ufadu prace CR (dale jen ,VKoP UP
CR") Uzce spolupracovat s partnery na trhu prace, zejména se zaméstnavateli, se
kterymi Ufad prace CR uzavfel napt. memorandum, deklaraci o spolupraci pfi podpote
zaméstnavani uchazeCe o zaméstnani (dale jen ,UoZ"), vefejnou spravou, Skolami

a institucemi dalSiho profesniho vzdélavani, nestatnimi neziskovymi organizacemi atd.

9. Zakladni kritéria pro poskytovani pfrispévkld v ramci APZ a jejich maximalni vySe jsou
uvedeny v priloze €. 1a této smérnice, kalkulacka ke kraceni maximalni vySe pfispévku
pfi zkraceni uvazku je uvedena v priloze €. 1c této smérnice.

10.S ohledem na aktualni vyvoj a situaci na trhu prace vregionech mohou byt vySe
pFispévkd, jejichz hodnota je v pfiloze €. 1a této smérnice uvedena jako maximaini,
vyjma nastroje vefejné prospé&sné prace (dale jen ,VPP*), upraveny KrP/VKoP UP CR
vnitrnim fidicim aktem na niZ8i maximalni vysi, vzdy vSak tato maximalni vyse
prispévku bude stanovovana s ohledem na regionalni cenu prace.

11.KrP UP CR predlozi navrh vnitfniho Fidiciho aktu pro realizaci APZ (dale také ,RA
APZ"), v€etné uplathovanych kritérii pro pfislusny kalendarni rok, vzdy do 31. 1. roku,
ve kterém bude realizace timto RA APZ upravena, ke schvaleni OAPZ GR, a po jeho
odsouhlaseni ho nasledné vyda prostfednictvim vnitiniho Fidiciho aktu feditele KrP UP
CR. Dale bude ptedkladan OAPZ GR ke schvaleni kazdy navrh na zménu toho RA
APZ. Jestlize RA APZ nebude pro konkrétni kalendafni rok upravovan a realizace APZ
se bude Fidit RA APZ pro rok predchazejici, bude tato informace zaslana podle véty
prvni tohoto bodu. Do pfedmétu emailové zpravy bude vzdy uvedeno ,RA APZ*
a nazev krajské pobocky (priklad: RA APZ KrP UP CR v Ostravé).

12.Pfispévky na APZ poskytované podle Casti treti a paté zakona o zaméstnanosti nelze
zaméstnavateli poskytovat na stejny ucel. Pfispévky nelze poskytnout:

a) organizaCnim slozkam statu a statnim pfrispévkovym organizacim. Pfi vymezeni
okruhu organizacnich sloZek statu se vychazi ze zakona €. 219/2000 Sb., o majetku
Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdé&jsich
predpisl; statni pfispévkové organizace jsou organizace zfizené zakonem nebo
na zakladé zakona (napf. zakon &. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy
a o0 zmeéné nékterych dalSich zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisu),



b) organizanim sloZzkdm uUzemnich samospravnych celkd a vy3Sich Uzemnich
samospravnych celkud (dle ustanoveni § 24 zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech Uzemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjSich predpisli, nejsou tyto
organizacni slozky ucetni jednotkou),

c) zadateli, pokud je pfijemcem penéznich prostfedki poskytovanych na stejny ucel
ze statniho rozpoctu, rozpoctu uzemnich samospravnych celkl, vy$Sich uzemnich
samospravnych celkd, Evropskych strukturalnich a investi¢nich fondud, popf. z jinych
programu a projektll EU, nebo jinych vefejnych zdrojd,

d) zaméstnavateli, kterému byla na stejny uc€el poskytnuta hmotna podpora v ramci
investiCnich pobidek, a to po dobu ucinnosti dohod sjednanych s MPSV nebo s GR
UP CR.

13.Pfispévkem neni mozné podpofit pracovni misto v pfipadé, Ze pravni jednani smérfujici
ke vzniku, zméné nebo zaniku pracovniho poméru, popfipadé k zalozeni, zméné nebo
zaniku mzdovych nebo jinych penézitych narokd, ucinila jménem zaméstnavatele
stejna fyzickd osoba, ktera je druhym ucastnikem pracovné pravniho vztahu (jako
zaméstnanec).

Clanek II
Obecna vychodiska a cileni nastrojt a opatreni APZ

1. KrP UP CR a VKoP UP CR budou odpové&dné& zvaZovat vhodnost pouziti jednotlivych
opatfeni a nastroju APZ, vzdy s ohledem na situaci regionalnich trh prace vzhledem
k dosavadnimu i oCekavanému vyvoiji struktury volnych pracovnich mist na regionalnim
trhu prace a s pfihlédnutim ke skladbé UoZ a zajemcll o zaméstnani (dale jen ,ZoZ")
a to tak, aby byly prostfedky APZ vynakladany co nejefektivnéji a nejucelnéji, aby
nedochazelo k podpofeni nastrojem APZ u takového UoZ, jemuz je mozné nalézt
vhodné zaméstnani jinym zpUsobem. Nastroje a opatfeni APZ mohou byt vzajemné
provazany a kombinovany.

2. Opatfenimi a nastroji APZ budou podporovani zejména ti UoZ, pfipadné ZoZ, kterym
nelze pro jejich individualni znevyhodnéni zajistit pracovni uplatnéni jinym zpusobem.
Oddéleni projektd EU KrP UP CR (dale jen ,OPEU*) a VKoP UP CR budou k UoZ
a ZoZ pristupovat individualné, budou komplexné posuzovat jejich schopnosti
a moznosti (kvalifikaci, dosavadni délku doby ziskané praxe, dovednosti, motivaci,
zdravotni stav, vék, pécCi o déti nebo osobu blizkou), uplatnitelnost na trhu prace,
ekonomickou situaci a jejich ohrozeni socialnim vylou€enim z ddvodu setrvavani
v dlouhodobé nezaméstnanosti. Cilem je podporovat v ramci APZ zejména umisténi
UoZ na ta pracovni mista, kterda umozni ziskani novych odbornych dovednosti
a kompetenci pro zaclenéni na trh prace a dalSi uplatnéni na otevieném trhu prace.
Jestlize podminky specialné pfipravenych programu, projektl a pilotné realizovanych
nastroju APZ nestanovi jinak, jedna se zejména o:

a) UoZ vedené v evidenci UoZ Ufadu prace CR nepretrzité déle nez 12 mésicd,
zejména pak déle nez 24 mésicl nebo

b) UoZ vedené v evidenci UoZ Ufadu prace CR, kterym je vzhledem k jejich
zdravotnimu stavu (zejména vzhledem ke zdravotnimu postizeni), nizkému stupni
vzdélani, véku (absolventi bez praxe, osoby mladsi 30 let a osoby 50 let véku
a vySe, tj. do véku 29" nebo od véku 50) &i péci o dité nebo o osobu blizkou
vénovana pfi zprostifedkovani zaméstnani zvySena péce nebo

c) UoZ vedené v evidenci UoZ Utadu prace CR, u nichZ existuje davodny predpoklad
dlouhodobého setrvani v evidenci UoZ Ufadu prace CR nebo



d) UoZ vedené v evidenci UoZ Uradu prace CR, jimZ je potfeba vénovat zvySenou
péci z jiného vazného dlavodu braniciho jejich vstupu na volny trh prace; za jiny
vazny davod je rovnéz povazovan duvodny predpoklad ohrozeni socialnim
vylou€enim z dlvodu setrvavani v dlouhodobé nezaméstnanosti nebo

e) UoZ, jejichz vstup do evidence bezprostfedné navazuje na ukonceni vykonu trestu
odnéti svobody nebo

f) UoZ, ktefi jsou osobami v hmotné nouzi, zejména pak osoby, které vykonavaji nebo
v nedavné dobé (napf. v uplynulych 3 mésicich) vykonavaly vefejnou sluzbu podle
ustanoveni § 18a zakona €. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni
pozdéjSich predpisu, nebo

g) UoZ, ktefi budou vykonavat Cinnost Asistenta prevence kriminality, predaka
(koordinatora) VPP Ci vefejné sluzby (dale také ,VS*).

. VKoP/OPEU UP CR pfi posuzovani opravnénosti vynaloZeni finanénich prostfedk( na
podpofeni konkrétniho pracovniho mista postupuji v souladu s principem pfiméfenosti
vydaje z pohledu hospodarnosti, ucelnosti a efektivity. Podpofit nelze pracovni mista
pro Cleny statutarniho organu podnikatelského subjektu a pracovni mista pro osoby,
kterym je vyplacena odména z vykonu funkce ve vysi pfesahujici vySi minimalni mzdy
(napf. pro neuvolnéného starostu, kterému jsou vyplaceny odmény z této funkce, pro
Clena zastupitelstva uzemniho samospravného celku, jestlize jsou mu vyplaceny
odmeény jako Clenovi zastupitelstva uzemniho samospravného celku).

. Bez vazného davodu nelze opakované podpofit nastroji a opatfenimi APZ téhoz UoZ.
Za vazny duvod opakovaného podporeni je povazovana zejména nutnost podpofit UoZ
uvedené pod bodem 2. tohoto ¢lanku, u kterych i nadale pretrvava duvodny pfedpoklad
dlouhodobého setrvani v evidenci UoZ Ufadu prace CR. Vaznym divodem
k opakované podpofre téhoz UoZ je rovnéz postup UoZ mezi nastroji a opatfenimi APZ,
jestlize tento postup povede k jeho trvalému zaclenéni na volny trh prace ve smyslu
.prostupného zaméstnavani“. Pro postup mezi nastroji APZ budou vybirani zejména
UoZ, ktefi jsou dlouhodob& nebo opakované vedeni v evidenci UoZ Ufadu prace CR,
u nichz doslo ke ztraté pracovnich navykld nebo ke ztraté motivace k uplatnéni se na
trhu prace. Opakované lze podpofit téhoz UoZ s nizkou nebo zadnou kvalifikaci
(ISCED 0-2, tj. maximalné dosazené zakladni vzdélani), jemuz neni mozné nalézt
vhodné zaméstnani jinym zplsobem, na pracovnich mistech s charakterem sezdénnich
praci v zemeédélstvi a lesnictvi.

Clanek Ill
Pouziti prispévkil na jednotlivé nastroje a opatreni APZ a zdroje financovani

. APZ je financovana z prostfedkd statniho rozpoCtu a z prostfedkl Evropského
socialniho fondu (dale jen ,ESF). Hospodafeni s témito prostfedky se Fidi také
zakonem ¢&. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zakonl (rozpocltova pravidla), ve znéni pozdéjSich predpisu. Je-li
pfijemcem prostfedkl Uzemné& samospravny celek, Ize u nové uzaviranych dohod
finanéni prostiedky poukazat pouze na jeho udet vedeny u CNB (viz zakon
o rozpoctovych pravidlech - § 3, pism. h), bod 11. a § 33, odst. 2). Finanéni prostfedky
musi byt vynakladany ucelné, efektivné a hospodarné.

. Nastroje a opatfeni APZ, jejichz realizaci Ize financovat z prostiedki ESF, budou
prednostné financovany z téchto zdroji. V pfipadé, ze nastroje a opatfeni APZ podle
ustanoveni zakona o zaméstnanosti jsou spolufinancovany z prostfedki ESF,



postupuje se pfi jejich uplathovani podle metodiky platné pro realizaci APZ a souCasné

metodiky vztahujici se k Operacnimu programu Zaméstnanost (dale jen ,OPZ").

. Pfispévky na jednotlivé nastroje a opatfeni APZ nelze pouzit k uhradé nebo kryti

nakladu, které:

a) vzniknou pred nabytim uginnosti pisemné dohody, uzaviené mezi Ufadem prace
CR a pfijemcem prisp&vku, nebo pfed terminem v této dohodé& sjednanym jako
prvni mozny den pro vznik a uhradu nakladd, ktery vSak nesmi predchazet dni
ucinnosti dohody, a po terminu, ktery je v této dohodé sjednan jako posledni mozny
den pro vznik a uhradu nakladd, nebo

b) nejsou sjednany v dohodé, nebo

C) nejsou dolozeny pozadovanymi doklady v terminu k tomu dohodou uréeném.

Cast druha
Zpracovani zadosti

Clanek |
Prijeti zadosti a administrace spisu

. Zadost o poskytnuti pfispévku podle ustanoveni § 75, § 76 a § 78a zakona
o0 zaméstnanosti, zadost o poskytnuti pfispévku podle ustanoveni § 112 az 117 zakona
0 zaméstnanosti, zadost o uznani na CHTP podle ustanoveni § 78 zakona
0 zameéstnanosti, vSechny externi pisemnosti k zadosti o poskytnuti pfispévku nebo
uznani na CHTP a k dohodé o poskytnuti pfispévku nebo uznani na CHTP, vCetné
vSech pfiloh, jsou zaevidovany do systému spisové sluzby v den jejich doru€eni na
pracovi§té Ufadu prace CR, nejpozdéji v8ak nasledujici pracovni den po dorugeni,
s vyznacenim dne doruceni. Tyto dokumenty jsou oznaceny identifikacnim Stitkem.

. Zadost o realizaci nastroje a opatfeni APZ zpracovava mistné pfislusné VKoP/OPEU
UP CR. Pokud je z&dost doruena na pracovisté Uradu prace CR, které neni pro jeji
vyfizovani pfislusné, neprodlené, nejpozdéji vSak do tfi pracovnich dnu, pfeda tuto
Zzadost mistné pfisluSnému pracovisti.

. Zadost mdze podat Zadatel na formulafi umist&éném na portalu MPSV nebo formou
voln& psané zadosti. Zadost je mozné podat rovnéz v elektronické podob& podepsané
uznavanym elektronickym podpisem (ustanoveni § 37 odst. 4 zakona ¢. 500/2004 Sb.,
spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpist). Obsah zadosti a jeji pfilohy jsou také
stanoveny v zakoné o zaméstnanosti a vyhlasce ¢. 518/2004 Sb., kterou se provadi
zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisu.

. Zadatel doklada k zadosti povinné prilohy vyjma pfiloh, které je mozné ziskat z vefejné
pFistupnych rejstfikd, pokud jsou Udaje uvedené v tomto rejstfiku ke dni podani zadosti
v aktualnim znéni, tj. odpovidaji udajim, uvedenym zadatelem v zadosti. Jestlize se
data vedena ve vefejném rejstiiku liSi od dat uvedenych Zadatelem v Zadosti,
VKoP/OPEU UP CR si vyzada od Zadatele pisemné vysvétleni a doloZeni skute¢nosti
listinami. Jestlize VKoP/OPEU UP CR zjisti, Z2e k vyhodnoceni Zadosti nezbytn&
potfebuje dalSi podklad, vyZzada si pisemné tento podklad od Zadatele a jeho
potfebnost zadateli v pisemné zadosti zdlvodni.

. Potvrzeni o bezdluznosti Zadatele bude akceptovano, pokud nebude toto potvrzeni
starSi nez 30 dnu pfede dnem podani Zadosti a udaje v ném musi odpovidat
skuteCnému stavu ke dni uvedenému v tomto potvrzeni. Stejné bude postupovano
u potvrzeni o bezdluznosti, ktera budou zajistovana VKoP/OPEU UP CR.



6. Zadost zpracovava prislusny referent OPEU/ referent oddéleni trhu prace (dale jen
,OTP“) VKoP UP CR, ktery timto zalozi spis. Pfislusny referent je ten, kterému vedouci
oddéleni spis pridéli k zahajeni administrace.

7. Referent OTP nebo referent OPEU vden dorudeni zadosti na Ufad prace CR,
nejpozdéji prvni nasledujici pracovni den, zada Zzadost do pfislusného modulu
Informaéniho systému sluzeb zaméstnanosti (dale jen ,IS%).

8. Urad prace CR je povinen pfijmout Zzadost bez ohledu na jeji Uplnost. Pokud vsak
predloZena zadost neni uplna a neobsahuje pozadované pfilohy, vyzve referent OTP
nebo referent OPEU nejpozdéji do tfi pracovnich dnu Zadatele k doplnéni a stanovi mu
k tomu termin napravy. Jestlize nedojde ve stanoveném terminu k napravé, bude
zadost zamitnuta.

9. Volna pracovni mista, ktera jsou v modulu IS zaloZzena na zakladé zadani zZadosti
0 poskytnuti pfispévku do IS, nejsou soucasti volné pfistupné nabidky volnych
pracovnich mist.

10.Zadost bude VKoP/OPEU UP CR projednana neprodleng, nejdéle do 15 pracovnich
dnd ode dne zkompletovani podkladd, nezbytnych k projednani Zadosti. Je-li
predpokladem pro kladné projednani zadosti provedeni vefejnospravni kontroly (dale
jen ,VSK*) nebo kontroly v sidle zaméstnavatele ¢i v misté provozovny, bude tato
kontrola provedena do 15 pracovnich dnl ode dne obdrzeni zadosti. Vyjimkou
ze stanovenych dob v tomto bodu smérnice muze byt provedeni kontroly u Zadatele
o uznani na CHTP, tyto Zadosti vSak musi byt projednany tak, aby nedoSlo
k neod(ivodnitelnému poskozeni Zadatele vyplyvajicimu z neéinnosti VKoP UP CR.

11.V8echny pisemnosti pfilozené k Zadosti tvofi spis, ktery je az do vypofadani dohody
v IS ulozen u pfislusného referenta OTP nebo referenta OPEU.

12.Z4adost, dohoda, dodatek k dohod& nebo rozhodnuti musi byt vedeny v IS v aktualnim
stavu. Kazda zména dat nebo stavu je neprodlené zadana v IS.

13.Dohoda bude v IS pfevedena do stavu ukonfena nejpozdéji do konce druhého
kalendafniho mésice nasledujiciho po uplynuti posledniho kalendafniho mésice, ve
kterém pfijemce prfispévku plni své zavazky pro opravnéné cerpani pfispévku,
vyplyvajici z dohody. Po uhrazeni vSech plateb a splatek (nebo jejich stornovani) bude
dohoda po ukonceni pfevedena nejpozdéji do dvou nasledujicich mésicl do stavu
vyporadana. V pfipadé, ze bude v tomto terminu jiz znam termin nasledné VSK, bude
datum VSK uvedeno do poznamky a stav vypofadana bude zadan po ukonceni
nasledné kontroly a finanénim vypofadani nebo predani na finanéni ufad pro poruseni
rozpoctoveé kazné. V pfipadé nasledné VSK dohody, ktera je v agendovém IS ve stavu
vyporadana, bude stav dohody v pfipadé zjiSténi poruseni podminek dohody a
vyCisleni vraceni pfispévku pfevedena ovéfovatelem v IS zpét do stavu ukoncena,
k zadani informace o vraceni pfispévku.



Clanek Il
Projednani zadosti

. Pfi vybéru a doporuCovani UoZ na obsazovani pracovnich mist financovanych
z prostiedkt APZ spolupracuiji referenti utvaru zprostfedkovani kontaktnich pracovist
s referenty Utvaru poradenstvi a daldiho vzdélavani VKoP UP CR, s referenty OTP,
dale s referenty OPEU a referenty oddéleni hmotné nouze. Pfi vypracovani svych
navrhl postupuji podle schvalenych kritérii tak, aby prostfedky APZ byly vynakladany
co nejefektivnéji.

. Podkladem procesu hodnoceni projednavané Zadosti jsou fadné a uplné vyplnéné
prislusné projednavaci listy. Referenti odboru zaméstnanosti se pisemné vyjadfuji
k umisténi UoZ v pfislusnych castech projednavaciho listu, kde uvedou
v pfedepsanych oddilech konkrétni slovni odUvodnéni navrhu na
podpofeni/nepodpofeni pracovnich mist. Pfislusné projednavaci listy jsou pfilohou této
smérnice, jsou zavazné a jsou nedilnou soucasti spisu.

.V priib&hu posuzovani zadosti vychazi VKoP/OPEU UP CR také z predchozich
zkusenosti se zaméstnavatelem (snaha udrZet podpofena pracovni mista i po
ukon&eni podpory od Ufadu prace CR, plnéni podminek dohody, stiznosti
zameéstnancl na jednani zaméstnavatele, plnéni si informacnich povinnosti podle
zakona o zaméstnanosti atd.). Pokud Zadatel podal zadosti i u jinych pracovist UP CR,
je vhodné, aby si pfi projednavani zadosti dotéena pracovisté UP CR vyménila své
zkuSenosti a poznatky o zadateli.

. Reditel Odboru zaméstnanosti KoP v misté KrP nebo feditel VKoP UP CR ustavuje
minimalné tficlennou hodnotici komisi APZ (dale jen ,HK") v Cele s jejim pfedsedou. Pfi
projednavani klienta utvaru NSD se jednani HK ucastni zastupce utvaru NSD vzdy, a
to jako fadny clen HK nebo pfizvany host. Na zakladé vyjadieni, zaznamenanych
v projednavacich listech, doporu¢i HK poskytnuti pfispévku schvalit nebo zamitnout.
Své stanovisko, tj. schvaleni nebo zamitnuti poskytnuti pfispévku, vyjadfi HK na
projednavacim listu nebo na souhrnném seznamu. Schvalovaci proces z pohledu
financni kontroly probiha podle konkrétniho nastaveni financni kontroly v podminkach
jednotlivych KrP, a to v souladu se smérnici generalni/ho feditelky/le k nastaveni
vnitfniho kontrolniho systému a vykonu financni kontroly vcetné rozsahu dispozic
opravnénych prikazcl operaci, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho.

.V procesu schvalovani poskytnuti pfispévku na realizaci nastroju a opatfeni APZ se

referent OTP a referent OPEU Fidi kritériem 3E, kterymi jsou:

a) hospodarnost — pouziti vefejnych prostfedku k zajisténi stanovenych ukoll s co
plnénych ukolu,

b) efektivhost — pouziti vefejnych prostfedki k dosazeni maximalné mozného
rozsahu, kvality a pfinosu plnénych ukoll ve srovnani s objemem prostiedki
vynaloZenych na jejich plnéni,

c) uc€elnost — pouziti vefejnych prostfedku, které zajisti optimalni miru dosazenych
cilu pfi plnéni stanovenych ukolu.

. Jestlize VKoP/OPEU UP CR kladn& posoudi Zadost o pfispévek na zfizeni
spolegensky Uéelného pracovniho mista (dale jen ,SUPM®), vyhrazeni SUPM (v&etné&
variant SUPM vyhrazeného realizovanych podle § 106 a 120 zakona o zaméstnanosti)
nebo zfizeni pracovniho mista pro OZP a soucet tohoto pfispévku, a vSech jiz Zadateli
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11.

schvalenych/poskytnutych pFispévk VKoP/OPEU UP CR na zminéné nastroje
v obdobi poslednich 12 po sobé jdoucich kalendarnich mésicl pfede dnem podani
Zadosti by pfesahl vysi 2 mil. K&, zaSle mistné pfislusné Oddéleni zaméstnanosti KrP
UP CR zadost zadatele v&etn& navrhu HK VKoP/OPEU UP CR na projednavacim listu
OAPZ GR ke schvéleni. Stejna povinnost plati pro KrP UP CR, doporugi-li HK
VKoP/OPEU UP CR ke schvaleni zadost Zadatele o pfispévek na ziizeni SUPM,
vyhrazeni SUPM (v&etné variant SUPM vyhrazeného realizovanych podle § 106 a 120
zadkona o zameéstnanosti) nebo zfizeni pracovniho mista pro OZP, kdy by pocet
podpofenych pracovnich mist v obdobi poslednich 12 po sobé jdoucich kalendarnich
mésicl pfede dnem podani Zadosti byl vysSi nez 20. DalSi povinnou soucasti
predlozeného navrhu HK bude rozbor situace na lokalnim trhu prace z pohledu:
a) mozného ohroZeni stavajicich podminek pro podnikani u zaméstnavatell
s obdobnym pfedmétem cinnosti vznikem finanéné podpofenych pracovnich mist,
b) struktury evidovanych UoZ v této lokalité s pfihlédnutim k dopravni obsluznosti.
Ustanoveni tohoto bodu smérnice se nevztahuje na Zadost podanou agenturou prace,
ktera zada o pfispévek na umisténi UoZ k vykonu prace v organizacni slozce statu za
ucelem ziskani odborné praxe.

V pripadé neuplnosti Zadosti po terminu stanoveném k napravé bude Zadost nejdéle
do 15 pracovnich dnul projednana a zamitnuta.

V ptipadé zamitnuti poskytnuti prispévku VKoP/OPEU UP CR za$le neprodlené
Zadateli pisemné sdéleni s uvedenim konkrétnich divodu, pro které byla Zzadost
zamitnuta.

V ptipadé kladného vyfizeni zadosti VKoP/OPEU UP CR pfipravi neprodlené
k uzavieni pisemnou dohodu nebo vyda rozhodnuti v ramci jednotlivych nastrojl
a opatreni.

VKoP/OPEU UP CR muze sjednat v dohod& pouze takovou vysi prispévku, ktera je
v souladu s pfilohou €. 1a (Maximalni vySe pfispévku v K&), 1b (Maximalni procentni
vySe prispévku podle znevyhodnéni) a 1¢c (Maximalni vySe prispévku pfi zkraceném
uvazku) této smérnice, pfipadné v souladu se specialné pfripravenymi programy,
projekty nebo pilotné realizovanymi nastroji APZ. PoCet plateb pfispévku, vyplaceného
mésiéné zpétné, se rovna pocCtu meésicl poskytovani prispévku (pFispévek
odsouhlasen na 6 mésicl, mlize byt realizovano pouze Sest plateb, napf. od
15.12.2020 do 31.5.2021, nikoliv do 14.6.2021).

PFi deklarovani zkraceného uvazku na pracovnim misté v Zadosti o pfrispévek na mista
VPP nebo SUPM (v&etné vdech jeho variant, kdy je vyplacen pfispévek na naklady na
mzdy nebo platy UoZ/ZoZ) se vypoc€ita sjednana maximalni vySe pfispévku zadanim
prisluSsnych hodnot uvazku a vySe pfispévku, ktera by byla na takovém pracovnim
misté poskytnuta, kdyby byl sjednan uvazek cely, do kalkulacky v pfiloze &. 1c této
smérnice. Kalkulacka zapocitava zvyhodnéni pro zkracené uvazky.

Clanek Il
Uzavieni dohody, dodatku k dohodé, vydani rozhodnuti

Po schvaleni Zadosti zada neprodlené referent OTP nebo referent OPEU do IS
potfebna data k uzavreni dohody, dodatku k dohodé nebo vydani rozhodnuti
a vygeneruje v IS pfisluSnou pisemnost. V textu pisemnosti provede kontrolu
spravnosti doplnénych dat z IS a do textu doplni data, ktera se z IS negeneruiji.



v g

. P¥i kontrole a odsouhlaseni dat v IS musi byt dodrzovana zasada ,Ctyf oCi“. Kontrolu
dat zanesenych do IS podle pisemnosti ve spisu a podle rozhodnuti HK provadi
ové&fovatel. Ovéfovatelem musi byt jiny zaméstnanec VKoP/OPEU UP CR nez ten,
ktery data do IS zadal.

. Referent OTP nebo referent OPEU zajisti podpis dohody, dodatku k dohodé nebo
rozhodnuti za VKoP/OPEU UP CR podle aktualniho Podpisového Fadu Ufadu prace
CR. Poté zaijisti podpis dohody nebo dodatku k dohodé Zadatelem a jeden vytisk
s pfipadnymi pfilohami (napf. formulaf ,Vyuétovani mzdovych nakladi — SUPM
vyhrazené“ atd.) mu preda. Je-li pisemnosti rozhodnuti, zajisti pfedani rozhodnuti
Zadateli.

. Jestlize se na dohodu nebo dodatek k dohodé vztahuje povinnost uverejnéni
prostfednictvim Registru smluv, referent povéfeny touto Cinnosti v ramci VKoP/OPEU
UP CR neprodlené po podepsani dohody nebo dodatku k dohod& ob&ma stranami
zada dohodu nebo dodatek k dohodé do registru smluv. ,Potvrzeni o uvefejnéni
smlouvy v Registru smluv®, které je nasledn& Ministerstvem vnitra CR doruéeno do
datové schranky Ufadu prace CR, bude vzdy zaloZeno do pfislusného spisu. Pfijemci
prispévku, ktery ma datovou schranku, je informace o uvefejnéni smlouvy v Registru
smluv zasilana automaticky. Jestlize nema pfijemce pfispévku datovou schranku, zada
vySe uvedeny referent do formulafe vypliiovaného na webu Ministerstva vnitra CR
emailovou adresu osoby, ktera je uvedena v zadosti o pfispévek pfijemcem pFispévku
jako kontaktni osoba pro jednani s Ufadem prace CR. Neni-li dohoda, na kterou se
povinnost k uvefejnéni v Registru smluv vztahuje, uvefrejnéna, nenabyva ucinnosti,
nebot dohoda, ktera musi byt uvefrejnéna v Registru smluv, nabyva ucinnosti nejdfive
dnem jejiho uverejnéni v registru smluv. Neni-li takova dohoda uvefejnéna ani do tfi
mésicl ode dne, kdy byla uzaviena, plati, Ze je zruSena od pocatku.

. Pokud Zzadatel zada o zménu podminek sjednanych v dohodé, podava tuto zadost
pisemné. Obsah uzaviené dohody muze byt zménén pouze formou pisemného
dodatku k dohodé. Zménu identifikaCnich Udaju, osoby statutarniho zastupce a Cisla
uctu oznamuje Zadatel neprodlené. Dodatek k dohodé o zméné ostatnich sjednanych
podminek musi byt uzavien a podepsan obéma smluvnimi stranami pfede dnem, ve
kterém nastane zména, ktera ma byt dodatkem upravena. Nesplnéni zavazki
plynoucich z dohody nelze feSit naslednym uzavienim dodatku k dohodé. Pro
posuzovani dodatkd, které maji vliv na finanéni vysi jiz uzaviené dohody, slouzi
projednavaci list, ktery je pfilohou €. 15 této smérnice.

Clanek IV
Financ¢ni GUhrada

. Platba pfispévku u nastroji a opatfeni APZ zadanych v IS je provadéna vyhradné pres
IS. Vyjimkou muaze byt pfipad, kdy platba prostfednictvim IS neni mozna z technickych
ddvodu, kdy neni funkéni pfenos dat z agendového IS do ekonomického IS.

. Planované platby, kjejichz vyplaceni bude VKoP/OPEU UP CR po néasledném
podepsani dohody nebo dodatku vazan, budou mit vzdy zadan datum planovaneé
splatnosti v souladu s platnymi pravnimi normami a v souladu s dobou trvani projektu,
pokud bude dohoda uzaviena v ramci realizace projektu.

Pfiklad: prvni platba na SUPM vyhrazené sjednéna za 6/2022, plénované datum
splatnosti bude nejpozdéji 31. 8. 2022 (tj. planovano do 30 dnd od posledniho
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mozného dne dolozeni podkladd pro vyplaceni pfispévku). Po obdrzeni podkladi pro
vyplaceni prispévku na zéakladé uzaviené dohody bude v IS opraveno planované
datum splatnosti prispévku na skutecné datum splatnosti, a to v souladu s bodem
3. tohoto ¢lanku.

. Jestlize se na dohodu nebo dodatek k dohodé vztahuje povinnost uvefejnéni
prostfednictvim Registru smluv, nesmi byt referentem OTP nebo referentem OPEU
platba z takové dohody prevedena do stavu pfipravena k ovéfeni ani ovérovatelem
platba z takové dohody ovéfena do doby nabyti ucinnosti dohody nebo dodatku
k dohodeé.

. Referent OTP nebo referent OPEU zada do IS skuteCnou vysi a skuteény den
splatnosti pfispévku a platbu prfevede do stavu pfipravena k ovéreni. Lhita splatnosti
prispévku je dodrzena, pokud dojde k pfipsani poskytovaného pfispévku na ucet
pfijemce prispévku nejpozdéji v posledni den stanovené Ihuty. Neni zadouci
nastavovat den splatnosti jako posledni den Ihaty. Optimalni je nastaveni dne
splatnosti nejpozdéji do 10 pracovnich dnu ode dne uzavieni dohody pro dohody pfi
zalohové platbé pfispévku a do 10 pracovnich dnld od doruéeni podkladi nebo od
vyjasnéni pochybnosti o doru¢enych podkladech pfi platbé pfispévku, vazané na
dolozeni podkladu.

. Je-li podminkou vyplaceni pfispévku dolozeni podkladd v terminech sjednanych
dohodou, zkontroluje referent OTP nebo referent OPEU, zda byly podklady dolozeny
ve sjednaném terminu. V opacném pripadé pfispévek vyplacen nebude.

. Referent OTP nebo referent OPEU provede kontrolu doloZzenych podkladu k vydani
rozhodnuti nebo vyplaté pfispévku v souladu s pfislusnymi ujednanimi v dohodé
a stanovi vysi prispévku.

. Platbu ovéfuje ovérovatel, ktery zkontroluje, zda vySe platby stanovena referentem
OTP nebo referentem OPEU je ve spravné vysi a zda vySe platby a den splatnosti jsou
zadany v IS spravné. Po ovéreni platby je vytvofen platebni poukaz. Platebni poukaz
podepise referent OTP nebo referent OPEU v ¢asti za vécnou spravnost, ovéfovatel
podepiSe platebni poukaz v Casti schvalil. Nasledné je platebni poukaz predlozen
k podpisu ptikazci operace v souladu s vnitfnimi Fidicimi akty Uradu prace CR.

. Vytvofeny a podepsany platebni poukaz je pfedan ekonomickemu oddéleni KrP upP
CR. Platebni poukaz podepiSe hlavni ucetni a ekonomické oddéleni zajisti uhradu
plateb podle platebniho poukazu.

. Prijemce pfispévku nékdy zasle vykaz s vyuctovanim nakladl na mzdy zameéstnancl

za stejny kalendarni mésic opakované s tim, Zze dle svého vyjadreni napravuje udaje

uvedené v pfedeslém vyuctovani. Takovy vykaz Ize akceptovat pouze v pfipadé, ze

a) nasledujici vykaz je zaslan v terminu sjednaném v dohodé pro dolozZeni, nebo

b) nasledujici vykaz obsahuje pouze naklady na mzdy za méné zaméstnancu
a zameéstnavateli vznikne povinnost za neopravnéné uvedené zaméstnance
v pfedchozim vykazu poskytnuty pFispévek vratit nebo pfFispévek VKoP na
zameéstnance uvedené pouze vV prvnim vykazu poskytnut nebude - vykaz
akceptujeme i v pfipadé, Ze je dodan po terminu sjednaném v dohodé, nebo

c) nasledujici vykaz obsahuje pouze naklady na mzdy na stejné zaméstnance, ale
v jiné vySi, nez vykaz pfedchozi — vykaz akceptujeme pouze v pfipadé, Ze upravené
udaje o nakladech odpovidaji skuteCnosti, tedy stavu, v jakém byly v mésici po
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mésici vykazovaném skuteCné a opravnéné vynalozeny, a to i v pfipadé, ze je
dodan po terminu sjednaném v dohodé.
Takové vykazy povazujeme za opravna vyuctovani. V jinych pfipadech nelze na vykaz
pohlizet jako na opravné vyuctovani a nebude k nému pfihlizeno.

Clanek V
Kontrolni ¢innost

. OTP VKoP UP CR nebo OPEU UP CR odpovidaiji za prab&h procesu od pfijeti zadosti
az do finan¢niho vyporadani dohody, ktery musi byt v souladu s pravnimi pfredpisy,
vnitfnimi Fidicimi akty Ufadu prace CR, vzajemnymi ujednanimi mezi VKoP/OPEU UP
CR a zadatelem upravenymi v uzaviené dohodé.

. Ptedbé&zna a prub&zna VSK bude realizovana OTP VKoP UP CR nebo OPEU UP CR
podle planu kontrol nebo aktualni potfeby. Naslednou VSK provadi zaméstnanci
oddéleni specializovanych kontrol KrP UP CR. Postup pro vykon VSK je upraven
vnitfnim fidicim aktem Ufadu prace CR.

. Pokud bude pfi VSK dohod o vytvofeni pracovnich pfilezitosti v ramci VPP a dohod
o vyhrazeni SUPM shledan rozdil mezi skutednosti a daty uvedenymi ve vykazu,
VKoP/OPEU UP CR bude pfi VSK posuzovat u chybné& vyplnéného vykazu
k vyuctovani vzniklych mzdovych nakladd miru zavaznosti a umysl pochybeni pfi
vyplfiovani tohoto vykazu. Je nutné odliSit umysinou a ucelovou chybu, kdy dusledkem
bude vraceni vyplaceného mésicniho pfispévku, od prostého administrativniho
pochybeni, kdy disledkem bude vraceni pouze vzniklého preplatku pfispévku, pokud
bylo zjisténo, Ze v dlsledku tohoto administrativhiho pochybeni byl pfispévek vyplacen
ve vysSi vySi, nez prijemci pfispévku nalezel, ale mzda byla zaméstnavatelem ve
spravné vysi vyplacena a odvody byly v terminu zaplaceny.

.V protokole z provedené VSK musi byt vzdy spravné uvedena ustanoveni dohody,
ktera byla jednanim zaméstnavatele porusena, dale ustanoveni dohody, podle kterych
vznika povinnost pfijemci pfispévku vratit prispévek nebo jeho Cast, a uvadéna
relevantni data, na zakladé kterych byl zavér z VSK ucinén. Vyzva k vraceni pfispévku
nebo jeho d&asti musi byt formulovana v souladu se znénim dohody, ktera je
pfedmétem VSK.

. Zaznamy o provedenych finan¢nich kontrolach APZ budou vedeny v pfisluSném
modulu IS a zalozeny v listinné podobé ve spisu.

. Kontrola dohod realizovanych v ramci ESF probiha v souladu s Fidicimi akty pfislusné
sekce MPSV, a to v€etné posouzeni pfipadnych nesrovnalosti.

. 'V pfipadé, Ze spis je pfedavan mistné pfislusnému financnimu ufadu pro podezieni na
poruseni rozpoCtové kazné, bude predan na formulafi, ktery je pfilohou &. 21 této
smérnice se vSemi relevantnimi pfilohami.

Poznamka:
Zluté podbarveny text — vyklad
Sedé a modre podbarveny text — vybér z variant

. Jestlize je pfi prabézné VSK zjisténo, Ze pfijemci pfispévku vznika povinnost vratit
prispévek nebo jeho ¢ast ve vysi rovné nebo nizsi nez 1.000,- K¢ a pfijemce pfFispévku
vraceni na zakladé vyzvy neprovede, bude ihned po ukoneni dohody provedena
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nasledna kontrola a po ukonCeni takové nasledné kontroly bude spis vzdy pfedan
finanénimu Ufadu se zjiSténimi pochybenimi za celou dobu plnéni zavazku
vyplyvajicich z dohody. Financni ufad odvod za poruseni rozpoc¢tové kazné neulozi,
jestlize jeho vySe v souhrnu za vS8echna poruseni ve vztahu k jedné dohodé nebo
celkovym pouzitym prostfedkim nepfesahuje 1.000 K&, proto je nutné vyckat na
zavéry nasledné VSK.

. Jestlize je pfi prubézné VSK zjisténo, Ze pfijemci pfispévku vznika povinnost vratit
prispévek nebo jeho Cast ve vysi vysSi nez 1.000,- K€ a pfFijemce prispévku vraceni na
zakladé vyzvy neprovede, bude spis pfedan ihned finanénimu ufadu pro podezieni na
poruseni rozpocCtové kazné. Jestlize je pfi nasledné VSK zjisténo, Ze pfijemci pFispévku
vznika povinnost vratit pfispévek nebo jeho €ast a pfijemce pfispévku vraceni na
zakladé vyzvy neprovede, bude spis pfedan finan¢nimu ufadu bez ohledu na vysi
prispévku k vraceni.

Clanek VI
Archivace zadosti, dohod a rozhodnuti

. Po vypofadani vSech zavazk( plynoucich z uzaviené dohody v€etné zamitnutych
a nerealizovanych zadosti provede referent OTP nebo referent OPEU vyporadani
dohody v IS.

. Archivace pfislusnych spisu souvisejicich s podanou zadosti vCetné uzavienych dohod
nebo vydanych rozhodnuti je upravena aktualnim Spisovym fadem Ufadu prace CR.

Cast treti
K vybranym nastrojim APZ

Clanek |
VPP

. VPP se rozumi Casové omezené pracovni pfilezitosti spocivajici zejména v méné
kvalifikovanych pracich pfi udrzbé vefejnych prostranstvi, uklidu a udrzbé vefejnych
budov a komunikaci nebo jinych obdobnych Cinnostech ve prospéch obci nebo ve
prospéch statnich nebo jinych obecné prospésnych instituci. Pfiklady ¢innosti pro VPP
jsou uvedeny v pfiloze €. 2 této smérnice. Nastrojem VPP budou pfednostné
podporovani UoZ, uvedeni v Casti prvni, Clanku Il pod bodem 2f), tedy nachazejici se
v hmotné nouzi, ktefi vykonavaji nebo v nedavné dobé (napf. v uplynulych 3 mésicich)
vykonavali vefejnou sluzbu podle ustanoveni § 18a zakona €. 111/2006 Sb., o0 pomaoci
v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

. Za jiné obdobné cinnosti Ize povazovat praci Asistenta prevence kriminality, jehoz
naplni &innosti je podilet se na prevenci kriminality ve méstech a obcich CR. Podili se
zejména na dohledu nad verejnym poradkem, poradkem ve vefejnych budovach a resi
zalezitosti souvisejici s naruSovanim obc&anského souziti. Spolupracuje také na
dohledu nad bezpecnosti déti v blizkosti zakladnich Skol v ur€ené lokalité a na dohledu
nad bezpecnosti silnicniho provozu v okoli kol v rannich hodinach pfi pfichodu déti do
Skoly a v odpolednich hodinach pfi jejich odchodu. Dale provadi pochuzkovou
a kontrolni ¢innost v pfidélené lokalité podle instrukci a pokynu s cilem chranit vefejny
pofadek a zajistit ochranu osob a majetku. Asistent prevence kriminality je vzdy
zaméstnanec obce.
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. Za statni nebo jiné obecné prospésné instituce lze povazovat obecné prospésné
instituce, které se zabyvaji vzdélanim a védou, kulturou, Skolstvim, ochranou zdrauvi,
pozarni ochranou, ochranou Zzivotniho prostfedi, podporou a ochranou mladeze,
ochranou zvifat, humanitarni, socialni, charitativni, nabozenskou, télovychovnou
a sportovni €innosti a obecné prospésné spole¢nosti vzniklé do 31. 12. 2013 podle
zakona €. 248/1995 Sbh., o obecné prospésnych spole¢nostech a 0 zméné a doplnéni
nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisli, a obecné prospésné spolecCnosti,
které zménily svoji pravni formu na ustavy, nadace nebo nadacni fondy podle zakona
¢. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdé&jSich predpisl, a ustavy, nadace
nebo nadacni fondy vzniklé podle zakona €. 89/2012 Sb., obansky zakonik, ve znéni
pozdéjSich predpistl, vykonavajici obecné prospésnou ¢innost.

. V pfipadé, Ze VPP ve prospéch obci nebo obecné prospésnych instituci zajistuje
pravnicka nebo fyzicka osoba, ktera k tomuto uc€elu vytvafi pracovni mista, musi mit
VKoP/OPEU UP CR obci nebo obecné prospésnou instituci potvrzeno, ze VPP budou
vykonavany vV jejich prospéch.

. VKoP/OPEU UP CR schvali zadost v pfipadé&, Ze je veden v evidenci Ufadu prace CR
dostateCny pocCet UoZ, ktefi splfiuji kritéria pro umisténi na podpofena pracovni mista
v dané lokalité pro sjednany druh prace a dale je pfedpoklad, ze v pfipadé ukonceni
pracovniho poméru umisténého UoZ mlze doporudit zaméstnavateli dalSiho takového
UoZ jako nahradu za stavajici podpofenou osobu.

. Uzavirani dohod o vytvoreni VPP je mozné az na obdobi 24 mésicl. Na obdobi 13 az
24 mésicl je mozné uzaviit dohodu pouze v pfipadé, Ze budou podpofeny osoby
nejvice ohrozené na trhu prace, tj. UoZ, ktefi jsou vedeni v evidenci UoZ déle nez 24
mésicl, UoZ s nizkou nebo zadnou kvalifikaci (ISCED 0-2, tj. maximalné dosazené
zakladni vzdélani) nejlépe v kumulaci s dalSim hendikepem, UoZ oduvodnitelné
ohroZeni socialnim vylou¢enim nebo socialné vylouceni (napf. osoby ze sociokulturné
znevyhodnéného prostfedi, osoby po ukon&eni vykonu trestu odnéti svobody, osoby
v hmotné nouzi).

. Vramci jedné dohody muze byt poskytnuto maximalné 12 mési¢nich plateb, pro
postup podle bodu 6. tohoto ¢lanku maximalné 24 mésicnich plateb.

. VKoP/OPEU UP CR muze poskytnout pfispévek ve vysi skute¢n& vynalozenych
nakladl na mzdy nebo platy, avSak do maximalni mési¢ni vySe pfispévku, sjednané
v dohodé. Sjednana vysSe pfispévku musi byt vzdy v souladu s pfilohou &. 1a
(Maximalni vySe pfispévku v KE) a 1c (Maximalni vySe prispévku pfi zkraceném
Uvazku) této smérnice nebo s RA APZ, piipadné v souladu se specialné pfipravenymi
programy, projekty nebo pilotné realizovanymi nastroji APZ.

. Jestlize nastoupi zaméstnanec do pracovniho poméru v pribéhu kalendarniho mésice,
resp. skonc&i pracovni pomér v prubéhu kalendarniho mésice a zaroven tento den
nebude prvni, resp. posledni pracovni den v tomto mésici, bude maximalni sjednany
mésiéni pfispévek VKoP/OPEU UP CR pomémé pokracen podle celkového poétu
kalendafnich dnd v daném mésici a poltu kalendafnich dnl v daném meésici, kdy
pracovni misto nebylo obsazeno.

Priklady:
a) Jestlize den nastupu zaméstnance do prace nebude sjednan na 1. 1. 2022, protoZe
tento den je sobota (a statni svatek) a zaméstnavatel se zaméstnancem sjedna den
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nastupu do prace od 3. 1. 2022, tj. od prvniho pracovniho dne v mésici — maximalni
mozna vy$e prispévku kracena nebude.

b) Jestlize den nastupu zaméstnance do prace bude 10. 1. 2022, maximalni mozna
vy$e pfispévku bude kracena takto — maximalni mozna vy$e pfispévku déleno poctem
kalendarnich dni v tomto mésici krat pocet kalendafnich dni v pracovnim poméru (dale
jen ,PP“), tj. 16 000/31x22=11 354 K¢.

c) Jestlize PP bude ukoncen v patek 29. 7. 2022, zaméstnanec odpracuje vSechny
pracovni dny - maximalni mozna vyS$e prispévku kracena nebude.

d) Jestlize PP bude ukonlen 22. 7. 2022, maximalni mozna vySe prispévku bude
kracena takto — maximalni mozna vyse pfispévku déleno poctem kalendarnich dni
v ftomto mésici krat poCet kalendarnich dni PP (16 000/31x22=11 354 KCc).

_Clanek Il
SUPM vyhrazené
a jeho varianty realizované podle § 106 a 120 zakona 0 zaméstnanosti

. Uzavirani dohod o SUPM vyhrazeném je mozné aZ na obdobi 24 mésic(i. Na obdobi
13 az 24 mésicu je mozné uzavfit dohodu pouze v pfipadé, Ze bude podpofena osoba
nejvice ohrozena na trhu prace, tj. UoZ, ktery je veden v evidenci UoZ déle nez 24
mésicl, UoZ s nizkou nebo zadnou kvalifikaci (ISCED 0-2, tj. maximalné dosazené
zakladni vzdélani) nejlépe v kumulaci s dalSim hendikepem, UoZ oduvodnitelné
ohrozeny socialnim vylou¢enim nebo socialné vylou€eny (napf. osoba ze sociokulturné
znevyhodnéného prostfedi, osoba po ukonceni vykonu trestu odnéti svobody, osoba
v hmotné nouzi).

. Vramci jedné dohody muze byt poskytnuto maximalné 12 meési¢nich plateb, pro
postup podle bodu 1. tohoto ¢lanku maximalné 24 mésicnich plateb.

VKoP/OPEU UP CR muzZe poskytnout prispévek ve vysi skuteéné vynaloZenych
nakladd na mzdy nebo platy, avSak do maximalni mési¢éni vySe pfispévku, sjednané
v dohodé. Sjednana vySe pfispévku musi byt vzdy v souladu s pfilohou ¢. 1a
(Maximalni vySe prispévku v K&), 1b (Maximalni procentni vySe prispévku podle
znevyhodnéni) a 1c (Maximalni vySe pfispévku pfi zkraceném uvazku) této smérnice
nebo s RA APZ, pfipadné& v souladu se specialné pfipravenymi programy, projekty
nebo pilotné realizovanymi nastroji APZ.

Pokud je UoZ vyhodnocen jako neumistitelny na trhu prace bez financni podpory
pracovniho mista, potom procentni sazba z vynalozenych nakladi na mzdu nebo plat
bude v dohodé sjednana jako soucCet procentnich sazeb za kazdé znevyhodnéni
posuzované osoby (viz pfiloha & 1b této smérnice), a to maximalné do 100 %
vynalozenych prostfedkli na mzdy nebo platy vcetné pojistného na socialni
zabezpeCeni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti a pojistného na verejné
zdravotni pojisténi, resp. maximalné do stanoveného limitu mési¢niho pfispévku (viz
priloha €. 1a této smérnice).

4.1.Maximalné muaze byt v dohodé sjednana procentni sazba ve vysi 100 %, a to
i v pfipadé, Ze soucet procentniho ohodnoceni prekroCi hodnotu 100 %.

4.2.Z dvodu zavazkovani optimalni vySe finanénich prostfedkl bude stanovena
maximalné sjednana vysSe pfispévku tak, ze z hrubé mzdy, uvedené v zadosti,
budou vypocitany celkové naklady na mzdu a tyto budou vynasobeny procentni
sazbou. Pokud je tato Castka nizSi, nez maximalni vySe prispévku stanovena
vnitfnimi  fidicimi akty, sjedname v dohodé& takto vypocitanou ¢astku jako
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maximalni (doporucCujeme zaokrouhlit napf. uroven stovek KcC). Pokud je tato

Castka vyS$Si nez maximalni vySe prispévku stanovena vnitinimi fidicimi akty,

sjedname v dohodé maximalni vySi pfispévku podle vnitfniho Fidiciho aktu.
Priklad é. 1: UoZ je v evidenci 8 mésicd, je mu 43 let a ma stfedoSkolské vzdélani.
Procentni sazby jsou 50 % + 0 % + 0%, soucet je 50 %. V Zadosti je uvedena hruba
mzda ve vy$i 16 200,- K¢&; naklady na mzdu ¢ini 21 676 K¢ (hruba mzda krat 1,338; ;.
navy$eni hrubé mzdy o 33,8 % na odvody SP a ZP); 50 % z toho je 10 838,- KC.
Maximalni vyse prispévku podle pfilohy 1a této smérnice mizZe byt sjednana 13 000,- K¢.
Text prislusného ¢lanku dohody bude znit:

,Urad prace se zavazuje poskytnout zaméstnavateli pfispévek ve vysi 50 %
vynaloZenych prostfedkd na mzdy nebo platy na zaméstnance, vcetné pojistného
na socialni zabezpeceni, pfispévku na statni politiku zaméstnanosti a pojistného
na vefejné zdravotni pojisténi, které zaméstnavatel za sebe odvedl z vymérovaciho
zakladu zaméstnance, maximalné vSak 11 000 K¢ meési¢né. Soucet poskytnutych
mésicnich prispévkt nepfekroCi ¢astku xxxx K¢.*

a) Zaméstavatel v mési¢nim vyuctovani dolozi naklady na mzdu ve vysi 13 700 K¢, 50 %,
= 6 850 K¢; bude zadan pokyn vyplatit pfispévek ve vysi 6 850 KC.

b) Zaméstnavatel v mési¢nim vyuctovani dolozi naklady na mzdu ve vysi 25 000 K¢, 50 %
=12 500 K¢; zada pokyn vyplatit prispévek ve vys$i 11 000 Kc.

Priklad ¢. 2: UoZ je v evidenci 8 mésicu, je mu 43 let a ma stfedoskolské vzdélani.
Procentni sazby jsou 50 % + 0 % + 0 %, soucet je 50 %. V Zadosti je uvedena hruba
mzda ve vysi 16 200,- K¢; naklady na mzdu ¢ini 21 676,- K&; z toho 50 % ¢ini 10 838 KC.
Uvazek bude sjednan na 20 hodin tydné Maximalini vyse prispévku podle této smérnice
mdaze byt sjednana dle pfilohy 1c této smérnice (z ptivodni maximalni vySe prispévku
na cely uvazek 13 000,- K¢) ve vysi 9 750,- K¢ (pripadné 9 700 KC¢; nelze zaokrouhlit
nahoru). Text prislusného ¢lanku bude znit:

,Urad prace se zavazuje poskytnout zaméstnavateli pfispévek ve vysi 50 %
vynaloZenych prostfedkd na mzdy nebo platy na zaméstnance, vcetné pojistného
na socialni zabezpeceni, pfispévku na statni politiku zaméstnanosti a pojistného
na vefejné zdravotni pojisténi, které zaméstnavatel za sebe odvedl z vymérovaciho
zakladu zaméstnance, maximalné vsak 9 700 K& mésicné. Soucet poskytnutych
mésicnich prispévkl nepfekroCi castku xxxx K¢.*

Priklad ¢é. 3: UoZ je v evidenci 8 mésicu, je mu 43 let a ma stfedoSkolské vzdélani.
Procentni sazby jsou 50 % + 0 % + 0 %, soucet je 50 %. V Zadosti je uvedena hruba
mzda ve vySi 22 000,- K¢; naklady na mzdu ¢ini 29 436 Kc¢; 50 % z toho je 14 718,- K¢.
Maximalni vySe pfispévku podle této smérnice mize byt sjednana 13 000,- K¢. Text
pfislusného c¢lanku dohody bude znit:

,Urad prace se zavazuje poskytnout zaméstnavateli pfispévek ve vysi 50 %
vynaloZenych prostiredki na mzdy nebo platy na zaméstnance, vcetné pojistného
na socialni zabezpeceni, prispévku na statni politiku zaméstnanosti a pojistného
na verejné zdravotni pojisténi, které zaméstnavatel za sebe odvedl z vymérovaciho
zakladu zaméstnance, maximalné vSak 13 000 K¢ meési¢né. Soucet poskytnutych
mésicnich prispévka neprekroCi ¢astku xxxx K¢.”

a) Zaméstnavatel v mési¢nim vyuctovani doloZi naklady na mzdu ve vy$i 19 700 K¢, 50 %
=9 850 K¢; zada pokyn vyplatit pfispévek ve vysi 9 850 KC.

b) Zaméstnavatel v mésicnim vyuctovani doloZi naklady na mzdu ve vysi 30 000 K¢,
referentka z toho zjisti 50 %; = 15 000 K¢; zada pokyn vyplatit prispévek ve vysi 13 000 K¢.
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. Princip stanoveni sjednani vySe pfispévku, uvedeny v bodé 4. tohoto ¢lanku, nebude
pouzit na sjednavani dohod na vytvofené pracovni misto v ramci projektl, pokud fidici
akt k realizaci projektu bude mit pro poskytovani pfispévku na vytvofené pracovni
misto upraveno financovani pro cilové skupiny projektu odliSné.

. Jestlize nastoupi zaméstnanec do pracovniho poméru v prubéhu kalendarniho mésice,
resp. skonéi pracovni pomér v pribéhu kalendainiho mésice, postupuje se podle
Clanku | bodu 9. této ¢asti smérnice.

Clanek Il
SUPM zfizené u zaméstnavatele, SUPM zfizené za u€elem vykonu samostatné
vydéleéné €innosti

. Doba obsazeni SUPM a doba vykonu samostatné vydéle&né &innosti (dale jen ,SVC*)
bude sjednavana na 365 nebo 730 (366, resp. 731, je-li ve sjednaném obdobi
prestupny rok) kalendarnich dnu.

. VKoP/OPEU UP CR hodnoti pfi posuzovani zadosti o pfispévek na SUPM zfizené
u zaméstnavatele nebo zfizené UoZ za U&elem vykonu SVC vzdy redlnost
predlozeného podnikatelského zaméru z pohledu situace na trhu prace, udrzitelnosti
pracovniho mista na trhu prace a z pohledu hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti
vynaloZeni finanénich prostfedk(. U zadosti o SUPM zfizené u zaméstnavatele hodnoti
potfebu pracovnich mist, planovanych Zadatelem, v regionu a souc€asné pfihlizi ke
struktufe UoZ, ktefi by splfiovali jak kritéria pro umisténi na podpofena pracovni mista,
tak poZadavky Zadatele na vzdélani a dovednosti budouciho zaméstnance.

. Je-li zfizovana provozovna mimo bydlisté Zadatele nebo jako samostatny prostor
v bydlisti Zadatele, provede vzdy VKoP/OPEU UP CR predb&znou VSK provozovny
pfed projednanim zadosti. Soucasti zjisténi z predbézné VSK bude informace o stavu
provozovny, ve které bude pracovni misto zfizovano, v kontextu s informacemi
o nezbytnych nakladech na jeho zfizeni. Je-li zfizovana provozovna v bydlisti Zadatele
a provozovna je pfimou soucasti prostor ur€enych k bydleni (napf. ¢ast obyvaciho
pokoje, loZnice), je na posouzeni VKoP/OPEU UP CR, zda podle charakteru
planované samostatné vydélecné &innosti je nezbytné VSK v provozovné provést.

.V dohodé o poskytnuti pfispévku zaméstnavateli na zfizeni pracovniho mista se mimo
dalsi skuteCnosti sjednava den, do kterého ma byt pracovni misto nejpozdéji
obsazeno, a den, do kterého musi byt nejpozdéji splnéna doba obsazeni u vSech
zfizenych pracovnich mist. Tyto terminy VKoP/OPEU UP CR sjednava v souladu se
zasadou ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti pfi vynakladani finan¢nich prostredku,
s pfihlédnutim k vyvoji a situaci na trhu prace a k pfeobsazovani pracovniho mista tak,
aby nedochazelo k neoduvodnénému prodluzovani ucinnosti dohod, pokud pfijemce
prispévku dlouhodobéji neplni zavazky, vyplyvajici z uzaviené dohody.

Doporuceni: doba pro zfizeni pracovnich mist a jejich prvni obsazeni — cca Ctyri
mésice; dobu pro hledani nahrady — cca dva meésice, celkova doba ucinnosti dohody
v takovém pripadé bude cca 365 dnu a 6 mésicu. PFi ujednani o dobé trvani obsazeni
pracovniho mista 765 dnu doporu¢eno sjednavat s dobou pro hledani nahrady cca tfi
meésice.

Priklad: dohoda sjednana od 13. 2. 2022, obsazeni nejpozdéji do 30. 6. 2022, ucinnost
dohody do 31. 8. 2023.
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. Prispévek nesmi byt pouzit na nakladové polozky spojené s provoznimi naklady,
nakupem materialu potfebného k vyrobé, spotfebniho materidlu a na dalSi naklady,
které pfimo nesouvisi se zfizenim pracovniho mista nebo nejsou pro zfizeni
pracovniho mista nezbytné.

. Prijemcem prispévku na zfizeni SUPM za Ggelem vykonu SVC muaze byt pouze osoba,
ktera SUPM zfizuje. Osoba, ktera hodla pouze spolupracovat pfi vykonu SVC,
pfijemcem prispévku byt nemuize.

. Uznatelné nakladové polozky uvedené v piiloze &. 1 dohody o zfizeni SUPM budou
definovany tak, aby nedochazelo k administrativni zatézi, popf. neuznani vynalozenych
prostfedkl podle téchto dohod, pokud bude vybaveni konkretizovano do pfiliSnych
podrobnosti, jako jsou napf. rozméry, typové oznaceni apod. Dolozeni podkladu
o Cerpani prispévku na sjednany ucel bude sjednano do konce kalendarniho mésice,
nasledujiciho po mésici, ktery je sjednan jako posledni mésic pro pouZiti prispévku.

. V pfipadé zfizeni vice SUPM u zaméstnavatele vramci jedné dohody z divodu
sjednoceni praxe pfi obsazovani a preobsazovani téchto SUPM zfizenych bude
postupovano tak, Ze jestlize dojde na né&kterych SUPM zfizenych k ukondéeni
pracovniho poméru umisténého UoZ, nové umistovany UoZ bude pfijat na volné misto,
shodné podle druhu prace a mista vykonu prace, a jeho umisténi bude zadano na
pozici nejdfive uvolnéného takového pracovniho mista. V pfipadé, ze k ukonceni
pracovniho poméru umisténého UoZ dojde prfed zfizenim a obsazenim vSech
prislusnych pracovnich mist (ij. pracovnich mist se shodnym druhem prace a mistem
vykonu prace), nové umistovany UoZ bude umistén na jiz zfizené pracovni misto.

Priklad: dohoda ucinna od 13. 2. 2022, zfizeni 3 pracovnich mist pro stejny druh prace
a stejné misto vykonu prace nejpozdeji do 30. 6. 2022; 1. PM: v poradi prvni UoZ
nastup do pracovniho poméru dne 15. 2. 2022, ukonéeni pracovniho pomeru dne 31.
5. 2022; 2. PM: v poradi druhy UoZ nastup do pracovniho poméru dne 25. 2. 2022,
ukoncéeni pracovniho poméru dne 21. 5. 2022; v porfadi tfeti UoZ nastup do pracovniho
pomeéru dne 1. 6. 2022, jeho nastup bude veden jako nahrada a bude zarazen na
druhé pracovni misto, tj. pracovni misto, které jiz bylo zfizeno a bylo jako prvni
uvolnéno. V tomto konkrétnim pfipadé neni nastup tretiho UoZ v pofadi bran jako
Zfizeni a obsazeni tretiho pracovniho mista.

Cast étvrta
Nastroje a opatreni spolufinancované z ESF

Utad prace CR se podili & sam realizuje projekty spolufinancované ze statniho
rozpoCtu a_ESF prostrednictvim OPZ. ZpUsob realizace téchto projektu je upraven
aktualnimi Ridicimi akty MPSV a vnitfnimi Fidicimi akty GR UP CR.

Obecné postupy pfi realizaci a administraci narodnich projektu pfimého pfidéleni (dale
jen ,NIP“) se fidi touto smérnici. NIP jsou realizovany prostfednictvim VKoP UP CR
podle stejné metodiky a pravidel jako nastroje APZ, jestlize neni ve vnitfnim Fidicim
aktu Ufadu prace CR, vztahujicimu se ke konkrétnimu projektu, uvedeno jinak.
Financni prostfedky na realizaci aktivit v ramci NIP jsou rozdélovany podle stejnych
mechanismu jako prostfedky narodni APZ.
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3. Obecné postupy pfi administraci RIP se fidi touto smérnici. RIP jsou realizovany jako
regionalni projekty a finanéni prostfedky na RIP jsou stanovovany na KrP UP CR.
Projednavaci listy pro nastroje a opatfeni APZ v ramci realizace RIP jsou pfilohou této
smernice.

Cast pata
Zprava o plnéni APZ

1. KrP UP CR vypracuji Zpravu o plnéni zaméfeni APZ za kalendafni rok a piedloZi ji
nejpozdé&ji do 12. Unora nasledujiciho roku Oddéleni APZ GR UP CR. Zprava bude
obsahovat informace o plnéni zaméfeni APZ za jejich spravni uzemi, vcCetné
zhodnoceni zaméfeni a realizace APZ, zhodnoceni ucinnosti jednotlivych nastroju APZ
pfi umistovani UoZ.

2. Na zakladé dilgich zprav jednotlivych KrP UP CR zpracuje Oddéleni APZ GR UP CR
souhrnnou Zpravu o plnéni APZ za kalendarni rok, ktera bude obsahovat i opatreni
prijata pro dal8i obdobi za ucelem zvySovani zaméstnanosti.

Cast Sesta
Zavérecéné ustanoveni

Tato smérnice je zavazna pro véechny zaméstnance Ufadu prace CR.

Prehled priloh:

la Maximalni vySe pfispévku v K&

1b Maximalni procentni vyse pfispévku podle znevyhodnéni

1c Maximalni vySe pfispévku pfi zkraceném uvazku

2 Vzor ¢innosti vhodnych pro vefejné prospésné prace a verejnou sluzbu
3 Projednavaci list k zadosti VPP CR

3a Projednavaci list k zadosti VPP ESF

4 Projednavaci list k zadosti SUPM zfizené CR

5 Projednavaci list k zadosti SUPM SVC ztizené CR

5a  Projednavaci list k zadosti SUPM SVC zfizené ESF

6 Projednavaci list k zadosti SUPM vyhrazené CR

6a  Projednavaci list k Zadosti SUPM vyhrazené ESF

6b Projednavaci list k zadosti SUPM vyhrazené Zaruky ESF

6C Projednavaci list k zadosti SUPM vyhrazené Iniciativa ESF

6d Projednavaci list k zadosti Vytvorené pracovni misto ESF

6e Projednavaci list k Zadosti SUPM vyhrazené Generaéni tandem ESF RIP
6f Projednavaci list k zadosti SUPM vyhrazené Generaéni tandem ESF NIP
7 Projednavaci list k zadosti SUPM vyhrazené ZPHP CR

8 Projednavaci list k zadosti SUPM vyhrazené PnZ CR

8a  Projednavaci list k zadosti SUPM vyhrazené PnZ ESF

8b Projednavaci list k zadosti SUPM vyhrazené PnZ Iniciativa ESF

9 Projednavaci list k zadosti Pieklenovaci pfispévek CR

9a Projednavaci list k zadosti Preklenovaci pfispévek ESF

10 Projednavaci list k zadosti Pfispévek na zapracovani CR

10a Projednavaci list k zadosti Pfispévek na zapracovani ESF

11  Projednavaci list k Zadosti NPP CR

12 Projednavaci list k zadosti PM zfizené pro OZP CR
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13
14
15
15a

15b
16
16a
16b
17
19
19a
20

21

22

23
24

Projednavaci list k zadosti PM pro OZP SVC CR

Projednavaci list k zadosti PM OZP/OZP SVC — provoz

Projednavaci list k Zadosti o dodatek k dohodé CR

Projednavaci list k Zadosti o dodatek k dohodé ESF vc&etné Zaruky/ GT/
vytvofené PM

Projednavaci list k dodatku dohody Iniciativa ESF

Projednavaci list k UoZ CR

Projednavaci list k UoZ/ZoZ ESF

Projednavaci list k dodatku vytvofené PM UoZ/ZoZ

Projednavaci list k zadosti dojizdka CR

Projednavaci list k Zadosti o organizovani VS CR

Projednavaci list k zadosti o organizovani VS CR — dodatek

Projednavaci list k zadosti o pfispévek na ochranné pomucky nebo pracovni
prostfedky pro vykonavatele VS

Projednavaci list k Zadosti o uznani zaméstnavatele za zaméstnavatele na
CHTP

Projednavaci list k vypovézeni dohody o uznani zaméstnavatele za
zameéstnavatele na CHTP

Predani spisu FU

Projednavaci list k Zadosti SDM ESF
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