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Výkazy práce
• Vyplňují všichni pracovníci zapojení do projektu 
(Pracovní smlouva, DPP, DPČ) každý měsíc.

• Vyplňují se konkrétní aktivity za jednotlivé dny, 
podrobný popis aktivity.

• Počet vykázaných hodin za měsíc vychází z fondu 
pracovní doby v daném měsíci (aktuálně se mění 
každý měsíc). Do fondu pracovní doby se 
započítávají i státní svátky.

• Max. 8 hodin denně. Nevykazuje se práce o 
víkendu, v době dovolené a pracovní neschopnosti. 
Práce ve státní svátek se vykazuje, do popisu se 
napíše „Státní svátek“.

• Aktivity korespondují s popisem pracovní činnosti 
ve smlouvě (v dohodě).

• Pracovní výkaz s aktuálním počtem hodin 
upravený pro daný měsíc zasílá PS UP.



3

Šablony dokumentů

 Šablony dokumentů: Word, Excel, PowerPoint

 Příklad: Slouží pro:

 Písemné podklady všech 
projektových aktivit (i přípravná 
fáze klíčových aktivit musí být 
zdokumentována)

 Zápisy z pracovních schůzek

 Výstupy aktivit (publikace, 
studijní materiály apod.)

 používá se pro dokladování 
všech činností spojených s 
projektem, které budou 
archivovány



4

Podklady pro práci s cílovou 
skupinou

 Zápis z práce s cílovou 
skupinou.

 Vyplňuje každý odborný 
pracovník při každém setkání s 
cílovou skupinou.

 Nutno doložit s níže uvedenými 
přílohami: Prezenční listina, 
použité výukové materiály, 
evaluační dotazník, 
fotodokumentaci.
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Podklady pro práci s cílovou 
skupinou

 Prezenční listina
(Příloha č. 1 Zápisu z 
práce s cílovou skupinou)

• slouží pro sledování počtu 

zapojených a podpořených 

studentů – nejdůležitější 

monitorovací indikátor
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Podklady pro práci s cílovou 
skupinou

 Použité výukové materiály (Příloha č. 2 Zápisu z práce s 
cílovou skupinou), např. prezentace:
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Podklady pro práci s cílovou 
skupinou

 Evaluační dotazník
(Příloha č. 3 Zápisu z 
práce s cílovou skupinou)
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Realizace projektu –
Odevzdávání podkladů

Odborná část

 Výkazy práce za každý měsíc (FPD se každý měsíc mění)

 Písemné podklady všech projektových aktivit (i přípravné fáze klíčových 
aktivit)

 Zápisy z pracovních schůzek

 Výstupy projektových aktivit

 Podklady práce s cílovou skupinou: 

Rozvrhy vzdělávacích kurzů a programů

Prezenční listiny

Zápis práce s cílovou skupinou

Použité výukové materiály

Fotodokumentace
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Šablony dokumentů a podklady 
pro práci s cílovou skupinou

 Tisk dokumentů: čb x barevný

 Povinná publicita na všech dokumentech a 
výstupech projektu:
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Ing. Radka Komínková
Projektový servis UP
Šlechtitelů 27, Olomouc
radka.kominkova@upol.cz
tel.: 585 631 441

Děkuji za pozornost

V případě jakýchkoli dotazů či připomínek jsem 
vám k dispozici na níže uvedených kontaktech:


