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Uvod

Cilem této smérnice je stanovit postup pfi zajiSténi pfipravy a realizace projekttd financovanych
z prostfedk( Strukturalnich fondl Evropské unie (dale jen ,SF EU").

Cesky statisticky ufad (dale jen ,CSU“) usiluje o finanéni prostfedky na realizaci rozvojovych aktivit
z operacnich programu Evropské unie (dale jen ,EU"). Pro kazdy projekt jsou zfizovany Fidici vybory
(dale jen ,RV projektu®) a projektové tymy, které Fidi a koordinuji pfipravu a realizaci konkrétnich
projektt CSU, véetné souvisejici administrace.

Projekty jsou realizovany vramci Integrovaného operaéniho programu (dale jen ,IOP“) nebo
Operaéniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost (dale jen ,OP LZZ*), pfipadné jiného operaéniho
programu, které jsou vyhlaSovany zprostfedkujicimi subjekty (poskytovateli podpor).

Smérnice vychazi z metodickych pokynl (navodud) vydavanych Fidicimi organy a zprostfedkujicimi
subjekty, které upravuji Fizeni projekt(i a &erpani prostfedk ze SF EU a z vnitfnich predpisd CSU,
predevsim pracovniho fadu, organizaéniho fadu a smérnice o hospodareni s rozpoctovymi prostfedky,
smérnice o poskytovani cestovnich nahrad v CSU, smérnice k postupu pfi pfipravé a realizaci akci
vedenych v databazi ISPROFIN (EDS/SMVS), smérnice upravujici postup pfi zadavani verejnych
zakézek podle zakona o vefejnych zakazkach.

Zasady uvedené v této smérnici plati v piném rozsahu pro vSechny sou€asné i v budoucnu probihajici
projekty bez ohledu na dobu podepsani smlouvy.

CAST PRVNI

Priprava a realizace projektll, organizace a Fizeni projekti

Cl.1
Predmeét

/1/ Pfedmétem této smérnice je stanoveni pravidel pro pfipravu a realizaci projekti financovanych
ze SF EU.

/2] Seznam pouzivanych zkratek je uveden v pfiloze €. 1.
/3/ Terminologicky slovnik je uveden v pfiloze €. 2.

Cl 2
Iniciace a zahajeni projektu

/1] Zahajeni projektu je souborem ¢innosti, které jsou zaméfeny na stanoveni cild projektu
a vytvafeni zakladnich predpokladll jeho realizace vcetné rozpocétového zajisténi. Zamér ucasti
v projektu pfedklada &len porady vedeni do Porady vedeni CSU, a to véetn& navrhu na budouciho
nositele projektu. Budouci nositel projektu (vrchni feditel sekce, feditel odboru nebo odborny
pracovnik) musi mit realnou pfedstavu o projektovém zaméru. Projekt musi odpovidat situaci
a moznostem CSU. Budouci nositel projektu musi vychazet z analyzy situace a na jejim zakladé
definovat potfeby, jejichz naplnéni je cilem projektu. Po stanoveni cile projektu, vstupd, nastrojl
a aktivit projektu je nutné zvazit technické, financni, personalni a Casové pozadavky na uspéSnou
realizaci projektu a porovnat je s moznostmi, kterymi budouci nositel projektu disponuje. Jiz pfi
pfripravé projektového zaméru je nutné respektovat vhodné oblasti podpory operaénich programu
(viz pfiloha €. 3). Rovnéz je nutno posoudit vysi a zajisténi prostfedkl na rutinni provoz vysledkl
projektu (udrzitelnost) a jejich obnovu.

/2] Projektovy zamér popisuje zakladni cile projektu, jeho finan¢ni a ¢asovy ramec, navrzeny zplsob
financovani, vystupy, vysledky a dopady projektu. Zakladni udaje projektového zaméru se vyplni
do Karty projektu (viz pfiloha €. 4).



13/ Pro stanoveni realizovatelnosti projektového zdméru si budouci nositel projektu zjisti moznost
uvolnéni financnich prostfedkt na projekt. Projekt je mozné povazovat za spolufinancovatelny
ze SF EU, pokud napini shodu se strategickym dokumentem pfisluSného operaéniho programu
aprodanou vyzvu je CSU opravnénym zadatelem. Budouci nositel projektu pfed zpracovanim
projektového zameéru projedna s fediteli odboru finanéné majetkového a odboru personalistiky a mezd
zajisténi finanéni spoluugasti CSU po celou dobu projektu ve vysi odpovidajici pfislu§né vyzvé. Tento
projektovy zamér musi pfedevs§im obsahovat konkrétni cile projektu, oCekavané pfinosy, naklady na
realizaci projektu a vydaje na provozovani a obnovu jeho vystupu.

/4/ Budouci nositel projektu predlozi prostfednictvim &lena Kolegia predsedkyné projektovy zamér
k projednani v Kolegiu pfedsedkyné. Po kladném projednani pFedlozi budouci nositel projektu
projednany projektovy zamér véetné navrhu na zmocnéni sponzora projektu a nositele projektu
(viz ptilohy &. 5, 6) prostfednictvim &lena porady vedeni k projednani v poradé vedeni CSU a poté
ke schvaleni predsedkyni CSU.

/5] Projektovy zamér schvaluje predsedkyné CSU podpisem na Karté projektu. Organizaci a Fizeni
projektu pfed podanim zadosti o financni podporu ze SF EU zajiStuji na zakladé zmocnéni
predsedkyné CSU sponzor projektu a nositel projektu.

/6/ Iniciaéni faze projektu bude financovana z finanénich prostifedk CSU. V pfipadé schvaleni
projektu zprostfedkujicim subjektem jsou vydaje realizované podle prislusné metodiky
zprostredkujiciho subjektu a podminek vyzvy zpusobilymi vydaji.

CL3
Priprava a podani zadosti o finanéni podporu ze SF EU

/1/ Nositel projektu podava ,Zadost o finanéni podporu ze SF EU“ vyplnénim elektronického
formulafe ,BENEFIT7 ktery je umistén na internetové adrese www.eu-zadost.cz a soucéasné
pisemné prostfednictvim podatelny nebo osobniho doru¢eni na adresu vyhlasovatele vyzvy. Listinnou
podobu Zadosti o finanéni podporu podepisuje ptedsedkyné CSU. Bliz$i pokyny k vypinéni Z&dosti
a zpUsobu predkladani, véetné vycétu povinnych pfiloh, jsou uvedeny v textu pFislusné vyzvy.

/2/ Povinnou pfilohou Zadosti o finanéni podporu ze SF EU byva obvykle studie proveditelnosti.
Studie proveditelnosti slouzi jako nastroj zddvodnéni projektu z ekonomického, technického
a pravniho hlediska ve vazbé& na konkrétni cile dané prioritni osy a oblasti intervence operaéniho
programu (viz pfiloha €. 3). Slouzi k posouzeni realizovatelnosti projektu, analyze rizik, odhadu
mozného budouciho vyvoje feSené oblasti a navrhu moznych variant feSeni. Obsahuje zejména popis
projektu a jeho etap, harmonogram realizace projektu, management projektu a projektovy tym,
technické feSeni problému, finanéni a ekonomickou analyzu. Struktura a pfesny obsah jsou vzdy
definovany konkrétni vyzvou a je nutné pozadované struktufe vyhovét (viz pfiloha €. 7).

/3/ 'V podminkach vyhlasené vyzvy konkrétniho opera¢niho programu podporovaného ze SF EU je
uveden seznam

a) zpuUsobilych (uznatelnych) vydaju, to je vydaju spliujicich podminky zpusobilosti (mohou byt
proplaceny z finanénich prostfedku pfidélenych v ramci podpory),
b) nezpusobilych vydajl (nejsou zahrnuty do poZzadované vyse podpory).

Zpusobilost vydaji projektu je podminéna dodrzenim principl uvedenych v metodickych pokynech
zpusobilosti vydaji. Struktura a pfesny obsah zpUsobilych vydaju jsou vzdy definovany v pfiru¢ce
pro Zadatele a pfijemce.

/4/ Schvalovaci proces zadosti o finanéni podporu je v kompetenci vyhlaSovatele vyzvy. V jeho
pribéhu muze byt poZadovana oprava nesrovnalosti nebo doplnéni Zadosti. O schvaleni Zadosti
o finanéni podporu ze SF EU je nositel projektu informovan Oznamenim o schvéleni Zzadosti
o podporu a je vyzvan k poskytnuti podkladl pro vyhotoveni Pravniho aktu poskytnuti podpory (dale
jen ,pravni akt”), kterym muze byt napf. Dopis feditele Odboru strukturalnich fond Ministerstva vnitra
s Podminkami poskytnuti podpory. Tento pravni akt podepisuje nositel projektu po projednani
s dotéenymi utvary CSU a opravnény pracovnik zprostfedkujiciho subjektu. Predsedkyné CSU
zmociriuje k vykonu stanovenych prav a povinnosti v ramci realizace projektu nositele projektu.



/5! Akceptaci pravniho aktu mdze vstoupit projekt do realizace. Nositel projektu je povinen dodrzovat
povinnosti vyplyvajici z pravniho aktu.

CLa
Organizace a fizeni projektu

/1/ Nositel projektu je ptedsedou RV projektu a jmenuje jeho &leny. RV projektu se schazi zpravidla
jedenkrat za mésic. Projednavana témata, pfijata rozhodnuti, stanoviska, uloZené Ukoly a terminy jsou
obsaZeny v zapisu z jednani. Zapis schvaluje pfedseda RV projektu.

/2/ Pusobnost RV projektu je stanovena takto:

a) fidi a koordinuje pfipravu a realizaci projektu CSU v ramci IOP nebo OP LZZ,

b) navrhuje systémova opatieni, nutna pro realizaci projektu v CSU (v oblasti monitorovaciho
a informacéniho systému, institucionalniho zabezpeceni, finanéni kontroly apod.). O navrzich
rozhoduje predsedkyné CSU,

c) koordinuje dal$i ginnosti, spojené s integraci projektd CSU,

d) feSi podstatné zmény rozsahu projektu,

e) feSi zmény smluvnich podminek feSeni projektu,

f) schvaluje vystupy jednotlivych etap projektu a harmonogramy postupu praci na dalsi etapy,

g) zajistuje soulad projektu se zaméry a cili CSU,

h) feSi podstatné zmény harmonogramu a rozpoctu projektu a zmény metodiky a organizace
prace,

i) feSi problémy postoupené manaZerem projektu,

j) projednava zadavaci dokumentace vefejnych zakazek a navrhy smiuv s dodavateli.

/3/ Koordinacni, organizacni, informacni a administrativni podporu pfipravy a realizace projekt
a ¢innosti nositel projektt zabezpecuji uréeni Clenové projektového tymu, ktefi zajistuji Cinnosti:

a) tvorbu a aktualizaci metodiky Fizeni projektu,

b) feSeni integracnich pozadavk( mezi riznymi projekty,

c) pripravu podkladi pro jednani a rozhodovani RV projektu,

d) vedeni evidence a zaznamu o stavu projektl a uchovavani projektové dokumentace,

e) zajisténi podpory finan¢niho planovani a kontroly ¢erpani vydaju,

f) vedeni agendy zménovych Fizeni projektd.

/4] Pro pripravu a realizaci projektu je sponzorem projektu jmenovan na navrh nositele projektu
manazer projektu. Vykonnou sloZzkou projektu je projektovy tym, ktery zpracovava pfipravu a vystupy
projektu a plni dalSi Ukoly podle schvaleného harmonogramu, rozpoc¢tu a pokynt manazera projektu.

Kazdy clen projektového tymu ma jasné vymezenou odpovédnost a pravomoci, tzv. roli. Za své
aktivity je projektovy tym odpovédny RV projektu. Projektovy tym vede manaZer projektu, jehoz
rozhodnuti jsou zavazna pro vSechny ¢leny projektového tymu. Slozeni projektového tymu zavisi
na projektu. Obecné plati, 7e CSU a dodavatel maji v projektovém tymu vzdy své zastoupeni.
Personalni sloZeni projektového tymu a popis roli jednotlivych ¢€lenl je soucasti kazdého projektu.
Nositel projektu jmenuje Eleny projektového tymu, ktefi obdrzi jmenovani s uvedenim (dvazku na
projektu a poskytnou souhlas s poskytnutim vybranych osobnich udaji pro G€ely prikaznosti vydaju
na projekt. Toto projedna s liniovym nadfizenym budouciho ¢lena projektového tymu.

S ohledem na specifické podminky pro realizaci projektd SF EU, zajisStuje projektovy tym
vedle standardnich cinnosti sméfujicich k naplnéni cild projektu soulad téchto aktivit s pravidly
pro Cerpani prostfedkll ze SF EU (tyka se pfedevSim zplsobu podavani projektu, financovani
projektu, predkladani monitorovacich zprav a hlaSeni a provadéni informacnich a propagacnich
opatreni).

V pfipadé sloZitosti projektu vznikaji specializované fesSitelské tymy. Jejich hlavnim udkolem je
poskytovat projektovému tymu doporuceni a podklady, které vyzaduji odborné znalosti z urcité oblasti.
MnozZstvi téchto tym( zavisi na rozsahu a charakteru projektu. V ¢ele feSitelského tymu je vedouci,
kterého Fidi manazer projektu a ktery mu rovnéz zadava praci a ukoluje ho. Vedouci feSitelského tymu
je &lenem projektového tymu. Cleny fesitelského tymu na navrh vedouciho Fesitelského tymu jmenuje



manazer projektu. Personalni slozeni FeSitelského tymu a pfedmét Cinnosti jednotlivych ¢lend je
soucasti dokumentace projektu.

Cleny projektového tymu jsou obvykle:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

manazer projektu,

vécny gestor projektu,
technicky gestor projektu,
manazer kvality,

ekonom projektu,
manazer publicity,

pravnik projektu,
administrator projektu,

EU administrator,

vedouci feSitelskych tyma.

/5/ Rozhodnuti o navrzeni jmenovani vSech nebo jen vybranych roli projektového tymu, pfipadné
slu€ovani projektovych roli, pfislusi manazerovi projektu s ohledem na slozitost feSeného projektu. Je
tfeba mit na zfeteli nutnost pokryti vSech ukolu, které souvisi s pfipravou a realizaci projektu
a zaroven je pfi sluCovani roli nutno respektovat dalSi ustanoveni této smérnice a smérnice
o hospodareni s rozpoétovymi prostiedky®. Pii vyuZiti externich &len(i projektového tymu je nutno tento
fakt zohlednit v rozpo¢tu projektu. Na navrh manazera projektu jmenuje nositel projektu projektovy
tym. ManaZer projektu rozhoduje v ramci platnych smluvnich vztah(i a Fidi se zavéry jednani RV
projektu. Projektovy tym se schazi podle potfeby FfeSeni projektu.

/6/ Plsobnost a odpovédnost jednotlivych G€astnika pfipravy a realizace projektu:

Sponzor projektu

a)
b)
c)
d)
e)

odpovida za celkovou realizaci projektu,

rozhoduje o zplsobu financovani projektu,

jmenuje manazera projektu,

navrhuje predsedkyni CSU zplisob fe$eni podstatnych zmén parametrd projektu,

provadi strategicka rozhodnuti a rozhoduje o nepodstatnych zménach parametrl projektu
(viz €l. 5 odst. 2),

schvaluje vrcholové fidici dokumenty projektu,

organizuije a fidi porady RV projektu,

schvaluje na referatniku budouci zavazek v souladu se smérnici o hospodafeni
s rozpoctovymi prostiedky,

navrhuje predsedkyni CSU piedéasné ukon&eni projektu.

Nositel projektu

a)
b)
c)

d)

k)

m)
n)

predklada k podpisu statutarnimu zastupci organizace zadost o ¢erpani finan¢ni podpory,
podava zadost o finan¢ni podporu,

je kontaktni osobou pro vyhlaSovatele vyzvy ve véci projektu (napf. zasila monitorovaci
hlaseni a zpravy, spolupracuje pfi kontrolach projektu),

podepisuje jako opravnéna osoba pfislusné dokumenty projektu (smlouva o poskytnuti
finanéni podpory, smlouvy s dodavateli, Zadost o platby, monitorovaci zpravy, zavére¢nou
zpravu),

odpovida za dodrzovani pravidel ¢erpani financi ze SF EU,

predklada aktualizovanou Kartu projektu ke schvaleni,

vyhlaSuje vybérové fizeni, zajiStuje vybér dodavatele a uzavira smlouvu s dodavatelem,
navrhuje zahajeni a ukonceni projektu,

jmenuje projektovy tym,

deleguje dil&i Cinnosti ve své kompetenci na ¢leny projektového tymu,

schvaluje vystupy dil&i faze projektu, pfedavaci a akceptacni protokoly (viz pfilohy €. 8 - 11),
schvaluje plany nasledujici faze projektu,

schvaluje krizovy plan,

rozhoduje o problémech, které nemuze vyfesit manazer projektu a projektovy tym,

1 Smérmice ¢&. 1/2011 o hospodareni s rozpo¢tovymi prostfedky, o opravnéni disponovat rozpoctovymi prostfedky, bankovnimi
Uty a o nékterych dalSich zmocnénich.



kontroluje realizaci projektu z hlediska dodrZzeni zadavaci dokumentace,

provadi monitoring projektu ,shoda se zadosti o finan¢ni podporu®,

zajiStuje materialni a lidské zdroje pro projekt,

informuje sponzora o pribéhu projektu,

podava zadost o platbu,

je povéren vykonem prikazce operaci pro projekt dle smérnice o hospodareni s rozpoctovymi
prostfedky?,

odpovida za uchovani a archivaci veSkeré dokumentace souvisejici s realizaci projektu po
dobu 10 let po ukon&eni projektu. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti nebo skonceni
pracovniho pomeéru nositele projektu, pfipadné pfi ukonceni vykonu této projektové role,
postupuje v souladu s &ldnkem 7 odst. 2 této smérnice.

Manazer projektu
a)
b)
c)
d)

odpovida za nastudovani podminek vyzvy,

odpovida za pfipravu, kontrolu a kompletaci pfiloh zadosti o finanéni podporu,

zpracovava zadost o finanéni podporu na zakladé pokynu nositele,

vytvafi zadavaci dokumentaci,

podili se na realizaci vybérového fizeni a pfipravé smlouvy s dodavatelem,

odpovida za vlastni realizaci projektu, fidi projektovy tym, zajiStuje kazdodenni fizeni,
komunikaci s FeSitelskymi tymy, kontroluje vysledky &innosti jednotlivych ¢lent projektového
tymu,

zpracovava zadost o platbu a monitorovaci zpravy na zakladé pokynu nositele,

informuje o projektu RV projektu (sponzora projektu/nositele projektu),

sepisuje zavéreCnou zpravu za projekt.

Vécny gestor projektu
a)
b)
c)
d)

e)

odpovida za presnou specifikaci vystupu projektu,

kontroluje v pribéhu projektu soulad dosavadnich vysledk(l se stanovenym cilem,

odpovida za spravnost pfedmétu objednavek a smluv s dodavateli po vécné strance,
spolupracuje na vypracovani predavaciho a akcepta¢niho protokolu, monitorovacich zprav
a zavérecné zpravy projektu,

spolupodepisuje pfedavaci a akceptacni protokol.

Technicky gestor projektu

prosazuje integrované fizeni projektu,

odpovida za to, Ze zvolené postupy FeSeni projektu odpovidaji technickym i proceduralnim
standarddm vcetné jakosti,

garantuje kompatibilitu technické stranky feSeni se sou¢asnymi &i planovanymi technologiemi,
které CSU jiz pouziva nebo pouzivat bude,

zajiStuje jednoznacnost a technickou spravnost pfedmétu smlouvy s dodavatelem,

provadi priibéznou kontrolu kvality dil€ich vystupu projektu, zjisténé nedostatky fesi na Urovni
projektového tymu.

Manazer kvality

a
b

)
)

monitoruje rizika projektu,
odpovida za celkovou kvalitu vSech ¢asti a vystupu projektu,

c) koordinuje vykon vécného, smluvniho, metodického auditu projektu,

d

)

spolupodepisuje pfedavaci a akceptacni protokol.

Ekonom projektu

a

b

)
)

c)

d

e
f)

)
)

odpovida za dodrzovani rozpodtovych pravidel, podminek schvalené Zzadosti a sleduje
dodrzovani zpUsobilosti vydajl a nalezitosti na dokladech,

planuje a koordinuje ¢erpani finan¢nich zdroju,

zajistuje vykazovani stavu €erpani finan¢nich zdroju,

eviduje a oznacuje stanovenym zpusobem vSechny ucéetni doklady projektu,

zpracovava finan&ni podklady pro monitorovaci, zavére&nou zpravu a zménova fizeni,

podili se na realizaci smluvniho auditu.

1 Smérmice ¢&. 1/2011 o hospodareni s rozpoétovymi prostfedky, o opravnéni disponovat rozpoctovymi prostfedky, bankovnimi
Uty a o nékterych dalSich zmocnénich.



Manazer publicity projektu
a) odpovida za dodrzeni podminek o publicité projektu danych vyzvou opera¢niho programu,
b) voli vhodné nastroje pro zajisténi publicity.

Pravnik projektu
a) odpovida za spravnost veskeré relevantni dokumentace projektu,
b) odpovida za spravnost objednavek a smluv s dodavateli po pravni strance,
c) zaijistuje soulad veskerych projektovych &innosti s platnymi pravnimi predpisy Ceské republiky
a EU.

Administrator projektu
a) vede dokumentaci projektu,
b) organizuje schiizky podle existujicich planu projektu a pokynt manazera projektu,
c) sleduje plnéni planovanych i operativnich administrativnich ukontl vyplyvajicich z planu Fizeni
projektu a ze zapisl z jednani,
d) odpovida za spravné vyplnéni, pojmenovani a ulozeni vSech standardnich formularu, které
jsou v projektu uzivany.

EU administrator
a) odpovida za zpracovani dokumentace podle parametri poZzadovanych vyzvou,
b) spolupracuje na pfipravé, vyplnéni a kompletaci poZadované dokumentace,
c) provadi prabézny dohled, zpracovani monitorovacich zprav a administraci projektu
podle pozadavkl dané vyzvy operacniho programu.

Vedouci reSitelského tymu
a) odpovida za organizaci a Fizeni Cinnosti pracovnikl feSitelského tymu a jejich stanoveného
podilu na plnéni cill v ramci projektu,
b) provadi planovani a fizeni ¢innosti a pfidélovani Ukolu az na uroven jednotlivych ¢lenl tymu,
c) zajistuje vyhodnocovani kvality vystupl prace tymu, realizaci opatfeni ke sniZeni rizik
a predavani pravidelnych zprav o postupu praci na urovni ¢innosti svého fesitelského tymu.

/7] Pfiprava a realizace projektll vedenych v informacnim systému Evidenéni dota¢ni systém a Sprava
majetku ve vlastnictvi statu (EDS/SMVS) se Fidi smérnici k postupu pfi pfipravé a realizaci akci
vedenych v Informacénim systému programového financovani v platném znéni.

/8/ Soucasti realizace projektu je vybér dodavatell na zakladé vybérového Fizeni podle zakona
€. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisli, pokracuje pfedanim vystupt
projektu koncovym uzivatelm a konéi zahajenim rutinniho provozu. Jedna se o souhrn &innosti
vedoucich ke zhotoveni vécnych vystupl projektu. Tento proces se Cleni na etapy v zavislosti na
slozitosti a délce projektu. Za proces je odpovédny manazer projektu. Po ukonceni kazdé etapy nebo
ke stanovenému datu (milniku) prezentuje manazer projektu RV projektu vysledky a jejich srovnani
s ocekavanimi stanovenymi v planu (podle definovanych indikatord etapy, milniku). Soucasti
projednani vysledkl etapy je predlozeni pfedavacich a akceptaénich protokold, jsou-li v etapé
relevantni. Tyto dokumenty vypracovava po prevzeti dodavky ve spolupraci s dodavateli, vécnym
gestorem a pfipadné manazerem odpovédnym za pfisluSnou oblast, ktefi protokoly podepisuiji;
schvaluje je nositel projektu.

/9/ Ukonc&eni projektu navrhuje nositel projektu. Manazer projektu zkompletuje veskerou dokumentaci
z realizace projektu a vypracuje zavéreCnou zpravu o ukonceni projektu, kterou podepisuje nositel
projektu a predklada k projednani RV projektu. Sponzor projektu predklada zpravu o ukonéeni
projektu k projednani poradé vedeni CSU. Oficialné schvaluje zpravu o ukondeni projektu
predsedkyné CSU.

/10/ Zajisténi publicity je nedilnou soucasti projektl financovanych ze SF EU. Zajistuje ji manazer
publicity nebo jiny povéfeny Clen projektového tymu podle zavaznych pravidel pro provadéni
informacénich a propagacnich opatieni, které jsou uvedeny v podminkach poskytnuti podpory pro dany
operacni program.



/11/ Povinnosti nositele projektu, ktery byl financovan ze SF EU, je zajiSténi udrzitelnosti vysledk
projektu, tj. jeji ekonomické sobéstacnosti i po ukonceni projektu. Doba udrzitelnosti vysledkd projektu
je minimalné 5 let od ukon&eni projektu. V ramci udrzitelnosti vysledkd projektu predklada nositel
projektu monitorovaci zpravu o zajisténi udrzitelnosti akce.

Cl.5
Zménové fizeni

/1] V pfipadé potfeby zmény pfi realizaci projektu mize dojit k Upravé projektu. Manazer projektu,
ktery identifikuje nutnost zmény v realizaci projektu, informuje nositele projektu. Nositel projektu
rozhodne, zda se jedna o zmény podstatné nebo nepodstatné, pfi tom respektuje toto rozdéleni
v metodice zprostfedkujiciho subjektu.

/2/ Nepodstatné zmény schvaluje nositel projektu na navrh manazera projektu. V pfipadé,
Ze indikace podstatné zmény parametrd projektu proti pivodnimu planu

- ufinanCnich parametrd zvyseni o vice nez 10 %,
- u harmonogramu prodlouzeni o vice nez 3 mésice,
- ucilt projektu,

je nositel projektu povinen tuto skute¢nost projednat se sponzorem a se zprostfedkujicim subjektem.
Sponzor projektu po doporudeni RV projektu projednd navrhované feSeni s predsedkyni CSU
avyzada si opétné schvaleni projektu vjeho novych parametrech. Nositel projektu schvaleni
akceptuje.

/3/ Nositel projektu je povinen neprodlené oznamit poskytovateli podpory (zprostfedkujicimu
subjektu) vSechny zmény a skute€nosti, které maji vliv na plnéni stanovenych vydaji na financovani
projektu nebo skute€nosti s tim souvisejici. Zménu musi nositel projednat a nahlasit pfed samotnou
realizaci. Zména pravniho aktu muze byt provedena pouze pisemnou formou.

/4] Zmény, které se tykaji financovani projektu, projedna nositel projektu s odborem finanéné
majetkovym. V prFipadé prostfedk(l na osobni vydaje s odborem personalistiky a mezd.

Cl.6
Monitoring a kontrola projektu

/1/ Monitoring projektu na Grovni RV projektu

Manazer projektu pravidelné 1x mési¢né (vzdy do 10. kalendainiho dne nasledujiciho mésice) podava
zpravu RV projektu o aktualni situaci v projektu (viz pfilohy €. 12 a 13) prostfednictvim nositele
projektu.

/2/ Kontrola prabéhu projektu na urovni porady vedeni

Zpravy o stavu realizace projektu predklada Kolegiu predsedkyné sponzor projektu po projednani
v RV projektu.

/3/ Kontrola realizace projektu

Kontrolu realizace projektu Ffidi manazer kvality, kontroluje zejména kvalitu vécnych vystupl
generovanych projektem, dodrzovani definovanych metodickych postupl bé&hem realizace projektu

a soulad smluv s platnymi pravnimi pfedpisy. V dohodnuté frekvenci vypracovava zpravu manazerovi
projektu. Déle provadi monitorovani rizik projektu.

/4] Realizace smluvniho auditu

Je-li podminkami poskytnuti podpory poZadovan smluvni audit, manazer kvality ve spolupraci
s pravnikem a ekonomem projektu realizuje i smluvni audit projektu. Vysledkem smluvniho auditu je
zhodnoceni vSech smluv z hlediska jejich obsahové, pravni a vécné spravnosti a opravnénosti faktur
ve vztahu k Udajam uvedenym v objednavce ¢i smlouveé.



/5/ Kontrola provozu projektu

Po skonceni realizace projektu jsou rozpustény organizacni a fidici struktury projektu. Je nutné pfedat
podstatné znalosti o vystupu projektu vécné prislusnym Gtvaram CSU, které budou vyuZivat vystupy
projektu. Pro kontrolu ze strany vyhlaSovatele vyzvy operaéniho programu budou znalosti
a dokumenty o pribéhu projektu uchovany u nositele projektu.

/6/ Monitoring projektu ,shoda se zadosti o finan¢ni podporu®

Monitoring projektu ,shoda se Zzadosti o finanéni podporu“ je realizovan nositelem projektu
a vykonavan EU administratorem. Provadéji nasledujici Cinnosti:

- definovani monitorovacich indikatora projektu,
- kontrolu realizace projektu podle schvalené zadosti o finan&ni podporu,
- kontrolu harmonogramu projektu.

[7/ Kontrola splnéni podminek uvedenych v Zadosti o finanéni podporu

Kontrolu mize provadét zejména vyhlasovatel vyzvy (zprostfedkujici subjekt), Fidici organ operaéniho
programu, NejvySSi kontrolni Ufad a Evropska komise. Soucinnost poskytuje nositel projektu
ve spolupraci s dalSimi pracovniky projektového tymu. Kontrola muze probihat jako predbézna,
pribézna nebo nasledna. Kontrola se sklada z:

- kontroly administrativy projektu,

- kontroly uvedenych vystupu projektu,

- kontroly harmonogramu projektu,

- finanéni kontroly projektu,

- kontroly publicity projektu,

- vyhodnoceni splnéni podminek uvedenych v Zadosti o finan&ni podporu.

18/ Z externi kontroly je zpracovan zapis, ke kterému vypracuje nositel projektu pisemné stanovisko.

CL7
Projektova dokumentace a archivace pisemnosti

/1/ Projektova dokumentace se sklada zejména z nasledujicich ¢asti:
a) vychozi dokumenty:

- Karta projektu,

- projektovy zamér,

- rozpocet projektu,

- harmonogram projektu,

b) zavazné dokumenty:

- zadost o poskytnuti finanéni podpory ze SF EU véetné vyzvou pozadovanych pfiloh
(studie proveditelnosti),

- Oznameni o schvaleni zadosti o podporu,

- Pravni akt a Podminky poskytnuti podpory,

- zadavaci podminky vybérovych Fizeni a veSkera dokumentace k vybé&rovému fizeni, ktera
je povinna pro kontrolu pribéhu vybérovych fizeni (dale zapisy z jednani vybérovych
komisi),

- smlouvy s dodavateli (v€éetné akceptacnich a pfedavacich protokol(),

- kopie odsouhlasenych faktur v€éetné pfiloh,

- evidence odpracované doby na projektu,

- zménova fizeni,

- evidence v EDS/SMVS, je-li projekt evidovan,

- monitorovaci a zavérecné zpravy,

- protokoly o kontrole,

- zapisy z jednani RV projektu, zapisy z jednani projektovych tym,

- dokumentace procedur fizeni,

- pozadavky na feSeni probléma.



/2/ Projektova dokumentace je uloZena u nositele projektu. CSU je povinen uchovavat veskeré
dokumenty souvisejici s realizaci projektu po dobu 10 let po ukonéeni projektu v listinné a elektronické
podobé. Lhita pro archivaci zac¢ina bézet 1. 1. nasledujiciho roku po vyplaceni zavére¢né platby
projektu. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti nebo ukonéeni pracovniho poméru nositele projektu, je

nositel

projektu povinen predat veSkerou dokumentaci souvisejici srealizaci projektu pfimo

nadfizenému vedoucimu zaméstnanci nebo jim uréenému zaméstnanci. V pfipadé zmény nositele
projektu v pribéhu jeho realizace prebira veSkerou dokumentaci souvisejici s realizaci projektu nové
jmenovany nositel projektu. O pfedani bude sepsan protokol

/3/ Této archivaci podléhaji:

- projektova dokumentace,

- UcCetni pisemnosti,

- inventurni soupisy hmotného a nehmotného majetku,
- veskera souvisejici potvrzeni a pravodni materialy.

Archivace se uskuteCriuje podle zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich prfedpisti, a podle vyhlasky & 645/2004 Sb., kterou se
provadeéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu,
ve znéni vyhlasky &. 192/2009 Sb. a Spisového a skartaéniho fadu CSU.

"l

CAST DRUHA

Finan¢ni zabezpeceni projektu

CL.8
Finanéni podpora a rozpocéet projektu

Zabezpeceni financni podpory projektu

Projekty jsou realizovatelné pouze s vyuzitim prostfedkd poskytnutych ze SF EU.

12/

a)

a)

Zadost o finanéni podporu projektd CSU spolufinancovanych ze SF EU prostfednictvim
operacnich programt podava nositel projektu v navaznosti na vyhlaSeni vyzvy
zprostfedkujicim subjektem podle vyhlaSenych podminek daného operaéniho programu
elektronicky a zaroven v listinné podobé podepsanou statutarnim zastupcem.

Finan¢ni podpora ze SF EU je poskytovana prostfednictvim pravniho aktu v ramci daného
operacniho programu SF EU.

Na zakladé uvedenych dokumentl jsou finanéni prostfedky poskytnuty zprostfedkujicim
subjektem ze SF EU ve stanovené vySi zpUsobilych vydaji projektu a zbyvajici podil
zpUGsobilych vydaiju je financovan z rozpoétu CSU (spolufinancovani).

Zprostfedkujici subjekt na zakladé zadosti o platbu refunduje pfijemci (spravci rozpoctové
kapitoly) finanéni prostfedky v souladu se zakonem ¢&. 218/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech a o zméné nékterych zakonU (rozpoc¢tova pravidla), ve znéni pozdéjsich pfedpisa.

Rozpod&et projektu v CSU

U finangni podpory vybraného projektu nebo projektu pfipraveného ke schvaleni bude CSU
rozpoctovat vydaje odpovidajici narodnimu a evropskému podilu ve své kapitole. PoZzadavek
na vySi narokovanych Castek podléha schvaleni poskytovatele finanéni podpory. V pfipadé
projektd, které budou schvaleny k financovani az po ukonc¢eni rozpoctového procesu na dalsi
rok, postupuje se podle § 24 odst. 4 zakona ¢. 218/2000 Sb. Jedna-li se o vicelety projekt,
v nasledujicich letech si CSU zajisti financovani vydaji krytych ze statniho rozpodtu
(spolufinancovani) a vydaju krytych pfijmem zrozpoctu EU (pfedfinancovani) v rozpoctu
kapitoly pro pfislusny rok.

Navrh ro¢niho rozpoc&tu projektu pfipravuje nositel projektu v terminech stanovenych
pro zpracovani navrhu rozpoétu CSU. Rozsah zpracovani a terminy pro predloZeni
zpracovaného navrhu sdéli odbor finanéné majetkovy nositeli projektu v navaznosti na pokyny
stanovené Ministerstvem financi pro zpracovani navrhu rozpoctu. Navrh rozpoltu se
zpracovava podle platné rozpoctové skladby v ¢lenéni na rozpoctové poloZky a podpoloZzky
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e)

f)

a)

s uvedenim zdroje financovani (spolufinancovani, pfedfinancovani) a zafazenim vydaji do
databaze EDS/SMVS.

Ve fazi navrhu projektu jsou pozadavky na rozpoget CSU, véetn& pozadavki
na spolufinancovani a predfinancovani, projednany postupem dle ¢lanku 2 odst. 3, 4 této
smeérnice.

Pro stanoveni vySe rozpoctu je nutné, aby nositel projektu stanovil vySi potfeb na pracovniky
jak interni, tak externi, vytvofil jejich seznam a kvantifikoval jejich naro¢nost na finanéni
prostfedky projektu. Dostupnost internich zdroju je nutno vyjednat s pfimymi nadfizenymi
pozadovanych pracovnikd.

Po schvaleni navrhu statniho rozpoctu na pfislusny rok informuje odbor finanéné majetkovy
nositele projektu o vysi rozpoCtu projektu v lenéni podle analyticke klasifikace pfijmu a vydaji
CSuU.

Kazdému projektu, ktery je spolufinancovan ze SF EU, pfidéli odbor finanéné majetkovy
interni oznageni a zavede evidenci rozpisu rozpoctu projektu.

U projektd, u nichz neni mozné zajistit v€as financovani podle predchozich pravidel, nositel
projektu provéfi, jak je mozné pozadat o financovani projektu nebo jeho &asti - etapy
(Ministerstvo financi, zprostfedkujici subjekt). Toto provéfeni mize provadét v soucinnosti
s ekonomem projektu a odborem finanén& majetkovym. Cerpani muze probihat az
po navySeni rozpodtu CSU o pfislusnou &astku. Pokud Ministerstvo financi nepievede
kontrahované prostfedky ve stanoveném terminu, je situace feSena ad hoc - ve spolupraci
nositel projektu - odbor finanéné majetkovy, ekonom projektu, zprostfedkujici subjekt.

Nositel projektu informuje pisemné odbor finanéné majetkovy o ofekdvaném navysSeni
rozpo&tu CSU v ramci podpory projektu.

Zmény rozpoctu projektu ve vztahu ke schvalenému rozpoétu v Zadosti o finanéni podporu
jsou mozné pouze v rezimu zménového Fizeni (viz €l. 5) podle zavaznych pravidel uvedenych
v metodickych pokynech pro pfijemce finan¢ni podpory z operacnich programd.

Nasledné je nositel projektu povinen podavat Ffadné zdivodnéné Zzadosti o rozpoctova
opatfeni vramci rozpo&tu CSU fediteli odboru finanén& majetkového, ktery je zmocnén
schvalovat rozpoctova opatfeni k vydajum na financovani projektu do vyse 199 tis. K¢.

Zadosti o rozpoétova opatfeni nad 200 tis. K& schvaluje 1. mistopfedseda CSU.

Rozpoctova opatfeni v oblasti mzdovych vydajl a ostatnich osobnich vydaji Ize provést
pouze po predchozim schvaleni predsedkyni CSU prostiednictvim odboru personalistiky
a mezd, ktery schvalenou Zadost postoupi k vyfizeni odboru finanéné majetkovému. Zadosti
o provedeni interniho rozpoc¢tového opatfeni v mésici se predkladaji odboru financné
majetkovému v terminu podle smérnice o hospodareni s rozpo&tovymi prostfedky' do 25. dne
v mésici, v prosinci do 15. dne. Zadost o0 zménu zavazného ukazatele rozpoétu CSU musi byt
odboru finanéné majetkovému predlozena do 20. listopadu tak, aby zadost byla
na Ministerstvo financi doru¢ena nejpozdéji do 30. listopadu bézného roku.

CLo9
Vyuziti finanénich prostredki

Finanéni prostfedky na projekty spolufinancované ze SF EU jsou v CSU vyuzivany

podle smérnice o hospodaieni s rozpoctovymi prostFedky1. Déle se fidi pfedpisy, podle jejichz
podminek se provadéji projekty financované ze SF EU.

Platebni podminky

Zadost o platbu pFipravi nositel projektu ve spolupraci s projektovym tymem. Zadost o platbu
odesle nositel projektu vzdy do stanoveného terminu od ukonéeni etapy, dokonéeni realizace
projektu, popf. v intervalech stanovenych v pravnim dokumentu o poskytnuti finan¢ni podpory
spolu s monitorovaci zpravou, popf. dalSimi souvisejicimi dokumenty (povinnymi pFilohami)
v souladu s pravnim aktem (elektronicky i v listinné podobé). PFilohy jsou pfedkladany podle

' Smérnice &. 1/2011 o hospodareni s rozpoctovymi prostfedky, o opravnéni disponovat rozpo€tovymi prostfedky, bankovnimi
Uty a o nékterych dalSich zmocnénich.
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pokynG pro pfislusny operaéni program. Platby jsou zpravidla poskytovany do 30 dnu od
podani Zadosti o platbu.

Zprostredkujici subjekt operacniho programu provadi kontrolu pfedloZzené zadosti a informuje
nositele projektu o prevedeni finanénich prostfedkil ve prosp&ch CSU. P¥i pfevodu finanénich
prostfedkl od poskytovatele se vzdy postupuje podle konkrétnich podminek a pokyn(
k jednotlivému projektu. Pfevedeni prostfedkl a jejich Cerpani se fidi podminkami, pravniho
aktu na pfislusny projekt.

Uhrada dodavateli probiha po spinéni Ukolu, popf. &asti Ukolu a jeho akceptaci podle
smluvnich podminek.

Ekonom projektu prabézné monitoruje, zda je projekt realizovan podle podminek schvalené
Zadosti o finanéni podporu, v poZzadovanych intervalech sleduje a porovnava skuteCnost
s planem a predklada vysledky manazZerovi projektu. Ten v pfipadé nesrovnalosti sjedna
napravu ve spolupraci s ¢leny projektového tymu, popf. pfedloZi Zadost prostfednictvim
nositele projektu na jednani RV projektu. Ekonom projektu dale pribézné sleduje dodrzovani
zpusobilosti vydaju kontrolou nalezitosti na dokladech podle metodiky zplsobilych vydaju
pro jednotlivé operaéni programy vydavané zprostfedkujicim subjektem.

[3/  Pri realizaci projektt financovanych ze SF EU formou plnéni externiho dodavatele za uplatu je
nutno na takové zadani plnéni aplikovat pravidla pro vybér dodavatele. Podle vyse plnéni je nutné
aplikovat:

a) u zakazek nepresahujicich ¢astku 2 mil. K& (s DPH):

b)

— ustanoveni Zavaznych postupll pro zadavani zakazek spolufinancovanych ze zdroji EU,
nespadajicich pod aplikaci zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni
pozdéjsich predpist, v programovém obdobi 2007 — 2013,

— smérnici o hospodareni s rozpoctovymi prostl“'edky1,

— smérnici, kterou se upravuje postup gfi zadavani vefejnych zakéazek podle zakona
€. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach®,

u zakazek pfesahujicich ¢astku 2 mil. KE (s DPH):

— zakon o vefejnych zakazkach,

— ustanoveni Zavaznych postupU pro zadavani zakazek spolufinancovanych ze zdroju EU,
nespadajicich pod aplikaci zakona o vefejnych zakazkach, v programovém obdobi 2007 —
2013,

— smérnici o hospodareni s rozpoctovymi prostfedky1,

—  smérnici?, kterou se upravuje postup pfi zadavani vefejnych zakazek podle zakona
€. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

Pfi vybéru dodavatele podléhaji Cinnosti také specifickym pozadavkim konkrétni vyzvy daného
operacniho programu a obecnym metodickym pokynim, které upravuji pouzivani SF EU (metodicky
pokyn pro zadavani zakazek).

13/

Nositel projektu je povinen neprodlené predlozit v8echny uzaviené smlouvy a objednavky

k evidovani odboru vefejnych zakazek a pravnich sluzeb.

14/

Cerpani finanénich prostfedki na projekt, ziskanych ze statniho rozpodtu a SF EU, bude

evidovano v ramci CSU takto:

a)

Veskeré vydaje souvisejici s realizaci projektu budou sledovany a evidovany podle ucetnich
dokladu, které ponesou oznadeni nazvu operacniho programu a Cisla projektu s uréenim
zdroje téchto prostfedkl (statni rozpocet - spolufinancovani, SF EU - pfedfinancovani).
Na zakladé ucetnich dokladd bude vedena ucetni evidence podle analytické klasifikace pFijmu
a vydaji CSU, vydané odborem finan&né majetkovym.

Disponovani rozpocCtovymi prostfedky je provadéno postupem podle smérnice o hospodareni
s rozpo&tovymi prostfedky'. Vé&cné potvrzuje spravnost faktur pracovnik, ktery je opravnén
prevzit vécné plnéni v zavislosti na ukolech a rolich v projektu.

' Smérnice &. 1/2011 o hospodafeni s rozpo&tovymi prostfedky, o opravnéni disponovat rozpo¢tovymi prostfedky, bankovnimi
ucty a o nékterych dalSich zmocnénich.

2 Smérnice &. 9/2006, kterou se upravuje postup pfi zadavani vefejnych zakazek podle zakona €. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach ve znéni rozhodnuti €. 6/2008.
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c) Vyzaduji-li podminky operacniho programu evidenci projektu v EDS/SMVS (dfive ISROFIN),
je nositel povinen dodrZovat smérnici k postupu pfi pfipravé a realizaci akci vedenych v tomto
informacnim systému.

d) Nositel projektu preda ucetni doklady k vypofadani odboru finanéné majetkovému.

e) V pfipadé pofizeni majetku v ramci projektu, zajisti odbor finanéné majetkovy oznaceni
na inventarnim S$titku, ze byl majetek pofizen z prostfedkli SF EU. Takto pofizeny majetek
nesmi byt pfeveden na jiny subjekt po dobu 5 let od ukon&eni projektu.

f) Nositel projektu (pfikazce operace) a jim povéfeny spravce rozpoCtu jsou povinni zabezpedit
priibéznou evidenci vSech ucetnich dokladl pfedavanych uétarné k thradé a to podle aktualni
smeérnice 0 hospodareni s rozpo¢tovymi prostfedky v tomto doporuc¢eném ¢&lenéni:

- Cislo zapisu doSlych faktur (ZDF),
- Cislo faktury,

- dodavatel,

- Cislo smlouvy (objednavky),

- Cislo rozpoctové polozky,

- Castka pfedana k proplaceni.

PFi vyuctovani nakupl za hotové bude proveden zapis obdobné, s uvedenim ,za hotové*.
Pro pfipad nepfitomnosti zaméstnance zajistujiciho tuto evidenci musi byt uréen pouceny
zastupce.

/5 Platy

a) Zaméstnanci CSU jsou do Fesitelského tymu zapojeni po dobu Feseni ukolu na &asteény nebo
plny uvazek. O podilu na projektu jsou povinni vést evidenci odpracované doby.

b) Z financnich prostfedk( uréenych na projekt jsou hrazeny ve$keré dal§i naklady spojené
se mzdou. Jednd se zejména o odvody na povinné pojistné na socialni zabezpeceni
a pfispévek na statni politiku zaméstnanosti, povinné pojistné na vefejné zdravotni pojisténi
a pridél do fondu kulturnich a socialnich potfeb.

c) Mzdové prostfedky z rozpoétu CSU téch zaméstnanct, kterym bude mzda vyplacena
z prostfedk( projektl, lze pouzit zejména na pokryti prace pro ty zaméstnance, ktefi
pfevezmou jejich pracovni ukoly.

d) Odbor personalistiky a mezd vede pfehledy o odpracované dobé a mzdovych prostfedcich
na realizaci projektl. Z téchto dlivodl predklada nositel projektu odboru personalistiky a mezd
jedenkrat mési¢né vyplnéné formulafe evidence odpracované doby. Za mésice leden -
listopad do 10. kalendainiho dne nasledujiciho mésice. Prace za mésic prosinec je tfeba
vykazat nejpozdéji do 12. prosince, a to na formulafi koncept. Vyjimkou je i doba pfedani
evidence praci na projektu za posledni mésic (mésic ukon&eni projektu), kdy uvedené
podklady je nutno pfedat nejpozdéji do pfedposledniho pracovniho dne v daném mésici.

e) Sledovani odpracované doby na jednotlivé projekty je provadéno v aplikaci ,Sledovani ¢asové
naro¢nosti“ v grantovém rezimu postupem podle referenéniho manualu k ovladani aplikace.
Gestorem zakazky je nositel projektu.

/6/  Nevylerpané rozpoctové prostfedky uréené pro pfisluSny rok se na konci uUcetniho roku
prevadéji do narokli z nespotfebovanych vydaju a tyto finanéni prostfedky lze pouzit v roce
nasledujicim v souladu s jejich uréenim.

/7] Prostfedky poskytnuté ze SF EU jsou pfisné ucelové uréeny na dany projekt a nelze je pouzit
k jinym uceliim. Nedodrzeni ucelu pouziti se povazuje za poruseni rozpoc¢tové kazné.

18/ Nositel projektu eviduje kopie ucetnich dokladu k ucelu pfedkladani uskutecnénych vydaju jako
pfiloh k Monitorovacim zpravam a Zadostem o platbu, popfipadé pro ucely kontrol nebo auditu.

/9/  Evidence dokladl bude vedena v elektronické a listinné podobé.

/10/  Archivace ucéetnich doklad

CSU jako prijemce finanéni podpory je povinen uchovavat veskeré originaly Ggetnich dokladi
souvisejicich s projekty financovanymi ze SF EU na jednom misté a ve |huté, ktera je v souladu
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s predpisy EU?, tj. 10 let od ukoné&eni projektu, minimalné do konce roku 2021. Pokud je v pravnich
predpisech Ceské republiky stanovena lhita del$i nez v predpisech EU, musi byt pro archivaci
pouzita Ihita delSi (ucetni doklady, inventurni soupisy majetku, souvisejici potvrzeni apod.). Musi byt
zajiSténa neustala dostupnost dokladl o projektech pro Ucely kontrol opravnénymi osobami
(zprostfedkujicim subjektem nebo jinym odpovédnym organem daného operac¢niho programu).

CL.10
Zavérecna ustanoveni

/1/ Nedilnou soucasti této smérnice jsou pfilohy €. 4 - 13, které upravuji nélezZitosti zakladnich

dokumentd. Ostatni formulafe (pfikladny vycet v pfiloze €. 14), které budou vyuZivany v ramci
jednotlivych projektl, budou umistény na intranetu CSU. V pfiloze €. 15 je schéma komunikacnich
vazeb subjektll u¢astnicich se realizace projektu.

/2] Touto smérnici se zruSuje smérnice &. 4/2009, kterou se stanovuji pravidla pro pfipravu
a realizaci projektu spolufinancovanych ze Strukturalnich fond( Evropské Unie, IP 104/2009-1101 ze
dne 27. 3. 2009 a rozhodnuti ¢. 14/2010, kterym se méni rezim pravidel pro pfipravu a realizaci
projektll spolufinancovanych ze Strukturalnich fondd EU, IP 202/2010-1101 ze dne 27. 10. 2010.

/3/  Tato smérnice byla dana k informaci Podnikovému vyboru odborovych organizaci CSU.

/4] Tato smérnice nabyva uginnosti dnem podpisu predsedkyni Ceského statistického aradu.

V Praze dne 18. unora 2011

doc.Ing.lva Ritschelova, CSc.
. predsedkyné
Ceského statistického ufadu

Gestori:

Ing. FrantiSek Konecny, vrchni feditel sekce obecné metodiky a registri

Ing. Jaromir Tomasek, CSc.

Ing. Erik Geuss, 1. mistopfedseda CSU

8 Elanek 90 nafizeni Rady (ES) €. 1083/2006 ze dne 11. €ervence 2006 o obecnych ustanovenich o Evropském fondu pro
regionalni rozvoj, Evropském socialnim fondu a Fondu soudrznosti a o zruseni nafizeni (ES) €. 1260/1999.
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Prilohy:

—_

Priloha ¢. Seznam zkratek

Pfiloha €. 2  Terminologicky slovnik

Pfiloha ¢. 3 SF EU a projekty Smart Administration (Efektivni vefejna sprava a pratelské vefejné
sluzby

Pfiloha ¢. 4 Karta projektu

Pfiloha¢. 5 Zmocnéni sponzora projektu

Pfiloha ¢. 6 Zmocnéni nositele projektu

Pfiloha &. 7  Studie proveditelnosti - obvykla struktura

Pfiloha &. 8  Akceptacni protokol (pro projekty financované z I0P)
Pfiloha &. 9  Akceptacni protokol (pro projekty financované z OP LZZ)

Priloha €. 10  Pfedavaci protokol (pro projekty financované z IOP)

Priloha €. 11 Pfedavaci protokol (pro projekty financované z OP LZZ)
Priloha ¢. 12  Informace o stavu projektu (pro projekty financované z IOP)
Priloha €. 13  Informace o stavu projektu (pro projekty financované z OPLZZ)
Pfiloha €. 14  Ptikladny vycet formulari

Pfiloha ¢. 15  Grafické zobrazeni komunikacnich toki

15



SEZNAM ZKRATEK

Pfiloha ¢. 1

Zkratka Vyznam — nazev

CBA Cost - Benefit Analysis — Analyza naklad( a pfinosu
EK Evropska komise

ERDF Evropsky fond pro regionalni rozvoj

ESF Evropsky socialni fond

EU Evropska unie

ICT Informacni a komunikacni technologie

IOP Integrovany operac¢ni program

OP LZZ Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost
SF EU Strukturalni fondy Evropské unie
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Priloha ¢&. 2
TERMINOLOGICKY SLOVNIK

Akceptacéni kritéria — kritéria, v€etné méritek a zakladnich podminek, ktera musi byt dosazena, aby
mohly byt akceptovany vystupy projektu. OsvédcCuji se akceptacnim protokolem.

Cil projektu — popis stavu, do kterého se chceme realizaci projektu dostat. Je to vysledek realizace
projektu (napf. popis sluzeb, produktd, dila).

Harmonogram — dokument obsahujici planovana data provedeni jednotlivych €innosti a planovana
data pInéni milnik( a etap.

Metodika projektu — soubor doporu¢enych praktik a postupu, strukturované popisujici cely Zivotni
cyklus projektu a pfedepisujici CO, KDO a JAK ma vykonat k dosaZeni potfebného cile.

Karta projektu — je uvodnim dokumentem projektu, obsahuje zakladni udaje z projektového zaméru.
Milnik — jasné definovana vyznamna udalost na projektu, ve které se méfi rozpracovanost produktd.
Milnik pfedstavuje bod zpétné kontroly, bod pfijeti rozhodnuti nebo body pfejimky. Milnik ma
v harmonogramu nulovou délku trvani.

Monitoring — kontinualni sledovani a dohlizeni pInéni definovanych a dohodnutych podminek.
Monitoring projektu ,shoda se Zzadosti o finanéni podporu“ - vyhodnoceni splnéni podminek
uvedenych v Zadosti o finanéni podporu.

Nositel projektu - je zmocnén piedsedkyni CSU a je hlavnim uzivatelem vysledkul projektu a nositelem
oc¢ekavanych pfinosl. Je zodpovédny za dodrzeni pravidel ¢erpani financi ze SF EU.

Operaéni program — dokument pfedlozeny Clenskym statem a pfijaty Evropskou komisi, ktery stanovi
strategii rozvoje s ucelenym souborem priorit, jeZ ma byt provadéna s podporou nékterého
ze strukturalnich fond EU.

Prioritni osa — jedna z priorit strategie v operaénim programu, ktera se sklada ze skupiny operaci
spolu vzajemné souvisejicich a majicich konkrétni méfitelné cile.

Projekt — je jedine€ny Casové, ndkladové a zdrojové omezeny proces realizovany za uéelem vytvoreni
definovanych vystupu (ramec naplnéni projektovych cilt) co do kvality, standard( a pozadavk.
Projektovy tym — tym osob Fizeny manazerem projektu realizujici projekt na dennodennim zakladé.
Sklada se ze zastupct jednotlivych odbornych i neodbornych oblasti.

Prijemce financni podpory — fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera spini stanovené podminky a jsou ji
pridéleny finanéni prosttedky. Pro udely této smérnice se za piijemce finanéni podpory povazuje CSU.
Role — funkéni zodpovédnost, zastavana jednou &i vice osobami nebo organizaénimi jednotkami.
Rozpocet projektu — celkovy objem finan¢nich prostfedk(, pfidélenych na projekt, obvykle rozdéleny
do vydajovych kategorii a rozfazovany v ase.

Resitelsky tym — osoby pracuijici na realizaci projektu pfimo podfizené manazerovi projektu.

Ridici organ — organ odpovédny za spravné a efektivni fizeni operaéniho programu.

Ridici vybor projektu — skupina vedoucich pracovnikil zadavatele i realizatora, ktera odpovida
za odsouhlaseni vysledkil projektu a rovnéz za dodrzovani jejich strategického zaméteni. V CSU
zastava tuto roli RKV — EU.

Sponzor projektu — je zmocnén predsedkyni CSU, zajistuje oficialni zastiténi celého projektu.
VyhlaSovatel vyzvy — vyhlaSovatelem vyzvy je fidici organ nebo zprostfedkujici subjekt.
Zprostfedkujici subjekt — vefejny €i soukromy subjekt, ktery je fidicim organem povéfen provadét
¢innosti tykajici se pfijemcud finanéni podpory, vyhlaSuje vyzvy na jednotliva témata prioritnich os.
V praxi se stava partnerem predkladatell projektovych zadosti.
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Pfiloha ¢. 3

SF EU a projekty Smart Administration
(Efektivni vefejna sprava a pratelské verejné sluzby)

Strukturalni fondy jsou nastrojem k dosahovani ekonomické a socialni soudrznosti Evropské unie.
Prostfedky z téchto fondd jsou uréeny na pomoc méné rozvinutym regiontim. Pro programové obdobi
2007-2013 existuji 2 strukturalni fondy:

- Evropsky fond pro regionalni rozvoj (ERDF),
- Evropsky socialni fond (ESF).

Projekty spolufinancované z fondu EU jsou realizovany prostfednictvim tematickych a regionalnich
programd.

Cilem strategie Efektivni vefejna sprava a pratelské verejné sluzby je zajistit koordinovany a efektivni
zpusob zlepSovani verejné spravy a verejnych sluzeb s vyuzitim prostfedkd ze strukturalnich fondi
EU v programovém obdobi 2007-2013.

Ridicim organem Integrovaného operaéniho programu (IOP), fidicim organem Operaéniho programu
Lidské zdroje a zaméstnanost (OP LZZ) a zprostfedkujicim subjektem obou téchto operacnich
program(l pro oblast Smart Administration je Odbor strukturalnich fondt na Ministerstvu vnitra CR.
Odbor strukturalnich fondd bude zajistovat pfijem Zadosti o projekty, jejich hodnoceni a vybér
v souladu s postupy stanovenymi v platnych Opera¢nich manualech pfislusnych operaénich program
(IOP a OP LZZ).

Integrovany operaéni program (IOP)

Integrovany operacni program (IOP) je zaméfeny na FeSeni spolenych regionalnich problém
v oblastech infrastruktury pro vefejnou spravu, verejné sluzby a uzemni rozvoj: rozvoj informacnich
technologii ve verejné sprave, zlepsovani infrastruktury pro oblast socialnich sluzeb, vefejného zdravi,
sluzeb zaméstnanosti a sluzeb v oblasti bezpecénosti, prevence a feSeni rizik, podporu cestovniho
ruchu, kulturniho dédictvi, zlepSovani prostfedi na sidlistich a rozvoj systému tvorby uzemnich politik.

V ramci IOP se integruje nékolik tematickych oblasti podpory, které musi byt z hlediska vymezenych
kompetenci, subsidiarity (tj. respektovani pravomoci organizaéné& nizSich drovni) a délby prace
zajiStovany z centralni Urovné organy statni spravy nebo organy Uzemni vefejné spravy:

modernizace vefejné spravy,
zvy8eni kvality a dostupnosti vefejnych sluzeb,
podpora uzemniho rozvoje.

Spole€nym cilem téchto tematickych oblasti je posileni vefejné spravy, vefejnych a navazujicich
sluzeb (dale jen vefejné sluzby) na uzemi CR s cilem zvysit kvalitu Zivota obyvatel a atraktivitu CR
pro investory. Vymezeni konkrétnich aktivit IOP je podlozeno koncepcnimi strategickymi materialy
v danych oblastech (narodni koncepce).

IOP je financovan z Evropského fondu regionalniho rozvoje (ERDF) a jeho prostfednictvim je mozno
financovat tzv. investi¢ni projekty. Pfispévek z ERDF je kalkulovan ve vztahu k celkovym zpUsobilym
vefejnym vydajim. Prfispévek z ERDF je podle obecného nafizeni EK maximalné 85 % celkovych
zpUsobilych vefejnych vydaju, minimalni hranice spolufinancovani z narodnich vefejnych zdroji je
15 % celkovych zpUsobilych vefejnych vydaju. Pfi implementaci nékterych projektd je povoleno
kfizové financovani zERDF a ESF (financovani naklad( investiéniho charakteru z ERDF
a financovani nakladd neinvestiéniho charakteru z ESF).

Integrovany operac¢ni program obsahuje 6 prioritnich os rozdélujicich opera¢ni program na logické
celky a ty jsou dale konkretizovany prostfednictvim tzv. oblasti intervence, které vymezuji, jaké typy
projektll mohou byt v ramci pfislusné prioritni osy podporeny.
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Cislo prioritni
osyl/oblasti Nazev prioritni osy/oblasti intervence
intervence
1a Modernizace veiejné spravy — Cil Konvergence
1.a1 Rozvoj informacni spole€nosti ve vefejné spravé
1b Modernizace verejné spravy — Cil Regionalni konkurenceschopnost a
zaméstnanost
1.1b Rozvoj informacni spole¢nosti ve vefejné spravé
2 Zavadéni ICT v izemni vefejné spravé — Cil Konvergence
2.1 Zavadéni ICT v uzemni vefejné spravé
3 Zvyseni kvality a dostupnosti verejnych sluzeb — Cil Konvergence
3.1 Sluzby v oblasti socialni integrace
3.2 SluZby v oblasti vefejného zdravi
3.3 Sluzby v oblasti zaméstnanosti
3.4 Sluzby v oblasti bezpecnosti, prevence a feseni rizik
4a Narodni podpora cestovniho ruchu — Cil Konvergence
4.1a Narodni podpora cestovniho ruchu
4b Narodni podpora cestovniho ruchu — Cil Regionalni konkurenceschopnost a
zaméstnanost
4.1b Narodni podpora cestovniho ruchu
5 Narodni podpora tzemniho rozvoje — Cil Konvergence
5.1 Narodni podpora vyuziti potencialu kulturniho dédictvi
5.2 ZlepSeni prostfedi v problémovych sidliStich
5.3 Modernizace a rozvoj systému tvorby izemnich politik
6a Technicka pomoc — Cil Konvergence
6.1a Aktivity spojené s fizenim IOP
6.2a Ostatni naklady technické pomoci IOP
6b Technicka pomoc — Cil Regionalni konkurenceschopnost a zaméstnanost
6.1b Aktivity spojené s fizenim IOP
6.2b Ostatni naklady technické pomoci IOP

V projektech budou podporovany aktivity spojené se zavadénim sluzeb elektronické vefejné spravy —
e-Government s vysokou mirou vyuZiti modernich informacnich a komunikaénich technologii jak
u centralnich ufadu, tak také na ufadech Uzemni samospravy s cilem pfinést kvalitativni zménu
v systému verejné spravy a vefejnych sluzeb v souladu se Strategii Efektivni vefejné spravy
a pratelské vefejné sluzby v obdobi 2007-2015.

Podporované aktivity:

Vytvareni, rozvoj a udrzba celostatnich zakladnich a dalSich relevantnich registra vefejné spravy
vCetné systému bezpecného a chranéného pfistupu.

Sdileni dat s centralnimi registry ve vefejné spravé a vytvareni dalSich relevantnich registrd
pro potfeby Uzemni vefejné spravy.

Budovani komunikacni infrastruktury vefejné spravy a Uzemni vefejné spravy.
Vybudovani pfistupovych mist pro komunikaci s informa&nimi systémy vefejné spravy.

Elektronizace sluzeb vefejné spravy, a to zejména formou elektronizace procesnich postupl
u jednotlivych agend v oblasti justice, bezpecnosti, dafiové a celni spravy, kultury, vzdélavani,
zdravotnictvi, dopravy, zaméstnanosti, socialni péce.

Elektronizace sluzeb vefejné spravy, a to zejména formou elektronizace procesnich postupl
u jednotlivych agend vykonavanych organy uzemni vefejné spravy.

Bude rovnéZ posilena koordinace sloZek Integrovaného zachranného systému, jejich rozvoj
a modernizace.
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Podrobné udaje o formach podpory, zpUsobilych vydajich projektu a pfijemcich podpory jsou uvedeny
v Provadécim dokumentu Integrovaného operacniho programu pro obdobi let 2007-2013 a budou
specifikovany v jednotlivych Vyzvach pro predkladani projekta.

VSechny dostupné dokumenty vztahujici se k Integrovanému operaénimu programu jsou umistény
na adrese http://www.strukturalni-fondy.cz/iop/dokumenty. Jedna se zejména o nasledujici
dokumenty:

Programovy dokument IOP
Provadéci dokument IOP
Oblasti intervence

Pfiru¢ka pro zadatele a pfijemce
Pfijemci podpory

Logo manual IOP

DalSi dokumenty

Dulezité internetové adresy:

http://www.mmr.cz - Ministerstvo pro mistni rozvoj, odbor fizeni operacnich programi
(Fidici organ IOP)
http://www.mvcr.cz - Ministerstvo vnitra, odbor strukturalnich fondu (zprostfedkujici subjekt)

http://www.strukturalni-fondy.cz/iop/dokumenty - aktualni dokumenty IOP

http://www.strukturalni-fondy.cz/iop/vyzvy - zvefejnéné vyzvy IOP

Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost (OP LZZ)

Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost je zaméfeny na snizovani nezaméstnanosti
prostfednictvim aktivni politiky na trhu prace, profesniho vzdélavani, dale na zaclefiovani socialné
vylou€enych obyvatel zpét do spoleénosti, zvySovani kvality vefejné spravy a mezinarodni spolupraci
v uvedenych oblastech.

OP LZZ je spolufinancovany Evropskym socialnim fondem (ESF) a jeho prostfednictvim je mozno
financovat tzv. neinvesti¢ni projekty. U nékterych projektd budou aktivity spolufinancované z ESF
souCasné doplnény souvisejicimi hmotnymi investicemi z ERDF, jez pro uvedené cile vytvareji
nezbytnou infrastrukturu. Potfebna koordinace a provazanost intervenci ESF s aktivitami ERDF
financovanymi v ramci IOP bude zajisténa Ministerstvem vnitra, které jako vécny gestor v oblasti
modernizace vefejné spravy bude implementovat jak investice ERDF v IOP, tak aktivity ESF v OP
LZZ.

Operaéni program Lidské zdroje a zaméstnanost vymezuje Sest zakladnich vécnych prioritnich os,
které pokryvaji problematiku adaptability zaméstnanci a zaméstnavatel(, dal$iho vzdélavani,
zaméstnanosti a zaméstnatelnosti v€etné integrace skupin ohrozenych socialnim vylouéenim, rovnych
prileZitosti, modernizace vefejné spravy a vefejnych sluZzeb a mezinarodni spoluprace v oblasti
rozvoje lidskych zdroji a zaméstnanosti.

Cislo prioritni Nazev prioritni osy
osy
1 Adaptabilita
2 Aktivni politika trhu prace
3 Socialni integrace a rovné pfilezitosti
4 Vefejna sprava a vefejné sluzby
5 Mezinarodni spoluprace
6 Technicka pomoc

CSU se tyka prioritni osa 4 Vefejna sprava a vefejné sluzby, ktera podporuje zvy$eni institucionalni
kapacity, kvality, efektivnosti a transparentnosti €innosti instituci statni spravy.
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Dulezité dokumenty:

- Programovy dokument OP LZZ
- Provadéci dokument OP LZZ
- Desatero OP LZZ — pfiru¢ky OP LZZ

Dulezité internetové adresy:

http://www.strukturalni-fondy/oplzz/dokumenty - aktualni dokumenty OP LZZ

http://www.strukturalni-fondy/oplzz/vyzvy - vyhlasené vyzvy

http://www.esfcr.cz - informace k OP LZZ
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Pfiloha &. 4

Karta projektu

Nazev organizace Ceska republika - Cesky statisticky urad, ICO 00025593

Nazev projektu
Sponzor projektu

Jméno a pfijmeni e-mail
Nositel projektu
Jméno a pfijmeni e-mail

Popis projektu - shoda s prioritami

Hlavni pfinosy - vystupy projektu
1

2

3

4

5
Harmonogram a jeho kli¢ové milniky Casové uréeni
Rozpocet projektu v tis. K¢ v létech 1. rok
Lidské zdroje
Hardware
Software

Provozni néklady
Néaklady na Skoleni
Cestovni naklady
Naklady na propagaci
Subdodavatelé
Ostatni vybaveni
Ostatni naklady

Néaklady na pripravny analyticky projekt v tis. KE

Kartu projektu vyplinil

Jméno a pfijmeni e-mail

Stanovisko odboru personalistiky a mezd k realizaci projektu
KomentaF

Jméno a pfijmeni Datum

Stanovisko odboru finanéné majetkového k realizaci projektu
KomentaF

Jméno a pfijmeni Datum

Stanovisko nositele projektu k realizaci projektu
Komentar

Jméno a pfijmeni Datum

Telefon

Telefon

2. rok

Telefon
doporucuje

Podpis
doporucuje

Podpis
doporucuje

Podpis

Aktivita

3. rok adalsi

nedoporucuje

nedoporucuje

nedoporucuje
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Stanovisko RV projektu k realizaci projektu doporucuje nedoporucuje
Komentar

Jméno a pfijmeni Datum Podpis
Stanovisko predsedkyné CSU:

schvaluji/neschvaluji ustaveni projektu a alokaci prostfedk( pro pFipravu projektu

Komentar

Datum Podpis
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Pfiloha &. 5

CESKY STATISTICKY URAD

doc. Ing. Iva Ritschelova, CSc.,
predsedkyné

Zmocnéni

Zmocriuji s ucinnosti od pana/ (titul, jméno, pfijmeni, k vykonu projektové role

pani pozice v ramci
organizace)

Sponzor projektu

(C. - nazev projektu)

Pfedpokladany termin zahajeni projektu: den, mésic a rok
Pfedpokladany termin ukonceni projektu:  den, mésic a rok

Plasobnost a odpovédnost sponzora projektu jsou stanoveny obecné zavaznymi pravnimi predpisy,
dokumenty vydavanymi vramci vyzev kziskani finanéni podpory ze SF EU a rozhodnutimi

statutarniho organu CSU.

Sponzor projektu méa zejména tato prava a povinnosti:

Rozhoduje o zplsobu financovani projektu.

Provadi strategicka rozhodnuti (napf. dalSi smérovani projektu a rozhodnuti o zasadnich,
velkych zménach projektu.

Schvaluje vrcholové Fidici dokumenty projektu.

Jmenuje manazera projektu.

Za vykon své &innosti v ramci projektu odpovida predsedkyni CSU.

Uvedena prava a povinnosti jsou po dobu zmocnéni nedilnou soucasti pracovni naplné.

V Praze dne

Sponzor projektu prohlasuje, Zze zmocnéni pfijima a zavazuje se vySe uvedena prava a povinnosti
dodrzovat.

V Praze dne

titul, jméno a pfijmeni
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Priloha ¢. 6

CESKY STATISTICKY URAD

doc. Ing. lva Ritschelova, CSc.,
predsedkyné

Zmocnéni

Zmocriuji s uginnosti od pana/ (titul, jméno, pfijmeni, k vykonu projektové role
pani pozice v ramci
organizace)

Nositel projektu
(C. - nazev projektu)

Pfedpokladany termin zahajeni projektu: den, mésic a rok
Predpokladany termin ukon&eni projektu:  den, mésic a rok

Pusobnost a odpovédnost nositele projektu jsou stanoveny obecné zavaznymi pravnimi predpisy,
dokumenty vydavanymi vramci vyzev kziskani financni podpory ze SF EU a rozhodnutimi
statutarniho organu CSU.

Nositel projektu ma zejména tato prava a povinnosti:

Odpovida za dodrzovani pravidel ¢erpani financi ze strukturalnich fondua EU.
Odpovida za dodrzovani schvaleného rozpoctu projektu.

Definuje a zajistuje naplnéni cild projektu.

Je kontaktni osobou pro vyhlaSovatele vyzvy ve véci projektu.

VyhlaSuje vybérova fizeni, odpovida za vybér dodavatele a uzavira s dodavateli smlouvy.
Rozhoduje o zahajeni a ukonceni etap projektu.

Navrhuje obsazeni role manazZera projektu, jmenuje projektovy tym.
Schvaluje vystupy dil&i faze a schvaluje plany nasledujici faze.

Schvaluje krizovy plan.

Schvaluje zmény projektu.

Zajistuje materialni a lidské zdroje.

VznaSi pozadavky na alokaci (rozmisténi) kapacit ¢len( projektu.

Za vykon své &innosti v ramci projektu odpovida predsedkyni CSU.

Uvedena prava a povinnosti jsou po dobu zmocnéni nedilnou soucasti pracovni napiné.

V Praze dne

Nositel projektu prohlasuje, Ze zmocnéni pfijima a zavazuje se vySe uvedena prava a povinnosti

dodrzovat.

V Prazedne
titul, jméno a pfijmeni
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Pfiloha &. 7
Studie proveditelnosti — obvykla struktura

1. Titulni stranka a uvod
Identifikace dokumentu (jedna o studii proveditelnosti), nazev projektu, identifikace zadavatele
a zpracovatele (pokud se nejednd o stejné osoby), kontaktni udaje, pfipadné pfilohy.

2. Vychozi stav, zdiivodnéni realizace projektu a analyza jeho potfebnosti
Obsahuje stru¢ny popis stavajici situace (problémy a nedostatky), kterou ma projekt fesit, poptavku po
realizaci projektu/analyzy a definici pfinosu/potfebnosti projektu, jmenuje cilové skupiny, na které
bude mit projekt vliv, popisuje navaznost projektu na relevantni strategii SF EU.

3. Popis projektu a jeho aktivit /etap

Obsahuje popis hlavnich aktivit projektu a jeho etap. Jsou zde zodpovézeny zakladni otazky, jaky je
smysl a zaméfeni projektu, jaké sluzby budou diky projektu poskytovany a jaky problém fesi, kdo je
investorem (resp. vlastnikem ¢i provozovatelem) projektu, jaka je kapacita (velikost) projektu a jaka je
jeho lokalizace, jakymi etapami projekt prochazi a &im jsou specifické, jak je FeSeno variantni
zpracovani v ramci studie a jaka jsou ostatni vyznamna specifika projektu. Nezbytné legislativni
zmény, véetné harmonogramu pfijeti a o¢ekavané uginnosti.

4. Management projektu a projektovy tym

Popisuje zpusob fizeni projektu z hlediska lidskych zdroja a projektovy tym - popis/seznam pracovniki
zapojenych do projektu, jejich zapojeni a pozici v projektu (specializaci). Dale zahrnuje veskeré
planovani, organizovani, fizeni a kontrolu v8ech procesli a organizacnich jednotek, nezbytnych pro
realizaci aktivit projektu.

5. Technické a technologické reSeni projektu

Shrnuje veSkeré podstatné technické a technologické aspekty projektu, jako je zvolena technologie,
technické parametry jednotlivych zafizeni, vyhody a nevyhody téchto pfedpokladanych feseni,
vyplyvajici technicka rizika, potfebné energetické a materialové toky, udaje o zivotnostech jednotlivych
zarizeni, potfebné udrzbé a nakladnosti oprav, zmény v provozni naro¢nosti vlivem opotfebeni apod.
Struktura:

e navrhované parametry (i se zdroji),

funkéni dekompozice,

datova architektura,

procesni architektura,

vymezeni sluzeb poskytovanych systémem,

vymezeni zdrojl dat, zplisoby inicialniho naplnéni systému,

provozni parametry pilotniho a ostrého provozu.

6. ZpUsob zajisténi projektu
Kritéria vybéru varianty, jejich popis a zdivodnéni, vyhodnoceni variant po organiza¢ni, procesni i
technologické strance, struény popis nejvhodnéjsi varianty, struéné zdlvodnéni vybéru varianty.

7. Zajisténi investi€niho (dlouhodobého) majetku

Vymezeni struktury dlouhodobého majetku, uréeni vySe investi¢nich nakladl, problematika servisnich
podminek a pfipadného znovupofizeni, amortizacni schéma apod.

Dolozeni upravy vlastnickych vztah( podle fidici dokumentace operacniho programu (pozadavki
stanovenych vyzvou a Pfiruckou pro zadatele a pfijemce).

8. Harmonogram realizace projektu véetné rozpoétového harmonogramu

Casovy plan jednotlivych &innosti a fazi projektu, ktery by mél byt zpracovan do podoby
harmonogramu. Mé&lo by z né&j byt patrné, kdy jednotlivé €innosti zacinaji a kdy kon&i (pokud kon&i),
které Cinnosti na které navazuji a jaké se vzajemné piekryvaji.

9. Finanéni a ekonomicka analyza
Finanéni analyza
e finanéni plan investi¢ni etapy,
- plan pribéhu provoznich, investi¢nich nakladu a vynos,
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¢ financni plan provozni etapy,
- plan prabéhu provoznich, investi¢nich nakladd a vynosd,

e planované stavy majetku,
e plan pribéhu cash - flow (hotovostni tok pfijmud a vydaja),
¢ vyhodnoceni finan¢ni analyzy.
Ekonomicka analyza
Cost benefit analysis (CBA):
e vymezeni vSech zainteresovanych subjektl a jejich ¢lenéni,
popis investiéni a nulové varianty,
popis ocenitelnych nakladu a pfinosu,
popis nakladd a pfinost nezahrnovanych do CBA,
vypocet hodnoty nakladu a pfinosu,
vypocet kriteridlnich ukazateld,
provedeni citlivostni analyzy,
celkovy ekonomicky hotovostni tok,

- vyhodnoceni ekonomické analyzy,
e interpretace vysledk( a rozhodnuti o pfijatelnosti investice, financovatelnosti a udrzitelnosti.

10. Hodnoceni efektivity a udrzitelnosti projektu

Vyhodnoceni projektu pomoci kriterialnich ukazateld kalkulovanych z finanénich tokl (respektive
nakladu, vynosu) jako napf. doba navratnosti, index rentability a finan¢ni analyza projektu. U projektu,
které negeneruji pfijmy a nelze u nich vypocitat ukazatele finanéni analyzy, musi byt podrobné
zdlvodnéno, kdo bude zabezpecovat provoz investice a z jakych zdroju budou kryty provozni naklady
po ukonc&eni realizace projektu.

11. Analyza a fizeni rizik

e Identifikace rizik, vymezeni nejvétsich zdrojl rizika v projektu (hlavnich rizik v oblasti organiza¢ni,
procesni, technologické, implementacni, informacni), popis moznych nasledku pfi realizaci rizika,

e odhad pravdépodobnosti realizace rizik na zakladé historickych dat nebo ze simulaénich modeld,
ohodnoceni rizik na zakladé jejich nasledk( a pravdépodobnosti jejich realizace, navrh opatfeni na
jejich snizeni nebo eliminaci - organizacni, procesni, technologické a dalsi opatfeni,

e naklady spojené s témito opatfenimi.

12. Vliv projektu na zivotni prostiedi vliv a vliv projektu na rovné pfilezitosti

13. Zhodnoceni projektu na zakladé vysledk studie

Zahrnuje popis zasadnich zavérl, které vyplyvaji ze zpracované studie proveditelnosti. V tabulce
uvedte zasadni ukazatele a jejich hodnoty spoctené z vyslednych hotovostnich tokd resp. nakladu
a vynosl obsazenych ve finalnim finanénim planu, jakoz i vysledky citlivostni analyzy. Ve stru¢né
a shrnujici podobé je zde uvedeno zhodnoceni financni efektivity projektu, jeho realizovatelnost
z hlediska v§ech prvku studie proveditelnosti a vysledky analyzy rizik.

14. Upozornéni a doporuceni
e Napfiklad formou samostatného shrnuti v zavéru nebo oddéleného privodniho dopisu,

e upozornéni a doporuceni zpracovatele studie proveditelnosti,
e popis a zdlvodnéni zmén zadani ¢&i feSeni v prlibéhu tvorby studie proveditelnosti.

Zdroj: Ministerstvo vnitra
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Pfiloha €. 8

; (:: L4
EVROPSKA UNIE SU PR

EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ e
$ANCE PRO VAS ROZVOJ STALSTICA

INTEGROVANY
OPERACNI

PROGRAM

Akceptacni protokol
Projekt |
Cislo akcepta¢niho protokolu |
Objednatel Zhotovitel
Ulice, mésto Ulice, mésto
IC IC
Povéfeny zastupce Povéfeny zastupce

Popis vystupu projektu k akceptaci

Podrobny popis spInéni/nesplnéni kritérii

Akceptace provedena s vysledkem

Datum akceptace

Akceptaci provedli

Role v projektu Jméno a pfijmeni Podpis

Schvaleni nositelem projektu

Datum Jméno a pfijmeni Podpis
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i e g m
socialni
s R

fond v CR EVROPSHKA UNIE

OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
LIDSKE ZDROJE VASI BUDQUCNODST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Akceptacni protokol

Projekt

Pfiloha €. 9

Cislo akceptaéniho protokolu |

Objednatel

Ulice, mésto

IC

Povéfeny zastupce

Zhotovitel

Ulice, mésto

IC

Povéfeny zastupce

Popis vystupt projektu k akceptaci

Podrobny popis spinéni/nesplinéni kritérii

Akceptace provedena s vysledkem

Datum akceptace

Akceptaci provedli

Role v projektu Jméno a pfijmeni Podpis
Schvaleni nositelem projektu
Datum Jméno a pfijmeni Podpis
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INTEGROVANY
OPERACNI

PROGRAM

L
* *
* *
* *
* 4 *

EVROPSKA UNIE

EVROPSKY FOND PRO REGIONALN{ ROZVOJ
SANCE PRO VAS ROZVOJ

Pfiloha ¢. 10

Predavaci protokol
Projekt |
Cislo predavaciho protokolu |
Objednatel Zhotovitel
Ulice, mésto Ulice, mésto
IC IC
Povéfeny zastupce Povéfeny zastupce

Popis predmétu predani

Poznamky k predani

Datum predani

Za zhotovitele predal

Jméno a pfijmeni

Podpis

Za objednatele prevzal

Jméno a pfijmeni

Podpis

Schvaleni nositelem projektu

Datum

Jméno a pfijmeni

Podpis
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Pfiloha €. 11

n OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME csu
evropsky h LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST - W CESKY
socialni ATISTICKY URAD
- :

fond v O EVRADFSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Predavaci protokol

Projekt |

Cislo predavaciho protokolu |

Objednatel Zhotovitel

Ulice, mésto Ulice, mésto

IC IC

Povéfeny zastupce Povéreny zastupce

Popis predmétu predani

Poznamky k predani

Datum predani

Za zhotovitele predal Za objednatele prevzal

Jméno a pfijmeni Podpis Jméno a pfijmeni Podpis

Schvaleni nositelem projektu

Datum Jméno a pfijmeni Podpis
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INTEGROVANY SRR :\VROPSKA UNIE
OPERACNI o
PROGRAM ol

SANCE PRO VAS ROZVOJ

Informace o stavu projektu

Pfiloha ¢. 12

r
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ csu CESK

Nazev projektu

Identifikaéni kéd projektu

Nositel projektu

Informace za obdobi

Soulad s harmonogramem

Ukoncené aktivity

Probihajici aktivity

Odchylky od
harmonogramu

Aktivity planované na
dalSi obdobi

Vystupy vytvorené za
uplynulé obdobi

Predpoklady/podminky dalSiho pInéni planu ‘

Casova odchylka aktualnich nesplnénych tkolG ‘

Ukol

Planovany termin

Zpozdéni
(pracovnich dni)

Predpokladany
termin splnéni

Identifikované problémy rizika

Poznamka ‘

Vypracoval Datum Podpis
Nositel projektu Datum Podpis
Sponzor projektu Datum Podpis
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e H
sociain
[~ 4 fond v CR EVROPSKA UNIE

OPERACNI PROGRAM
LIDSKE ZDROJE
A ZAMESTNANOST

PODPORUJEME
VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

Informace o stavu projektu

Pfiloha ¢. 13

Nazev projektu

Identifikaéni kéd projektu

Nositel projektu

Informace za obdobi

Soulad s harmonogramem

Ukonéené aktivity

Probihajici aktivity

Odchylky od
harmonogramu

Aktivity planované na
dalSi obdobi

Vystupy vytvorené za
uplynulé obdobi

Predpoklady/podminky dalSiho plnéni planu ‘

Casova odchylka aktualnich nesplnénych tkolG ‘

Ukol

Planovany termin

Zpozdéni
(pracovnich dni)

Predpokladany
termin splnéni

Identifikované problémy rizika

Poznamka ‘

Vypracoval Datum Podpis
Nositel projektu Datum Podpis
Sponzor projektu Datum Podpis
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Prikladny vycet formulari

Dohoda o provedeni prace

Dohoda o pracovni €innosti

Finanéni plan

Monitorovaci hlaseni

Monitorovaci zprava

Oznameni o zméné/ukondeni projektu
PoZadavek na zménu

Plan projektu

Plan projektu Fizeni rizik

Podpisové vzory/monitorovaci zprava
Pracovni vykaz

Projektovy zamér

Protokol pozadovanych zmén

Rozpis mzdovych nakladu

Slib mi€enlivosti

Soupiska dokladu

Vyuctovani dohody o provedeni prace
Zapis z jednani

Zavére€na zprava projektu

FormulaFe jsou uloZeny v aktudlni verzi na intranetovych strankach CSU.
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Pfiloha ¢. 15

Grafické zobrazeni komunikac¢nich toku

Predsedkyné
CSsu

Sponzor
projektu

Ridici organ .
eierorg Ridici vybor
projektu

Zprostifedkujici
subjekt

Projektovy
tym €. 1

odbor
finanéné.

odbor
verfejnych

Nositelé zakazek maietkovy
projektu Utvary CSL.
‘ Projektovy odbor spravy
EXterm tym ¢.2 ICT personalistiky
konzultaéni a amezd
A Bezpecnost
poradsanske et
sluzby _ )
Prpjekvtovy Projektovy
tym €. 3 tym &. n
Dodavatelé
Externi Dodavatel
poradce projektovych
vyzvy Casti
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