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Zakladni doporuceni

Rizeni projektu je administrativng, ale i manazersky naroéné. Jsme si této
skute€nosti védomi, a proto hledame zpulsoby, jak ze strany poskytovatele narocnost
snizit a zaroven Vam poradit, jak se vyhnout vS§em potencialnim rizikim s realizaci
projektd spojenym.

Na zakladé pruzkumu spokojenosti a fady evaluacnich zprav intenzivné pracujeme
zavazné pro projekty s pravnim aktem vydanym po 1. listopadu 2012 nebo pro
projekty, které se fidi aktualnimi verzemi pfirucek, naleznete zde.

PfestoZze se snazime do zmén metodik reflektovat zmény v Ceské legislative,
doporu€ujeme legislativu sledovat a fidit se ji (zejména v pripadé vybérovych
fizeni a pracovné pravnich vztah). Na zakladé bezprostfednich zkuSenosti nasich
pracovnikll jsme pfipravili struéna doporuceni, jak minimalizovat rizika spojena
s realizaci projektt financovanych z OP LZZ. NasSe doporuceni jsou uréena jak
budoucim potencialnim Zadatelum, tak i nasim stavajicim pfijemcim.
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Premyslite o zadosti o dotaci?

o Zakladni informace o programu a jeho rozdéleni podle prioritnich os
naleznete zde.

o Kdo muize o podporu zadat (Zadatel/pFijemce), jaké aktivity jsou podporovany
a pro koho jsou tyto aktivity ur€eny (cilova skupina), je vzdy uvedeno v textu
vyzvy, ktery je zvefejnén zde. (Na webovych strankach naleznete takeé
harmonogram predpokladanych vyzev pro dany kalendarni rok.)

e Ze zadosti musi byt zfetelné, jaké prinosy bude mit realizace projektu a
prostfednictvim jakych aktivit ma projekt dosahnout deklarovanych cil.

DOPORUCUJEME mit pfipravu zadosti pod kontrolou a uzivatelsky uéet v aplikaci
Benefit7 ve svém vlastnictvi. Bude-li Zadost zpracovavat poradenska agentura,
doporuc€ujeme finalizovanou zadost pfed odeslanim vyhlaSovateli vyzvy detailné
projit a zkontrolovat vSechny relevantni udaje (zejména obsah kliCovych aktivit a
nastavené hodnoty monitorovacich indikatord). Zasadni je predlozit Zzadost
vyhlaSovateli vyzvy v radném terminu. Jakakoli Zadost pfedlozena po |hité bude
automaticky vyfazena z dalSiho hodnoceni.

KOMPLETNI informace naleznete v D1 Priru¢ce pro Zadatele a D6 Pravodci
vyplnénim projektové zadosti.

Jak ziskam dotaci a co pro mne bude zavazné?

Dotace je pfidélena na zakladé vysledku procesu hodnoceni a vybéru zadosti
vydanim pravniho aktu (Rozhodnuti o poskytnuti dotace nebo Podminky pouZiti
prostifedkl na realizaci projektld organizaCnich slozek statu). Nositelem prav a
povinnosti plynoucich z pravniho aktu je vzdy pouze prijemce dotace.

« Prijemce dotace, jeji uCel, rezim, v jakém je podpora poskytnuta, a Ihita, v niz
ma byt Gdelu dosaZzeno, jsou definovany v pravnim aktu v Casti | Obecné
vymezeni dotace.

« VCasti Il jsou definovany povinnosti pfijemce dotace tykajici se uziti
pridélenych prostfedku, plnéni rozpoltu a harmonogramu, zpusobilosti vydaju,
plnéni monitorovacich indikator(, vedeni ucetnictvi, vefejnych zakazek,
publicity, poskytovani informaci atd.

« Cast lll je v&novana platebnim podminkam a vymezuje, jaké nalezitosti musi
prilemce splnit, aby doSlo k proplaceni prostfedkl, zplsob proplaceni a
v pfipadé ex-ante financovani také vysi zalohovych plateb.

. Cast IV definuje finanéni postihy za nedodrzeni podminek pravniho aktu a
povinnosti pfijemce.

e Soucasti Rozhodnuti o poskytnuti dotace jsou prilohy, které pravni akt
doplnuji. Jedna se o KliCové aktivity, RozpocCet projektu, Harmonogram
projektu, Monitorovaci indikatory, popf. Realizaéni tym (kliCové pozice
realiza¢niho tymu) a v pfipadé partneri nebo zapojenych subjektl také jejich
seznam VC. tabulky pro vypocet miry vefejné podpory pro jednotlivé subjekty
zapojené do realizace projektu.
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DOPORUCUJEME dutikladné prostudovat pravni akt (cca 15 stran). KOMPLETNI
informace naleznete v D2 Priru¢ce pro prijemce.

Zvladnu to sam, nebo mam zadat rizeni projektu externé?

Pokud se domnivate, Ze nedisponujete dostateCnym know-how a personalnimi
kapacitami, abyste si zZzadost zpracovali sami a realizace projektu byla ve Vasi
spravé, mlzete se obratit na specializovanou agenturu, ktera Vam s tim pomuze.
Nicméné na zakladé nasich zkuSenosti jednoznaéné doporucujeme vyuzit vliastni
zdroje, protoze jen tak zajistite, ze bude projekt sepsan a realizovan na miru pfesné
dle potfeb cilové skupiny a Vasi organizace.

DOPORUCUJEME sestavit realizaéni tym z lidi, ktefi maji v oblasti projektového
fizeni relevantni zkusenosti, znaji chod Vasi organizace a rozumi problematice cilové
skupiny. Nastavte si pfedem systém pravidelného reportovani o stavu a priibéhu
projektu mezi realizaénim tymem a vedenim organizace. V pfipadé, Ze je projekt
fizen externim dodavatelem, mizete se v prubéhu realizace obratit na kontaktni
osobu projektu na strané poskytovatele (uvedena je na strance vyzvy) a informovat
se, zda vSe probiha tak, jak ma (kontakty naleznete zde).

NedostateCna pozornost vénovana zadosti sepsané externi poradenskou
agenturou, nedostateCné seznameni se s pravnim aktem, na zakladé kterého byla
dotace pfidélena, nedostateCny zajem vedeni organizace o projekt v prubéhu
realizace, nedostateCna komunikace s realizaChim tymem projektu, nedostatecna
pfiprava a podcenéni naro¢nosti vybérového fizeni mohou vést k neproplaceni
vynalozenych a narokovanych vydaju, k uloZzeni sankce nebo v extrémnim pfipadé
k odebrani dotace.

Jak spravné vyberu dodavatele?

e Vénujte zvySenou pozornost pfipravé a realizaci vybérového fizeni. Pfipravili
jsme pro Vas dulezita doporuceni, jak minimalizovat potencialni rizika spojena
S vybérovym fizenim.

o SkuteCnost, ze Vam bylo vybérové Fizeni na pfislusné strance zvefejnéno,
neznamena, Zze podkladové materidly prosSly kontrolou a vybérové fizeni je
spravné zadano.

o Nedodrzeni postupu pro zadavani zakazky je jednou z nejCastéjSich chyb
prijemcua.

KOMPLETNI informace naleznete v pfiruéce D9 Metodicky pokyn pro zadavani
zakazek.
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Co vSechno tvori jednu zakazku?

o Je zakazano rozdélit plnéni, ktera spolu vécné, mistné a ¢asové souvisi,
do nékolika mensich zakazek, pokud by diky tomu zadavani téchto mensSich
zakazek probéhlo v jiném reZimu zadavani, nez ktery je zavazny pro zakazku
vesSkerého spolu souvisejiciho plnéni.

« Nejlépe Ize predejit potencialnimu riziku podezfeni z umysiného déleni
zakazky vyhlasenim jednoho komplexniho vybérového frizeni, ve kterém
se predmét zakazky rozdéli na €asti. Uchazeli o zakazku se v takovém
pfipadé mohou pfihlasit do vSech €asti nebo jen na jimi vybrané, kazda Cast
zakazky maze mit ve finale jiného dodavatele.

KOMPLETNI informace naleznete v pfiruéce D9 Metodicky pokyn pro zadavani
zakazek.

Jak (ne)bodovat nabidky ve vybérovém rizeni?

Pfi hodnoceni nabidek v ramci stanoveného hodnoticiho kritéria (¢i subkritéria)
vzdy musi nabidka, ktera je v daném kritériu (Ci subkritériu) nejlepsi, ziskat v
hodnoceni 100 bodu (pred pripadnym promitnutim vahy kritéria — ¢i subkritéria
— do bodovani). Neni mozné fici, Ze nabidka, i kdyz je nejlepsi, je pouze prumérna,
a pridélit ji napf. 50 bodl. Body, které ziskaji ostatni nabidky, vzdy musi vychazet z
jejich porovnani s nabidkou vdaném kritériu vyhodnocenou jako
nejlepsi. Neni mozné pfidélit body pouze dle pofadi nabidek (tj. kdy rozestupy
v bodech ziskanych nabidkami jsou vSechny stejné a vychazeji z po¢tu hodnocenych
nabidek). Pokud maji nabidky stejnou kvalitu, je teoreticky mozné, aby ziskaly stejny
pocet bodu (i 100 bodu), naprosta shoda kvality nabidek je ovSem v praxi vyjimec¢na.

U kritérii, kdy se neporovnavaji Ciselné vyjadfené parametry nabidek (subjektivni
kritéria), je velmi dulezité peclivé zduavodnit, pro¢ hodnotici komise rozhodla o
pfidéleni pfislusného poctu bodu. Je nutné v zapise z hodnoceni uvést, v éem je
hodnocena nabidka slabsi, nez nabidka vyhodnocena v daném kritériu jako nejlepsi.
Bodova ztrata hodnocené nabidky vUici nabidce, ktera ziskala 100 bodl, musi
odpovidat zdtivodnéni.

DOPORUCUJEME diikladné prostudovat postup pro zadavani zakazek definovany
v priru€ce D9 Metodicky pokyn pro zadavani zakazek, zejména kapitolu 2.4
Otevirani, posouzeni a hodnoceni nabidek a vybér vitézné nabidky.

Na co mam myslet ve smlouvé s dodavatelem?

Smluvni podminky nesmi byt vrozporu s vyzvou k podavani nabidek / se
zadavaci dokumentaci, ani s nabidkou predlozenou vybranym dodavatelem.
Dodatek ke smlouvé nesmi umoznit podstathou zménu prav a povinnosti
vyplyvajicich ze smlouvy, tim se rozumi takova zména, ktera by za pouZiti v
pavodnim zadavacim fizeni umoznila u€ast jinych dodavatell, nebo by mohla ovlivnit
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vybér nejvhodnéjSi nabidky, Ci by ménila ekonomickou rovnovahu smlouvy ve
prospéch vybraného dodavatele (nesmi navySit cenu a rozsah plnéni). (Pfiklad:
Pokud byla hodnocena napf. délka zaru¢ni doby nad dobu dle pravnich predpisu,
neni mozné, aby dodatek stanovil, Ze zaru¢ni doba je pouze ve Ihité dle platnych
pravnich predpisu.).

DOPORUCUJEME dukladné prostudovat postup pro zadavani zakazek definovany
v pfirucce D9 Metodicky pokyn pro zadavani zakazek, zejména kapitolu 2.5
Smlouva s dodavatelem.

Jak mam spravné zpracovat monitorovaci zpravu?

Postup realizace projektu je nutné prubézné dokladovat v ramci monitorovacich
zprav. Tyto zpravy jsou dukladné provérfovany, a pokud v nich néco chybi nebo je
nejasné, je prijemce vyzyvan k napravé nedostatkll. Na projekty jsou poskytovany
vefejné prostfedky (ze statniho rozpoc¢tu a z ESF), proto musi byt jejich Cerpani
fadné zdokumentované.

Castou chybou je predlozeni zpravy po datu stanoveném poskytovatelem.
Pokud vite o skute¢nostech, které Vam zabrani v pfedlozeni zpravy ve stanoveném
terminu, obratte se na kontaktni osobu na strané poskytovatele a na zakladé
pisemné zadosti Vam bude v opodstatnénych pfipadech lhdta prodlouzena. Navod a
formular zadosti naleznete zde. Pokud bude zprava doru¢ena po stanovené |hiteé,
bude nasledovat finan¢ni postih za poruseni pravniho aktu a nesplnéni povinnosti
pfijemce a dale nahlaseni podezieni na nesrovnalost na financni ufad.

KOMPLETNI informace k monitorovacim zpravam naleznete v pfiruéce D10
Pokyn pro vyplnéni monitorovacich zprav o realizaci projektu a jejich priloh.

e Pro lepSi prfedstavu o procesech probihajicich na strané poskytovatele
doporu€ujeme prohlédnout si ,Schéma kontroly monitorovacich zprav
grantovych projektl“. Ze schématu je patrné, Ze kontrola monitorovaci zpravy
a proplaceni zadosti vyzaduje Cas, a Ze nedostatky nalezené v predlozené
zpraveé tuto dobu vzdy prodluzuiji.

o Dalsi informace naleznete v €asti Formulare — Monitorovaci zpravy.

Jak spravné dolozim uskutec¢néné vydaje na projekt?

Vefejné prostfedky jsou poskytnuty na pfimé a nepfimé naklady projektu. Nepfimé
naklady se nevykazuji, a to zejména z ddvodu usnadnéni administrace jak na strané
pfijemce, tak na strané poskytovatele. Pfesto je tfeba brat na védomi, Ze jejich
vynalozZeni musi byt pro realizaci projektu nezbytné a i pfes nevykazovani se jedna o
verejné prostredky.

Castym nedostatkem je v doloZenych pracovnich vykazech vykazovani &innosti,

které patfi do nepfimych nakladu (vice k nepfimym nakladim viz kapitola 2.7
v pfiruéce D5, odkaz nize). Tyto €innosti se do pracovnich vykaz( neuvadéji.
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Pfimé naklady jsou vykazovany a ovéfovany dle standardnich postupu pravidel
zpusobilosti. Ovéfuje se, zda vykazované cinnosti byly nezbytné pro realizaci
projektu, zda vykazovany pocet hodin je adekvatni s ohledem na charakter
¢innosti a ¢asovou naro¢nost a zda nepatii do nepfimych nakladu projektu,
popripadé zdali nejsou nezpuisobilym vydajem projektu.

o Pfipravili jsme pro Vas podrobnéjsi informace k ¢astym chybam ve vykazovani
nepfimych naklad(i v pracovnich vykazech. NEZAPOMENTE, Ze vSechny
ucetni doklady pfedlozené v ramci monitorovaci zpravy musi splfiovat veskeré
zakonné pozadavky a musi byt navic opatfeny informaci, ze je ,Vydaj
financovany z OP LZZ" a identifikaci projektu, ke kterému se doklad vaze
(nazev a registracni Cislo projektu).

KOMPLETNI informace naleznete v pfiruéce D5 Metodika zptisobilych vydaiju.

Jaké mohu provadét zmény v projektech?

V projektech Ize béhem realizace provadét podstatné a nepodstatné zmény. Rozdil
spoCiva v tom, Ze podstatné zmény vyZaduji pfedchozi pisemny souhlas
poskytovatele dotace. Nepodstatné zmény staci popsat a zdlvodnit v monitorovaci
zprave.

V ramci revize Operaéniho manualu verze 1.8 bylo rozSifeno spektrum
nepodstatnych zmén, které nevyzaduji pfedchozi pisemny souhlas ze strany
poskytovatele. To vS8ak neznamena, Ze by nedochazelo ke kontrole provedenych
zmén. Ty jsou posuzovany pfi kontrole monitorovacich zprav.

Kazda zména musi byt nezbytna a prospésna pro projekt a v prislusné
monitorovaci zpravé radné zdivodnéna. Napf. zména v kliCovych aktivitdch nesmi
byt v rozporu s cili projektu a neméla by vést ke zméné struktury projektu z pohledu
cilové skupiny (pro toho, komu je napf. kurz uréen) &i se vyrazné liSit od puvodni
schvélené zadosti (Priklad: zruSeni odbornych kurzii pro délniky a nahrazeni
kurzy ,,soft skills“, které budou uréeny pro management). Divodem zmény by
méla byt zména situace v organizaci pfijemce dotace, aplikace novych
technologickych postupu na trhu &i nové identifikovana potifeba apod.

DOPORUCUJEME uvazovanou zménu nejprve konzultovat s kontaktni osobou
projektu na strané poskytovatele. Podstatné i nepodstatné zmény jsou popsany
v D2 P¥iruCce pro prijemce v kapitole 3.3 Zmény a doplnéni projektu.

Na co si dat pozor u partnertl a zapojenych subjekti?

Pokud mate v projektu partnera nebo jsou do projektu zapojeny dalSi organizace
v roli zapojenych subjektt a pokud pro né projekt zaklada vefejnou podporu nebo
podporu de minimis, vénujte dostateCnou pozornost pfiloze Rozhodnuti o
poskytnuti dotace €. 7 ,,Tabulka pro vypocet verejné podpory*, kde je uvedena
vySe poskytnuté podpory jednotlivé pro kazdou organizaci. Dle pravniho aktu Casti I,
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bodu 2.3 jsou c¢astky uvedené ve sloupci ,Celkova poZadovana dotace za
vzdélavany subjekt® vtabulce ¢&€. 3 pfrilohy €. 7 neprekrocitelné. V pfipadé
preCerpani poskytnuté podpory dojde k finan€éni korekci ve vysi rozdilu mezi
podporou poskytnutou a skutec¢né vyCerpanou.

KOMPLETNI informace o partnerstvi naleznete v D2 Pfiruéce pro pfijemce v
kapitole 7. Vztahy s partnery.

DULEZITE UPOZORNENI: Zmény partner a zapojenych subjektl v ramci Oblasti
podpory 1.1 se fidi pravidly pro zménu zapojenych subjektu.

Prostredky dostanu predem, nebo az na konci projektu?

Velka vétSina projektd OP LZZ je financovana v tzv. ex-ante rezimu, kdy pfijemce
ziskava na projekt zalohy. Typické je poskytnuti zalohové platby ve vysi 20 %
z celkové dotace po vydani pravniho aktu. DalSi zalohova platba je zpravidla
poskytnuta po schvaleni Zpravy o zahajeni realizace projektu (pozn. neplati
univerzalné a lisi se u jednotlivych vyzev). DalSi splatky dotace jsou zasilany vzdy po
schvaleni monitorovaci zpravy.

VySe splatky vychazi z pravniho aktu, Casti lll Platebni podminky, a také z toho,
jakou cCastku z dfive poskytnutych zaloh pfijemce nevyuctoval jako pouzitou na
zpusobilé vydaje.

Existuje zde potencialni riziko, ze se prijemce dostane do problému s cash
flow, proto dirazné DOPORUCUJEME vhodné rozvrhnout realizaci jednotlivych
vydajl, pripadné vyclenit vlastni rezervni prostfedky uréené na docasné
pokryti pohledavek dodavatell projektu.

Co si mam predstavit pod povinnou publicitou?

v s

Podrobnéjsi informace tykajici se povinného minima publicity a dalSich témat
spojenych s publicitou projektu naleznete na strance Casté nejasnosti a otazky
spojené s publicitou.

Kde ziskam odpovédi na svoje otazky?

Pro usnadnéni ziskavani informaci o programu OP LZZ ¢i informaci nezbytnych pro
pfipravu projektovych zadosti nebo plynulou, pokud mozno bezproblémovou,
realizaci projektl, jsme pro Vas pfipravili seznam moznych kontaktu:

e Pro obecné dotazy vyuZijte adresu esf@mpsv.cz.
e« Pro informace o konkrétnich vyzvach se obracejte na kontakini osoby
uvedené v textu pfislusné vyzvy.
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« P¥i feSeni technickych dotazl tykajicich se aplikace Benefit7 vyuZijte adresu
benefit7@mpsv.cz.

« Doporuéujeme navstivit i Férum Evropského sociélniho fondu v CR. Férum je
uréeno predevsSim pro vyménu a sdileni informaci mezi pfijemci podpory,
pfipadné zadateli ¢i hodnotiteli projekta.

o S dotazy ke konkrétnim projektim se obracejte na kontaktni osobu projektu.
Pfijemce je vzdy poskytovatelem informovan o tom, ktefi jeho pracovnici jsou
pro prijemce kontaktnimi osobami.

o Vyuzit muzete i kontakty na zaméstnance zabyvajici se OP LZZ: na ministerstvu
prace a ministerstvu pramyslu, na ministerstvu vnitra.

DOPORUCENI:

Pfi zaslani dotazu prostfednictvim e-mailu doporuCujeme, abyste do predmétu
zpravy vzdy uvadéli registracni Cislo projektu a oblast dotazu. Priklady:

o 35.00001; vyuctovani dovolené ¢lent realizacniho tymu
o 35.00001; podstatna zména v kli€ovych aktivitach

Zodpovézeni dotazu mUzete oCekavat v horizontu 3 pracovnich dni.
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