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Část I

Úvodní ustanovení

Čl. 1

Úvodní ustanovení

Operační manuál kraje Vysočina pro grantové schéma Rozvoj kapacit dalšího profesního vzdělávání v rámci opatření 3.3 Operačního programu Rozvoj lidských zdrojů (dále jen „Manuál“) upravuje popis postupů, kompetencí a dokumentů závazných pro Výzvy k předkládání žádostí do programů podpory grantového schématu Rozvoj kapacit dalšího profesního vzdělávání v rámci opatření 3.3 OP RLZ v programovém období 2004 – 2006.

Část II

Definice pojmů a seznam zkratek

Čl. 2

Základní pojmy
Pro účely tohoto Manuálu se rozumí:

a) Řídícím orgánem Operačního programu Rozvoj lidských zdrojů (dále jen „ŘO“) – odbor 72 Odbor pro řízení pomoci z ESF Ministerstva práce a sociálních věcí,

b) Zprostředkujícím subjektem (dále jen „ZS“) - odbor 45 Odbor implementace programů ESF Ministerstva práce a sociálních věcí.

c) Konečným příjemcem (dále jen „nositel GS“) – kraj Vysočina (dále jen „kraj“),

d) Administrátorem grantového schématu (dále jen „nositel GS“) – kraj,

e) grantovým schématem (dále jen „GS“) – soubor programů podpory,

f) programem podpory – jednotlivé téma vyhlášené administrátorem grantového schématu, na něž předkládají žadatelé konkrétní grantové projekty

g) grantovým projektem (dále jen „projektem“) – projekt v rámci grantového schématu

h) gestorem grantového schématu (dále jen „gestor“) – oddělení odboru Krajského úřadu kraje Vysočina, stanovené v čl. 5 odst. 1 tohoto Manuálu,

i) žadatelem o podporu grantového projektu (dále jen „žadatel“) – právnická nebo fyzická osoba oprávněná podat žádost v souladu s Výzvou, 

j) 
příjemce podpory - žadatel po uzavření Smlouvy o poskytnutí finanční podpory (dále jen „smlouva“),
k) konečným uživatelem – příjemce podpory
l) žádostí o podporu grantového projektu (dále jen „žádost“) – stanovený soubor dokumentů, který předepsaným způsobem popisuje a charakterizuje grantový projekt jednotlivého žadatele  
m) uznatelným nákladem – se rozumí náklady specifikované v Pokynech pro žadatele           a příjemce podpory pro výzvu č. XXX grantového schématu Rozvoj kapacit dalšího profesního vzdělávání v rámci opatření 3.3 OP RLZ (dále jen „Pokyny“) a jsou specifické pro každé GS,

n) Hodnotící komisí a Výběrovou komisí (dále jen „komise“) – komise, která provádí hodnocení žádostí a navrhuje vybrané projekty ke schválení Zastupitelstvu kraje Vysočina; plní jak funkci hodnotící komise dle OM ŘO, tak  funkci výběrové komise dle OM ŘO

o) Výzvou k předkládání žádostí do programů podpory grantového schématu Rozvoj kapacit dalšího profesního vzdělávání v rámci opatření 3.3 OP RLZ v programovém období 2004 – 2006 (dále jen „Výzva“) – souhrn informací pro příslušné výběrové kolo o vyhlašovaných programech podpory a o podmínkách a způsobu předložení žádosti 

p) Pokyny pro žadatele a příjemce podpory pro výzvu č. XXX grantového schématu Rozvoj kapacit dalšího profesního vzdělávání v rámci opatření 3.3 OP RLZ (dále jen „Pokyny“) – podrobný popis činností, povinností a postupů, které je třeba dodržet před a při podání žádosti o akci, při realizaci po realizaci akce,

q) Operačním manuálem Operačního programu Rozvoj lidských zdrojů (dále jen „OM ŘO“) – dokument popisující procesy řízení a implementace Operačního programu Rozvoj lidských zdrojů (dále jen „OP RLZ“), 

r) Operačním manuálem konečného příjemce pro Operační program Rozvoj lidských zdrojů (dále jen „OM KP“ – Operační manuál pro grantová schémata implementovaná v rámci OP RLZ a vydaný ŘO OP RLZ,

s) zastupitelstvem – Zastupitelstvo kraje Vysočina,

t) radou – Rada kraje Vysočina.

Čl. 3

Seznam zkratek

GS
Grantové schéma
KP
Konečný příjemce
KU
Konečný uživatel
OM
Operační manuál pro grantová schémata implementovaná v rámci OP RLZ            a vydaný ŘO OP RLZ

OP RLZ
Operační program Rozvoj lidských zdrojů

ŘO
Řídící orgán
ZS
Zprostředkující subjekt

Část III

Řízení a implementace GS
Čl. 4

Vymezení odpovědnosti
(1) Nositel GS nese celkovou odpovědnost za realizaci GS. 

(2) GS bude řízeno v souladu s postupy uvedenými v OM KP a další dokumentací OP RLZ a obecně závaznými právními předpisy.

Čl. 5

Gestor GS

(1) Pracovištěm nositele GS, které je pověřeno řízením GS, je Oddělení koncepce vzdělávání Odboru školství, mládeže a sportu Krajského úřadu kraje Vysočina  (dále jen „gestor“). Pro administraci GS bude vyčleněno 6 pracovníků s částečným úvazkem; celkový úvazek činí 2,1 (kromě pozic projektového (0,5 úvazku) a finančního (0,5 úvazku) manažera je zabezpečeno poradenství (0,4 úvazku), věcný monitoring (0,3 úvazku), administrativní asistence (0,3 úvazku) a zastupitelnost). Vedoucí pracovník gestora (0,1 úvazku) nese celkovou odpovědnost za veškeré činnosti spojené s administrací GS. Struktura pracovních míst je popsána v Organizačním řádu Krajského úřadu kraje Vysočina a v Popisu funkčních míst Krajského úřadu kraje Vysočina (výpis je uveden v příloze xx tohoto Manuálu). Pracoviště gestora bude využívat 4 kanceláří, 1 zasedací místnost ke konzultacím a styk s veřejností a příruční sklad pro archivaci dokumentace. 
(2)
Gestor je odpovědný za organizační zabezpečení implementace GS. K úkolům gestora patří zejména:

a) zpracování žádosti o GS včetně související dokumentace,

b) předložení  kompletní dokumentace k projednání v radě a její následné předložení zastupitelstvu ke schválení,

c) zajištění vyhlášení Výzvy,

d) zajištění publicity GS a informační podpory žadatelů v rámci své působnosti dle části X tohoto Manuálu

· organizace školení a seminářů pro potenciální žadatele během přípravy                      a předkládání žádostí,

· poskytování informací žadatelům během přípravy žádostí,

· zveřejňování aktuálních odpovědí na nejčastěji kladené otázky žadatelů                  na webových stránkách kraje,

e) zajišťování procesu výběru projektů v rámci grantového schématu dle části IV tohoto Manuálu 

· příjem a registrace žádostí,

· kontrola formálních náležitostí žádostí a kontrola přijatelnosti návrhů projektů,

· výběr projektů a schválení projektů (příprava a organizační zajištění jednání hodnotící komise a výběrové komise GS), 

· příprava seznamu navržených projektů pro přiznání podpory,

· provedení kontroly ex-ante na místě a zpracování protokolu, příprava smluv s příjemci podpory (na základě vzoru v Operačním manuálu ŘO),

· oznámení žadatelům,

f) příjem, ověřování a schvalování žádostí o platby příjemců podpory dle části VIII tohoto Manuálu (finanční kontrola uskutečněných výdajů a veškeré aktivity spojené s proplácením uznatelných výdajů příjemcům podpory)

· kontrola dodržení věcných záměrů projektu – smluvních závazků (výstupy              a výsledky), 

· kontrola uznatelnosti výdajů příjemce podpory,

· kontrola dodržování poměru spolufinancování,

· vydávání „Osvědčení o provedené práci“,

g) monitorování a kontrola projektů (čl. 4 Nařízení 438/2001) dle části VI tohoto manuálu,

· sestavení analýzy rizik,

· interim kontrola,

· zpracování protokolu na základě provedené interim kontroly na místě,

· ex-post kontrola,

· hodnocení zpráv předkládaných příjemci podpory a podpora projektů,

· zajištění toho, že příjemci podpory vedou řádné záznamy a mají vytvořeny odpovídající řídící a kontrolní systémy,

· kontrola a ověřování projektů na místě z hlediska věcného a finančního plnění, zajištění souladu s politikami Společenství a vypracování zpráv,

· ověřování závěrečných zpráv jednotlivých projektů,

h) vypracování průběžné a závěrečné zprávy o realizaci GS a podávání zpráv ZS,

i) hodnocení výsledků a dopadů projektů (evaluace),

j) analýza a řízení rizik procesů GS, 

k) zajištění systému řízení dokumentace dle části IX tohoto manuálu

· příprava, projednání, schvalování a revize dokumentace,

· distribuce dokumentace,

· shromažďování dat týkajících se projektů příjemců podpory,

· vkládání dat do monitorovacího systému MSSF,

· zajištění  archivace dokumentace.

Čl. 6

Útvar interního auditu

(1)
Útvar interního auditu Krajského úřadu kraje Vysočina (dále jen „útvar interního auditu“) provádí audit GS a poskytuje metodickou pomoc při sestavení analýzy rizik pro ex-ante kontrolu na místě před podpisem smlouvy.

Čl. 7

Ekonomický odbor

(1)
Za vedení účetnictví GS zodpovídá Ekonomický odbor Krajského úřadu kraje Vysočina (dále jen „ekonomický odbor“).

Čl. 8

Odbor kontroly

(1)
Odbor kontroly Krajského úřadu kraje Vysočina (dále jen „odbor kontroly“) provádí nezávislou kontrolu vzorku akcí podle čl. 26 tohoto Manuálu.

Část IV

Administrace a hodnocení žádostí

Čl. 9

Výzva k předkládání žádostí
(1)
Za vyhlášení Výzvy je odpovědný nositel GS. 

(2)
Výzvy budou vyhlašovány zpravidla jednou až dvakrát ročně v objemu roční finanční alokace. Specifikace podporovaných aktivit a stanovení podmínek pro poskytnutí podpory v jednotlivých výzvách je v kompetenci nositele GS. V případě potřeby může být Výzva dále opakována. Doba od vyhlášení Výzvy do termínu ukončení příjmu žádostí je minimálně 8 týdnů. V rámci jednoho GS budou vyhlášeny minimálně dvě Výzvy za celé programové období. Každý program podpory bude vyhlášen alespoň jednou za celé programové období.

(3)
Výzvu vyhlašuje rada na základě návrhu gestora. Vyhlášená Výzva se v den stanovený radou uveřejní v tisku, na internetových stránkách www.kr-vysocina.cz                                   a na internetových stránkách ŘO. Na internetových stránkách budou současně umístěny Pokyny včetně všech příloh.

(4)
Výzva musí obsahovat:

a) název nositele GS,

b) identifikaci GS (název, podporované opatření),

c) identifikaci výzvy (číslo, den vyhlášení),

d) názvy a zaměření programů podpory,

e) definici oprávněného žadatele,

f) finanční alokaci na jednotlivé programy podpory,

g) přípustnou výši finanční podpory na jeden projekt, 

h) dobu trvání projektu 

i) místo, termín (datum a hodinu ukončení příjmu žádostí) a způsob předkládání žádostí,

j) formální podobu žádostí (elektronická, listinná, kombinovaná), 

k) informace o možnostech získat „Formulář žádosti o finanční podporu z OP RLZ“              a pokynech k vyplnění na webové adrese ŘO a u nositele GS, 

l) odkaz na podrobnější informace, kontaktní osoby pro poskytování informací k žádostem. 

Čl. 10

Příjem žádostí
(1)
Žádost se vyplňuje v elektronické formě do předepsaného formuláře v systému MSSF - BENEFIT. Současně musí být podána i v listinné podobě na předepsaném formuláři (viz příloha Manuálu). Žádost musí být řádně, úplně, přesně a pravdivě vyplněná, podepsaná oprávněnou osobou a doplněná požadovanými přílohami. 

(2)
Žádost s přílohami se v listinné podobě předkládá ve třech vyhotoveních, z nichž jedno musí být originálem nebo úředně ověřenou kopií a druhé dvě jsou kopií. Současně se přikládá i identicky vyplněná žádost na elektronickém nosiči (disketa nebo CD-ROM).

(3)
Žádosti musí obsahovat všechny náležitosti a přílohy. Tyto materiály slouží v procesu hodnocení žádosti mimo jiné k posuzování přijatelnosti a k věcnému hodnocení. Nedostatečně či chybně zpracované formuláře žádostí a přílohy mohou být důvodem k vyřazení žádosti pro nepřijatelnost, případně k nižšímu ohodnocení v rámci věcného hodnocení. Žadatel předkládá pouze ty přílohy, které vzhledem ke své právní subjektivitě může předložit. 

(4) Kompletní žádost musí být předložena osobně na adresu gestora, a to nejpozději do dne a hodiny uvedené ve Výzvě. Seznam konkrétních pracovníků gestora, k jejichž rukám se žádosti budou předkládat, včetně jejich kontaktních údajů je uveřejněn ve Výzvě.
(5) Všechny přílohy se předkládají v listinné formě. Požadované dokumenty musí splňovat dále uvedené náležitosti. Výpis z obchodního rejstříku, živnostenský list, prohlášení      o bezdlužnosti, prohlášení o partnerství a prohlášení o velikosti podniku musí být v originále (nebo ověřené kopii) a nesmějí být starší tří měsíců k datu podání žádosti (netýká se živnostenského listu).
(6) Podepsaná žádost musí být sešita a přelepena páskou v levém horním rohu. Páska musí být označena na první a poslední straně podpisem, případně podpisem a razítkem žadatele oprávněného jednat jménem KU. Každá z příloh musí být označena pořadovým číslem podle jejího umístění v seznamu příloh a podepsána. Vícestránková příloha musí být sešita. Seznam příloh s uvedením počtu stran jednotlivých příloha musí být podepsán.
(7) Požadované přílohy kromě přílohy č. 1 bude možné vytisknout přímo z MSSF - BENEFITU při vyplňování žádosti.
Seznam a řazení požadovaných příloh: 

1. Doklad o právní subjektivitě žadatele 

2. Prohlášení o bezdlužnosti vůči veřejné správě a zdravotním pojišťovnám 

3. Prohlášení o partnerství 

4. Prohlášení o velikosti podniku (pouze pro malé a střední podniky)

5. Přehled ekonomické a finanční situace žadatele (pouze pro podnikatelské subjekty)

6. Seznam příloh s uvedením počtu stran jednotlivých příloh
(8) Gestor při převzetí zkontroluje, zda jsou na obálce uvedeny všechny údaje. Pokud tomu tak není, vyzve žadatele k jejich doplnění. Je-li obálka s žádostí podána v pořádku, gestor vystaví ve dvou vyhotoveních potvrzení o převzetí žádosti a toto potvrzení stvrdí svým podpisem pracovník gestora, k jehož rukám byla žádost předložena. Jedno vyhotovení potvrzení předá žadateli, druhé si ponechá.

(9) Žádosti podané po termínu uvedeném ve Výzvě nebo způsobem odlišným od postupu uvedeného v čl. 10 tohoto Manuálu nebudou akceptovány. Obálka s žádostí nebude přijata a bude vrácena žadateli zpět. Na žádost žadatele vydá gestor potvrzení o nepřijetí žádosti z důvodu podání žádosti po termínu.

(10) Obálky s žádostmi označí gestor pořadovým číslem a uloží je na bezpečném místě až do termínu jejich hodnocení. Po ukončení příjmu žádostí vypracuje gestor seznam přijatých žádostí.

(11)
Pro každý projekt založí gestor samostatnou složku projektu. Její obsah a způsob archivace je popsán v čl. 46 tohoto Manuálu.
Čl. 11

Hodnocení žádostí

(1) Vzhledem ke skutečnosti, že se projekty předkládají v rámci uzavřených kol jednotlivých výzev, je výběr projektů založen na principu soutěže mezi předloženými projekty. Budou vybrány ty projekty, které dosáhly nejlepšího hodnocení. Za účelem výběru nejkvalitnějších projektů je systém hodnocení založen na souboru kritérií, která jsou hodnocena na základě projektové žádosti nebo povinných příloh.

(2) Žádosti, které úspěšně prošly administrativní kontrolou ex-ante podle čl. 21 tohoto Manuálu, budou gestorem zaregistrovány do systému MSSF Monit, který jim přiřadí registrační číslo. Gestor do 2 pracovních dnů od vygenerování registračního čísla žádosti vyrozumí žadatele a sdělí mu jeho registrační kód.

(3) (3)   
Věcné vyhodnocení žádosti provede Hodnotící komise a Výběrová komise pro výběrové kolo grantového schématu (dále jen „komise“) jmenovaná radou na základě pověření zastupitelstva v souladu s návrhem složení stanoveném ZS a podmínkami pro hodnotitele dle OM ŘO, uvedených v čl. 11 odst. 3 tohoto Manuálu. Komise má nejméně 9 členů s právem hlasovat a minimálně 5 náhradníků se stanoveným pořadím. Návrhy na členy komise předkládají organizace a instituce dle návrhu stanoveném ZS. Zástupce kraje do komise nominuje zastupitelstvo a pověří radu stanovením náhradníka v případě potřeby.

Rada určí z členů komise jejího předsedu a tajemníka. Tajemníkem komise je zástupce gestora. 
(4)    
Podmínky pro hodnotitele věcného vyhodnocení žádostí:

a) znalost českého jazyka

b) minimálně 5 let praxe v oboru, který je blízký zaměření cílů (opatření)

(5) Gestor požádá o zařazení externích členů komise – hodnotitelů věcného vyhodnocení žádostí, do seznamu hodnotitelů, který je veden u ZS. V žádosti o zařazení se uvádí se souhlasem hodnotitele následující informace:

b) titul, jméno, příjmení

c) kontaktní adresa

d) telefonní spojení, e-mailová adresa

e) zaměstnání

f) vzdělání a specializace (s uvedením délky praxe či relevantních zkušeností)

(6)
Před převzetím žádostí k hodnocení podepíší hodnotitelé Prohlášení o mlčenlivosti               a nestrannosti při hodnocení žádostí, které bude gestorem archivováno po dobu 10 let.
·  Členové komise nesmí být v přímém nebo nepřímém spojení s žadatelem, jehož žádost komise hodnotí a posuzuje. Pokud některý člen komise v průběhu jednání zjistí spojení      s žadatelem, oznámí tuto skutečnost předsedovi komise a zdrží se hodnocení, hlasování nebo rozhodování o žádosti tohoto žadatele.

(7)    Pro členy komise zabezpečuje garant školení, ve kterém je seznámí zejména s obsahem a zaměřením programů podpory, podmínkami grantového schématu a Metodikou hodnocení.

(8) Jednání komise svolá předseda na návrh gestora po provedení administrativní kontroly ex-ante podle čl. 21 tohoto Manuálu. Komise provede hodnocení žádostí a sestaví návrh výběru projektů pro zastupitelstvo ve lhůtě 60 dní ode dne převzetí žádostí k hodnocení. 

(9) Členové komise si předložené žádosti rozdělí tak, aby každou z nich hodnotili nezávisle na sobě nejméně 2 hodnotitelé. 
(10) Při hodnocení a sestavení návrhu výběru projektů postupují členové komise v souladu s Metodikou hodnocení (příloha xx tohoto Manuálu), Příručkou pro hodnotitele (příloha xx tohoto Manuálu) a Jednacím řádem Hodnotící a Výběrové komise (příloha xx tohoto Manuálu). Žádosti hodnotitelé věcně vyhodnocují podle kritérií stanovených ŘO a dle specifických kritérií stanovených zastupitelstvem přidělením počtu bodů odpovídajícímu míře naplnění těchto kritérií. Celkové bodové ohodnocení žádosti je průměrem počtu bodů od obou (všech) hodnotitelů. Výsledkem bodového ohodnocení jednotlivých žádostí je tabulka bodového hodnocení projektů seřazených sestupně dle průměrného bodového hodnocení; tabulka obsahuje rovněž hodnocení jednotlivých hodnotitelů (příloha xx tohoto Manuálu). O výsledcích hodnocení sepíše gestor Zprávu o věcném hodnocení žádostí, jehož součástí je výše uvedená tabulka a který podepisuje předseda komise.

(11) Na základě znalosti výše alokovaných prostředků na Výzvu sestaví komise Seznam vybraných projektů navržených k poskytnutí podpory v příslušném výběrovém kole  v rámci jednotlivých programů podpory a doporučenou výši podpory. Komise zpravidla navrhuje projekty, jejichž žádosti dosáhly nejvyšších bodových ohodnocení. V případě stejného bodového ohodnocení  žádostí, které jsou na hranici uvažované podpory (vztaženo k výši alokace prostředků na výzvu), bude radou zastupitelstvu k podpoře doporučena žádost, která lépe splňuje výběrová kritéria předem stanovená zastupitelstvem. Zároveň komise sestaví návrh Seznamu náhradních projektů s doporučeným pořadím včetně zdůvodnění, které gestor v určeném pořadí přenese do Zásobníku projektových záměrů. O výsledcích výběru sepíše gestor Zprávu o výběru projektů, jehož součástí jsou výše uvedené seznamy a který podepisuje předseda komise.
(12) V případě, že podpořené projekty nevyčerpají finanční alokaci Výzvy, zbylé finanční prostředky budou použity pro další Výzvu.

(13) V případě technicky a finančně náročných projektů je v kompetenci gestora vyžádat si posudek od některého z expertů ze skupiny nezávislých expertů, vedených u ZS (dále jen „expert“). V tomto případě se lhůta pro provedení hodnocení stanovená v čl. 11 odst. 7 tohoto Manuálu přiměřeně prodlužuje.

(14) Expert zpracovává posudek přímo na pracovišti gestora. Složka projektu, kterou k tomuto účelu dostane k dispozici, nesmí opustit pracoviště gestora. Posudek vypracovaný expertem má pouze doporučující charakter. Posudky založí gestor                 do složek projektů jako přílohu bodového hodnocení. Posudek expert vypracuje dle stejné Metodiky hodnocení, podle které jsou věcně vyhodnocovány žádosti, a používá stejných hodnotících kritérií.

Čl. 12

Schvalování projektů navržených pro poskytnutí podpory a náhradních projektů

(1) Seznam vybraných projektů navržených k poskytnutí podpory a Seznam náhradních projektů včetně zpráv dle čl. 11 odst. 10 tohoto Manuálu předloží gestor k projednání radě a zastupitelstvu. 

(2) Zastupitelstvo schvaluje projekty, jimž bude poskytnuta podpora
, výši podpory                    a projekty náhradní určené k zařazení do Zásobníků projektových záměrů. Hlasování             o poskytnutí/neposkytnutí podpory projektu se nesmí účastnit člen komise, který tento projekt hodnotil. 
(3)
Zastupitelstvo má pro své rozhodování jako podklad zápis z administrativní kontroly ex-ante podle čl. 21 tohoto Manuálu,  Zprávu o výběru projektů, Zprávu o věcném hodnocení žádostí a seznam akcí vyřazených na základě administrativní ex-ante kontroly podle čl. 21 tohoto Manuálu.

(4)
Zastupitelstvo rozhodne o výběru projektů v rámci GS. Na základě tohoto rozhodnutí budou zpracovány smlouvy, v nichž se žadatel zaváže k zajištění financování z vlastních zdrojů a ve smlouvách budou rovněž specifikovány podmínky financování projektů z Evropského sociálního fondu a ze státního rozpočtu prostřednictvím rozpočtu kraje.
(5)
Zápis z jednání zastupitelstva týkající se schvalování projektů je veřejný.

Čl. 13

Uveřejnění informací o poskytnutí finanční podpory v rámci GS
(1) Gestor zašle žadatelům oznámení s výsledkem rozhodnutí zastupitelstva o poskytnutí podpory. Úspěšným žadatelům (tj. těm, jejichž projekty byly zastupitelstvem vybrány k poskytnutí podpory) bude oznámení zasláno do 7 pracovních dnů po jednání zastupitelstva, které schválí seznam projektů určených k podpoře. Úspěšní žadatelé budou zároveň do 15 dnů po jednání zastupitelstva vyzváni k podpisu smlouvy na pracovišti gestora v termínu, který jim bude určen v oznámení. Žadatelům, jejichž projekty byly zařazeny mezi projekty náhradní, bude oznámení zasláno do 7 pracovních dnů po jednání zastupitelstva, které schválí seznam náhradních projektů. Gestor založí písemné oznámení do složky projektu.

(2) Po schválení v zastupitelstvu požádá gestor o ZS o zařazení náhradních projektů               do Zásobníku projektových záměrů.

(3) Gestor zajistí zveřejnění informací o žadatelích, se kterými byla podepsána smlouva,           v tisku a na internetových stránkách kraje www.kr-vysocina.cz.

Čl. 14

Smlouva o poskytnutí podpory v rámci GS
(1)
Gestor připraví na základě rozhodnutí zastupitelstva návrhy smluv podle vzoru smlouvy schváleného zastupitelstvem v rámci grantového schématu, přičemž odpovídá za jejich věcnou správnost. Smlouva se vyhotovuje alespoň v 6 vyhotoveních, přičemž všechna vyhotovení mají platnost originálu. Přílohou smlouvy budou Pokyny.

(2)
Každou smlouvu gestor zaregistruje do systému MSSF Monit.

(3)
Smlouvu podepisuje nejprve žadatel a poté hejtman kraje Vysočina.

(4)
Gestor zajistí:

a) distribuci 1 vyhotovení smlouvy žadateli, 1 vyhotovení smlouvy MPSV - SSZ,               1 vyhotovení smlouvy ŘO OP RLZ, 1 vyhotovení smlouvy Odboru finančního řízení a Platební jednotky SF MPSV, dvě vyhotovení zůstávají kraji ,

b) vložení údajů o uzavřených smlouvách do informačního systému MSSF Monit,

c) založení smlouvy do složky projektu.

(5)
Gestor vypracuje první monitorovací zprávu ke GS obsahující informace o projektech schválených pro poskytnutí podpory včetně plánu čerpání zdrojů na podporu GS a zašle ji spolu s 1 vyhotovením smlouvy do 14 kalendářních dnů od podpisu smlouvy ZS.

(6) 
Před podpisem smlouvy musí žadatel předložit všechny povinné přílohy uvedené v Pokynech.

Čl. 15

Změny projektů, dodatek ke smlouvě

(1)
Jakékoliv změny projektu, ke kterým v průběhu jeho realizace dojde, musí příjemce podpory oznámit gestorovi. Popis těchto změn se musí objevit v monitorovacích zprávách, které vyhotovuje příjemce podpory. Podle typu změny gestor rozhodne               o následném postupu řešení a tuto změnu zanese do systému MSSF Monit.

(2)
V případě, že v průběhu realizace akce dojde k podstatné změně (tj. takové, která ovlivní cíle akce, finanční plán, rozpočet akce nebo délku trvání akce, apod.), gestor vypracuje návrh dodatku ke smlouvě, návrh výpovědi smlouvy nebo návrh odstoupení od smlouvy, který předloží zastupitelstvu ke schválení.

(3) V případě, že v průběhu realizace akce dojde k její nepodstatné změně (tj. takové, která neovlivní cíle akce, např. změna účtu banky nebo sídla příjemce), oznámí ji příjemce písemně gestorovi. Gestor tuto změnu písemně oznámí všem subjektům, které smlouvu obdržely.

(4) V pochybnostech se má za to, že se jedná o podstatnou změnu projektu. 

(5)
Gestor založí dodatek ke smlouvě nebo korespondenci související s nepodstatnou změnou ve smlouvě do složky příslušného projektu.

Čl. 16

Ukončení projektu

(1)
Ukončením projektu se rozumí prokazatelné uzavření všech aktivit projektu v souladu se smlouvou. Tuto skutečnost doloží příjemce podpory závěrečnou zprávou projektu.

(2)
Závěrečná zpráva projektu podává gestorovi informaci o výsledcích realizace celé akce a současně slouží jako podklad pro žádost o platbu. Závěrečnou zprávu předloží příjemce podpory gestorovi nejdéle do 1 kalendářního měsíce od ukončení realizace projektu.

(3)
Závěrečná zpráva obsahuje technickou a finanční část, včetně Osvědčení o provedené práci a Žádosti o provedení platby za projekt. Na konci zprávy je uveden seznam povinných příloh. Přílohou zprávy musí být originály účetních dokladů k ověření gestorem, které se vztahují k uskutečněným výdajům.

(4)
Gestor založí veškerou dokumentaci související s prokázáním ukončení projektu smlouvy do složky příslušného projektu.

Čl. 17

Závěrečná zpráva po ukončení všech akcí v rámci výzvy

(1) Po ukončení všech projektů v rámci výběrového kola předloží gestor zastupitelstvu závěrečnou zprávu obsahující zejména:

a) objemy vyplacených prostředků,

b) seznam realizovaných projektů,

c) naplnění výstupů a výsledků,

d) objem nevyčerpaných finančních prostředků,

e) další podstatné informace o průběhu Výzvy.

Část V

Řízení rizik

Čl. 18

Řízení rizik

(1)
V rámci implementace OP RLZ prostřednictvím GS je za analýzu a řízení rizik odpovědný příslušný vedoucí pracovník gestora za metodické pomoci útvaru interního auditu.

Čl. 19

Řízení rizik GS

(1) Analýza rizik grantového schématu bude zahrnovat zejména posouzení:

a) řídících procesů gestora,

b) komunikace a spolupráce s dalšími útvary kraje a ZS, 

c) technického zajištění,

d) personálního zajištění,

e) kontroly projektů,

f) monitorování projektů a výkaznictví,

g) řízení plateb a financování,

h) ukončování projektů,

i) publicity GS a informovanosti žadatelů.

(2) Pro analýzu rizik bude nejčastěji využívána metoda váženého bodového ohodnocení rizikových faktorů, která respektuje míru nežádoucího dopadu a míru pravděpodobnosti. Na základě výsledků váženého bodového hodnocení bude sestavena mapa rizik, která bude podkladem pro předběžná nebo nápravná opatření.

(3) Dodržování předběžných nebo nápravných opatření kontroluje a pravidelně vyhodnocuje pracovník gestora, který se jinak nepodílí na řízení a implementaci GS. 

Čl. 20

Řízení rizik projektů

(1) Analýza rizik projektů bude zahrnovat zejména posouzení:
a) hodnoty projektu (její finanční objem),

b) charakteru projektu a její složitost,

c) doby realizace projektu,

d) základní charakteristiky žadatele:

-
právní forma žadatele,

-
zaměstnanci žadatele (počet a z toho vyplývající velikost organizace, jejich odborná způsobilost),

-
dobu od začátku činnosti žadatele,

· objem základních ekonomických ukazatelů včetně historie (aktiva, pasiva, hospodářský výsledek, náklady, výnosy),

· předchozí zkušenosti žadatele s žádostmi o finanční podporu, případně reference, výsledky auditů a dříve provedených kontrol,

e)
složitosti projektu.

(2) Pro analýzu rizik bude nejčastěji využívána metoda váženého bodového ohodnocení rizikových faktorů, která respektuje míru nežádoucího dopadu a míru pravděpodobnosti. Na základě výsledků váženého bodového hodnocení bude sestavena mapa rizik, která bude podkladem pro výběr těch projektů, které budou zkontrolovány fyzicky. Vybrané projekty budou zahrnuty do plánu kontrol na místě.

(3) Neplánované kontroly na místě jsou prováděny v závislosti na aktuální potřebě provedení kontroly – jde o interim kontroly bez žádosti o proplacení, při žádosti                   o změny v projektu, při kontrole výběrového řízení apod. Neplánované mohou být                  i kontroly ex-ante či ex-post, pokud dojde k situaci, která si provedení kontroly vyžádá.

(4) Kontroly na místě vykonávají zpravidla dva pracovníci, z nichž nejméně jeden je pracovníkem gestora.

Část VI

Kontrolní procesy

Čl. 21

Administrativní kontrola ex-ante

(1) Administrativní kontrola ex-ante spočívá v kontrole formálních náležitostí žádostí                 a v kontrole přijatelnosti návrhů projektů.

(2) Do 7 kalendářních dnů po uplynutí termínu vymezeného pro předkládání žádostí          ve Výzvě provedou pracovníci gestora otevírání obálek a přenesou údaje z programu Benefit do programu MSSF Monit.

(3) Do 30 dnů od ukončení příjmu žádostí provedou pracovníci gestora kontrolu formálních náležitostí žádostí. Tuto kontrolu každé žádosti provedou minimálně dva pracovníci gestora.

(4) Kontrola formálních náležitostí žádosti spočívá v ověření těchto skutečností:

a) zda byla žádost dodána v elektronické a tištěné podobě a zda jsou tyto verze shodné podle kontrolního kódu (UID),

b) zda žádost obsahuje předepsaný počet kopií včetně povinných příloh,

c) zda povinné přílohy jsou kompletní, úplné a aktuální (včetně elektronického media), a očíslované,

d) zda jsou poslední strana žádosti v tištěné podobě a seznam povinných příloh podepsány žadatelem nebo jeho oprávněným zástupcem.

(5) Průběh kontroly formálních náležitostí se zapisuje do systému MSSF Monit.               Do systému jsou žádosti zadávány v pořadí, ve kterém byly přijaty (podle pořadového čísla na obálkách). Systém MSSF Monit vygeneruje každé vložené žádosti registrační číslo. Pro kontrolu se používá check-list, který obsahuje jednotlivá kriteria                       a v příslušném sloupci gestor vyplní, zda bylo nebo nebylo toto kriterium splněno. Na závěr kontroly je check-list dvakrát vytištěn, podepsán pracovníky provádějícími kontrolu projektu                  a v obou vyhotoveních poté založen do složky projektu.

(6) Pokud je při kontrole zjištěno, že přijatá žádost s přílohami nesplnila některou                 z  formálních náležitostí uvedených v čl. 21 odst. 4 tohoto Manuálu, je vyřazena z dalšího procesu administrace žádostí. Seznam žádostí, které neprošly kontrolou formálních náležitostí, včetně uvedení důvodu jejich vyřazení, je součástí zápisu, který gestor vypracovává po provedení kontroly přijatelnosti.

(7) U žádostí, které úspěšně prošly kontrolou formálních náležitostí provedou minimálně dva pracovníci gestora kontrolu přijatelnosti projektu, která spočívá v prověření následujících kritérií přijatelnosti:

a) soulad projektu s  aktivitami, definovanými ve Výzvě a v Pokynech,

b) realizace projektu na území definovaném ve Výzvě a v Pokynech,

c) soulad projektu s příslušnými obecně závaznými právními předpisy České republiky a legislativou EU (ochrana hospodářské soutěže, vliv na životní prostředí apod.),

d) splnění definice žadatele uvedené ve Výzvě a v Pokynech,

e) věcný a formální soulad ekonomické analýzy projektu s doporučenou metodikou,

f) 
na projekt nebyl přidělen finanční příspěvek z jiného dotačního programu ČR ani              z jiného programu financovaného EU,

g) doba realizace projektu odpovídá období uvedenému ve Výzvě a v Pokynech,

h) požadovaná výše podpory nesmí být nižší než minimální výše podpory ani vyšší než maximální výše podpory uvedené ve  Výzvě  a v Pokynech,

i) 
požadovaná podpora nepřesahuje procentuální výši podpory uvedené v Pokynech,

j) 
žádost se vztahuje pouze na jedno opatření programu OP RLZ,

k) žádost se vztahuje pouze na jeden program podpory vyhlášený v rámci grantového schématu v příslušném výběrovém kole,

l) projekt bude realizována na území kraje Vysočina nebo území kraje Vysočina z něj bude mít prospěch,

(8) Při této kontrole používají pracovníci gestora check-list (MSSF Monit), v němž jsou uvedena kriteria přijatelnosti žádosti. Po kontrole každého kriteria vyplní v příslušném sloupci check-listu, zda bylo nebo nebylo příslušné kriterium splněno. Poté pracovníci svůj check-list dvakrát vytisknou, podepíší a založí do složek projektu.
(9)
Na závěr administrativní kontroly ex-ante vyhotoví pracovník gestora zprávu, kde bude uveden výsledek otvírání obálek a výsledky kontroly formálních náležitostí žádostí               i kontroly přijatelnosti projektů. Žádosti, které nesplnily jedno nebo více kritérií kontroly formálních náležitostí popř. kontroly přijatelnosti, budou gestorem navrženy     k vyřazení a zařazeny do návrhu Seznamu vyřazených žádostí. U každé takové žádosti bude uvedeno zdůvodnění vyřazení. Zprávu, jejíž součástí bude Seznam vyřazených žádostí, podepíše vedoucí pracovník gestora a jeho pracovníci, kteří kontrolu prováděli. Gestor předloží Zprávu k vyjádření komisi a spolu s jejím vyjádřením radě                            a zastupitelstvu ke schválení.

(10)
Po projednání a schválení zastupitelstvem gestor zašle žadatelům vyřazeným z dalšího procesu hodnocení do vlastních rukou oznámení o vyřazení z dalšího procesu administrace, včetně odůvodnění, a to do 7 pracovních dnů po rozhodnutí zastupitelstva. Oznámení zároveň oznamuje žadatelům, že na podporu není právní nárok a že si mohou u gestora vyzvednout kopie žádosti s přílohami, originál se archivuje ve složce pro případ kontroly po dobu uvedenou v čl. 45 tohoto Manuálu.

Čl. 22

Kontrola ex-ante na místě
(1)
Gestor sestaví za metodického vedení útvaru interního auditu na základě dostupných informací o žadatelích a o projektech schválených zastupitelstvem analýzu rizik                          a na základě této analýzy rizik rozhodne, u kterých projektů bude provedena kontrola ex-ante na místě.
(2)
Kontrola ex-ante na místě musí být provedena do 14 kalendářních dnů od zasedání zastupitelstva. Kontroly se může účastnit pouze ten pracovník gestora, který neprováděl věcné vyhodnocení žádosti. Průběh kontroly se řídí Směrnicí k zajištění kontrolní činností Krajského úřadu kraje Vysočina. Po ukončení kontroly vypracuje vedoucí kontrolní skupiny protokol, který předá gestorovi.
(3)  Gestor sepíše na základě zjištění kontroly zápis, který v případě, že byly při kontrole zjištěny nesrovnalosti, předloží radě a následně zastupitelstvu. V případě zjištěných nesrovnalostí nebo doporučení týkajících se uzavření smlouvy, bude tento zápis předložen zastupitelstvu k úpravě Seznamu projektů navržených k podpoře.

Čl. 23

Administrativní kontrola interim

(1)
Gestor sleduje termíny ukončení realizace projektu, resp. předložení žádosti                         o proplacení.

(2)
Administrativní kontrolu interim, která spočívá v kontrole vyúčtování a kontrole závěrečné zprávy (včetně kontroly uznatelných nákladů), provede gestor vždy                     po obdržení závěrečné zprávy k akci. 

(3)    Obsah administrativní kontroly interim před proplacením:

a. dokumenty k výběrovému řízení včetně smlouvy uzavřené s dodavatelem,

b. čestné prohlášení o tom, že konečný příjemce má k datu předložení žádosti                       o proplacení vypořádány veškeré splatné závazky vůči státním fondům a státním institucím, 

c. náležitosti dokladů o pořízení zboží nebo služeb (např. faktury),

d. úhrada dokladů o pořízení zboží nebo služeb (výpisy z účtu určeného pro OP RLZ),

e. porovnání fakturace s údaji ve smlouvě a v žádosti (v úvahu se vezmou i oznámené resp. schválené změny projektu),

f. souhrnné osvědčení o provedené práci, 

g. samostatná účetní evidence,

h. pracovní smlouvy (udržení a tvorba nových pracovních míst),

i. doložení původu zboží.

(4)  O úplnosti, či neúplnosti předané dokumentace bude vyhotoven kontrolní seznam              o převzetí dokumentace od konečného příjemce k žádosti o proplacení                                 a o elektronickém pořízení základních údajů. Případné zjištěné nedostatky budou popsány v zápisu z administrativní kontroly interim.

(5) V případě zjištěných nesrovnalostí bude zápis obsahovat i návrh opatření k nápravě. V případě, že byly při kontrole zjištěny nedostatky, předloží gestor zápis radě případně zastupitelstvu ke stanovení opatření k nápravě a termínu pro jejich splnění.

(6) Příjemce podpory je povinen odstranit zjištěné nedostatky do 14 kalendářních dnů od registrace žádosti o proplacení. Do odstranění zjištěných nedostatků je pozastaven proces přípravy provést platbu na účet příjemce podpory. V okamžiku, kdy byla předána úplná dokumentace a kdy proběhla administrativní kontrola interim s kladným výsledkem, zadá gestor do programu MSSF Monit kladný výsledek administrativní kontroly interim se žádostí o proplacení.

(7) Do 14 kalendářních dnů od zadání kladného výsledku administrativní kontroly interim           s proplacením vyhotoví gestor Osvědčení o provedené práci. 

Čl. 24

Kontrola interim na místě

(1)
Gestor sestaví za metodického vedení útvaru interního auditu na základě dostupných informací o žadatelích a o projektech, schválených zastupitelstvem, analýzu rizik podle čl. 19 tohoto Manuálu a na základě této analýzy rizik rozhodne, u kterých projektů bude provedena kontrola interim na místě. 
(2)
Kontrola interim na místě bude uskutečněna do 14 kalendářních dnů od zadání kladného výsledku administrativní kontroly interim podle čl. 21 tohoto Manuálu se žádostí                 o proplacení do systému MSSF Monit. Průběh kontroly se řídí Směrnicí k zajištění kontrolní činnosti Krajského úřadu kraje Vysočina. 
(3)
Obsah kontroly interim na místě:

a) identifikace konečného příjemce,

b) dokumentace k projektu,

c) označení akce (tabulka s označením, že akce je realizována za podpory prostředků EU),

d) monitorovací ukazatele,

e) zjištění skutečného stavu (porovnání fakturovaného se skutečným stavem),

f) 
kontrola souvisejících dokladů.

(4) Po ukončení kontroly interim na místě vypracuje vedoucí kontrolní skupiny protokol, který předá gestorovi. Gestor sepíše na základě zjištění kontroly interim na místě zápis    o kontrole interim na místě. V případě zjištěných nesrovnalostí bude zápis o kontrole interim na místě obsahovat i návrh opatření k nápravě. V případě, že byly při kontrole interim na místě zjištěny nedostatky, předloží gestor zápis o kontrole interim na místě radě případně zastupitelstvu ke stanovení opatření k nápravě a termínu pro jejich splnění.

(5)
Vedoucí kontrolní skupiny zadá výsledek kontroly do programu MSSF Monit.

(6)
Gestor zpracuje vyhodnocení plnění uložených opatření k nápravě – do odstranění zjištěných nedostatků je pozastaven proces přípravy provést platbu na účet konečného příjemce. V případě, že nedostatky nebyly odstraněny nebo realizace projektu probíhá v rozporu se smlouvou, předloží gestor zastupitelstvu návrh odstoupení od smlouvy.

Čl. 25

Kontrola ex-post

(1)
Gestor sleduje termíny připsání podpory na účet příjemce podpory a na základě těchto informací plánuje termín konání kontroly ex-post na místě (dle provedených rozborů plánuje kontroly jeden rok od poslední splátky podpory – např. kvůli náběhu pracovních míst a poté pět let od podpisu smlouvy, což je okamžik, kdy končí sledování projektu; kontroly ex-post může v případě potřeby naplánovat i mimo tyto termíny) – údaje zadá gestor do programu MSSF Monit. Kontrola na místě se uskuteční jen u vzorku projektů určeného na základě analýzy rizik podle čl. 20 tohoto Manuálu. Průběh kontroly se řídí Směrnicí k zajištění kontrolní činnosti Krajského úřadu kraje Vysočina. 
(2)
Obsah kontroly ex-post:

a)
identifikace kontrolovaného subjektu, 

b)
porovnání obsahu smlouvy s výsledky realizace projektu:

· kontrola dodržování parametrů projektu v souladu s předloženou žádostí                  a uzavřenou smlouvou (prověřování plnění smlouvy, životaschopnosti projektu),

· kontrola plnění obecných podmínek stanovených ve  smlouvě (publicita, archivace dokumentů,…),

· kontrola systému monitorování ze strany příjemce podpory a prověření plnění deklarovaných výsledků projektu (žadatel sleduje stanovené výsledky podle monitorovacích ukazatelů, ukazatele jsou skutečně naplňovány),

c) kontrola souvisejících dokladů.

(3) Po ukončení kontroly ex-post vypracuje vedoucí kontrolní skupiny protokol, který předá gestorovi. 

(4)
Gestor zadá výsledek kontroly do počítačového systému MSSF Monit. Gestor vypracuje na základě protokolu zápis, ve kterém v případě, že byly kontrolou zjištěny nesrovnalosti, navrhne opatření k nápravě.

(5)
Zápis obsahující opatření k nápravě předloží gestor radě, případně zastupitelstvu k rozhodnutí o opatřeních k nápravě a termínu pro jejich splnění. V případě, že                     u zjištěných nedostatků není náprava možná, předloží gestor radě, příp. zastupitelstvu návrh na vrácení přidělených finančních prostředků, příp. odstoupení od smlouvy. 

(6)
Gestor zpracuje vyhodnocení plnění uložených opatření k nápravě, který v případě, že opatření k nápravě nebyla splněna, předloží zastupitelstvu s návrhem na vrácení přidělených finančních prostředků, příp. odstoupení od smlouvy, atd.
Čl. 26

Nezávislá kontrola vzorku projektů
(1)
Nezávislou kontrolu vzorku akcí provádí odbor kontroly. Tato kontrola je formou následné veřejnosprávní kontroly prováděné na místě s prvky systémového auditu. Průběh kontroly se řídí Směrnicí k zajištění kontrolní činnosti Krajského úřadu kraje Vysočina.
(2)
Kontrola probíhá u příjemců podpory po úhradě finančních prostředků, ale před uzavřením GS. Rozsah kontrol musí pokrýt reprezentativní vzorek projektů vybraný na základě analýzy rizik v průběhu programového období. Minimální velikost vzorku je 5 % z celkových uznatelných nákladů. Každá kontrola vzorku kromě fyzické kontroly zahrnuje i kontrolu veškeré administrativní činnosti v souladu s praktickým uplatněním a účinností řídících a kontrolních systémů v rámci projektu.

(3) Po ukončení nezávislé kontroly vzorku projektů vypracuje vedoucí kontrolní skupiny protokol. 

(4)
V případě, že byly kontrolou zjištěny nesrovnalosti, navrhne vedoucí kontrolní skupiny radě, příp. zastupitelstvu opatření k nápravě.

Čl. 27

Analýza rizik pro nezávislou kontrolu vzorku projektů
(1)
Metodika analýzy rizik bude vycházet ze stejných předpokladů, jako je uvedeno v čl. 19 tohoto Manuálu. Při výběru vzorku projektů budou brány v úvahu ještě tyto skutečnosti:

a) výsledky předchozích kontrol (zejména podle čl. 4 Nařízení Evropské komise (ES) č. 438/2001),

b) rozložení kontrolní činnosti v průběhu daného programového období,

c) rovnoměrné geografické rozložení prověřovaných projektů.

(2)
Za výběr vzorků operací je odpovědný odbor kontroly.

Čl. 28

Vzájemná informovanost

(1)   V rámci všech druhů kontrol uvedených v čl. 21 - 26 tohoto Manuálu a interního auditu uvedeného v čl. 29 tohoto Manuálu mají pracovníci nositele GS, kteří se podílejí na kontrole a auditu, povinnost se vzájemně informovat o zjištěných relevantních skutečnostech.
Část VII

Interní audit

Čl. 29

Interní audit

(1)
Interní audit podává ujištění, že byly zřízeny řídicí a kontrolní systémy, a fungují takovým způsobem, který zajišťuje účinné a správné využívání veřejných finančních prostředků. Pro účely tohoto ujištění musí řídící a kontrolní systémy poskytovat dostatečnou pomůcku pro audit se zaměřením na finanční toky.

(2)
Na základě svých zjištění předkládá útvar interního auditu auditní zprávy s doporučeními ke zdokonalování kvality řídícího a kontrolního systému, k předcházení nebo ke zmírnění rizik a k přijetí opatření k nápravě zjištěných nedostatků pro vedení Krajského úřadu kraje Vysočina a útvary interního auditu v implementační struktuře. Současně zajišťuje konzultační činnost.

Část VIII

Finanční řízení

Čl. 30

Zajištění plynulého financování GS
(1)  Nositel GS se při podání žádosti o GS zaváže k finančnímu zajištění jeho plynulé realizace, a to usnesením zastupitelstva o schválení příslibu o zajištění  plynulého financování GS.

Čl. 31

Zásady spolufinancování projektů
(1) Finanční prostředky na realizaci projektů OP RLZ spolufinancovaných z Evropského sociálního fondu musejí být vynakládány a využívány efektivně, transparentním způsobem a pouze na projekty, které mají přispět k realizaci globálního a specifických cílů OP RLZ.

(2) Podpora v rámci všech opatření OP RLZ bude poskytována konečným uživatelům formou dotace (tj. nevratné finanční pomoci ve smyslu čl. 28 odst. 3 nařízení Rady (ES) č. 1260/1999). Výše dotace z Evropského sociálního fondu činí 75 % celkových uznatelných nákladů schváleného projektu, výše dotace ze státního rozpočtu činí 25 % celkových uznatelných nákladů projektu. 

(3) Podmínky pro financování projektů v rámci GS vychází z příslušného finančního rámce specifikovaného pro jednotlivá opatření v Programovém dodatku OP RLZ a dále upřesněného ZS. Podíl jednotlivých subjektů na financování projektů je stanoven                v Pokynech. Podpora ze strukturálních fondů a státního rozpočtu zprostředkovaná rozpočtem kraje bude poskytnuta na základě jedné žádosti.

(4) Závazný příslib o spolufinancování projektů z ostatních zdrojů žadatele musí být přílohou žádosti o projekt (např. usnesení zastupitelstva obce, výpis z účtů ne starší než 3 měsíce, čestné prohlášení, …).

(5) Žádný projekt nesmí čerpat prostředky současně z příspěvku poskytnutého ze SF pro financování OP nebo JPD nebo z prostředků CIP. Žádný projekt nesmí čerpat prostředky současně z různých opatření, a to ani v rámci OP RLZ. Žádný projekt nesmí být současně spolufinancován z OP RLZ a z Iniciativy EQUAL, nebo z jiného programu EU nebo ČR.
Čl. 32

Finanční plánování

(1)
Základním pravidlem pro finanční plánování je pravidlo n+2.

(2)
Pravidlo n+2 se týká čerpání ročních rozpočtových závazků stanovených pro celý program OP RLZ. Pokud nebude vyčerpán příslušný roční rozpočtový závazek uvedený v programových dokumentech OP RLZ do dvou let po ukončení roku, k němuž se rozpočtový závazek vztahuje, bude celková alokace na program OP RLZ o tuto nevyčerpanou částku České republice snížena.

(3)
Pro plnění pravidla n+2 může nositel GS použít následující nástroje:

a) použít časové hledisko a tím upřednostnit výběr akcí realizovaných v kratším časovém období, 

b) vyhlásit Výzvu na celou alokaci či na ještě vyšší částku. 
Čl. 33

Vedení prostředků na spolufinancování GS
(1) Kraj je povinen před podpisem Smlouvy o financování GS otevřít Zvláštní účet GS,            na němž budou vedeny dotační prostředky strukturálních fondů a státního rozpočtu             na předfinancování a vyplácení uznatelných výdajů jednotlivých projektů. Účty budou založeny zpravidla u financující banky kraje a budou vedeny v Kč. Na tyto účty budou převedeny rovněž finanční prostředky kraje určené ke spolufinancování jednotlivých projektů.

(2) 
Bankovní spojení ke Zvláštnímu účtu GS musí být uvedeno již v příslušné smlouvě. Hotovostní platby ani šeky nejsou přípustné. Bankovní poplatky spojené s vedením Zvláštního účtu GS mohou být uznatelnými náklady GS pouze tehdy, jsou-li jsou zahrnuty do jeho rozpočtových nákladů.

(3)
Důvodem založení Zvláštního účtu GS je zajistit v maximální míře průhlednosti finančních toků určených na spolufinancování GS (ze strukturálních fondů, státního rozpočtu a rozpočtu kraje).

(4)
Spolufinancování ze státního rozpočtu je zajištěno v souladu se zákonem č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů. Finanční prostředky budou v podobě účelových dotací krajům distribuovány přes účty u České národní banky.

Čl. 34

Způsob proplácení GS nositeli GS

(1) Do pěti pracovních dnů po nabytí platnosti smlouvy o financování – rozhodnutí                o dotaci, mezi ZS a krajem, bude kraji uvolněno k využívání 25 % celkové částky podle finančního plánu  na  realizaci GS (1. tranže). 

(2) Podle harmonogramu stanoveného ve smlouvě o financování – rozhodnutí o dotaci, například jednou za tři měsíce, resp. při vyčerpání 80 % této první tranže předá kraj ZS vyúčtování a požádá o poskytnutí dalších prostředků. Žádost musí být doložena požadovanými doklady, zejména kopiemi účetních dokladů příjemců podpory                       a účetních dokladů k administraci.  Žádost a podklady připravuje gestor.

(3) ZS provede nejpozději do 5ti pracovních dnů kontrolu podle pravidel stanovených              na kontrolních listech  ZS. Poté předá ZS formuláře a platební poukaz k převedení další tranže ŘO ke kontrole. 

(4) ŘO do 5ti pracovních dnů ověří předložené formuláře a oprávněnost fakturace                           a po jejím schválení podepíše platební poukaz a všechny dokumenty zašle na PJ. 

(5) PJ provede do 5ti pracovních dnů od přijetí kontrolu podle kontrolních listů PJ. V případě neshledání nedostatků je platební poukaz, spolupodepsaný PJ, předán správci rozpočtu k uvolnění další tranže, která odpovídá celkové vynaložené (a vyúčtované) částce. Tato částka bude uvolněna KP nejpozději do 5ti pracovních dnů po předání platebního poukazu správci rozpočtu. 

Čl. 35

Způsob financování jednotlivých projektů v rámci GS

(1) Kraj poskytne žadatelům prostředky, které obdrží od platební jednotky na svůj zvláštní účet.

(2) Do 30 dnů po podpisu smlouvy o financování (dále jen smlouva) mezi krajem                       a příjemcem podpory poskytne kraj ze zálohy poskytnuté ZS žadateli zálohu ve výši 10% uznatelných nákladů projektu. Záloha bude zaslána bezhotovostně na zvláštní účet příjemce podpory.

(3) Další prostředky ze Zvláštního účtu GS budou poskytovány příjemci podpory podle harmonogramu stanoveném ve smlouvě na základě žádosti o proplacení vynaložených výdajů, kterou předloží příjemce podpory po 3 měsících od podpisu smlouvy příslušnému gestorovi. Každá Žádost o proplacení vynaložených výdajů musí být doložena požadovanými doklady - gestorem na základě originálu ověřenými kopiemi účetních dokladů, výpisů z účtu. V případě použití prostředků strukturálních fondů               na úvěry musí být každá Žádost o proplacení vynaložených výdajů doložena gestorem ověřenými kopiemi výpisů z účtů, na kterých jsou vedeny prostředky určené                        na poskytnutí úvěru příjemci podpory, gestorem ověřenou kopií uzavřené smlouvy                 o úvěru s její výší a zdůvodněním požadované výše platby.

(4) Gestor na pozici příkazce operace provede kontrolu každé předložené žádosti dle čl. 21 tohoto Manuálu, provede kontrolu dokladů, označí je a z takto označených originálů pořídí kopie. Gestor posoudí monitorovací zprávu (především porovná s žádostí)                   a v případě potřeby uskuteční monitorovací návštěvu. V případě chybějících nebo neúplných dokladů požádá žadatele o doplnění.

(5) Gestor vypracuje na základě provedené kontroly podle čl. 21 tohoto Manuálu „Souhrnné osvědčení o provedené práci“, které spolu s Žádostí o proplacení vynaložených výdajů za GS, předloží ZS. Žádosti o proplacení vynaložených výdajů za GS musí být minimálně ve výši 80 % předchozí dotace poskytnuté ZS.

(6) Po prověření a odsouhlasení Žádosti o proplacení vynaložených výdajů za GS v příslušných orgánech (MPSV-SSZ, ŘO OP RLZ, Platební jednotka, Platební orgán) provede platební jednotka do pěti pracovních dnů od obdržení finančních prostředků na její účet platbu z prostředků SF na Zvláštní účet GS nositele GS.

(7) Nositel GS pak do pěti pracovních dnů od obdržení finančních prostředků na Zvláštní účet GS provede platbu z prostředků strukturálních fondů a státního rozpočtu na účet příjemce podpory ve výši vyúčtovaných prostředků.

(8) O další prostředky žádá příjemce podpory vždy po třech měsících od předchozí žádosti až do poskytnutí 80 % celkových uznatelných nákladů na projekt. Postupuje přitom obdobně jako je uvedeno v odst. 3 až 6 tohoto článku.

(9) Zbývající část (10 %) uznatelných nákladů bude příjemci poskytnuta až po ukončení projektu, po splnění podmínek uvedených ve smlouvě (zejména konečné vyúčtování             a závěrečná zpráva), kontrole dokladů a případně po monitorovací návštěvě. 

Čl. 36

Uznatelné náklady
(1)    Uznatelný výdaj projektu musí splňovat následující základní kritéria:

· Typ výdaje: být vynaložen na aktivity v souladu s nařízením Komise (ES) 1784/1999 o ESF, v souladu s čl. 30 Nařízení Rady (ES) č. 1260/1999, s Nařízením Komise (ES) č. 1685/1999 ve znění Nařízení č. 448/2004

· Účel výdaje: je vynaložen na aktivity v souladu s obsahovou stránkou a cíli projektu

· Datum uskutečnění výdaje: vznikne v době realizace projektu tak, jak je definováno ve smlouvě

· Evidence výdaje: výdaj musí skutečně vzniknout, být zaznamenán na účtech příjemce grantu/dotace nebo jeho partnerů, být identifikovatelný a kontrolovatelný            a musí být doložitelný originály účetních dokladů, resp. jiných uznatelných dokladů ekvivalentní průkazní hodnoty.
(2)
Veškeré náklady, které nejsou v souladu s uznatelnými náklady definovanými v Pokynech a žádosti, nebo náklady vzniklé v průběhu realizace projektu, které jsou nad rámec rozpočtovaných nákladů (vícenáklady), je příjemce podpory povinen hradit                  ze svých vlastních zdrojů.

(3)
Definice uznatelných nákladů
 jsou obsaženy v „Metodice k problematice uznatelných výdajů“ ŘO OP RLZ, která vymezuje uznatelné náklady jak z hlediska věcného, tak z hlediska časového. Přehled a definice uznatelných nákladů je obsažena v Pokynech.

Čl. 37

Účetnictví

(1)
Účtování u nositele GS se řídí zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, vyhláškou č. 505/2002 Sb., k provedení zákona o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, a Českými účetními standardy. V účetnictví se zachycují veškeré účetní případy, které se vyskytují v průběhu realizace GS nebo souvisí se použitím finančních prostředků ze strukturálních fondů.

Jde zejména o tyto skutečnosti:

a) zachycení závazku kraje o spolufinancování vůči žadatelům (rozhodnutí zastupitelstva o předfinancování a financování projektů), tj. blokace finančních prostředků,

b) zachycení pohledávky kraje vůči strukturálním fondům a státnímu rozpočtu                     za základě odeslání Žádosti o proplacení uznatelných nákladů za GS,

c) účtování o obdržené platbě od platební jednotky, ze státního rozpočtu (účelová dotace),

d) účtování o zaslání dotace ze státního rozpočtu a ze strukturálních fondů příjemci podpory,

e) účtování o vrácení prostředků od příjemce podpory,

f) 
účtování o vrácení prostředků platební jednotce.

(2)
Na platební postupy u nositele GS bude uplatněn postup dle platné Směrnice o oběhu             a přezkušování účetních dokladů Krajského úřadu kraje Vysočina.
(3)
Příjemce podpory musí v době podání žádosti a realizace projektu vést účetnictví podle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, v elektronické podobě užitím počítačových záznamů.

(4)
Pro evidenci účetních případů souvisejících s projektem bude příjemce podpory používat oddělenou analytickou evidenci.

Čl. 38

Zadávání veřejných zakázek

(1) 
Zadávání veřejných zakázek žadateli je upraveno v Pokynech.
Čl. 39
Administrace nesrovnalostí

(1) Velká část prostředků by měla být KP a KU poskytována na základě rozpočtových pravidel, pojem porušení rozpočtové kázně proto zřejmě bude pokrývat většinu případů nesrovnalostí. V případě porušení rozpočtových pravidel se pak při vymáhání dlužné částky od subjektu, který porušil rozpočtovou kázeň, postupuje podle § 44 zákona                 č. 218/2000 Sb. V ostatních případech je nutné využít další zákonné prostředky.

(2) Každé podezření na nesrovnalost musí být neprodleně nahlášeno příslušnému ŘO. ŘO prošetří nahlášené podezření na nesrovnalost a buď ho potvrdí, nebo zamítne jako neopodstatněné. Rozhodnutí o potvrzení nebo zamítnutí musí být vyhotoveno v písemné formě a doručeno orgánu, který podezření na nesrovnalost nahlásil. V případě potvrzení podezření na nesrovnalosti je toto rozhodnutí doručeno i subjektu, u něhož k nesrovnalosti došlo. ŘO poté odůvodněnou nesrovnalost bez prodlení, max.                      do 1 měsíce, písemně nahlásí CHJ, PO a příslušné PJ a uvede informaci o nesrovnalosti do MSSF.

Čl. 40
Řešení  nesrovnalostí

(1) Při podezření na závažnou nesrovnalost může PO pozastavit platby na daný projekt, opatření, prioritu nebo celý program (jde-li o nesrovnalost systémového charakteru), považuje-li to za nezbytné k ochraně zájmů EU, a vyzve Řídící orgán k předložení svých vyjádření a k nápravě zjištěných nesrovnalostí. Pozastavení plateb musí být projednáno se zástupci ŘO a podléhá schválení Národního schvalujícího úředníka. Hrozí-li nebezpečí z prodlení, může ředitel PO nařídit dočasné pozastavení plateb               do doby projednání případu se zástupci ŘO.

(2) Za náležité řešení a přijetí odpovídajících opatření k zabránění dalšího výskytu nesrovnalosti je odpovědný odbor ŘO. Odbor ŘO vyzve subjekt, který nesrovnalost způsobil, k nápravě stavu. Pokud nesrovnalostí došlo k újmě na prostředcích SF nebo státního rozpočtu, zahájí ŘO kroky k získání neoprávněné použitých prostředků.

(3) Jedná-li se o porušení rozpočtové kázně, je ŘO povinen zajistit nahlášení nesrovnalosti místně příslušnému finančnímu úřadu. Ten poté prošetří, zda se skutečně jedná                      o nesrovnalost, v případě potřeby vyčíslí odvod za porušení rozpočtové kázně a zajistí navrácení nesprávně nebo neoprávněně použitých prostředků od KP/KU. Část prostředků připadajících na podíl EU vrátí přímo Národnímu fondu.

(4) Opravy financování upravuje nařízení Komise č. 448/2001 pro SF a nařízení Komise             č. 1386/2002 SF. Opravy financování jsou vyústěním prošetření nesrovnalostí, dojde-li k prokázání porušení podmínek financování.

Část IX

Systém řízení dokumentace

Čl. 41
Podoba dokumentů a formulářů

(1)
První strana dokumentu nebo formuláře je identifikována standardním záhlavím 
a zápatím.

a) Záhlaví obsahuje logo kraje, jeho označení a logo ESF pro Českou republiku. Záhlaví je pro veškerou dokumentaci shodné. 
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b) Zápatí v sobě zahrnuje jednotný systém identifikace (identifikační kód), číslo verze 
a modifikace (případně číslo verze a modifikace kapitoly pokud se dokument skládá             ze samostatných kapitol) a číslování jednotlivých stran:

Verze 1.1                          
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KP D – 001

· identifikační kód, který je vytvořen  podle následujícího vzoru :

XX Y – NNN

XX   - označuje útvar, ve kterém je dokumentace vytvořena (KP – Konečný příjemce)

Y         - označuje typ dokumentu (např. D – dokument nebo F – formulář)

NNN   - pořadové číslo dokumentu/formuláře (trojmístné, první dokument označen jako 001).

Př.:      identifikační kód Operačního manuálu Konečného příjemce pro OP RLZ je

KP D – 001

· novému dokumentu je vždy přiřazeno číslo verze a modifikace  ve tvaru:

Verze 1.0.

Verze 1.0. označuje první nemodifikovanou verzi dokumentu (kapitoly). Při drobnějších úpravách se zvyšuje číslo modifikace, při závažných úpravách je třeba zvýšit číslo verze. Nedoporučuje se používat číslo modifikace vyšší než 9.

c) Přidělený identifikační kód, číslo verze a modifikace a název dokumentu zanese pracovník pověřený vedením řízené dokumentace do seznamu řízených dokumentů (příloha xx). 

(2)
Každá další strana dokumentu nebo formuláře je identifikována standardním  
zápatím. 

a)
V zápatí je uvedeno číslo kapitoly a strany z celkového  počtu stran kapitoly např.               ve tvaru:

2-1/20

tj.  druhá kapitola, první strana z dvaceti
b) V případě dokumentů bez samostatných kapitol a formulářů je každá strana označena pouze číslem strany z celkového počtu stran.

Čl. 42
Vytváření a schvalování dokumentace

(1) Návrh nového dokumentu nebo formuláře nebo návrh revize schváleného dokumentu nebo formuláře vyhotoví pracovník gestora (zpracovatel) pověřený vedoucím pracovníkem gestora. 

(2) Po iniciování vzniku nového dokumentu přiřadí pracovník gestora pověřený vedením řízené dokumentace identifikační kód, číslo verze a číslo modifikace dle  vzoru a postupu popsaného v čl. 41 tohoto manuálu.

(3) Návrh dokumentu je prostřednictvím vedoucího pracovníka gestora distribuován k vnitřnímu připomínkovému řízení. Pro získání názorové shody je manuál též předkládán k připomínkám ZS. Zpracovatel posoudí závažnost a relevanci připomínek a opodstatněné připomínky zapracuje do návrhu. Po zapracování připomínek zpracovatel předkládá návrh ke schválení:

a)   Manuál zastupitelstvu kraje,

b)   Výzvu a Pokyny radě kraje,

c) dokumentaci upravující vnitřních procesy na pracovišti gestora vedoucímu pracovníkovi gestora.

(4) Schválení návrhu zastupitelstvem kraje nebo radou kraje je potvrzeno uvedením čísla usnesení a podpisem hejtmana kraje na identifikační straně originálu dokumentu. Schválení dokumentace upravující vnitřní procesy na pracovišti gestora potvrzuje vedoucí pracovník gestora podpisem na identifikační straně originálu dokumentu.

(5) Pracovník gestora pověřený vedením řízené dokumentace zařadí originál schváleného dokumentu nebo formuláře v tištěné podobě do složky konečného příjemce u gestora. Tento pracovník současně spravuje platnou elektronickou verzi originálu dokumentu nebo formuláře (chráněné proti přepisu). 

Čl. 43
Řízení a distribuce dokumentace

(1) Gestor je oprávněn pořizovat kopie dokumentu nebo jeho kapitol nebo formuláře v elektronické i tištěné podobě a šířit je mezi relevantními partnery. Pracovník gestora pověřený vedením řízené dokumentace vede evidenci „Distribuce kopií“ dle přílohy xx tohoto Manuálu (je analogická tabulce 5 v OM KP).

(2) Gestor poskytne kopie Manuálu, Pokynů a Výzvy nejméně

a) 
ekonomickému odboru krajského úřadu

b) odboru kontroly krajského úřadu
c) útvaru interního auditu krajského úřadu
d) zprostředkujícímu subjektu.


Čl. 44
Revize a rušení dokumentace nebo její části

(1)   Způsob vytváření a schvalování revizí schválených dokumentů a formulářů je obdobný jako způsob vydávání nových dokumentů a formulářů. Starší verze dokumentu nebo formuláře jsou uchovávány v elektronické podobě na CD-ROM.

(2)  Poté, co je revize schválena, předá pověřený pracovník gestora informaci o revizi nejméně partnerům dle čl. 41 tohoto Manuálu. Rovněž jim pošle elektronickou kopii celého dokumentu nebo formuláře.

(3)  Pokud je obsahem revize rušení uceleného celku dokumentu (např. části, článku, odstavce), vyjme se příslušný text a nahradí se textem např. „Článek X zrušen.“ Označení a číslování zrušeného celku se ponechá z důvodu zachování jeho struktury (číslování a řazení jednotlivých kapitol) a z důvodu ucelenosti informací pro uživatele.

Čl. 45
Archivace

(1)  Nositel GS archivuje veškerou dokumentaci o výběrovém procesu a poskytování finančních příspěvků v rámci programu.

(2) U nositele GS je osobou zodpovědnou za vedení a spravování archivu dle tohoto manuálu pracovník gestora.

Čl. 46
Rozsah archivace

(1)
Nositel GS archivuje:

a) Výzvu,

b) dokumentaci ke každé výzvě vyhlášené v rámci GS (žádost včetně příloh, Pokyny včetně příloh, Manuál včetně příloh),

c) složky jednotlivých projektů (smluvní dokumenty, rozhodnutí o poskytnutí podpory, kopie žádostí KU o proplacení výdajů, včetně příloh, schválené žádosti o platbu, plnou korespondenci s příjemcem dotace, monitorovací a hodnotící zprávy                     za projekt)
d) protokol s výsledkem kontroly formálních náležitostí žádostí a kontroly přijatelnosti žádostí,

e) zprávu o věcného hodnocení žádostí

f) stanovisko výběrové komise včetně veškerých výstupů výběrové komise (jedno vyhotovení stanoviska výběrové komise s výčtem projektů doporučených 
a s výčtem projektů nedoporučených k financování
g) zprávy o výsledcích výběrového řízení včetně související dokumentace,

h) prohlášení členů hodnotící komise o mlčenlivosti a nestrannosti při hodnocení žádostí,
i) výpis usnesení z jednání rady a zastupitelstva týkající se projednávání projektů včetně seznamů projektů schválených pro poskytnutí podpory, náhradních akcí                  a zamítnutých projektů, 
j) informace zveřejněné o příjemcích podpory,

k) kopie Žádostí o proplacení vynaložených výdajů za GS,

l) schválené žádosti o platbu za GS,
m) kopie průběžných a závěrečné monitorovací zprávy ke GS,

n) originály zápisů z provedených kontrol a Osvědčení o provedené práci,
o) kopie zprávy o pravidelném čtvrtletním auditu na dodržování finančních postupů GS,

p) smlouvu o financování GS se ZS.

Čl. 47
Uložení dokumentace

(1) 
Dokumenty budou archivovány úplné, na jednom místě a po dobu 10 let po ukončení GS. Veškeré dokumenty nebo složky s dokumenty musí být označeny datem, názvem            a popisem obsahu. Případné zapůjčení dokumentu z archivu a jeho následné vrácení musí být doloženo písemným potvrzením.
(2) Uschovávání a zabezpečení před ztrátou všech dokumentů účetních a smluvních písemností musí být zabezpečeno na jednom místě, z důvodu zpřístupnění jednotlivých dokladů v případě kontroly. Z toho důvodu jsou všechny originály dokladů uloženy u konečného příjemce. Na ŘO a PJ jsou uloženy druhopisy, případně ověřené fotokopie.
(3)   

Při použití výpočetní techniky se archivací má na mysli zálohovaní údajů, což znamená vytváření kopií dokumentů a jejich ukládání na různá místa, a to z důvodů

· poškození pevných disků počítače, případně jiné poruchy

· odcizení techniky, případně jejího zničení

· neúmyslného vymazání, případně neúmyslné aktualizace dat a informací

· zabezpečení údajů před ztrátou

· úschovy údajů v nezměněném tvaru

· dlouhodobého uložení informací

(4)  Pro dokumentaci GS založí gestor složku konečného příjemce, jejíž součástí bude „Záznam o pohybu složky“ a „Obsah složky řízené dokumentace“, kam pověřený pracovník, který do složky zakládá další dokumenty, postupně zapisuje údaje s datem založení a podpisem pracovníka, který dokument zakládal. Složka obsahuje originály dokumentace a další dokumentaci GS, s výjimkou dokumentace uložené ve složkách jednotlivých projektů.
(5)
Pro každý projekt založí gestor samostatnou složku projektu, jejíž součástí bude „Záznam o pohybu složky“ a „Obsah složky projektu“, kam pracovníci, kteří do složky zakládají další dokumenty, postupně zapisují údaje s datem založení a podpisem pracovníka, který dokument zakládal. Složka obsahuje originál žádosti se všemi přílohami, potvrzení o převzetí žádosti, formuláře z kontroly formálních náležitostí žádostí a kontroly přijatelnosti návrhů projektů (check-listy) včetně návrhu vyřazených projektů, zprávu o věcném vyhodnocení žádostí a zprávu o výběru projektů včetně případných expertních posudků, zápis o kontrole ex-ante, kopii písemného oznámení žadateli o výsledku rozhodnutí zastupitelstva, smlouvu se všemi přílohami, kopie předloženého závěrečného vyúčtování včetně všech příloh, kopie Souhrnného osvědčení o provedené práci.
(6)
Příjemce podpory archivuje pro případ kontroly a pro prokázání udržitelnosti projektu po dobu platnosti smlouvy minimálně však 5 let, nestanoví-li obecně závazný právní předpis České republiky jinak:

a) smlouvu včetně všech příloh,

b) veškerou dokumentaci k projektu předkládanou v rámci GS,

c) veškeré účetní doklady k projektu.

(7)  Všichni pracovníci začlenění v procesu implementace OP RLZ jsou povinni veškeré získané informace, zejména informace týkající se žadatelů, považovat za důvěrné 
a podle toho s nimi zacházet. V žádném případě nesmějí být použity k neoprávněnému prospěchu, ať již vlastnímu, anebo třetí osoby.

(8)   Pro všechny pracovníky pro OP RLZ platí povinnost pořizovat si kopie všech materiálů, které ve vztahu k programu OP RLZ vypracovali, a uchovávat je až do doby uložení složky žadatele do archivu  MPSV.

(9)   Ve smyslu Nařízení (ES) č. 438/2001, článek 18 se účetní záznamy o operacích musí v co největší míře uchovávat v elektronické formě. Tyto záznamy musí být dány Komisi k dispozici na zvláštní žádost pro účely vykonání písemně doložených kontrol a kontrol na místě.

Čl. 48
Záznam o archivaci v MSSF

(1)     Údaj o místě archivace musí být uložen v informačním systému MSSF. 
(5) (2)     
Záznam o archivaci dokumentu má následující jedinečný kód:

RRRR-MM-DD – XXXX – KMKM – 0000  – 11111

RRRR označuje rok založení k archivaci

MM označuje měsíc založení k archivaci 

DD označuje den  založení k archivaci 

XXXX označuje subjekt procesu OP RLZ (například MŠMT, NROS atd.)

KMKM označuje (krajské) město, kde se subjekt procesu OP RLZ nachází

000 označuje číslo místnosti v subjektu OP RLZ 

11111 –identifikační číslo dokumentu

Například potvrzení o bezdlužnosti Konečného uživatele s identifikačním číslem 1472, uložené na PÚP v Pardubicích, v místnosti č.45, dne 24/05/2005 bude mít kód:

2005-05-24 – PÚP – Pard – 45 – 1472
(3) 
Prokazatelný účetní záznam

Ve smyslu § 33a zákona o účetnictví se za prokazatelný účetní záznam považuje pouze účetní záznam:

a) jehož  obsah  je  prokázán přímo  porovnáním se skutečností, kterou tento záznam  prokazuje,

b) jehož   obsah  je   prokázán  obsahem  jiných    průkazných účetních záznamů.

(4)  
Účetní záznam určený k přenášení musí obsahovat podpisový záznam. Účetní záznam musí být podepsaný nejpozději v okamžiku jeho odevzdání k přenosu. Podpisovým záznamem se rozumí účetní záznam, jehož obsahem je vlastnoruční podpis, nebo obdobný prokazatelný účetní záznam nahrazující vlastnoruční podpis v technické formě. Na obě formy podpisového záznamu se přitom pohlíží stejně a obě se mohou použít             na místě, kde se vyžaduje vlastnoruční podpis.

Část X

Publicita a poskytování informací o GS

Čl. 49
Publicita

(1)   Za zajištění publicity ke GS na všech úrovních a za vyhlášení Výzvy je odpovědný nositel GS. 

Čl. 50
Vizuální identita

(1)
Pro příjemce podpory, stejně jako pro všechny subjekty, kteří jsou zapojeni do příprav            a realizace příjmu pomoci z EU, je závazný Manuál vizuální identity ŘO OP RLZ. Ten je k dispozici na www.esfcr.cz. Vizuální identita je využívána při všech aktivitách vztahujících se k publicitě programů OP RLZ a je společně s textovým označením nedílnou součástí všech propagačně-informačních produktů, týkajících se projektů financovaných prostřednictvím programu OP RLZ.

(2) 
Příjemce podpory je povinen v případě informování o projektu uvést skutečnost, že se projekt realizuje s podporou kraje Vysočina. Na výstupech projektů typu publikací, internetových stránek nebo jiných nosičů uvede příjemce podpory text „Tento projekt se uskutečnil s podporou kraje Vysočina“ a logo kraje Vysočina, které mu v elektronické podobě poskytne gestor. 

Čl. 51
Poskytování informací o GS
(1)
Informování o grantovém schématu zajišťuje nositel GS prostřednictvím gestora. Poskytování informací probíhá formou:

a) zpracování ročního plánu propagace a publicity,

b) bezplatných konzultací poskytovaných na kontaktním místě stanoveném v čl. 49 odst. 2 tohoto Manuálu,

c) informačních školení, seminářů, konferencé, workshopů,

d) zveřejněním informací na internetové stránce kraje Vysočina www.kr-vysocina.cz ,

e) uveřejněním informací ve Zpravodaji kraje Vysočina, novinách kraje a dalších veřejných informačních mediích,

f) uveřejněním informací v informačních a propagačních materiálech.

(2)
Veškeré potřebné informace pro zpracování žádosti nebo některé z jejích příloh tak, aby předložená žádost splňovala formální náležitosti a aby požadovaná pomoc odpovídala zaměření programu OP RLZ, poskytují žadatelům a případným zájemcům o konzultaci toto kontaktní místo:

gestor, (Krajský úřad kraje Vysočina, Odbor školství, mládeže a sportu, Oddělení koncepce vzdělávání, Tolstého 15, 587 33 Jihlava).
 (dále jen „kontaktní místo“).
(3)
Pracovníci na kontaktním místě mohou poskytovat metodickou a konzultační pomoc v technicko-administrativních otázkách, v záležitostech věcné problematiky projektů však tuto činnost poskytovat nemohou. Informace budou poskytovány nejpozději                 5 pracovních dnů před konečným termínem pro předkládání žádostí.

(4)
Nejčastější dotazy budou uveřejněny na webových stránkách kraje Vysočina www.kr-vysocina.cz a budou pravidelně aktualizovány až do 11. dne před konečným termínem pro předkládání žádostí. Souhrnné informace o programu OP RLZ jsou uveřejněny             na webových stránkách www.strukturalni-fondy.cz.

(5)
Na kontaktních místech budou k dispozici také nosiče s programem Benefit a Pokyny.

Část XI

Související legislativa

Čl. 52
Související legislativa

(1)
Základní související legislativa české republiky:

a) zákon č. 50/1976 Sb., o územním plánování a stavebním řádu, ve znění pozdějších předpisů,

b) zákon č. 17/1992 Sb., o životním prostředí, ve znění pozdějších předpisů,

c) zákon č. 244/1992 Sb., o posuzování vlivů rozvojových koncepcí a programů na životní prostředí, ve znění pozdějších předpisů,

d) zákon č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve znění pozdějších předpisů,

e) zákon č. 252/1997 Sb., o zemědělství, ve znění pozdějších předpisů,

f) 
zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů,

g) zákon č. 59/ 2000 Sb., o veřejné podpoře, ve znění pozdějších předpisů,

h) zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších předpisů,

i) 
zákon č. 248/2000 Sb., o podpoře regionálního rozvoje,

j) 
zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů,

k) zákon č. 143/2001 Sb., o ochraně hospodářské soutěže, ve znění pozdějších předpisů,

l) 
zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů,

m) zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

n) zákon č. 219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znění pozdějších předpisů,

o) zákon č. 47/2002 Sb., o podpoře malého a středního podnikání, ve znění pozdějších předpisů,

p) zákon č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů,

q) zákon č. 40/2004 Sb., o veřejných zakázkách.

(2)
Základní související legislativa Evropské unie:

a) Smlouva o založení Evropských společenství,

b) Nařízení Rady (ES) č. 1260/1999, které stanoví obecná ustanovení o Strukturálních fondech a také hlediska uznatelných vydání u akcí kofinancovaných Strukturálními fondy,

c) Nařízení Rady (ES) č. 1447/2001, kterým se mění nařízení Rady (ES) č. 1260/1999,

d) Nařízení Komise (ES) č. 1685/2000, kterým se stanoví pravidla pro provádění Nařízení Rady č. 1260/1999, týkající se způsobilosti výdajů na činnosti spolufinancované Strukturálními fondy,

e) Nařízení Rady (ES) 1447/2001, kterým se mění Nařízení Rady (ES) č. 1260/1999            o obecných ustanoveních o Strukturálních fondech,

f) 
Nařízení komise (ES) č. 1266/1999 o koordinaci pomoci zemím ucházejícím se             o členství v rámci předvstupní strategie (koordinační Nařízení),

g) Nařízení Komise (ES) č. 1784/1999 o Evropském sociálním fondu,

h) Nařízení Komise (ES) č. 1159/2000 o informačních a propagačních opatřeních         v souvislosti s pomocí ze Strukturálních fondů,

i) 
Nařízení Komise (ES) č. 448/2001 – podrobná pravidla pro provádění Nařízení Rady (ES) 1260/1999 ohledně postupu při provádění oprav financování,

j) 
Nařízení Komise (ES) č. 2355/2002, kterým se mění Nařízení Komise (ES)                 č. 438/2001, kterým se stanoví podrobná pravidla pro provádění Nařízení. Rady (ES) č. 1260/1999 týkající se řídících a kontrolních systémů pro pomoc poskytovanou v rámci Strukturálních fondů,

k) Nařízení Komise č. 438/2001, kterým se stanoví podrobná pravidla pro provádění Nařízení Rady (ES) č.1260/1999 ohledně řídících a kontrolních systémů pro pomoc poskytovanou v rámci strukturálních fondů,

l) 
Nařízení Komise (ES) č. 448/2004, kterým se mění nařízení (ES) č. 1685/2000, kterým se stanoví podrobná pravidla pro provádění směrnice Rady (ES)                            č. 1260/1999 týkající se způsobilosti výdajů na činnosti spolufinancované strukturálními fondy a ruší nařízení Komise (ES) č. 1145/2003.

Část XII

Přechodná a závěrečná ustanovení

Čl. 53
Přechodná a závěrečná ustanovení
(1) Za aktualizaci tohoto Manuálu odpovídá Odbor školství, mládeže a sportu Krajského úřadu kraje Vysočina.

(2) Seznam příloh tvoří Přílohu č. 1 tohoto Manuálu.

(3) Tento Manuál nabývá platnosti a účinnosti dnem schválení zastupitelstvem.

(4) Tento Manuál byl projednán na jednání Zastupitelstva kraje Vysočina dne 26. 10. 2004 a schválen usnesením č. …………………….

V Jihlavě, dne ………………..

František Dohnal

hejtman kraje

Příloha 1

Seznam příloh

F1. Žádost o proplacení výdajů projektu - formulář F1

F2. Osvědčení o provedené práci - formulář F2

F3. Potvrzení o schválení a příkaz k proplacení uznatelných výdajů projektu - formulář F3

F4. Pokyny k vyplnění formulářů F1, F2 a F3

F5. Souhrnná žádost o proplacení výdajů projektů - formulář F1a

H2 .Příručka pro formální hodnocení žádostí

M. Příručka pro hodnotitele

P. Vzor smlouvy o financování národního, systémového projektu, grantového schématu

R. Vzor smlouvy o financování grantového projektu

S. Příručka pro monitorovací návštěvy

Materiál Audit trail 




Vysočina


Žižkova 57, Jihlava








� 	U projektů, které budou spolufinancovány z prostředků krajského rozpočtu současně vydá Zastupitelstvo kraje Vysočina rozhodnutí o poskytnutí těchto finančních zdrojů.


� 	Někdy též nazývané způsobilé výdaje.
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