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Část 1 ÚVOD

	Rev. č.
	Předmět revize
	Strana
	Účinné od

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 


Čl. 1 Úvodní ustanovení

(1)
Směrnice kraje Vysočina (dále jen „Směrnice“) jako zprostředkujícího subjektu pro Operační program Vzdělávání pro konkurenceschopnost (dále jen OP VK) upravuje popis postupů, kompetencí a dokumentů závazných pro realizaci globálních grantů (dále jen „GG“) Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost (dále jen „OP VK“).

(2)
Směrnice je v souladu s Manuálem OP VK, dokumentem vydaným MŠMT jako Řídícím orgánem OP VK, stanovujícím závazná pravidla a postupy pro všechny články implementační struktury. Manuál je Přílohou č. 1 této Směrnice.

(3)
Základní text Směrnice pro OP VK je rozdělen do kapitol sledujících legislativní, organizační a kontrolní zajištění implementace globálních grantů. Součástí Směrnice je soubor příloh, které obsahují doplňující metodiku a dokumentaci nezbytnou pro výkon funkcí Zprostředkujícího subjektu.

Část 2 DEFINICE POJMŮ

	Rev. č.
	Předmět revize
	Strana
	Účinné od

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 


Čl. 1 Definice pojmů

Pro účely této směrnice se rozumí:

a) řídícím orgánem Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost (dále jen „ŘO OP VK“) Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy. Funkce ŘO OP VK vykonává Sekce řízení Operačních programů EU;

b) zprostředkujícím subjektem (dále jen „ZS“) kraj Vysočina. Kraj jako zprostředkující subjekt je pověřen na základě „Dohody o spolupráci Řídícího orgánu 
a Zprostředkujícího subjektu při zabezpečení realizace OP VK“ (dále jen „Dohoda 
o spolupráci ŘO OP VK a ZS“) k administrativnímu, věcnému a finančnímu řízení globálních grantů a dalším činnostem vyplývajících z Dohody o spolupráci ŘO OP VK a ZS. Na základě čl. 4  Preambule Dohody o spolupráci ŘO OP VK a ZS je pracovištěm ZS, které je pověřeno řízením GG, Oddělení grantových programů Odboru regionálního  rozvoje Krajského úřadu kraje Vysočina (dále jen „OGP“); 

c) globální grantem (dále jen „GG“) forma „skupinového projektu“, který v sobě zahrnuje množství grantových projektů. Jeho vyhlašovatelem a správcem je ZS OP VK, který na základě výzvy s jasně stanovenými podmínkami přijímá a hodnotí grantové projekty předložené žadateli;

d) žadatelem právnická osoba, oprávněná podat žádost o podporu grantového projektu v souladu s konkrétní výzvou k předkládání projektů  v rámci GG;
e) žádostí o podporu grantového projektu (dále jen „žádost“) stanovený soubor dokumentů, který předepsaným způsobem popisuje a charakterizuje grantový projekt jednotlivého žadatele; 

f) grantovým projektem časově ohraničené činnosti prováděné příjemci za účelem dosažení požadovaného výsledku v rámci OP VK. Je to konkrétní akce realizovaná příjemcem a financována prostřednictvím Evropského sociálního fondu a státního rozpočtu. Grantový projekt je vybrán k realizaci cílů OP VK a GG uvedených 
v programové dokumentaci na základě podané žádosti;

g) Příručkou pro žadatele výčet podmínek, při jejichž splnění se může žadatel ucházet 
o finanční pomoc z OP VK. Pojednává o obecných podmínkách pro poskytování podpory, podávání žádostí, odpovědnosti žadatele, uzavírání a potřebných náležitostech smlouvy mezi poskytovatelem podpory a příjemcem, financování, způsobu účtování, poskytování pomoci a o kontrole dodržování pokynů a smluv;

h) příjemcem právnická osoba, která realizuje jednotlivé projekty a dostává podporu z veřejných zdrojů;

i) Příručkou pro příjemce finanční podpory z OP VK výčet podmínek, na jejichž základě úspěšný žadatel realizuje schválený projekt. Pojednává o pravidlech zpracování a předkládání monitorovacích zpráv, žádostí o platby, způsobu účtování apod.;
j) způsobilými výdaji výdaje na projekt, které mohou být hrazeny z finančních prostředků ESF. Jejich specifikaci lze nalézt v Příručce pro příjemce finanční podpory z OP VK, která je součástí Přílohy č. 1 Směrnice (Manuál OP VK – Příloha 20);

k) Centrální databází hodnotitelů registr hodnotitelů, ze kterého budou vybíráni individuální hodnotitelé pro  věcné hodnocení grantových projektů;

l) individuálními hodnotiteli odborníci, vybraní podle profesního zaměření z Centrální databáze hodnotitelů, kteří provádějí věcné hodnocení grantových projektů;
m) výběrovou komisí komise, která navrhuje vybrané projekty ke schválení Radě kraje Vysočina a Zastupitelstvu kraje Vysočina;

n) výzvou k předkládání žádostí souhrn informací o termínu, od kdy do kdy je možno předkládat žádosti, o místech příjmu žádostí a podporovaných aktivitách Oblasti podpory pro dané kolo výzvy a dalších podmínkách pro předkládání žádostí;
o) Smlouvou o realizaci grantového projektu v rámci globálního grantu OP VK (dále jen „Smlouva o realizaci GP“) písemná smlouva uzavíraná mezi poskytovatelem a příjemcem podpory. Jejím předmětem je vymezení podmínek, za kterých je podpora poskytována;
p) Monitorovacími indikátory indikátory, sloužící k monitorování průběhu a výsledku realizace projektů vzhledem ke stanoveným cílům;
q) Komunikačním plánem (dále jen „KoP“) OP VK souhrn údajů o cílech komunikační strategie, koordinaci připravovaných komunikační aktivit, o strategii a nástrojích informačních a propagačních aktivit a jejich financování, řízení a implementaci;

r) Benefitem7 elektronický formulář sloužící k vyplňování projektové žádosti o podporu grantového projektu. V případě schválení projektu slouží i nadále jako „komunikační“ rozhraní mezi realizátorem projektu a jeho administrátorem, např. k předávání monitorovacích zpráv nebo podávání žádostí o platbu;

s) Monitem7+ informační systém ŘO OP VK sloužící pro monitorování implementace OP VK, jak fyzické realizace projektů, tak finančních toků. Je propojen s informačním systémem platebního orgánu a dalšími systémy;

t) technickou pomocí podpora realizace a řízení globálních grantů OP VK. V rámci technické pomoc jsou poskytovány finanční prostředky na pokrytí nákladů na řízení, monitorování, kontrolu, analýzu, informační a propagační aktivity. Technická pomoc je součástí OP VK a je určena výhradně řídícímu orgánu a zprostředkujícímu subjektu;

u) Manuálem Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost (dále jen „Manuál OP VK“) dokument popisující procesy řízení a implementace Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost. Manuál je dostupný v rámci řízené dokumentace na OGP.

Další pojmy jsou vymezeny v Manuálu OP VK, vydaným ŘO OP VK, v kapitole 02 Definice pojmů.

Část 3 SYSTÉM ŘÍZENÍ DOKUMENTACE

	Rev. č.
	Předmět revize
	Strana
	Účinné od

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 


Čl. 1 Podoba dokumentů a formulářů

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

a) Záhlaví všech dokumentů obsahuje vlajku EU, logo ESF, logo MŠMT, logo OP VK, logo kraje a heslo „Investice do rozvoje vzdělávání“. 
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Investice do rozvoje vzdělávání

b) Záhlaví Směrnice ZS obsahuje identifikaci dokumentu v této podobě:

	Směrnice ZS pro OP VK
	Vydal: kraj Vysočina


c) Podoba zápatí originálu Směrnice ZS:

	Originál
	Datum:
	Číslo verze:
	Strana x/Celkový počet


d) Zápatí ostatních dokumentů v sobě zahrnuje jednotný systém identifikace, tedy datum schválení dokumentu příslušnými orgány kraje, číslo verze, a číslování jednotlivých stran. Novému dokumentu je vždy přiřazeno číslo verze a modifikace  ve tvaru: 

Verze 1.1

Verze 1.0 označuje první nemodifikovanou verzi dokumentu. Při drobnějších úpravách se zvyšuje číslo modifikace, při závažných úpravách je třeba zvýšit číslo verze. Nedoporučuje se používat číslo modifikace vyšší než 9.
e) Datum vydání, číslo verze a název dokumentu zanese projektový manažer GG do seznamu řízených dokumentů (Příloha č. 1 této Směrnice, Manuál OP VK, kapitola 03 – Systém řízení dokumentace).

Čl. 2 Vytváření a schvalování dokumentace

(1) Návrh nového dokumentu nebo formuláře nebo návrh revize schváleného dokumentu nebo formuláře vyhotoví pracovník OGP, pověřený vedoucím pracoviště ZS, které je pověřeno řízením GG. 

(2) Po iniciování vzniku nového dokumentu přiřadí projektový manažer identifikační kód, číslo verze a číslo modifikace dle vzoru a postupu popsaného v čl. 1 této části Směrnice.

(3)
Návrh dokumentu je prostřednictvím vedoucího pracoviště ZS, které je pověřeno řízením GG, distribuován k vnitřnímu připomínkovému řízení. Po zapracování připomínek zpracovatel předkládá návrh ke schválení:

a)   Směrnici příslušnému orgánu  kraje;

b)   Výzvu radě kraje.

(4) Projektový manažer GG zařadí originál schváleného dokumentu nebo formuláře v tištěné podobě do složky GG. Tento pracovník současně spravuje platnou elektronickou verzi originálu dokumentu nebo formuláře. 

(5) Projektový manažer GG je povinen zajistit zapracování příslušných úprav Manuálu OP VK do  Směrnice, dalších navazujících dokumentů a pracovních postupů.

(6) Osobou odpovědnou za tvorbu či zapracování změn ve Směrnici je projektový manažer GG (blíže viz. Část 5 čl. 3 bod 1 Směrnice).

(7) Směrnice je platná, jakmile byla schválena ŘO (MŠMT) a poté zastupitelstvem kraje. Účinnosti nabývá dnem stanoveným zastupitelstvem kraje, které je uvedeno na titulní straně Směrnice.

Čl. 3 Řízení a distribuce dokumentace

(1) ZS je oprávněn pořizovat kopie dokumentace nebo jeho kapitol nebo formuláře v elektronické i tištěné podobě.

(2) Zpracovaná a revidovaná Směrnice a navazující dokumenty vypracované ZS jsou do 
5 pracovních dnů od jejich vypracování elektronicky zasílány ŘO ke schválení a poté jsou předloženy ke schválení radě kraje, případně zastupitelstvu kraje.

(3) Projektový manažer GG poskytne kopie Směrnice a Výzvy alespoň:

a) Ekonomickému odboru krajského úřadu kraje Vysočina;

b) Odboru kontroly krajského úřadu kraje Vysočina;

c) Oddělení interního auditu krajského úřadu kraje Vysočina.

Čl. 4 Revize a rušení dokumentace nebo její části

(1) Způsob vytváření a schvalování revizí schválených dokumentů a formulářů je obdobný jako způsob vydávání a schvalování nových dokumentů a formulářů. Při vytváření revize se přiměřeně použijí ustanovení o vytváření a schvalování dokumentace. Starší verze dokumentu nebo formuláře jsou uchovávány pouze v elektronické podobě na CD-ROMu.
(2) Poté, co je revize schválena, předá projektový manažer informaci o revizi alespoň partnerům dle čl. 3 odstavce 3, této části Směrnice. Rovněž jim pošle elektronickou verzi celého dokumentu nebo formuláře. Projektový manažer GG vede evidenci revizí podle Přílohy č. 1 (Kapitola 03 Systém řízení dokumentace), této Směrnice.

(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.

(4) Směrnice je vždy vydávána jako celek (tzn. všechny části současně, a to i v případě revize jen některých kapitol). První vydání Směrnice je označeno: Verze: 1.1. Další vydání Směrnice je vždy o jednotku vyšší oproti předchozí verzi. 

(5) Originál Směrnice je uchováván jak v papírové, tak v elektronické podobě na pracovišti ZS pověřeného řízením GG.

Část 4 LEGISLATIVNÍ RÁMEC

	Rev. č.
	Předmět revize
	Strana
	Účinné od

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 


Čl. 1 Legislativa a prováděcí předpisy EU

(1) Nařízení Evropského parlamentu, Rady (ES) a Komise (ES):

· Smlouva o založení Evropského společenství;

· Smlouva o Evropské unii, ve znění pozdějších smluv nebo jiných aktů;

· Smlouva o přistoupení 2003 České republiky, Estonska, Kypru, Lotyšska, Litvy, Maďarska, Malty, Polska, Slovinska a Slovenska, příloha II, bod 15 o regionální politice a koordinaci strukturálních nástrojů;

· Nařízení Rady (ES) č. 994/1998 o aplikaci článků 92 a 93 Smlouvy o založení Evropského společenství pro různé kategorie horizontální státní podpory;

· Nařízení Rady (ES) č. 659/1999, stanovující detailní pravidla pro aplikaci článku 93 Smlouvy o založení Evropského společenství;

· Nařízení Komise (ES) č. 68/2001 o aplikaci článků 87 a 88 Smlouvy o založení Evropského společenství, týkající se státní pomoci v oblasti vzdělávání;

· Nařízení Rady (ES, Euratom) č. 1605/2002 o finančních pravidlech pro všeobecný rozpočet Evropských společenství;

· Nařízení Komise (ES) č. 2204/2002 o aplikaci článků 87 a 88 Smlouvy o založení Evropského společenství, týkající se státní pomoci v oblasti zaměstnanosti;

· Nařízení Evropského parlamentu (ES) č. 1059/2003 o stanovení jednotné statistické klasifikace územních jednotek (NUTS);

· Nařízení Rady ES č. 1082/2006 o evropském seskupení pro územní spolupráci 
(ESÚS);

· Nařízení Rady (ES) č. 1081/2006 o Evropském sociálním fondu a o zrušení nařízení (ES) č. 1784/1999;

· Nařízení Rady (ES) č. 1080/2006 o Evropském fondu pro regionální rozvoj 
a o zrušení nařízení (ES) č. 1783/1999;

· Nařízení Komise (ES), kterým se stanoví podrobná pravidla pro provádění Nařízení Rady (ES) o obecných ustanoveních o Evropském fondu pro regionální rozvoj, Evropském sociálním fondu a Fondu soudržnosti, Pracovní dokument Komise, Brusel, 15.2.2006;

· Usnesení Rady a zástupců vlád členských států zasedajících v Radě o uznávání významu neformálního a informálního učení v oblasti evropské mládeže 8562/06, Brusel  24.4.2006;

· Nařízení Rady (ES) č. 1083/2006 o obecných ustanoveních o Evropském fondu pro regionální rozvoj, Evropském sociálním fondu a Fondu soudržnosti a o zrušení nařízení (ES) č. 1260/1999, ze dne 11.7.2006;

· Nařízení Komise (ES) č. 1828/2006, kterým se stanoví prováděcí pravidla k nařízení Rady (ES) č. 1083/2006 o obecných ustanoveních týkajících se Evropského fondu pro regionální rozvoj, Evropského sociálního fondu a Fondu soudržnosti a k nařízení Evropského parlamentu a Rady (ES) č. 1080/2006 o Evropském fondu pro regionální rozvoj, ze dne 8.12.2006;

· Nařízení Komise (ES) č. 1628/2006 o použití článků 87 a 88 Smlouvy na vnitrostátní regionální podporu, ze dne 24.10.2006;

· Nařízení Komise (ES) č. 1998/2006 o použití článků 87 a 88 Smlouvy na podporu de minimis, ze dne 15.12.2006;

· Komunitární rámec pro veřejnou podporu výzkumu a vývoje (96/C 45/06), Informace Komise uveřejněná v Úředním věstníku C 045, 17/02/1996 str. 5-14.

Čl. 2 Strategické dokumenty EU

· Sdělení Komise Politika soudržnosti pro podporu růstu a zaměstnanosti: Strategické obecné zásady Společenství, 2007–2013, COM (2005) 0299, Brusel, 5.7.2005;

· Závěry jednání Evropské rady revidující Lisabonskou strategii, 7619/1/05, Brusel, 
22. a 23. 3. 2005;

· Společně pracovat pro nový růst a zaměstnanost: Nový růst pro Lisabonskou strategii, COM (2005) 24, Brusel, 2. 2. 2005;

· Společné akce pro růst a zaměstnanost: Lisabonský program Společenství, COM (2005) 330, Brusel, 20. 7. 2005;

· Hodnotící zpráva Wima Koka k realizaci Lisabonské strategie, listopad 2004.

Čl. 3 Související právní normy  

 (1) Zákony

· Zákon č. 2/1969 Sb., o zřízení ministerstev a jiných ústředních orgánů státní správy České republiky, v platném znění;

· Zákon č. 531/1990 Sb., o územních finančních orgánech, v platném znění;

· Zákon č. 552/1991 Sb., o státní kontrole, ve znění pozdějších předpisů, v platném znění;

· Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění;

· Zákon č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, v platném znění;

· Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, v platném znění;

· Zákon č. 166/1993 Sb., o Nejvyšším kontrolním úřadu, v platném znění;

· Zákon č. 111/1998 Sb., o vysokých školách, v platném znění;

· Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, v platném znění;

· Zákon č. 306/1999 Sb., o dotacích soukromým školám, předškolním a školským zařízením, v platném znění;

· Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, v platném znění;

· Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, v platném znění;

· Zákon č. 129/2000 Sb., o krajích, v platném znění;

· Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, v platném znění;

· Zákon č. 219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, v platném znění;

· Zákon č. 248/2000 Sb., o podpoře regionálního rozvoje, v platném znění;

· Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, v platném znění;

· Zákon č. 100/2001 Sb., o posuzování vlivů na životní prostředí a o změně některých souvisejících zákonů („zákon o posuzování vlivů na životní prostředí“), v platném znění;

· Zákon č. 143/2001 Sb., o ochraně hospodářské soutěže, v platném znění;

· Zákon č. 273/2001 Sb., o právech příslušníků národnostních menšin a o změně některých zákonů, v platném znění;

· Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), v platném znění;

· Zákon č. 47/2002 Sb., o podpoře malého a středního podnikání a o změně zákona č. 2/1969 Sb., o zřízení ministerstev a jiných ústředních orgánů státní správy České republiky, v platném znění;

· Zákon č. 130/2002 Sb., o podpoře výzkumu a vývoje z veřejných prostředků a o změně některých souvisejících zákonů, v platném znění;

· Zákon č. 215/2004 Sb., o úpravě některých vztahů v oblasti veřejné podpory a o změně zákona o podpoře výzkumu a vývoje, v platném znění;

· Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, v platném znění;

· Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů;

· Zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v platném znění;

· Zákon č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů, v platném znění;

· Zákon č. 341/2005 Sb., o veřejných výzkumných institucích, v platném znění;

· Zákon č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, v platném znění;

· Zákon 179/2006 Sb., o ověřování a uznávání výsledků dalšího vzdělávání, v platném znění;

· Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce (účinný k 1.1.2007);

· Zákony o státním rozpočtu pro kalendářní roky 2007 – 2015.

(2) Vyhlášky a nařízení vlády

· Vyhláška č. 62/2001 Sb., o hospodaření organizačních složek státu a státních organizací s majetkem státu;

· Vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění, pro podnikatele; 

· Vyhláška č. 501/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění, pro finanční instituce;

· Vyhláška č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění, pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání;

· Vyhláška č. 505/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, v platném znění, pro účetní jednotky, které jsou územními samosprávními celky, příspěvkovými organizacemi, státními fondy a organizačními složkami státu, v platném znění;

· Vyhláška č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě (zákon o finanční kontrole);

· Vyhláška č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů;

· Vyhláška č. 646/2004 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, v platném znění;

· Vyhláška MF č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů pořízení a reprodukce majetku;

· Nařízení vlády č. 462/2002 Sb., o institucionální podpoře výzkumu a vývoje z veřejných prostředků a o hodnocení výzkumných záměrů, ve znění nařízení vlády č. 28/2003 Sb.;

· Vyhláška č. 323/2002 Sb., o rozpočtové skladbě, v platném znění;

· Vyhláška č. 131/2001 Sb., kterou se stanoví rozsah a struktura výdajů pro vypracování návrhu zákona o státním rozpočtu a termíny jejich předkládání, v platném znění;

· Vyhláška č. 16/2001 Sb., o způsobu, termínech a rozsahu údajů předkládaných pro hodnocení plnění státního rozpočtu, rozpočtů státních fondů a rozpočtů územních samosprávných celků, v platném znění;

· Vyhláška č. 267/2001 Sb., kterou se stanoví rozsah a struktura podkladů pro vypracování střednědobého výhledu státního rozpočtu a termíny pro jejich předání.

(3) Strategické dokumenty ČR 

·  Národní rozvojový program České republiky 2007 – 2013;

· Národní strategický referenční rámec 2007-13;

· Národní Lisabonský program 2005–2008 (Národní program reforem ČR);

· Strategie hospodářského růstu; schválena vládou usnesením č. 1500 ze dne 16.10.2005;

· Národní program rozvoje vzdělávání v ČR, 2001;

· Dlouhodobý záměr vzdělávání a rozvoje výchovně vzdělávací soustavy ČR (2002 
a 2005);

· Strategie rozvoje lidských zdrojů pro ČR.

(4)  Předpisy ZS 

· Organizační řád;

· Směrnice k oběhu a přezkušování účetních dokladů;

· Směrnice k zajištění kontrolní činnosti;

· Směrnice o účtování, oceňování a evidenci majetku a závazků kraje Vysočina;

· Spisový a skartační řád;

· Směrnice o technicko organizačních opatřeních k zajištění ochrany osobních údajů;

· Směrnice k užívání a kontrole užívání informačních a komunikačních technologií kraje Vysočina;

· Směrnice upravující pravidla hodnocení zaměstnanců;

· Pravidla Rady kraje Vysočina pro zadávání veřejných zakázek, zakázek kraje Vysočina a zakázek příspěvkových organizací zřizovaných krajem Vysočina;

· Etický kodex Krajského úřadu kraje Vysočina.
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Čl. 1 Vymezení subjektů implementační struktury

(1) Usnesením vlády České republiky č. 175 ze dne 22. února 2006 bylo Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy pověřeno výkonem funkce Řídícího orgánu Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost. Z rozhodnutí Ministryně školství, mládeže a tělovýchovy ze dne 12. 9. 2007 (č.j.: 21 951/2007-4) bylo řízení OP VK a vystupování jménem Řídícího orgánu delegováno na sekci pro řízení strukturálních fondů, resp. Sekci řízení Operačních programů EU. Řídící orgán plně zodpovídá za správné a efektivní řízení programu a provádění pomoci z ESF v souladu s předpisy EU a národními normami. 

(2) Zprostředkující subjekt (dále jen „ZS“) je subjekt, na který řídící orgán deleguje výkon některých svých činností. Rozsah delegovaných činností je stanoven formou písemné dohody mezi řídícím orgánem a zprostředkujícím subjektem. 

(3) Příjemce je právnická osoba, která na základě předložené projektové žádosti 
prostřednictvím OP VK obdrží finanční prostředky ze strukturálních fondů a státního rozpočtu. Příjemce odpovídá za zajištění realizace projektů, které realizuje ve spolupráci s partnery nebo prostřednictvím externího dodavatele. 

(4) Monitorovací výbor (dále jen „MV“) je jmenovaný orgán, jehož členy jmenuje Ministr školství, mládeže a tělovýchovy. Složení Monitorovacího výboru je ustaveno na principu partnerství a rovných příležitostí. MV je povinen sledovat pokrok v plnění programu, výsledky jeho implementace a dosažení stanovených cílů OP. Posuzuje a schvaluje případnou revizi OP VK a jeho Prováděcího dokumentu, kritéria pro výběr projektů, předložené výroční zprávy a závěrečnou zprávu. Sekretariát MV vykonávají pověření pracovníci Odboru řízení Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost (O41). 

Čl. 2 Vymezení pracoviště ZS, které je pověřeno řízením GG

Pracovištěm ZS, které je pověřeno řízením GG, je Oddělení grantových programů Odboru regionálního rozvoje Krajského úřadu kraje Vysočina (dále jen “OGP“). Struktura pracovních míst je popsána v Organizačním řádu Krajského úřadu kraje Vysočina (viz Příloha č. 3 této Směrnice). 
Čl. 3 Personální zajištění činností ZS 

(1)     Na OGP jsou vymezena tato funkční místa:

a) Vedoucí OGP zajišťuje proces řízení celého procesu implementace OP VK, který zahrnuje tyto činnosti:

i. na úrovni řízení GG: metodické řízení, monitoring a evaluace, publicita a technická pomoc;

ii. v oblasti implementace projektů: hodnocení projektů a realizace projektů ve smyslu zpracování smluv s příjemci, kontrola projektového cyklu a hodnocení věcného postupu programu;

iii. ve finanční oblasti: zabezpečení platební funkce. 

b) Finanční manažer globálního grantu – podílí se na tvorbě výzvy, formálním hodnocení projektů a hodnocení přijatelnosti projektů, zajišťuje činnosti v oblasti finanční a účetnictví ve spolupráci s Ekonomickým odborem Krajského úřadu kraje Vysočina, provádění transakcí pro proplácení výdajů a vystavování souhrnných žádostí o platbu včetně sledování alokací.

c) Finanční manažer – podílí se na tvorbě výzvy, formálním hodnocení projektů a hodnocení přijatelnosti projektů, na přípravě a zpracovávání smluv o poskytnutí dotace s příjemci, přijímá žádosti o platbu a ověřuje finanční stránku průběžných 
a závěrečných monitorovacích zpráv. Podílí se na zpracování souhrnné žádosti 
o platbu a realizuje aktivity spojené s proplácením uznatelných výdajů příjemcům. Provádí kontrolu podle zákona č. 320/2001 Sb. Provádí administrativní činnosti související s výše uvedenými aktivitami, včetně zadávání údajů do informačního systému Monit7+.

d) Projektový manažer globálního grantu – zodpovídá za metodickou podporu a věcné zaměření globálního grantu, připravuje výzvy a příjem žádostí, zpracovává žádosti o globální grant a podílí se na poradenství a metodické pomoci žadatelům, vydává potvrzení o převzetí žádosti, podílí se na procesu hodnocení projektů a výběru projektů dle stanového postupu v Manuálu OP VK a Směrnice. Dále vede evidenci přijatých žádostí a vyzývá k doplnění žádostí. Zodpovídá za dokumentaci GG a provázanost metodik a postupů v rámci OP VK. Zpracovává průběžné, výroční a závěrečné zprávy o implementaci globálních grantů OP VK. Je odpovědný za analýzu a řízení rizik, za metodické pomoci oddělení interního auditu. Zajišťuje podklady k uzavření Smlouvy o realizaci grantového projektu v rámci globálního grantu OP VK (dále jen „Smlouva o realizaci GP“). 

e) Projektový manažer – přijímá žádosti, podílí se na hodnocení formálním 
a hodnocení přijatelnosti žádostí, podílí se na školení hodnotitelů a organizačním zajištění jednání výběrových komisí, spolupracuje s projektovým manažerem GG na výzvách k doplnění žádostí a jejich evidenci. Podílí se na přípravě 
a zpracovávání Smlouvy o realizaci GP. Ve spolupráci s oddělením interního auditu vyhodnocuje rizika žadatelů a příjemců. Ověřuje věcnou stránku průběžných 
a závěrečných zpráv projektů a provádí předběžnou kontrolu a kontrolu na místě ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb. v platném znění. Zajišťuje administrativní činnosti související s výše uvedenými aktivitami, včetně zadávání údajů do IS Monit7+, a archivaci dokumentace grantových projektů.

f) Komunikační pracovník – zajišťuje publicitu a technickou pomoc GG. Zpracovává a vyhodnocuje Komunikační plán v návaznosti na projekty technické pomoci v oblasti 5.2. Podílí se na  realizaci informačních a komunikačních aktivit a poradenských služeb pro žadatele grantových projektů v GG. Zajišťuje správu webových stránek a dalších nástrojů pro externí komunikaci a publicitu.

g) Koordinátor monitoringu, evaluace a absorpční kapacity – zodpovídá za monitoring a evaluaci globálního grantu. Zajišťuje sběr informací do monitorovacího informačního systému a jejich hodnocení. Připravuje a vyhodnocuje evaluační plán pro hodnocení GG a spolupracuje na projektech technické pomoci v oblasti podpory 5.3. Nastavuje postupy pro budování absorpční kapacity a vyhodnocuje je, zajišťuje jejich realizaci (identifikace vhodných projektů, networking, příklady dobré praxe apod.)

h) Projektový manažer technické pomoci - spolupracuje na projektech technické pomoci. Zodpovídá za metodickou podporu a věcné zaměření projektů TP. Zodpovídá za dokumentaci projektů TP a provázanost metodik a postupů v rámci OP VK. Připravuje a vypracovává podklady pro věcnou část Monitorovacích zpráv  a na jejich zpracování spolupracuje s finančním manažerem technické pomoci.

i) Finanční manažer technické pomoci - zajišťuje ve spolupráci s ekonomickým odborem činnosti v oblasti finanční a účetnictví, tedy hospodaření v oblasti výdajů projektu, připravuje a vypracovává podklady pro finanční část Monitorovacích zpráv a Žádostí o platbu.

Čl. 4 Činnosti a odpovědnosti zprostředkujícího subjektu
Zprostředkující subjekt:

a) připravuje návrhy na úpravu Prováděcího dokumentu OP VK, Manuálu OP VK, příruček a metodik s ohledem na potřeby kraje; 

b) zpracovává vlastní směrnici v souladu se závaznými kritérii stanovenými na úrovni ŘO OP VK;

c) připravuje a předkládá globální granty ke schválení ŘO OP VK;

d) spravuje a řídí globální granty schválené ŘO OP VK;

e) vyhlašuje výzvy k předkládání žádostí o podporu v rámci globálních grantů;

f) administrativně zajišťuje proces výběru žádostí o poskytnutí podpory v rámci GG;

a. přijímá a registruje žádosti o poskytnutí podpory (grantové projekty);

b. provádí formální hodnocení žádostí a hodnocení přijatelnosti dle předem schválených kritérií;

c. zajišťuje hodnocení žádostí hodnotiteli a výběrovými  komisemi; 

d. na návrh a na základě závěrů hodnotitelů a výběrové komise rozhoduje o poskytnutí podpory;

g) předkládá ŘO OP VK (odboru 41) seznam grantových projektů schválených zastupitelstvem kraje k realizaci a současně zasílá souhrnnou žádost o finanční zálohu na projekty;

h) poskytuje metodickou podporu žadatelům a příjemcům;

i) provádí příjem, ověřování a schvalování žádostí o platby příjemců;

a. kontroluje dodržení věcných záměrů projektu a účelu poskytnuté dotace (výstupy a výsledky);

b. kontroluje způsobilost výdajů příjemce;

c. vydává Osvědčení o provedené práci;

d. zajišťuje kontrolu dle zákona 320/2001 Sb., v platném znění a v souladu s přímo použitelnými předpisy Evropských společenství;

j) připravuje a zasílá souhrnné žádosti o platby ke schválení a proplacení ŘO OP VK;

k) kontroluje dodržování poměru spolufinancování;

l) zajišťuje monitorování a kontrolu grantových  projektů, zejména:

a. provádí kontrolu a hodnocení monitorovacích zpráv předkládaných příjemci;

b. zajišťuje kontrolu a ověřování realizace projektů na místě z hlediska věcného a finančního plnění, zajištění souladu s politikami Společenství;

c. ve spolupráci s ŘO OP VK odpovídá za sledování a vyhodnocování monitorovacích indikátorů na úrovni globálního grantu, resp. oblasti podpory;

m) vede dokumentaci a shromažďuje data týkající se projektů příjemců (grantové projekty) a jejich vkládání do monitorovacího systému Monit7+;

n) připravuje podklady pro ŘO OP VK ke zpracování průběžných, výročních 
a závěrečných zpráv o implementaci OP VK;

o) kontroluje, že příjemci řádně vedou projektovou dokumentaci a mají vytvořeny odpovídající řídící a kontrolní systémy;

p) zajišťuje a provádí hodnocení výsledků a dopadů GG (evaluace);

q) v termínech stanovených Manuálem OP VK informuje ŘO OP VK o postupu realizace částí OP VK v rámci své působnosti;

r) zajišťuje realizaci Komunikačního plánu v rámci své působnosti;

s) realizuje projekty technické pomoci OP VK v rámci své působnosti; tedy předkládá projekty technické pomoci ŘO, zajišťuje jich realizaci a související administrativní činnosti;

t) zajišťuje archivaci dokladů.
Čl. 5 Výběr zaměstnanců

(1) 
Počet zaměstnanců stanoví rada kraje (zákon č. 129/2000 Sb., §59, od.1b), příkazem ředitelky se stanovuje organizační struktura. 

(2)
Zařazení zaměstnanců zapojených do implementace OP VK do odborů a oddělení je dáno organizační strukturou.

(3) 
Princip zastupitelnosti je zabezpečen prostřednictvím činností uvedených v pracovních náplních.

(4) 
Metoda „čtyř očí“ je zabezpečena kontrolou činností uvedených v pracovních náplních v rámci oddělení GP (vedoucí oddělení GP a podřízený zaměstnanec, případně zaměstnanec zastávající stejnou pracovní pozici).

Čl. 6 Systém vzdělávání zaměstnanců

(1) Vzdělávání zaměstnanců je podrobněji upraveno v § 18 a násl. zákona 312/2002 Sb. v platném znění.

(2) Individuální plány vzdělávání zpracovávají přímí nadřízení zaměstnanců, reflektují v nich vzdělávací potřeby vzešlé z hodnocení zaměstnanců. Plán vzdělávání (zákon 312/2002,
§ 17, odst. 5) sestavuje vedoucí úředník na dobu následujících tří let na základě dosavadních znalostí a dovedností daného úředníka.  Zákon ukládá vypracování plánu do 1 roku od vzniku pracovního poměru. Poté jsou plány průběžně aktualizovány, aby reflektovaly aktuální vzdělávací potřeby. Evidenci vzdělávacích akcí, jejich realizaci 
i metodické vedení v oblasti plánů vzdělávání zabezpečuje Personální oddělení Odboru sekretariátu ředitelky a krajského živnostenského úřadu Krajského úřadu kraje Vysočina.

(3) Vzdělávání zaměstnanců  podílejících se na implementaci OP VK v oblasti jazykového vzdělávání a informačních a komunikačních technologií je hrazeno převážně z projektů technické pomoci ZS OP VK, vzdělávání speciální a průřezové je hrazeno převážně z projektů technické pomoci ŘO OP VK.

Čl. 7 Řízení lidských zdrojů

(1) Řízení lidských zdrojů je základním nástrojem pro efektivní fungování všech procesů nastavených v rámci implementační struktury OP VK. 

(2) Proces řízení lidských zdrojů se řídí především zákonem 312/2002 Sb. v platném znění a Přílohou č. 8 této Směrnice, upravující pravidla hodnocení zaměstnanců.

Čl. 8 Další pracoviště ZS podílející se na implementaci OP VK 

(1) Za vedení účetnictví GG kraje Vysočina zodpovídá Ekonomický odbor Krajského úřadu kraje Vysočina (dále jen „ekonomický odbor“). Spolupracuje s finančním manažerem globálního grantu/technické pomoci na proplácení žádostí o platbu a souhrnných žádostí o platbu a provádění rozpočtových opatření v souvislosti s přijetím dotace na GG/projekty TP.

(2) Oddělení rozpočtu a financování ekonomického odboru ve spolupráci s OGP zabezpečuje financování kraje z Evropského sociálního fondu v rámci GG, sleduje nakládání s finančními prostředky na zvláštních účtech zřízených na financování GG a projektů TP pro řízení GG, spolupracuje při sestavování rozpočtu těchto projektů na základě opatření přijatých orgány kraje, zabezpečuje platební a zúčtovací styk s peněžními ústavy včetně zřizování a rušení účtů a navrhuje, eviduje a realizuje schválená rozpočtová opatření v souvislosti s tokem finančních prostředků v rámci GG.

(3) Oddělení interního auditu Krajského úřadu kraje Vysočina (dále jen „oddělení interního auditu“) vykonává všechny činnosti v oblasti interního auditu v souladu se zákonem 
č. 320/2001 Sb, o finanční kontrole a poskytuje metodickou pomoc oddělení GP zejména v oblasti řízení rizik a fungování vnitřního řídícího a kontrolního systému. V souladu se střednědobým a ročním plánem interního auditu vykonává interní audity procesů a systémů při implementaci OP VK.

(4) Odbor kontroly Krajského úřadu kraje Vysočina (dále jen „odbor kontroly“) spolupracuje s OGP při provádění kontrolní činnosti na místě, dále zpracovává a vydává jednotlivá pověření k provedení kontroly, spolupracuje s OGP v oblasti zajištění metodiky a koncepce veřejnosprávní kontroly. 

(5) Odbor školství, mládeže a sportu (dále jen „odbor školství“)  se podílí na přípravě kraje na čerpání prostředků ze strukturálních fondů EU pro oblast rozvoje lidských zdrojů. S OGP spolupracuje zejména na věcném zaměření GG, přičemž přihlíží k cílům zapracovaným v koncepčních a strategických dokumentech v oblasti školského vzdělávání, dalšího vzdělávání dospělých a rozvoje lidských zdrojů na území kraje.

(6) ZS jsou poskytnuty prostředky z ESF do jeho rozpočtu, které jsou nadále  spravovány  v samostatné působnosti. Ve věcech samostatné působnosti rozhoduje zastupitelstvo kraje  (dále jen "zastupitelstvo"), dle § 35 zákona č. 129/2000 Sb., o krajích, v platném znění. 

(7) Zastupitelstvu je podle § 36 písm. c zákona č. 129/2000 Sb., o krajích, v platném znění vyhrazeno rozhodování o poskytování dotací v hodnotě nad 200 000,- Kč jednomu subjektu. Pro potřeby implementace GG OP VK schvaluje tedy zejména záměry realizovat GG, Směrnici ZS a rozhoduje o poskytnutí dotace úspěšným žadatelům.

(8) Rada kraje zabezpečuje rozhodování v ostatních záležitostech, patřících do samostatné působnosti pokud nejsou vyhrazeny zastupitelstvu. 

Čl. 9 Příjemci 

(1) 
Příjemci jsou zodpovědní za přípravu a realizaci grantových projektů.

(2 ) 
Příjemce zejména:

a) zodpovídá za nakládání s finančními prostředky schváleného projektu;
b) zodpovídá za věcné i finanční řízení schváleného projektu;

c) vyhlašuje výběrová řízení a zajišťuje výběr dodavatelů  na dodávky zboží a služeb;

d) přijímá od dodavatelů doklady, ověřuje jejich správnost a způsobilost (viz Příručka pro příjemce);

e) zajišťuje publicitu realizovaného projektu dle Manuálu vizuální identity OP VK (Příloha Manuálu OP VK - 12_2a);

f) zpracovává průběžné zprávy a závěrečnou zprávu o realizaci projektu;

g) předkládá  žádosti o platbu na  ZS; 

h) zajišťuje archivaci dokumentů spojených s projektem.

Příjemci jsou podrobně specifikováni v Programovém dokumentu OP VK, Prováděcím dokumentu OP VK (dále jen „PD OP VK“), v Příručce pro žadatele a v jednotlivých výzvách.

Čl. 10 Ostatní instituce podílející se na implementaci programu

Jsou to zejména Ministerstvo financí – Platební a certifikační orgán a Centrální harmonizační jednotka a Česká národní banka. Jejich působnost a odpovědnost je vymezena Příloha č. 1 této Směrnice (Manuál OP VK - Kapitola 05  Řízení programu).
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Čl. 1 Řízení rizik 

(1)
V rámci implementace OP VK při realizaci GG je za analýzu a řízení rizik odpovědný projektový manažer GG za metodické pomoci oddělení interního auditu.

Čl. 2 Řízení rizik GG

(1) Analýza rizik globálního grantu bude zahrnovat zejména posouzení:

a) řídících procesů ZS;

b) komunikace a spolupráce s dalšími pracovišti kraje;

c) technického zajištění;

d) personálního zajištění;

e) kontroly projektů;

f) monitorování projektů a výkaznictví;

g) řízení plateb a financování;

h) ukončování projektů;

i) publicity GG a informovanosti žadatelů.

(2) Pro analýzu rizik bude využívána zejména 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 přijímání opatření ke snížení nebo eliminaci rizik.

(3) Dodržování realizace opatření ke snížení nebo eliminaci rizik kontroluje a pravidelně vyhodnocuje pracovník oddělení interního auditu ZS, který se jinak nepodílí na řízení 
a implementaci GG. 

Čl. 3 Řízení rizik projektů

(1) Analýza rizik projektů bude zahrnovat zejména posouzení:

a)  hodnoty projektu (jeho finanční objem);

b)  charakteru projektu;

c)  doby realizace projektu;

d)  základní charakteristiky žadatele:

-
právní forma;

-
zaměstnanci (velikost organizace vyplývající z počtu zaměstnanců, jejich odborná způsobilost);

-
doba činnosti – praxe; 

· předchozí zkušenosti žadatele s žádostmi o finanční podporu;

e)  složitosti projektu.

(2) Pro analýzu rizik bude zejména využívána metoda váženého bodového ohodnocení rizikových faktorů, která respektuje míru nežádoucího dopadu a míru pravděpodobnosti. Vybrané projekty budou zahrnuty do plánu kontrol grantových projektů.
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Čl. 1 Základní údaje o GG

(1) Celkový finanční objem GG  v prioritní ose 1 je 23 969 688 € a v prioritní ose 3 oblast podpory 3.2 je 7 784 179 € na období 2007 - 2013.

(2) Přípustná výše celkových způsobilých výdajů na GP v rámci prioritních os, respektive oblastí podpory, je stanovena takto: minimální výše 400 000 Kč a maximální výše 25 000 000 Kč, konkrétní bude stanovena ve výzvě.

(3) Úspěšní žadatelé musí zahájit svůj projekt (pokud nebude stanoveno jinak) do 30 dní od podpisu Smlouvy o realizaci GP oběma smluvními stranami.

(4) Délka trvání GG je 56 měsíců. Maximální délka trvání grantových projektů realizovaných v rámci GG je 3 roky, nejdéle do 30. 6. 2012. Toto ustanovení platí pro první GG, pro další GG bude upraveno na základě podmínek stanovených ŘO. 

(5) Výzva pro grantové projekty v rámci GG musí být vyhlášena minimálně 6 týdnů před dnem ukončení příjmu žádostí daného výběrového kola. 

(6) Výzvy jsou kolové, jsou vyhlašovány minimálně jednou za rok (s výjimkou roku, v němž je vydáno rozhodnutí o schválení GG) až do vyčerpání finančních prostředků na dané GG. Počet výzev není omezen a podmínky jednotlivých výzev se mohou lišit.

Čl. 2 Výzva k předkládání žádostí
(1) Za vyhlášení Výzvy je odpovědný ZS. Přípravu obsahu výzvy zajišťuje OGP, případně jiné pracoviště ZS, které má danou oblast, pro níž je výzva připravována, ve věcné gesci. Výzva je předkládána ke schválení radě kraje. O všech vyhlašovaných výzvách v rámci GG informuje ZS řídící orgán (ŘO OP VK) a to tak, že nejpozději 10 pracovních dnů před zveřejněním výzvy zašle ŘO OP VK celý text výzvy včetně příloh, verzi výzvy pro publikaci v tisku a případně další přílohy na CD ROMu.

(2) Součástí výzvy jsou:

a) číslo výzvy; 

b) název programu/GG a jeho zaměření;

c) finanční rámec (u kolových výzev minimální částka alokovaná na danou výzvu);

d) minimální a maximální finanční limity pro 1 projekt;

e) oprávnění žadatelé;

f) typy projektů, na než jejichž realizaci je možné získat finanční podporu

g) obsahové zaměření projektů – popis podporovaných aktivit;

h) cílové skupiny;

i) způsobilé výdaje;

j) doba trvání a místo realizace projektů;

k) formální podoba žádostí o finanční podporu;

l) způsob podávání žádostí o finanční podporu  - místo, kam je třeba předkládat , datum a hodinu, do kdy nejpozději musí být žádost předložena;

m) kontakt na vyhlašovatele;

n) kritéria pro výběr projektů;

o) způsob oznámení výsledku výběru.

(3)
Výzvu vyhlašuje rada kraje. Vyhlášená Výzva bude uveřejněna minimálně ve 
2 regionálních denících, na internetových stránkách www.vysocina-finance.cz a na internetových stránkách ŘO OP VK www.msmt.cz. 

Čl. 3 Příjem žádostí o podporu projektu z GG (dále jen „žádost“)

(1) Příjmu žádosti předchází uveřejnění výzvy k podávání žádostí ze strany ZS tak, jak je uvedeno v čl. 2 této části Směrnice (Výzva k předkládání žádostí). Žádost se vyplňuje ve formě webové žádosti v aplikaci Benefit7 včetně povinných příloh on-line (tzn. žadatel zfinalizuje on-line vyplněnou žádost v aplikaci Benefit7, následně si Monit7+ vygeneruje požadavek na elektronický přenos této žádosti, který zajistí projektový manažer globálního grantu). Dále se žádost podává 1x na CD ROMu ve formátu *.pdf a jedenkrát v listinné podobě. Listinná verze žádosti musí být doručena doporučeně poštou nebo osobně na adresu ZS, která je uvedena ve výzvě.

(2) Elektronická verze žádosti zaslaná on-line musí být žadatelem podána nejpozději v den a čas uzávěrky stanovené ve výzvě. Listinná verze žádosti a verze ve formátu *.pdf na CD ROMu musí být doručena doporučeně poštou nebo osobně na adresu ZS, a to nejpozději do konce úředních hodin OGP dne uzávěrky přijímání žádostí o finanční podporu, stanoveného ve výzvě. V případě osobního doručení obálky se žádostí a CD ROMem pověřený projektový manažer vystaví potvrzení o převzetí žádosti. Každá přijatá žádost je označena datem převzetí nebo doručení a pořadovým číslem žádosti. 

(3) V listinné podobě musí být na obálce uvedeno:

a) adresa ZS – vyhlašovatele výzvy; 

b) název operačního programu, oblasti podpory a globálního grantu;

c) číslo  prioritní osy a oblasti podpory; 

d) číslo kola výzvy;

e) název projektu;

f) přesný název žadatele a adresa žadatele;

g) upozornění „NEOTVÍRAT“ v levém horním rohu.

(4) Žádost o přidělení finanční podpory z OP VK na grantový projekt musí obsahovat všechny náležitosti a přílohy stanovené ve výzvě k předkládání grantových projektů a v Příručce pro žadatele. Tyto materiály slouží v procesu hodnocení žádosti mimo jiné k posuzování přijatelnosti a k formálnímu hodnocení. Nedostatečně či chybně zpracované formuláře žádosti a přílohy budou důvodem k vyřazení žádosti pro nepřijatelnost, případně k nižšímu ohodnocení v rámci věcného hodnocení. 

(5) Všechny přílohy se předkládají v listinné formě a musí splňovat dále uvedené náležitosti, tj. musí být v originále (nebo úředně ověřené kopii) a nesmí být starší tří měsíců k datu podání žádosti (netýká se živnostenského listu).

(6) Požadované přílohy kromě přílohy č. 1 bude možné vytisknout přímo z Benefitu7 při vyplňování žádosti.


(7) Projektová žádost vytištěná z programu Benefit7 musí být podepsána statutárním zástupcem žadatele, musí být pevně spojena a přelepena páskou v levém horním rohu. Páska musí být na první a poslední straně označena podpisem (případně i razítkem) statutárního zástupce žadatele. Přílohy žádosti se předkládají samostatně, pevně spojeny (přelepeny, podepsány) s úvodní stranou „Seznam příloh“ s uvedením počtu stran každé přílohy a podpisem statutárního zástupce žadatele.

(8) Seznam a řazení povinných příloh: 

a) Doklad o právní subjektivitě žadatele;

b) Prohlášení o partnerství. (viz Příloha č. 1 Směrnice - Manuál OP VK, příloha 17 Vzory - Vzor prohlášení o partnerství).

(9) Žádosti podané po termínu uvedeném ve výzvě nebudou akceptovány. Obálka s žádostí nebude přijata a bude vrácena žadateli zpět, přičemž příslušný projektový manažer vystaví žadateli potvrzení o odmítnutí převzetí žádosti. 

(10) Nejpozději do 3 pracovních dnů od doručení nebo převzetí listinné podoby žádosti 
projektový manažer otevře obálku a z listinné verze žádosti zadá do systému Monit7+ unikátní klíč – „hash“, čímž dojde k přenosu elektronické verze žádosti z aplikace Benefit7 do systému Monit7+. 

(11) Registrace žádosti probíhá pouze prostřednictvím zadání unikátního klíče – „hash“ z listinné podoby žádosti. V případě, že zadaný unikátní klíč z listinné podoby žádosti nenačte elektronickou verzi žádosti, registrace žádosti není možná. V případě, že po zadání „hash“ do systému Monit7+ nedojede k přenosu a načtení webové žádosti z aplikace Benefit7 a současně za předpokladu, že „hash“ v listinné verzi žádosti je identický s „hash“ v elektronické verzi žádosti ve formátu *.pdf, projektový manažer ověří u poskytovatele a správce aplikace Benefit7 a systému Monit7+, zda nedošlo k technické chybě při přenosu dat z dané aplikace do systému. Případné technické problémy řeší projektový manažer se správcem aplikace operativně (tzn. prostřednictvím emailové pošty nebo telefonicky). Projektový manažer založí do složky žádosti e-mailovou korespondenci, která obsahuje popis řešení dané situace. Projektový manažer bude postupovat v souladu s doporučením správce aplikace. 

(12) Pro každou přijatou žádost je založena v průběhu registrace žádosti složka, jejíž součástí je „Obsah složky žádosti“, do které se zapisují údaje o postupně zakládaných dokumentech s uvedením data jejich založení a s podpisem pracovníka ZS, který je zakládal. Složka obsahuje zejména listinnou formu žádosti, svázané přílohy v tištěné podobě, identickou verzi žádosti na CD-ROMu (včetně oscannovaných originálů příloh v případě, že není přílohy možné podat s žádostí on-line) a „Záznam o pohybu složky“.

Čl. 4 Hodnocení žádostí

(1) Hodnocení žádosti tvoří tři fáze: 

1. fáze – hodnocení formální 

2. fáze - hodnocení přijatelnosti

3. fáze – věcné hodnocení

(2) Hodnocení formální a hodnocení přijatelnosti: projektový manažer společně s finančním manažerem provede hodnocení formální a přijatelnosti podle předem stanovených kriterií (kritéria jsou uvedena v Příloze č. 1 této Směrnice Manuálu OP VK – příloze č.7/1 Příručka pro administraci návrhů GG a GP). Výsledky tohoto hodnocení zaznamená formou odpovědí ANO/NE do checklistu k hodnocení GP. Na závěr je vyplněný checklist vytištěn, podepsán projektovým nebo finančním manažerem a založen do složky žádosti. 

(3) Při zjištění opravitelných formálních nedostatků v těchto fázích hodnocení vyzve projektový manažer písemně  žadatele k doplnění žádosti.  Písemnou výzvu k doplnění údajů žádosti podepisuje vedoucí OGP, následně projektový manažer odesílá žadateli oscannovanou výzvu poštou a současně odešle identické znění výzvy k doplnění žádosti prostřednictvím e-mailu. Žadatel je povinen do 5 pracovních dnů od doručení písemné výzvy k doplnění žádosti doručit poštou či osobně doplněnou žádost. Hodnocení doplněné žádosti musí proběhnout do 5 pracovních dnů od registrace této doplněné žádosti v Monit7+.

(4) V případě zjištění neopravitelných formálních nedostatků budou žádosti z dalšího procesu hodnocení vyloučeny. Projektový manažer GG vyrozumí žadatele písemně (dopisem) o vyloučení žádosti z hodnocení.

(5) V případě, že doplněná žádost nebude žadatelem doručena ve stanoveném termínu, bude z dalšího procesu hodnocení vyloučena. Žadatel bude o vyloučení žádosti informován písemně do 5 pracovních dnů od uplynutí konečného termínu pro doručení opravené žádosti.

(6) Hlavní kritéria formálního hodnocení:

a. kontrola úplnosti údajů v žádosti;

b. žádost byla dodána 1x v listinné podobě (originále), 1x v elektronické podobě ve formátu *.pdf na  nosiči chráněném proti přepisu (CD-ROM) 
a zabezpečena proti neoprávněné manipulaci;

c. všechny povinné přílohy jsou dodány 1x v listinné podobě (originále nebo úředně ověřené kopii), 1x v elektronické podobě ve formátu *.pdf na nosiči chráněném proti přepisu (CD-ROM) a zabezpečeny proti neoprávněné manipulaci;

d. nechybí žádný z požadovaných podpisů statutárních orgánů, (v žádosti, seznamu příloh a jednotlivých přílohách, včetně podpisu a razítka na přelepce).

(7) Hlavní kritéria hodnocení přijatelnosti - neopravitelná

a. žadatel splňuje podmínky pro příjemce uvedené v dané výzvě k předkládání projektů;

b. partner je právnická osoba se sídlem v ČR; 

c. navržené aktivity projektu jsou v souladu s podporovanými aktivitami dané výzvy;

d. cílové skupiny projektu jsou v souladu s cílovými skupinami dané výzvy;

e. podpora je plánována pouze pro způsobilé výdaje;

f. jsou dodrženy stanovené limity v rámci rozpočtu (např. pro nákup služeb, zařízení, režijní výdaje).

(8) Hodnocení přijatelnosti provede projektový manažer ve spolupráci s finančním manažerem nejpozději do 5 pracovních dní od ukončení formálního hodnocení. 

(9) Po ukončení formálního hodnocení žádostí a hodnocení přijatelnosti vypracuje projektový manažer zápis z  hodnocení registrovaných žádostí, který obsahuje:

a. seznam zaregistrovaných žádostí včetně jejich registračních čísel;

b. seznam žádostí, které byly vyřazeny na základě formálního hodnocení 
a hodnocení přijatelnosti s uvedením důvodů vyřazení.

(10) Formální hodnocení a hodnocení přijatelnosti žádosti musí být ukončeno nejpozději do 25 pracovních dnů od registrace žádosti v Monit7+.

(11) Projektový manažer GG vede evidenci přijatých žádostí v systému Monit7+ a žádosti v listinné podobě v souladu s Manuálem OP VK.

(12) Žádosti, které úspěšně projdou formálním hodnocením a hodnocením přijatelnosti, postupují do 3. fáze – hodnocení věcného, které je prováděno na základě posuzování žádosti ve vztahu ke stanoveným výběrovým kritériím. Výběrová kritéria jsou schvalována Monitorovacím výborem OP VK.

(13) Každou žádost, resp. projekt hodnotí vždy nejméně dva individuální hodnotitelé, vybraní z Centrální databáze hodnotitelů OP VK.

(14) Výběr individuálních hodnotitelů provede vedoucí OGP  ve spolupráci s projektovým manažerem minimálně 20 dní před zahájením věcného hodnocení. Vybraní hodnotitelé musí být zaregistrováni v Centrální databázi hodnotitelů OP VK. Vstup do Centrální databáze hodnotitelů OP VK budou mít umožněny pouze osoby schválené ŘO OP VK. Těmito hodnotiteli nemohou být pracovníci ZS, do jehož GG je žádost předkládána nebo členové Monitorovacího výboru OP VK.

(15) Hodnotitelé musí splňovat kritéria:

a. znalost českého jazyka;

b. minimálně středoškolské vzdělání s maturitou;

c. minimálně 5 let praxe v oboru, který je blízký zaměření grantového projektu;

d. absolvování povinného školení pro hodnotitele, na němž obdrží certifikát opravňující k zařazení do databáze hodnotitelů.

(16) S individuálními  hodnotiteli uzavírá ZS Smlouvu o dílo podle občanského zákoníku, příp. jinou smlouvu či dohodu. Její přílohou je Prohlášení o nestrannosti 
a mlčenlivosti (vzor tohoto dokumentu je součástí Přílohy č. 13 této Směrnice).

(17) Za hodnocení žádostí náleží individuálním hodnotitelům odměna.

(18) ZS zajistí prostřednictvím projektového manažera před zahájením hodnotícího procesu školení pro vybrané hodnotitele. Školení je povinné a zaměří se na podmínky dané výzvy, způsob hodnocení žádostí zejména s ohledem na specifická kritéria, časový plán hodnocení, zpracování a odevzdání hodnocení.

(19) Projektový manažer předá vybranému hodnotiteli nejdéle do 10 pracovních dnů od ukončení formálního hodnocení a hodnocení přijatelnosti žádosti, které budou předmětem věcného hodnocení a současně také Hodnotící tabulky GP. Hodnotitel potvrdí svým podpisem převzetí projektových žádostí a hodnotících tabulek.

(20) Individuální hodnotitelé zaznamenávají své hodnocení do  Hodnotících tabulek pro grantový projekt. Výsledné hodnocení je průměrem jejich dílčích hodnocení. Pokud se hodnocení  hodnotitelů výrazně liší, hodnotí projekt další hodnotitel. Hodnocení se výrazně liší, pokud jeden hodnotitel doporučuje žádost k financování (projektu přidělil 65 a více bodů) a druhý nikoli (projektu přidělil méně než 65 bodů), a také, jestliže oba žádost doporučují (oba přidělili 65 a více bodů), ale rozdíl jejich hodnocení je větší než 20 bodů. Výsledné hodnocení je v tomto případě průměrem platných hodnocení - dvou bodově si nejbližších individuálních hodnocení (po vyloučení extrémního hodnocení). Pokud hodnotitel přidělí méně než 65 bodů, nesmí projekt doporučit k financování. Pokud hodnotitel přidělí 65 a více bodů, musí projekt doporučit k financování. Pokud projekt získá v průměru z platných hodnocení méně než 65 bodů, je z dalšího hodnocení vyřazen. Vyplněné hodnotící tabulky a projektové žádosti předává hodnotitel příslušnému projektovému manažerovi nebo pověřenému pracovníkovi OGP do 10 pracovních dnů od převzetí projektových žádostí jak v elektronické (CD-ROM), tak v tištěné podobě podepsané hodnotitelem. Hodnocení třetím hodnotitelem je provedeno ihned po zjištění výrazné odlišnosti v hodnocení. Třetí hodnotitel předá hodnocení projektovému manažerovi do 10 pracovních dnů od převzetí projektové žádosti. V případě že projekt dosáhne minimální bodové hranice 65 bodů a současně bude v souladu s Integrovaným plánem rozvoje města (dále jen „IPRM“) přidělí projektový manažer globálního grantu bodovou bonifikaci ve výši 10% průměrného bodového ohodnocení přiděleného individuálními hodnotiteli. Do 5 pracovních dnů od obdržení všech hodnocení převede projektový manažer GG údaje z elektronické verze hodnotících tabulek do systému Monit7+. Následně vytiskne výsledné hodnocení grantového projektu vycházející z jednotlivých hodnocení – Výsledek věcného hodnocení GP.  
(21) S vlastním hodnocením projektů může být žadatel na vyžádání seznámen. 

(22) Námitky vůči závěrům věcného hodnocení se nepřipouštějí.

Čl. 5 Výběr žádostí

(1) Výběrová komise (dále jen „VK“). Touto fází hodnocení procházejí všechny GP, které prošly úspěšně 3. fází hodnocení. VK posuzuje vždy ty žádosti o finanční podporu, které byly předloženy ke stanovenému termínu ukončení výzvy, tzn. po posouzení formálních náležitostí a věcném zhodnocení. VK navrhuje zastupitelstvu kraje rozhodnout o poskytnutí prostředků z rozpočtu kraje na vybrané projekty až do vyčerpání prostředků alokovaných na výzvu. Jednání VK musí proběhnout do 20 pracovních dnů od ukončení  věcného hodnocení grantových projektů.

(2) VK pro GP se zřizuje podle pokynů orgánu kraje, který určuje její složení z hlediska zastoupení jednotlivých organizací a odborných složek tak, aby v komisi byli zástupci ŘO OP VK, ZS, Sdružení obcí Vysočiny, Koordinační uskupení NNO Vysočiny (KOUS), Hospodářské komory, Regionální rada odborových svazů ČMKOS kraje Vysočina, Unie školských asociací ČR - CZESHA. 

(3) VK má 11 hlasujících členů. Za usnášeníschopnou se považuje v případě přítomnosti 7 hlasujících členů. Všichni hlasující členové výběrové komise podepíší Prohlášení o nestrannosti a mlčenlivosti. Členové komise nesmí být v žádném přímém nebo nepřímém spojení s žadatelem, o jehož žádosti komise rozhoduje. Členové výběrových komisí nesmí být současně hodnotiteli projednávaných žádostí. 

(4) Jednání komise je trvale přítomen tajemník, který zajišťuje provádění zápisu a dalších úkonů, které komise ke své činnosti vyžaduje. Funkci sekretariátu a tajemníka vykonávají zaměstnanci OGP. Sekretariát zajišťuje kontakt ZS se členy výběrové komise, připravuje pro členy komise podklady a zápisy z hodnocení grantových projektů a zápis o průběhu jednání a závěrech výběrové komise. 

(5) Činnost výběrové komise je dána jejím statutem a jednacím řádem vydaným ZS (viz Příloha č. 12 této Směrnice). Jednání VK, které je neveřejné, řídí její předseda. Předsedou je zástupce kraje Vysočina.

(6) VK musí zahájit svou činnost nejpozději do 10pracovních dnů od ukončení věcného hodnocení projektů. Rozhodnout musí nejpozději do 15 pracovních dnů od zahájení své činnosti.

(7) VK doporučuje poskytnutí dotace u vybraných projektů do výše finanční podpory přidělené na danou výzvu, podle tabulek, v nichž jsou seřazeny podle bodového ohodnocení jednotlivé projekty, a podle stručných identifikačních výtahů z jednotlivých projektů, připravených v rámci věcného hodnocení. Členové VK nesmí kontaktovat věcné hodnotitele.

(8) VK při svém rozhodování respektuje pořadí vzniklé na základě bodového ohodnocení. Pokud VK v závažných případech rozhodne jinak a nedoporučí zastupitelstvu rozhodnout o poskytnutí finanční podpory na vybrané žádosti (již doporučené externími hodnotiteli), musí tuto skutečnost řádně, objektivně 
a transparentně odůvodnit. Toto odůvodnění je součástí zápisu z jednání komise.  

(9) VK nemůže vybrat k financování žádost, která ve věcném hodnocení nedosáhla alespoň průměrný počet 65 bodů. 

(10) VK může doporučit zastupitelstvu rozhodnout o financování vybraných žádostí s podmínkou, že bude snížen rozpočet projektu. Může k tomu dojít např. v případě, kdy je hodnotitelem upozorněno na nepřiměřenost nebo nehospodárnost rozpočtu.

(11) Žádosti, které byly doporučené k financování VK, ale na které již nezbyly v daném kole výzvy prostředky finanční podpory, jsou uloženy do tzv. zásobníku projektů. Z tohoto zásobníku mohou být podle pořadí, v jakém do něj byly  uloženy, vybrány a doporučeny zastupitelstvu k financování. Jde o ty žádosti, na něž se uvolnily finanční prostředky např. z toho důvodu, že některý z vybraných žadatelů odstoupí od svého projektu. Projekty ze zásobníku mohou být zařazeny mezi vybrané kdykoli, nejpozději však do vyhlášení nové výzvy k předkládání žádostí (tj. od rozhodnutí zastupitelstva kraje) tak, aby nebylo narušeno původní pořadí projektů uložených do zásobníku. Žadatel může nevybraný projekt předložit opakovaně v dalším kole výzvy, ale pouze za podmínky, že projekt přepracuje v souladu s formálními a obsahovými podmínkami tohoto nového kola výzvy.

(12) Při výběru projektů je nutné dodržovat zásady transparentnosti, rovného zacházení a nediskriminace. 

(13) VK vypracuje návrh seznamu vybraných projektů s uvedením výše přidělených finančních prostředků a zásobník projektů. Konečný výběr a schválení projektů provedou orgány kraje, tj. rada a zastupitelstvo (zákon č. 129/2000 Sb.). 

(14) Na základě výsledků jednání výběrové komise, resp. na základě jejího doporučení, rozhodují orgány kraje o poskytnutí podpory.

(15) ZS je povinen zaslat ŘO OP VK do 5 pracovních dnů od vydání usnesení orgánu kraje zprávu o výsledcích výběrového procesu (seznam projektů schválených k realizaci s uvedením výše poskytnuté finanční podpory na každý projekt).

(16) Do 10 pracovních dnů od schválení usnesení zastupitelstvem kraje, seznámí projektový manažer písemně všechny žadatele s výsledkem výběrů (rozhodnutí 
o poskytnutí podpory/neposkytnutí podpory/zařazení žádosti do zásobníku projektů)

(17) Výsledky výběrů, a to včetně celkových nákladů projektu a výše příspěvku ESF jsou veřejně dostupné na webových stránkách www.msmt.cz a na webových stránkách ZS www.vysocina-finance.cz.

(18) Po oznámení výsledku výběru žadateli ZS připraví podklady od vybraného žadatele, které jsou potřebné pro uzavření Smlouvy o realizaci grantového projektu v rámci globálního grantu OP VK, tak aby kompletace byla dokončena do 20 pracovních dní od vyrozumění žadatele o rozhodnutí o poskytnutí podpory. 

(19) Na finanční podporu v rámci OP VK není právní nárok.

(20) Proces rozhodování o přidělení finanční podpory v rámci OP VK není úkonem ve smyslu zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, a proto se nelze vůči němu odvolat. Zprostředkující subjekty působící jako součást implementační struktury OP VK, nejsou v procesu implementace OP VK považovány za správní orgány ve smyslu citovaného zákona.

Čl. 6 Smlouva o realizaci grantového projektu v rámci globálního grantu OP VK

 (1)
Projektový manažer GG připraví na základě rozhodnutí zastupitelstva návrhy Smluv o realizaci grantového projektu v rámci globálního grantu OP VK (dále jen „Smlouva o realizaci GP“) podle vzoru smlouvy schváleného zastupitelstvem, přičemž odpovídá za jejich věcnou správnost. Smlouva o realizaci GP se vyhotovuje alespoň ve 3 vyhotoveních, přičemž všechna vyhotovení mají platnost originálu. Vzor Smlouvy o realizaci GP tvoří Přílohu č. 2 této Směrnice.

(2)
Každou Smlouvu o realizaci GP zaregistruje projektový manažer GG do systému Monit7+.

(3)
Žadatel má 20 dnů od doručení na vrácení podepsaného návrhu Smlouvy o  realizaci GP. Nedoručí-li žadatel podepsaný návrh smlouvy ZS, zruší zastupitelstvo rozhodnutí o poskytnutí podpory na žadatelův projekt a pokračuje proces rozhodnutím o přidělení uvolněných prostředků náhradnímu projektu ze zásobníku projektů nebo o přesunutí prostředků do dalšího období, o čemž je nutno informovat ŘO OP VK.  

(4)
Doručí-li žadatel podepsaný návrh Smlouvy o realizaci GP, dochází k podpisu smlouvy ze strany ZS.

(5)
Projektový manažer zajistí:

a) distribuci 1 vyhotovení smlouvy žadateli, 1 vyhotovení smlouvy ŘO OP VK,  1 vyhotovení zůstává ZS;

b) vložení údajů o uzavřených smlouvách do informačního systému Monit7+;

c) založení smlouvy do složky projektu.

(6)
Projektový manažer GG vypracuje Zprávu o výběrovém procesu a Zprávu o kontrahování obsahující informace o projektech schválených pro poskytnutí podpory a informaci o uzavřených smlouvách o realizaci grantových projektů a zašle ji spolu s 1 vyhotovením smluv do 14 kalendářních dnů od podpisu poslední smlouvy ŘO OP VK.(7) 
Před podpisem Smlouvy o realizaci GP musí žadatel předložit všechny přílohy uvedené ve výzvě. 

(8)
Příjemce musí zahájit realizaci projektu do 30 dnů od podpisu Smlouvy o realizaci GP, není-li ve smlouvě stanoveno jinak.  

(9)
Smluvní vztahy o přidělení finanční podpory na grantové projekty musí být uzavřeny do 30. 6. 2011.

Čl. 7 Změny projektů, dodatek ke smlouvě

(1)
Jakékoliv změny projektu, ke kterým v průběhu jeho realizace dojde, musí příjemce oznámit písemně ZS. Popis těchto změn se musí objevit v nejbližší monitorovací zprávě, kterou vyhotovuje příjemce. Podle typu změny rozhodne ZS o následném postupu řešení a tuto změnu zanese do systému Monit7+.

(2) V případě, že v průběhu realizace projektu dojde k jeho nepodstatné změně (tj. takové, která neovlivní účel a cíle projektu), příjemce ji popíše a zdůvodní v monitorovací zprávě. ZS změnu prostuduje včetně přiložených dokladů. Jsou-li potřeba další informace, bude příjemce podpory písemně informován o nutnosti doložení dalších podkladů. Lhůta pro doložení požadovaných dokladů příjemcem je max. 30 dnů. Je-li popis a zdůvodnění změny v pořádku, zaeviduje projektový manažer, případně finanční manažer změnu projektu v příslušné dokumentaci a do Monit7+.

(3) V případě, že v průběhu realizace projektu dojde k podstatné změně (tj. takové, která ovlivní cíle projektu, finanční plán nebo délku trvání projektu, apod.), příjemce předloží písemnou žádost o změnu, a to včetně vysvětlení, proč k navrhovaným změnám dochází. Projektový manažer GG následně po prozkoumání změny předloží žádost 
o změnu smlouvy (doloženou dodatkem ke smlouvě) příslušnému orgánu kraje. 

(4) Žádost o změnu projektu může být Zprostředkujícímu subjektu předložena nejpozději 30 kalendářních dnů před termínem ukončení projektu.

(5) 
V pochybnostech se má za to, že se jedná o podstatnou změnu projektu. 

(6)
Projektový manažer založí dodatek ke smlouvě nebo korespondenci související s podstatnou změnou ve smlouvě do složky příslušného projektu.

Čl. 8 Ukončení projektu

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

(2)
Závěrečná zpráva projektu podává ZS informaci o výsledcích realizace celého projektu a současně slouží jako podklad pro žádost o platbu. Závěrečnou zprávu předloží příjemce ZS nejdéle do 2 kalendářních měsíců od ukončení realizace projektu.

(3)
Závěrečná zpráva obsahuje věcnou a finanční část, včetně Žádosti o platbu za projekt. Na konci zprávy je uveden seznam povinných příloh. Přílohou zprávy musí být kopie účetních dokladů, které se vztahují k uskutečněným výdajům.

(4)
Projektový manažer, případně finanční manažer založí veškerou dokumentaci související s prokázáním ukončení projektu do složky příslušného projektu.

Čl. 9 Závěrečná zpráva po ukončení všech projektů v rámci výzvy

(1)
Po ukončení všech projektů v rámci výběrového kola předloží ZS 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.
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Čl. 1 Účetnictví

(1)
Účtování u ZS se řídí platnými právními předpisy, zejména ustanoveními zákona 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 GG nebo souvisí s použitím finančních prostředků ze strukturálních fondů.

(2)
Na platební postupy u ZS bude uplatněn postup dle platné Směrnice o oběhu a přezkušování účetních dokladů Krajského úřadu kraje Vysočina (viz Příloha č. 5 této Směrnice).
(3)
Příjemce musí vést účetnictví v souladu s aktuálním zněním zákona 
č. 563/1991 Sb., o účetnictví nebo daňovou evidenci podle zákona č. 586/1992 Sb., o dani z příjmu a zajistit oddělené sledování prostředků.

(4)
Příjemci musí být schopni průkazně všechny operace dokladovat dle relevantních nařízení EK při následných kontrolách a auditech. Příjemci jsou povinni uchovávat účetní dokumentaci k projektu do roku 2025. Pro evidenci účetních případů souvisejících s projektem bude příjemce podpory používat oddělenou analytickou evidenci.

Čl. 2 Výkaznictví (reporting)

(1)
ZS zpracovává výkazy vyplývající z požadavků předpisů ČR a předpisů ES, popř. jiné, dle potřeby v CZK, v EUR nebo v obou měnách. 

(2)
Základním nástrojem pro výkaznictví je Monit7+. Rozsah a struktura zadávaných dat je určena požadavky ŘO OP VK.

Čl. 3 Povinnosti ZS 

Zprostředkující subjekt zejména:

a) přijímá od ŘO OP VK zálohy na schválený globální grant;  

b) vyplácí zálohy příjemcům na schválené projekty, kteří s využitím takto poskytnutých peněz realizují své projekty; 

c) přijímá zjednodušené žádosti o platbu generované v informačním systému Benefit7, doložené kopiemi účetních dokladů (soupiskou dokladů) 
a monitorovací zprávou o realizaci projektu, včetně jejích příloh;

d) v rámci řídící kontroly dle zákona 320/2001 Sb. v platném znění ZS kontroluje, zda uskutečněné výdaje jsou v souladu s uzavřenou smlouvou o poskytnutí podpory na realizaci projektu;

e) ZS se v průběžné zprávě o realizaci projektu seznámí s postupem realizace projektu. Na základě znalosti o jeho dosavadních výsledcích posuzuje přiložené kopie účetních dokladů z hlediska způsobilosti uskutečněných výdajů. O výsledcích své kontroly vydává protokol;

f) zpracovává souhrnnou žádost o platbu, na základě které žádá o proplacení výdajů jednotlivých projektů v rámci GG;

g) přijímá zálohy na schválený projekt technické pomoci (dále jen “TP“); přijímá faktury od dodavatelů a kontroluje jejich správnost jako i správnost ostatních účetních dokladů; zkontrolované faktury proplácí dodavatelům, zajišťuje proplacení ostatních dokladů; zpracovává žádost o platbu generovanou v informačním systému Benefit7, na základě které žádá ŘO OP VK 
o proplacení výdajů na administraci GG z prostředků TP. Žádost dokládá kopiemi faktur, účetních dokladů resp. soupiskou účetních dokladů - dle pokynů ŘO OP VK. Po skončení projektu předkládá prostřednictvím zjednodušené žádosti o platbu a závěrečné zprávy o realizaci projektu tzv. závěrečné vyúčtování projektu;

h) uchovává účetní dokumentaci úplně, přehledně, na jednom místě a to do konce roku 2025.
Čl. 4 Povinnosti příjemce 

Příjemce:

a) přijímá zálohy na schválený projekt; 

b) realizuje projekt a dbá na zásady správného finančního řízení;

c) přijímá faktury od dodavatelů a kontroluje jejich správnost a proplácí je dodavatelům;

d) obdobně jako v bodě c) postupuje i u ostatních relevantních účetních dokladů; 

e) v intervalech stanovených ve sjednaných podmínkách ve Smlouvě o realizaci GP předkládá zjednodušenou žádost vygenerovanou v  Benefit7 spolu s kopiemi účetních dokladů za jednotlivé uskutečněné výdaje (případně soupisku výdajů) 
a monitorovací zprávou o realizaci projektu včetně jejích příloh;

f) po skončení projektu předkládá prostřednictvím zjednodušené žádosti o platbu 
a závěrečné zprávy o realizaci projektu tzv. závěrečné vyúčtování projektu; 

g) uchovává pro případ kontroly a pro prokázání udržitelnosti projektu dokumentaci do konce roku 2025; 

h) plní další povinnosti vyplývající ze Smlouvy o realizaci GP (např. otevření samostatného účtu, součinnost při kontrolách ze strany odpovídajících orgánů apod.).

Čl. 5 Časový rámec podpory a způsobilost výdajů

 (1)
U grantového projektu se za způsobilé výdaje považují výdaje projektu vzniklé od okamžiku zahájení realizace projektu, nejdříve dnem podpisu Smlouvy o realizaci GP  oběma smluvními stranami.  

(2)
Maximální délka trvání grantových projektů realizovaných v rámci GG je 3 roky, nejdéle do 30. 6. 2012. Toto ustanovení platí pro první GG, pro další GG bude upraveno na základě podmínek stanovených ŘO. 

(3)
Za způsobilé se považují také výdaje, které byly uskutečněny po ukončení projektu, ale věcně s obdobím, ve kterém se projekt realizoval, souvisejí (např. závěrečný audit, telefonní účty za období, kdy se projekt realizoval, doručené a zaplacené po jeho ukončení). Bližší podmínky jsou upraveny v Příručce pro příjemce finanční podpory z OP VK (viz Příloha č. 1 této Směrnice – Manuál OP VK – Příloha 20).
Čl. 6 Finanční toky v rámci GG

(1) Na základě schváleného globálního grantu vydává ŘO OP VK Rozhodnutí o poskytnutí dotace (dále jen „Rozhodnutí“), kterým stanoví podmínky realizace GG. 

(2) ŘO OP VK odesílá ZS Rozhodnutí s požadavkem na podpis a vrácení Prohlášení příjemce dotace, které je součástí příloh Rozhodnutí a potvrzuje, že ZS souhlasí s realizací GG. Zároveň jej vyzývá k zahájení realizace GG. 

(3) Projektový manažer GG zajistí podpis Prohlášení příjemce dotace hejtmanem kraje po jeho schválení radou kraje. Do 10 pracovních dnů zašle projektový manažer GG Prohlášení na ŘO OP VK. 

(4) ŘO OP VK odesílá požadované prostředky na účet ZS.

(5) ZS přijímá zálohovou platbu na účet GG. O přijetí zálohové platby do rozpočtu kraje rozhoduje rozpočtovým opatřením rada kraje případně radou pověřený odbor krajského úřadu.

(6) ZS vyhlašuje výzvu k předkládání projektů.

(7) ZS vyhodnocuje výzvu a s úspěšnými žadateli uzavírá Smlouvu o realizaci GP, v níž jsou stanoveny podmínky realizace grantového projektu.

(8) Finanční manažer GG zajišťuje převod zálohy na realizaci projektů na zvláštní bankovní účty příjemců v souladu se Smlouvou o realizaci GP do 30 pracovních dnů od jejího podpisu. Záloha je poskytována ve výši 20 % celkových způsobilých výdajů projektu. 

(9) Příjemci v souladu s obsahem Smlouvy o realizaci GP uzavírají smlouvy s dodavateli. Při výběru dodavatelů jsou povinni postupovat podle platných právních předpisů 
a Příručky pro příjemce. (Příloha č. 1 Manuál OP VK Příloha č. 20)

(10) Příjemci provádějí věcnou a formální kontrolu předložených faktur a ostatních účetních dokladů, ověřují jednotlivé výdaje spojené s realizací projektu, tj. jejich způsobilost. 

(11) V souladu s obsahem Smlouvy o realizaci GP  (v souladu s finančním plánem projektu) vypracují příjemci ve stanovených intervalech v IS Benefit7 zjednodušenou Žádost 
o platbu a společně s monitorovací zprávou včetně jejich příloh a kopiemi účetních dokladů ji odešlou ZS. 

(12) Finanční manažer spolu s projektovým manažerem ověří jednotlivé výdaje spojené s realizací projektů, tj. jejich způsobilost a soulad zrealizovaných aktivit se schválenou Smlouvou. Neshledá-li nedostatky, vystaví finanční manažer GG Vyúčtování žádostí o ex-ante platbu na projekt a platební poukaz s podpisem příkazce operace, který zasílá na ekonomický odbor (dále jen „vyúčtování pro GP“), který zajistí převod finančních prostředků na další zálohu na realizaci projektů, a to zpravidla ve výši vyúčtovaných způsobilých výdajů. Převod finančních prostředků bude proveden nejpozději do 30 dnů od schválení Žádosti o platbu.

(13) V případě, že finanční nebo projektový manažer zjistí nedostatky v žádosti o platbu, monitorovací zprávě nebo jejích přílohách vystaví tito pracovníci Výzvu k odstranění nedostatků. Výzva bude obsahovat výčet nedostatků a termín jejich odstranění (z pravidla do 15ti kalendářních dnů). Výzvu podepsanou pověřenou osobou zašle projektový případně finanční manažer příjemci elektronicky a posléze i písemně.

(14) Po doložení odstranění nedostatků příjemcem provede finanční a projektový manažer kontrolu doložených podkladů. Po schválení Žádosti o platbu postupuje finanční manažer dle bodu (12) tohoto článku.

(15) V souladu s Rozhodnutím o poskytnutí dotace (v souladu s finančním plánem GG) odesílá projektový manažer GG ve spolupráci s finančním manažerem GG monitorovací hlášení a pololetní a výroční monitorovací zprávu na odbor ŘO OP VK (O41). 

(16) V souladu s Rozhodnutím vystavuje finanční manažer GG v Monit7+ formulář souhrnné žádosti o platbu, který zahrnuje jednotlivá vyúčtování  GP a podepsaný hejtmanem kraje případně pověřenou osobou ji odesílá  na ŘO OP VK.  

(17) ŘO OP VK odesílá požadované prostředky  a ZS je přijímá na účet.
Čl. 7 Křížové financování

(1) Křížové financování je v rámci OP VK umožněno v souladu s čl. 34, odst. 2 Obecného nařízení. Výše křížového financování je pro jednotlivé GP stanovena Smlouvou o realizaci GP, zpravidla max. do výše 9% celkových způsobilých výdajů projektu.

(2) Kontrola dodržení podmínek křížového financování je provedena vždy nejpozději současně při kontrole žádosti o závěrečnou platbu na GP. Dojde-li  v okamžiku ukončení projektu k překročení limitu křížového financování stanoveného příjemci, je na výdaje, o něž byl tento limit překročen, pohlíženo jako na nezpůsobilé výdaje.

(3) Na úrovni GG provede finanční manažer GG nejméně jednou ročně (z pravidla ke konci kalendářního roku) zjištění objemu způsobilých výdajů v rámci křížového financování připadajících na jednotlivé globální granty. Přitom vychází z žádostí, které byly již zaúčtovány v účetnictví ZS. Pokud je zjištěný podíl křížového financování na celkových způsobilých výdajích u některého globálního grantu vyšší než 10%, zjistí tento podíl také pro plánované hodnoty u všech dosud neukončených projektů. Pokud je i podíl součtu již vyúčtovaného a plánovaného křížového financování a součtu vyúčtovaných a plánovaných celkových způsobilých výdajů vyšší než 10%, upozorní finanční manažer GG finanční a projektové manažery připravující podmínky pro výzvy v rámci daného globálního grantu, aby povolený objem křížového financování omezili odpovídajícím způsobem tak, aby došlo ke snížení podílu v daném GG na 10%.

Čl. 8 Certifikace výdajů

(1)
Certifikace výdajů představuje specifickou činnost stanovenou předpisy ES, jejímž cílem je, aby Platební a certifikační orgán (dále jen „PCO“) získal ujištění o řádném vynakládání výdajů v rámci jednotlivých programů. Certifikace se povinně provádí před zasláním každé žádosti o průběžnou platbu nebo závěrečnou platbu pro daný program Evropské komisi. PCO zasílá žádosti o průběžnou platbu zpravidla 3x ročně za každý program. Nedílnou součástí žádosti o platbu jsou certifikát a výkaz výdajů.

(2)
Certifikace výdajů zahrnuje ověření výše způsobilých výdajů vynaložených příjemci při implementaci programu a ověření, zda nastavený systém implementace poskytuje řádné ujištění, že výdaje zahrnuté ve výkazu výdajů byly vynaloženy v souladu s předpisy ES a předpisy ČR, a vytváří tak dostatečné předpoklady pro řádnou certifikaci těchto výdajů. 

(3) Postupy a podmínky pro provádění certifikace výdajů jsou obsaženy v Metodice certifikace výdajů 2007 – 2013, která je v Příloze č. 13 této Směrnice.

Čl. 9 Systém finanční kontroly 

(1) Mezi hlavní cíle finanční kontroly patří dodržování právních předpisů a opatření při hospodaření s veřejnými prostředky, zajištění ochrany veřejných prostředků proti rizikům, nesrovnalostem nebo jiným nedostatkům způsobeným zejména porušením právních předpisů, nehospodárným, neúčelným a neefektivním nakládáním s veřejnými prostředky. 

(2) ZS provádí veřejnosprávní kontrolu projektů realizovaných příjemci dle zákona 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), v platném znění a v souladu s přímo použitelnými předpisy Evropských společenství. Tato kontrola je kontrola skutečností rozhodných pro hospodaření s veřejnými prostředky zejména při vynakládání veřejných výdajů včetně veřejné finanční podpory u kontrolovaných osob, a to před jejich poskytnutím, v průběhu jejich použití a následně po jejich použití.

(3) Veřejnosprávní kontrola zahrnuje i kontrolu dopadu veřejných finančních výdajů do příslušných evidencí (účetnictví, operativní evidence apod.)

(4) Řídící orgán vykonává veřejnosprávní kontrolu u kontrolovaných osob na všech úrovních realizace finančních prostředků z rozpočtu Evropské unie podle zákona 320/2001 Sb., v platném znění a v souladu s přímo použitelnými předpisy Evropských společenství. 

(5) V průběhu GG rozlišujeme tyto druhy kontrol, které jsou prováděny buď jako plánované nebo neplánované:

a) předběžná – ex-ante;

b) průběžná – interim:

 - interim bez žádosti o proplacení;

 - interim se žádostí o proplacení;

c) následná – ex-post.

(6) Pro provádění kontrol jsou stanoveny kontrolní postupy spočívající v:

a) ověřování údajů uvedených v žádosti (ex-ante – předběžná kontrola);

b) průběžném sledování realizace akce až do jejího ukončení a vyúčtování 
(interim – průběžná kontrola);

c) následném ověřování dodržování podmínek uvedených ve smlouvě po ukončení akce, tj. porovnání obsahu konkrétních smluv včetně jejich specifických částí s výsledky realizace akce (ex-post – následná kontrola).

(7) Základní práva a povinnosti kontrolované osoby a postup při kontrole na místě (tj. u žadatelů resp. příjemců) je vymezen zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), v platném znění (dále jen „320/2001 Sb., v platném znění“). Mezi práva a povinnosti kontrolované osoby patří zejména:

a) vyžádat si náhradní termín pro kontrolu na místě z velmi vážných důvodů; kontrolovaná osoba je povinna navrhnout náhradní termín nejpozději do 
7 kalendářních dnů od navrhovaného dne;

b) u kontrol interim a ex-post doložit své vyjádření k protokolu, a to do 
5 kalendářních dnů od doručení/předání protokolu;

c) předložit kontrolní skupině na vyžádání dokumenty o kontrolách jak fyzických, tak finančních, které provedly jiné kontrolní orgány, a které mají vztah ke kontrole akce financované z OP VK;

d) umožnit kontrolní skupině vstup na pozemek, do každé provozní budovy, místnosti a místa včetně dopravních prostředků, přístup k účetním písemnostem, záznamům a informacím na nosičích dat v rozsahu nezbytně nutném pro dosažení cíle kontroly;

e) uchovávat Smlouvu o realizaci GP a veškeré účetní doklady týkající se podpory u příjemců podpory po dobu stanovenou dle Smlouvy o realizaci GP;

f) přijmout opatření k nápravě nedostatků zjištěných kontrolou;

g) další práva a povinnosti vyplývající z obecně závazných právních předpisů České republiky a legislativy EU.

(7) Příjemce podpory je povinen umožnit vstup kontrolou pověřeným osobám (pracovníkům kraje, Ministerstva školství, mládeže a tělovýchovy ČR, Ministerstva financí ČR, Evropské komise, Evropského účetního dvora, Nejvyššího kontrolního úřadu, finančního úřadu a dalších oprávněných orgánů) do svých nemovitostí a na pozemky k ověřování plnění podmínek smlouvy, a to po dobu trvání Smlouvy o realizaci GP a dále po dobu 5 let od ukončení realizace aktivit projektu, nestanoví-li obecně závazný právní předpis České republiky jinak. Stejné ustanovení musí být obsaženo ve smlouvě mezi příjemcem podpory a vybraným dodavatelem.

(8) Postupy a podmínky pro provádění kontrol jsou obsaženy v Příručce pro kontrolu projektů OP VK (viz Příloha č. 1 této Směrnice - Manuál OP VK Příloha 10_2). Kontrola je prováděna podle zákona 320/2001 Sb., v platném znění a v souladu s přímo použitelnými předpisy Evropských společenství a dále dle Směrnice k zajištění kontrolní činnosti (Příloha č. 4 této Směrnice).

Čl. 10 Vzájemná informovanost

(1)
V rámci všech druhů kontrol uvedených v části 8  čl. 8 této Směrnice a interního auditu uvedeného v čl. 10 této Směrnice mají pracovníci ZS, kteří se podílejí na kontrole a auditu, povinnost se vzájemně informovat o zjištěných relevantních skutečnostech.

Čl. 11 Interní audit

(1)
Interní audit podává ujištění, že byly zřízeny řídící 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 oddělení interního auditu řediteli/ředitelce krajského úřadu 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. Obsah doporučení během provádění auditu projednává s vedoucím OGP a předává mu také kopii závěrečné zprávy. Současně zajišťuje konzultační činnost.
Čl. 12 Nesrovnalost

(1) Pojem nesrovnalost je pro účely ochrany finančních zájmů EK a zacházení s prostředky poskytnutými ze souhrnného rozpočtu Evropských společenství definován v Nařízení Rady (ES, EURATOM) ze dne 18. prosince 1995 č. 2988/1995 o ochraně finančních zájmů Evropských společenství.

(2) Nesrovnalostí se rozumí jakékoli porušení ustanovení práva Společenství vyplývající z jednání nebo opomenutí hospodářského subjektu, v důsledku kterého je nebo by mohl být poškozen souhrnný rozpočet Společenství nebo rozpočty Společenstvím spravované, a to buď snížením nebo ztrátou příjmů z vlastních zdrojů vybíraných přímo ve prospěch Společenství, nebo formou neoprávněného výdaje.

(3) Za nesrovnalost se považují skutečnosti, které naplňují následující pojmové znaky, které jsou podrobně vysvětleny v příručce OLAF (Pokyn upravující metodiku hlášení nesrovnalostí zjištěných při implementaci strukturálních fondů, Fondu soudržnosti, Evropského rybářského fondu a v rámci financování společné zemědělské politiky Evropskému úřadu pro potírání podvodných jednání, Pracovní dokument CoCoLAF 11/4/2002  Požadavek hlásit nesrovnalosti:praktická opatření str. 2-6):

a) porušení komunitárního práva - za porušení komunitárního práva je nutné považovat i porušení jakéhokoliv vnitrostátního právního předpisu;

b) ohrožení nebo porušení finančního zájmu společenství – v důsledku porušení komunitárního práva došlo k ohrožení nebo porušení finančních zájmů společenství;

c) jednání hospodářského subjektu – členské státy mají povinnost oznamovat nesrovnalosti, které jsou definovány jako jakékoli porušení právního předpisu společenství vyplývající z jednání nebo opomenutí hospodářského subjektu. přičemž hospodářským subjektem se rozumí jakákoliv fyzická či právnická osoba a ostatní subjekty, které se podílejí na realizaci z fondů, s výjimkou členských států při výkonu veřejných pravomocí.

(4) Kategorie nesrovnalostí:

a) nesrovnalost jako porušení rozpočtové kázně;

b) systémové nesrovnalosti;

c) ostatní nesrovnalosti.

(5) V případě podezření na nesrovnalost je příjemce vyzván ZS, aby vrátil částku neoprávněně užitou buď na účet poskytovatele. 

(6) Hlášení podezření na nesrovnalost, případně prokázané nesrovnalosti (dle rozhodnutí vydaného ZS) se dále řídí Příručkou pro nesrovnalosti (viz Příloha č. 1 této Směrnice - Manuál OP VK - Příloha 10_3).

Část 9 ABSORPČNÍ KAPACITA

	Rev. č.
	Předmět revize
	Strana
	Účinné od

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
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Čl. 1 Posilování absorpční kapacity

(1) Pro podporu tvorby projektů  bude ZS zajišťovat:

a) informování potenciálních žadatelů a příjemců na kontaktním místě ZS (Oddělení grantových programů Odboru regionálního rozvoje Krajského úřadu kraje Vysočina, Žižkova 
16, Jihlava);

b) metodickou i přímou podporu tvorby  grantových projektů v rámci odborného poradenství  vyčleněním kontaktních informačních pracovníků pro potřeby tvůrců  grantových projektů;

c) školení reagující na akutní potřeby tvůrců GP a příjemců podpory;

d) budování a posilování partnerství v tvorbě projektů – workshopy, semináře, konference, kulaté stoly, případové studie, příručky dobré praxe apod. za účelem výměny zkušeností, posilování vzniku partnerských projektů atd.

(2) Na posilování absorpční kapacity se podílí především koordinátor monitoringu, evaluace a absorpční kapacity a komunikační úředník. 

(3) Činnosti realizované pro posílení absorpční kapacity jsou hrazeny především z prostředků technické pomoci.

Část 10  MONITORING PROGRAMU
	Rev. č.
	Předmět revize
	Strana
	Účinné od
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Čl. 1 Úlohy monitoringu

(1) 
Monitorování projektů se řídí Příručkou pro monitorování, která tvoří součást Manuálu OP VK v Příloze č. 1 této Směrnice (příloha 10_1 Příručka pro monitorování OP VK).

(2)
Monitorování se zabývá sběrem, tříděním, agregováním a ukládáním informací 
o sledovaných projektech v OP VK a následným vyhodnocováním průběhu jejich realizace vzhledem k plánu. 


Typy monitorování: 

a) finanční monitoring - sbírá data a informace týkající se vynaložených finančních prostředků. Umožňuje sledování shody skutečnosti s předloženým plánem čerpání alokovaných prostředků;

b) věcný monitoring - věcný monitoring souvisí s věcným zaměřením projektu 
a umožňuje sledování shody skutečnosti s plánovanými cíli pomocí měřitelných indikátorů;
c) procesní monitoring - umožňuje v reálném čase sledovat pokrok v implementaci projektů.

(3)
Zprostředkující subjekt zodpovídá za řádné, efektivní a včasné monitorování realizace grantových projektů.

(4) Zprostředkující subjekt je pověřen zajištěním sběru informací a dat od Příjemců. Získané údaje předává v požadované formě (podklady pro standardizovaný monitoring – standardní monitorovací tabulka, atp.) a předepsaném časovém harmonogramu ŘO OP VK prostřednictvím monitorovacích hlášení/zpráv v IS Monit7+; v případě potřeby ŘO OP VK někdy i mimo režim těchto monitorovacích hlášení/zpráv ve formě určené ŘO OP VK. ZS využívá k průběžnému monitorování projektů IS Monit7+.

Čl. 2 Monitorovací indikátory

(1) 
Monitorovací indikátory sledované v rámci monitorovacího systému OP VK:

	Typ
	Oblast podpory
	Indikátor

	Výsledky
	1.1, 1.2, 1.3
	Podíl nových nebo inovovaných programů počátečního vzdělávání

	
	1.1, 1.2, 1.3
	Podíl podpořených poskytovatelů služeb na celkovém počtu poskytovatelů služeb

	
	1.2
	Míra předčasného ukončování vzdělávání

	Výstupy
	1.1, 1.2, 1.3
	Počet podpořených organizací

	
	
	Počet projektů v rámci globálních grantů

	Výsledky
	3.3
	Počet produktů

	Výstupy
	3.1, 3.2, 3.3
	Počet podpořených organizací celkem

	
	
	Počet projektů v rámci globálních grantů

	
	
	Počet podpořených osob dalšího vzdělávání


(2) 
Monitorovací zprávy jsou zpracovávány v souladu s Nařízením Rady (ES) 
č. 1083/2006. Monitorovací zprávy pokrývají část věcného monitoringu i část monitoringu finančního a jsou vypracovávány buď podle předepsané struktury nebo vyplňovány do předepsaných formulářů (formulář MZ viz Příručka pro monitorování Příloha č. 4 této Směrnice). Celkově rekapitulují realizaci pomoci.

Čl. 3 Povinnosti příjemce

(1) 
Příjemci v oblasti monitoringu zejména budou:

a) předkládat žádosti o platby ZS na standardních formulářích, přičemž musí doložit, že uváděné náklady odpovídají podmínkám projektů, obsaženým ve Smlouvě o realizaci GP; veškeré platební nároky musí být podloženy potvrzenými fakturami nebo, pokud to nelze provést, účetními dokumenty rovnocenné důkazní hodnoty;

b) vést dokumentaci o projektu v průběhu implementace projektu, která bude dostatečnou pomůckou pro audit zaměřený na finanční toky;

c) oznamovat neprodleně všechny podstatné změny a skutečnosti, které mají vliv nebo souvislost s plněním závazku vyplývající se Smlouvy o realizaci GP;

d) plnit povinnosti spojené s monitorováním, tj. zejména podávání pravidelných čtvrtletních monitorovacích zpráv o realizaci projektu;

e) dodržet termín pro ukončení projektu a předložit závěrečné vyúčtování (nejpozději do 2 měsíců od ukončení realizace grantového projektu, nejdéle však do 
31. 8. 2012).

ČÁST 11 ARCHIVACE DOKUMENTŮ A DAT
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Čl. 1 Archivace dokumentů a dat

(1) ZS archivuje veškerou dokumentaci vztahující se ke globálním grantům a grantovým projektům, příp. archivuje další potřebné dokumenty související s problematikou implementace OP VK.

(2) Dokumenty budou archivovány úplně, přehledně, na jednom místě a to do konce roku 2025, pokud český právní systém nestanovuje lhůtu delší nebo po dobu 3 let od roku po uzavření (případně částečného uzavření) operačního programu

(3) U ZS je osobou zodpovědnou za vedení a spravování archivu projektový manažer GG.

(4) Archivace dokumentů a dat se řídí Příručkou pro archivaci (Příloha č. 1 této Směrnice - Manuál OP VK příloha 13_1) a Spisovým a skartačním řádem (Příloha č. 6 Směrnice).

Čl. 2 Auditní stopa (audit trail)

(1) Auditní stopa znamená možnost dohledat veškeré informace o žádosti, projektu, jeho hodnocení, platbách apod. Znamená to tedy, že o každém kroku v procesu řízení a implementace OP VK musí existovat záznam. Hlavní součástí auditní stopy je archivace dokumentů a dat.

(2) ZS ukládá:

a) smluvní dokumenty (Dohoda o spolupráci ŘO OP VK a ZS při zabezpečení realizace OP VK, Smlouvy o realizaci grantového projektu v rámci OP VK, Rozhodnutí o poskytnutí dotace GG);

b) Směrnice a její přílohy;

c) dokumentaci k projektům technické pomoci ke GG;

d) způsob zveřejnění (vyhlášení) jednotlivých výzev;

e) stanovisko výběrové komise vč. veškerých výstupů výběrové komise;

f) jedno vyhotovení stanoviska výběrové komise s výčtem GP doporučených 
a s výčtem GP nedoporučených k financování;

g) zprávy o výsledcích výběrových řízení (výběr dodavatelů) vč. související dokumentace;

h) kopie zkontrolované, autorizované žádosti příjemce o platbu, vč. příloh;

i) kopie schválené žádosti o platbu;

j) originály zápisů z provedených kontrol a osvědčení o provedené práci (podle finančních toků);

k) plnou korespondenci s příjemcem dotace, popř. Odborem řízení OP VK MŠMT;

l) monitorovací a hodnotící zprávy za projekt;

m) dokumentaci týkající se schvalování a vyhlašování výzev k předkládání GP;

n) seznam Smluv o realizaci GP v rámci OP VK včetně podmínek, smluv o poskytnutí dotačního příspěvku a dalších smluvních vztahů podepsaných příjemci;

o) souhrnné žádosti o platbu ZS;

p) konečný seznam projektů navržených výběrovými komisemi pro poskytnutí dotace;

q) zprávy o podezření na nesrovnalosti a další dokumenty související s touto problematikou;

r) korespondenci týkající se hlášení nesrovnalostí;

s) závěrečná hodnocení grantových projektů a globálního grantu;

t) monitorovací zprávy za GG;

u) roční a závěrečné zprávy z externího auditu jako součást dokumentace k realizaci projektu případné ad-hoc o auditu;

v) dokumentaci týkající se ZS;

w) další dokumentaci vzniklou při implementaci OP VK z úrovně ŘO OP VK;

x) originály protokolů z provedených kontrol a osvědčení o provedené práci, popř. výstupy z kontrol na úrovni dozorování;

Archivována bude také jakákoliv další dokumentace vzniklá při implementaci GG z úrovně ZS.

Čl. 3 Uložení dokumentace

(1) 
Dokumenty budou archivovány úplně, přehledně, na jednom místě a to do roku 2025. 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. Archivace se řídí Spisovým a skartačním řádem Krajského úřadu kraje Vysočina, který tvoří Přílohu č. 6 této Směrnice.

(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 ZS. Na ŘO OP VK 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 disku PC nebo na dalších nosičích dat (CD, DVD, příp. další) a to z důvodů:

a) poškození pevných disků počítače, případně jiné poruchy;

b) odcizení techniky, případně jejího zničení;

c) neúmyslného vymazání, případně neúmyslné aktualizace dat a informací;

d) zabezpečení údajů před ztrátou;

e) úschovy údajů v nezměněném tvaru;

f) dlouhodobého uložení informací.

(4)  
Pro dokumentaci GG založí projektový manažer GG složku, jejíž součástí bude „Záznam o pohybu složky“ a „Obsah složky GG“, kam projektový manažer, 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 GG, s výjimkou dokumentace uložené ve složkách jednotlivých projektů.

(5)
Pro každou žádost založí projektový manažer 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 zejména 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, protokol 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. Založení složky se řídí Příručkou pro administraci návrhů GG a GP (příloha 07_1, která je součástí Manuálu OP VK v Příloze č. 1 této Směrnice).

(6)
Příjemce podpory archivuje pro případ kontroly a pro prokázání udržitelnosti projektu do roku 2025:

a) smlouvu včetně všech příloh;

b) veškerou dokumentaci k projektu předkládanou v rámci GG;

c) veškeré účetní doklady k projektu.

(7)  
Všichni pracovníci začlenění v procesu implementace OP VK 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)  
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.
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Čl. 1 Cíle a cílové skupiny

(1) 
Hlavním cílem přijatých informačních a propagačních aktivit je včasné a efektivní informování potenciálních žadatelů o možnostech čerpání pomoci z ESF v rámci GG OP VK. Efektivnost spočívá ve vhodném výběru ze širokého spektra informačních a komunikačních nástrojů, tak aby zohledňovaly charakter jednotlivých cílových skupin a typ zveřejňovaných informací. Informace by měly být snadno dostupné všem, kterým jsou určeny, jejich obsah by měl být jasný a srozumitelný. Informační a propagační aktivity budou realizovány průběžně, tzn. v období příprav globálních grantů, během jejich realizace i po jejím skončení tak, aby cílové skupiny měly vždy k dispozici aktuální informace.

(2) 
Cílovou skupinou poskytování informací o pomoci z ESF v rámci globálních grantů OP VK, o výsledcích výběru projektů a jejich realizaci, o úloze spolufinancování z EU, jsou následující skupiny:

a) subjekty implementační struktury OP VK (ZS);

b) potenciální žadatelé; 

c) žadatelé;

d) příjemci a jejich partneři;

e) hospodářští a sociální partneři (obchodní asociace, NNO, organizace zastupující podnikatele, další hospodářští a sociální partneři; subjekty pro podporu rovnosti mezi muži a ženami);

f) odborná, resp. široká veřejnost;

g) média - sdělovací prostředky;

h) Monitorovací výbor;

i) Evropská komise;

j) další subjekty.

Čl. 2 Realizace informačních a komunikačních aktivit

(1) Realizace informačních a propagačních aktivit probíhá na základě schváleného Komunikačního plánu (KoP), který obsahuje definici cílů a cílových skupin, strategii, nástroje, finanční rámec, řízení a implementaci, evaluaci, včetně uvedení subjektů zodpovědných za jejich provedení a údaje o rozdělení činností zajišťování informačních a propagačních aktivit na všech úrovních implementační struktury.

(2) Za účelem zachování jednotného způsobu prezentace OP VK vytvořil ŘO OP VK Manuál vizuální identity (viz Příloha č. 1 této Směrnice -   Manuál OP VK – Příloha 12_2a), který stanovuje závaznou podobu loga OP VK a způsoby jeho použití na vybraných informačních a propagačních materiálech ŘO OP VK, ZS a příjemce. Logo ESF je možné stáhnout z webových stránek www.esfcr.cz.

(3) ZS realizuje tyto aktivity:

a) poskytování informací o operacích a zajištění co nejširší publicity o finančních možnostech nabízených společným financováním Společenství a členského státu prostřednictvím daných aktivit oblastí podpory OP (globálních grantů), informace o schválených a realizovaných projektech (osobní konzultace, telefon, email, FAQ na webu);

b) zveřejňování časových a věcných schémat administrace projektové žádosti od jejího odevzdání po rozhodnutí o přidělení podpory; 

c) pořádání seminářů, workshopů, konferencí a veletrhů pro potenciální příjemce, příjemce, žadatele, veřejnost, média a další aktéry především na regionální a místní úrovni (k tematice GG);

d) pořádání alespoň jedné hlavní informační akce každý rok, na níž budou prezentovány výsledky realizace GG; 

e) vyvěšování vlajky EU v týdnu, na který připadá 9. květen;

f) kontaktní místo pro příjemce na úrovni vybraných aktivit GG;

g) kontaktní místo pro sdělovací prostředky na úrovni vybraných aktivit GG;

h) zapojení dalších aktérů do realizace informačních a komunikačních opatření 
(v souladu s úrovní ŘO OP VK např. místní orgány a rozvojové agentury, obchodní a profesní asociace, hospodářské a sociální partnery, nevládní organizace, organizace zastupující podnikatele, informační centra o Evropě a zastoupení Komise v daném členském státě, vzdělávací instituce);

i) správa webových stránek ZS, na nichž poskytuje informace o realizaci projektů v rámci GG;

j) příprava, tisk a distribuce letáků, plakátů k jednotlivým globálním grantům, vybraným aktivitám GG, včetně příkladů realizovaných projektů;

k) poskytování informací pro monitorování a hodnocení realizace strukturální pomoci v OP VK
;

l) zajištění informačních a propagačních aktivit na úrovni příslušné oblasti podpory (GG);

m) informování o vyhlášení výzev k podávání žádostí na úrovni jednotlivých GG - zveřejnění výzev v tisku a na internetu po odsouhlasení ŘO OP VK.

Čl. 3 Vymezení aktivit a odpovědností příjemců

(1) Příjemce je povinen zajistit realizaci následujících aktivit:

a) informačních a propagačních aktivit na úrovni projektů;

b) dodržování pravidel vizuální identity;

c) předkládání monitorovacích zpráv z průběhu realizace projektu (ve vztahu 
k informační a propagační kampani mohou sloužit jako zdroj příkladů dobré praxe nebo ukázky problematických míst realizace projektů);

d) informování účastníků projektu o tom, že realizovaný projekt je 
v rámci OP VK spolufinancován z ESF a státního rozpočtu ĆR;

e) označení každého dokumentu, včetně prezenčních listin a certifikátů v souladu s Manuálem vizuální identity OP VK (viz Příloha č. 1 této Směrnice – Manuál OP VK – Příloha 12_2a);

f) vyjádření souhlasu se svým začleněním na veřejně přístupný seznam příjemců;

g) zpracování ročního plánu propagace a publicity GG a jeho předložení O 41 ke schválení (s popisem nástrojů, forem a časovým harmonogramem vycházejícím z KoP OP VK (předložení odboru řízení OP VK do 20. srpna);

h) včasné informování O 41 o všech informačních a propagačních aktivitách (např. umístění výzev v tisku, inzerce v tisku a na webových stránkách, prezentace v médiích, konání seminářů pro potencionální příjemce a příjemce, podoba a distribuce propagačních materiálů;

i) zajištění podpory a pomoci příjemcům při realizaci informačních a propagačních aktivit

j) kontrola dodržování pravidel vizuální identity příjemců.

Čl. 4 Nástroje informačních a propagačních aktivit příjemců pomoci:

(1) Mezi nástroje informačních a propagačních aktivit patří:

a) internet - průběžné aktualizace informací týkajících se realizovaných projektů na vlastních www stránkách, aktualizace těchto informací na stránkách ŘO OP VK, centrálních www stránkách (ESF a SF) a umístění odkazu na tyto www stránky na vlastních www stránkách;

b) publikace a informační materiály; 

c) tiskové zprávy, články, rozhovory a další formy propagace projektů v regionálních sdělovacích prostředcích.
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Seznam příloh:

1) Manuál Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost

2) Smlouva o realizaci grantového projektu v rámci globálního grantu OP VK

3) Organizační řád Krajského úřadu kraje Vysočina

4) Směrnice k zajištění kontrolní činnosti

5) Směrnice o oběhu a přezkušování účetních dokladů Krajského úřadu kraje Vysočina

6) Spisový a skartační řád

7) Směrnice k užívání a kontrole užívání informačních a komunikačních technologií kraje Vysočina

8) Směrnice upravující pravidla hodnocení zaměstnanců

9) Pravidla rady kraje Vysočina pro zadávání veřejných zakázek

10) Etický kodex Krajského úřadu kraje Vysočina

11) Pověření pro výkon role zprostředkujícího subjektu

12) Statut a jednací řád výběrové komise kraje Vysočina pro výběr projektů předložených v rámci GG OP VK

13) Prohlášení o nestrannosti a mlčenlivosti

Závaznými jsou vždy aktuální verze jednotlivých příloh.
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EU

Evropská unie

ESF

Evropský sociální fond

GG

Globální grant

GP

Grantový projekt

KoP

Komunikační plán

MŠMT

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy

OGP 

Oddělení grantových programů

OP VK

Operační program Vzdělávání pro konkurenceschopnost

ORR

Odbor regionálního rozvoje Krajského úřadu kraje Vysočina

PCO
Platební a certifikační orgán

PD OP VK
Prováděcí dokument Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost

ŘO

Řídící orgán 

ŘO OP VK
Řídící orgán Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost

SF

Strukturální fondy

TP

Technická pomoc

ZS 

Zprostředkující subjekt
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� Jedná se o povinnost, která není přímo uvedená v Nařízení Rady, ale pro splnění povinnosti řídícího orgánu stanoveného Nařízením Rady (monitorování a hodnocení realizace strukturální pomoci v OP) je tato aktivita nezbytná.
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