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Kontrola projekttli Na RO SZIF ... 7

Registrace projektii a administrativni kontrola na RO SZIF

Po registraci projektd na RO SZIF jsou vydaje uznatelné v ramci kédU zpusobilych
vydaja.

Manazer pro realizaci SPL oznami zadatelim e-mailem datum registrace.

Manazer pro realizaci SPL zapiSe datum registrace do Katalogu projektd.

Oznadmeni o registraci s registraénim cCislem vytiskne manazer pro SPL z Katalogu
projektd a po podpisu feditele spole¢nosti dopis odesle zadatelim.

Administrativni kontrola na RO SZIF

Probiha do 28 kalendafnich dnd od posledniho dne registrace Zadosti v daném kole
na RO SZIF.

Zacatek AK a pripadné doplnéni AK je zaznamenano do Katalogu projektu.

Pfipadné nedostatky v AK oznami RO SZIF na MAS.

Manazer pro realizaci SPL projde zaslany protokol o zjisténych nedostatcich a s
pracovnikem RO SZIF zkonzultuje nedostatky.

MAS zajisti informovani zadatele o doplnéni nedostatk.

MAS poskytne zadateli Initu 10 kalendarnich dnd pro odstranéni zavad a doplnéni.
Manazer pro realizaci SPL domluvi se Zadatelem doplnéni a pfedani opravenych
dokumentl na MAS.

ManaZzer pro realizaci SPL pfevezme od Zadatell opravené dokumenty a zkontroluje
doplnéni.

Opravené dokumenty pfeda po dohodé na RO SZIF.

O provedené administrativni kontrole a kontrole pfijatelnosti je vyhotoven dokument,
ktery je zaslan na MAS, MAS pieda dokument o kontrole Zzadateli.

RO SZIF predava kompletni dokumenty na CP SZIF, kde dochazi k posledni kontrole
a schvaleni projektl k financovani.

Po schvaleni projektd CP SZIF pravni oddéleni RO SZIF vyhotovuje Dohody.
Manazer pro realizaci SPL sleduje postup schvalovani a v€as e-mailem informuje
Zadatele o pfipravé dokumentu predkladanych k podpisu Dohody.

Zadatel po podpisu Dohody na RO SZIF vyhotovi kopii Dohody, kterou doruéi na
MAS do 14 kalendarnich dna.

MAS kopii Dohody zalozZi do slozky projektu a doplni pozadované udaje do Katalogu
projektu.

Udaje vloZené do Katalogu projektd pouZivdA MAS pro hlidani terminu Z&dosti o
proplaceni vydaju a financovani projektu.

Pribéh realizace projektu

Seminar pro uspésSné zadatele

Podle terminG realizaci uvedenych v podpofenych Zadostech pfipravi manazer pro
realizaci SPL termin seminafe pro uspésné zadatele;
O terminu seminare jsou zadatelé informovani na webovych strankach Posazavi a e-
mailem;
Na seminafi jsou Zadatelé informovani v téchto oblastech:

- seznameni s Katalogem projektu a jeho vyznamem pfi realizaci projektu;

- moznosti konzultaci ve vSech fazich realizace projektu;

- vybérové fizeni na dodavatele dle pravidel Programu rozvoje venkova;

- 0znameni o zahgjeni projektu;

- podavani Hlaseni o zménach;

- kontroly projektd v prubéhu realizace i po ukon&eni realizace;

- vytvofeni zavérecné zpravy;,

- monitoring v dobé udrzitelnosti projektu.



Oznameni o zahajeni projektu

- vyplnéni formulaf Oznameni o zahajeni projektu pfeda zadatel na MAS;

- termin zahdjeni Zadatel vyplni do Katalogu projektd;

- manazer pro realizaci SPL zaloZzi Ozndmeni o zahdajeni projektu do sloZky
projektu a zaroven do Katalogu projektd vyplini datum pfevzeti tohoto
oznameni.

HlaSeni o zménach

Jakoukoliv zménu v projektu Zadatel konzultuje s manazerem pro realizaci SPL;
VSechny konzultace jsou zaznamenany do Katalogu projektl k pfisluSnému projektu,
kde jsou zapsany ukoly, terminy splnéni ukoll, vzajemné dohodnuté postupy pfi
realizaci projektu. Takto zaznamenané konzultace slouzi k informovani Zadatele i
MAS o pribéhu projektu a vzajemné kontrole;

Zadatel za3le vyplnéné Hlaseni o zménach manaZerovi pro SPL elektronicky ke
kontrole;

Manazer pro SPL provede kontrolu HlaSeni o zménach a Zadatel 2x vytisténé HlaSeni
pfinese do kancelare MAS;

Manazer pro SPL potvrdi spravnost hlaSeni a pfeda fediteli spole€nosti k potvrzeni
souhlasu se zménou;

Zastupce MAS HlaSeni o zménach preda na podatelné RO SZIF;

Manazer pro SPL za$le elektronicky HIdSeni o zménach pracovniku RO SZIF, ktery
ma na starosti projekty;

HlaSeni o zménach je zaznamenano do Katalogu projektu;

Kopie HlaSeni o zménach je zaloZzena do slozky projektu;

Po zaslani vyrozuméni z RO SZIF nebo podpisu Dodatku k Dohodé udéla Zzadatel
kopie dokumentu a doruci je na MAS k zaloZeni do sloZky projektu.

Vybérové fizeni na dodavatele

Zadateli doporuéujeme zkonzultovat zplisob vyb&ru dodavatele s manaZerem pro
realizaci SPL;

Nalezitosti vyzvy k vybéru dodavatele si mize Zadatel nechat na MAS prekontrolovat;
Vybér dodavatele si mize nechat zadatel na MAS nechat zkontrolovat;

Vybér dodavatele je zaznamenan do Katalogu projektu;

Smlouva o dilo v hodnoté nad 500 000,- K& bez DPH je vyvéSena na profil zadavatele
Zadatel muzZe vyuzit profil zadavatele v Katalogu projektd

O kontrole vybéru dodavatele je sepsan Kontrolni list dokumentace k zadavacimu
fizeni.

Konzultace pfi realizaci projektu

Zadatel mdzZe konzultovat v pribéhu realizace projektu.

Konzultace jsou mozné osobné, telefonicky, e-mailem, pisemné i pfes webové
stranky Posézavi leader.posazavi.com.

VSechny konzultace jsou zaznamenany do Katalogu projektl k pfisluSnému projektu,
kde jsou zapsany ukoly, terminy splnéni ukoll, vzajemné dohodnuté postupy pfi
realizaci projektu.

Takto zaznamenané konzultace slouzi k informovani zadatele i MAS o pribéhu
projektu a vzdjemné kontrole.

Zavére€na zprava

Ukoncéeni projektu

Pfedani hotového dila zadavateli
Sepséani protokolu o pfedani hotového dila

Zadost o proplaceni vydaj




- Zadatel si mésic pred terminem Zadosti o proplaceni vydajl, ktery je uveden
v Dohodé o poskytnuti dotace, domluvi s manazerem pro realizaci SPL termin
predani kompletni Zadosti o proplaceni vydajii véetné pfiloh a zaroveri domluvi
termin kontroly po realizaci projektu.

- Manazer pro realizaci SPL s zadatelem domluvi zpUsob pfedani Zadosti na RO SZIF
(zadatel pfeda sam / Zzadatel povéfi jinou osobou / Zadatel vyuZije doprovodu
zastupce MAS).

- Zadatel pfipravi podklady pro Zadost o proplaceni vydaji podle Seznamu pfiloh pro
danou Fichi.

- Kompletni Zadost o proplaceni vydajt je nutné pfedat manazerovi pro SPL nejpozdgji
tfi tydny pfed terminem podani Zadosti o proplaceni vydaji, ktery je uveden
v Dohodé o poskytnuti dotace. Pfi dodrzeni tohoto terminu mize MAS zarucit v€asné
podani Zadosti na RO SZIF.

- O predani kompletni Zadosti o proplaceni vydaji je sepsan zaznam o piedani
dokumentl v&etné poctu stran. Zaznam je podepsan zadatelem i manazerem pro
SPL.

Dokumenty k Zadosti o proplaceni vydajti
Zadost o proplaceni vydajd
- Zadost o proplaceni vydajl je platna pro prisluSnou vyzvu, ve které byl projekt podan.

- Zadost o proplaceni vydajt bude vytisténa 2x (jednou pro RO SZIF a jednou pro
Zadatele). Potvrzenou kopii Zadosti a potvrzeni o registraci pfeda zadatel na MAS,
zaroven Zadost preda elektronicky na CD.

Prilohy k Zadosti o proplaceni vydaitl

-V Zadosti o proplaceni vydajl se vygeneruje seznam pfiloh nutnych k podani Zadosti.

- Zadatel musi pfilozit jeSté dokumenty, které jsou uvedeny jako pfilohy pozadované
MAS.

- Tyto dokumenty Zadatel najde v odst. 21 pfislusné Fiche, ve které byl projekt
realizovan.

Prilohy k Zadosti o proplaceni vydaijti pozadovane SZIF
Prilohy stanovené SZIF jsou vygenerovany v Zadosti o proplaceni vydaji Seznam pfilozené
dokumentace po vyplnéni Cisla Fiche.

Ugetni/danové doklady souvisejici s realizaci projektu

V ramci projektu je mozné zaplatit hotové maximalné 100 000,- K& zpusobilych vydaju
v pribéhu celého projektu.

Platby jsou provadény na zakladé vystavenych faktur za hodové dilo dle stavebniho deniku
nebo za jednotlivé pfedané prace u jinych typl projekta.

Nalezitosti faktur:

- Presny nazev dodavatele i odbératele dle vypisu z Obchodniho rejstfiku

-V poznamce faktury bude uveden pFesny nazev projektu podle Dohody o poskytnuti
dotace

- Kobd zpusobilych vydaju, ve kterém jsou vydaje na fakture

- Ceny uvedeny v ¢astkach bez DPH a s DPH nebo vyjadfeni ,Nejsem platce DPH"

Priloha k fakture:

- Dodaci list s pfesnym oznacenim hotovych praci véetné mérnych jednotek
- Kddy zpusobilych vydaju pfifazenych k jednotlivym polozkam na dodacim listé



Privodni doklad k fakture:

- Nazev dodavatele i odbératele

- Castka faktury

- Cislo faktury

- Predmét pInéni

- Datum uhrazeni

- Predkontace (zauctovani)

- Jméno a podpis toho kdo schvalil a kdo zauctoval platbu

Doklad o uhrazeni zavazku dodavateli

Vypisy z bézného udtu:

- Staci stranka, ktera obsahuje proplaceni pfislusné faktury

- Prosta kopie

- Cislo uétu, ze kterého jsou proplaceny faktury, musi byt shodné s &islem Gétu
uvedenym v pfiloze Zadosti o proplaceni vydaji Doklad o vedeni (popF. zFizeni)
bankovniho uc¢tu ve vlastnictvi pfijemce

Vydajovy pokladni doklad:

- Nazev dodavatele i odbératele
- Celkova Castka k zaplaceni
- Predkontace (zauctovani)

Kolaudacéni souhlas, kolaudaéni rozhodnuti, Cestné prohlaseni
Kolaudaéni rozhodnuti musi mit nabyti pravni moci.
Oznameni stavebnimu ufadu o uzivani stavby podle zakona ¢&. 183/2006 Sb.
Pokud neni vydano kolaudaéni rozhodnuti nebo kolaudacni souhlas musi byt pfilohou

Cestné prohlaseni, ze podle zakona &. 183/2006 Sb. neni tfeba kolaudaéni rozhodnuti nebo
oznameni.

Dokumentace k zadavacimu fizeni

podle Seznamu dokumentace k zadavacimu fizeni, ktery pfijemce dotace obdrzel pfi
podpisu Dohody

Seznam dokumentace k zadavacimu fizeni platny ke dni vyhlaSeni vybérového fizeni.

Vybérové rizeni

Vybérové Fizeni podle pravidel Programu rozvoje venkova je nutné udélat u projektd, kde
celkova hodnota projektu presahne 500 000,- K& bez DPH.

Vybérové Fizeni:

- Pravodni dopis s vyzvou k u€asti na vybérovém Fizeni

- Vyzva k vybérovému fizeni

- Zadavaci dokumentace

- Platnost vybérového fizeni

- Nabidky od uchazec€u vybérového Fizeni

- SloZeni komise pro vybérové fizeni

- Zasedani komise pro vybérové fizeni a vystupy ze zasedani
- Dopisy odesilané uchaze€im o vybérové fizeni



U projektl, kde celkova hodnota projektu nepresahne 500 000,- K& bez DPH, je mozné
udélat cenovy marketing. Doklada se pisemnym zapisem o vybéru dodavatele, ktery je
podloZeny platnou nabidkou minimalné od tfi dodavateld.

Cenovym marketingem se rozumi:

1. vyuziti internetu a na ném uvefejnénych nabidek a inzeratd — tyto si pfijemce dotace
vytiskne a zaloZi do své dokumentace,

2. vyuziti katalogd s nabidkou sluzeb a zbozi — pfijemce dotace si je zaloZzi do své
dokumentace,

3. pfipadné telefonické dotazy na konkrétni cenové nabidky zpracované do prehledné
tabulky, kterou zaloZi do své dokumentace.

Zjisténé nabidky budou zpracovany do pfehledné tabulky s uvedenim nazvu dodavateld,
nabidkovych cen pfedmétu zakazky a uvedeni zpusobu zjisténi.

Soupisky ucetnich /danovych dokladd ke zpUsobilym vydajum

Formular soupisky vypliujte spolu s instruktaznim listem k vyplfiovani.
PFi platbach jedné faktury v nékolika splatkach se do soupisky zapiSe datum posledni
Ghrady.

Polozkovy rozpocet projektu

Maximalnim zpusobilym vydajem stavebnich praci je aktualni cena uvedena v Katalogu cen
stavebnich praci RTS Brno a.s.

Pokud jsou nékteré polozky vysSi, nez uvadi cenik RTS Brno a.s., mize dojit ke zkraceni
dotace (ve vétsiné pfipadl pracovnici RO SZIF daji moznost tento rozpocet predélat podle
poZadovanych kritérii).

Vypis z uéetnictvi

Vypis z uCetnictvi o zauc€tovani vydaju tykajicich se realizovaného projektu. Z vypisu musi
byt patrné zauc€tovani na analytickych uétech nebo na stfedisku uréeném pro uctovani
projektu v souladu s pfedkontaci (zauctovanim) na prlvodnim dokladu k faktufe nebo na
vydajovém dokladu.

Ptilohy k Zadosti o proplaceni vydaji pozadované MAS
V odst. 21 prislusné Fiche, ve které je projekt realizovan naleznete pfilohy pozadované MAS.

Anotace ukon¢éeni projektu vytisténa z Katalogu projektu

Zadatel doplfiuje Katalogu projektt prab&zné v pribéhu realizace projektu. Zadatel vypliiuje
vSechny informace, které mu nabizi systém:

- Datum zahajeni projektu

- Fotografie pfi realizaci

- Datum ukonc¢eni projektu

- Vystupy projektu

- Aktivity projektu

- Rozpocet a zpusob financovani (po realizaci projektu)

- Fotografie po realizaci projektu



Potvrzeni o predani povinnych vytiska

PFfi vydavani publikaci je povinnou pfilohou potvrzeni o pfedani povinnych vytiski do
knihoven a vypisky publikace.
Plati pro Fichi 4 — Ctime svou minulost. Po¢et povinnych vytisk(i publikace je uveden ve

Fichi.

Plnd moc

V pfipadé, Ze zadatel pozaduje po MAS &i jiném povéfeném zastupci predloZeni Zadosti o
proplaceni yydajﬁ na RO SZIF, Zadatel vystavi plnou moc na vSechny ukony spojené
s podanim Zadosti. Na plné moci bude ufedné ovéfeny podpis Zadatele.

O vzor pIné moci mlzete pozadat manazerku pro realizaci SPL.

Kontrola dokumentti v Zavéreéné zpravé

Po kontrole manaZer pro realizaci SPL necha Zadateli opravit nedostatky
v dokumentaci.

O nedostatcich v kontrolované dokumentaci si manazer pro realizaci SPL udéla
zaznam, podle kterého opravenou dokumentaci zkontroluje.

Zadatel opravi nedostatky v dokumentaci a opravenou Zadost o proplaceni vydajl
preda zpét manazerovi pro realizaci SPL.

Po prekontrolovani opravy manazer pro realizaci SPL pfeda kompletni opravenou
Zadost o proplaceni vydaju v&etné priloh feditelovi spoleénosti k vystupni kontrole.
Udaje ze zadosti o proplaceni vydaji zaznamena manazer pro realizaci SPL do
Katalogu projektu.

Spravnost Udajii v Zadosti o proplaceni vydaji véetng pfiloh potvrdi Feditel
spole&nosti svym podpisem do Zadosti

Potvrzenou a zkontrolovanou Zadost Zadatel poda na RO SZIF.

Kontrola projektti na RO SZIF

Po podani Zadosti o proplaceni zadatel pfeda na MAS kopii potvrzené Zadosti o
proplaceni vydaijti, soupisky a Protokol o pfedani Zadosti o proplaceni vydaj(.
Manazer pro realizaci SPL konzultuje s kontrolorem na RO SZIF pfipadné nejasnosti
a domlouva pfipadné doplnéni &i opravy dokumentu.

Manazer pro realizaci SPL domlouva s kontrolorem na RO SZIF a Zadatelem termin
kontroly v misté realizace projektu.

Zastupce MAS je vzdy pfitomen kontrole RO SZIF u Zadatele.

Po schvaleni platby na SZIF bude Zadateli zaslano Ozndmeni o schvéleni platby.
Kopii toto Oznameni zaSle Zadatel na MAS.

Do 21 dnu od doru¢eni Oznameni bude mit zadatel penize na uctu.

Aktualizovano: listopad 2012
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