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Vybér externi agentury Operaéniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost — zajisté&ni administrace
individualnich a grantovych vyzev prioritni osy 4.1
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Priloha ¢. 3 zadavaci dokumentace —

Specifikace predmétu plnéni - Rozsah pozadovanych praci

1) Vytvoreni pfiru¢ky pracovnich postupu administratora

Vytvofenim PFiruCky pracovnich postupl administratora se rozumi sestaveni dokumentu,
ktery bude obsahovat seznam ¢&innosti a pracovnich postup Dodavatele pro Uplné a radné
plnéni ukonl spojenych s touto VZ.

Prirucka pracovnich postupt administratora musi byt v souladu s témito dokumenty:

« QP LZZ

- Provadéci dokument OP LZZ

- Operaéni manual OP LZZ - obdrzi uchaze¢ po podpisu smlouvy a

- Pfiru€ka pracovnich postupt pro ZS OP LZZ prioritni osy 4.1 — obdrzi uchaze¢ po podpisu
smlouvy

Smyslem Priruéky pracovnich postupl administratora je pfesné vymezeni:

a) pracovnich postupl Dodavatele pro jednotlivé &innosti,

b) cinnosti Dodavatele a jejich vystupl viiéi Zadavateli i tfetim osobam,

c) nastaveni Ihat pro jednotlivé ¢innosti,

d) toku informaci a dokumentl mezi Dodavatelem, Zadavatelem a tifetimi osobami,

e) vymezeni zodpovédnosti jednotlivych €lend realizaéniho tymu Dodavatele pro jednotlivé
¢innosti a pro jednotlivé pracovni pozice.

Priruc¢ka pracovnich postupt musi byt prediozena do 1 mésice od podpisu smlouvy a musi
byt pisemné schvalena Zadavatelem. Tato Pfiru¢ka musi byt vypracovana v dostate¢né mire
podrobnosti, pficemz Zadavatel poskytne Dodavateli jako podklad pro vypracovani jeho
Pfiru¢ku pracovnich postupu, kterou je tzv. Pfiru¢ka pracovnich postupll pro ZS OP LZZ.
Realizator zajisti aktualizaci své Pfirucky pracovnich postupu dle aktualnich potfeb (napf. pfi
zméné OM OP LZZ).

Realizator zavede vnitini kontrolni systém pro zajisténi kvality a vCasnosti v8ech jim
zajiStovanych ¢€innosti. Dodavatel zavede systém Skoleni &lend tymu véetné pisemného
ovéreni znalosti.

2) Podpora pfijemct podpory z OP LZZ

a) V soucinnosti se Zadavatelem Dodavatel zajistuje realizaci (tzn. pfednaskovou ¢innost.)
celodennich seminar pro pfijemce finanéni podpory v ramci v oblasti podpory 4.1 OP
LZZ zaméfenych na specifické aspekty implementace oblasti podpory 4.1. Zajisténi
seminafi spociva v pfipravé jejich programtl, pfipravé podkladovych materidl(
a prezentovani/lektorovani na seminarich v soucinnosti se =zastupci Zadavatele.
Organizaéni stranka seminarl neni pfedmétem této zakazky

Podporujeme vasi budoucnost www.esfcr.cz
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individualnich a grantovych vyzev prioritni osy 4.1

b)

e)

V8echny své kroky pfi zajistovani seminart pro pfijemce budou pfedem schvaleny
pfislusnym pracovnikem Zadavatele.

Seminare se uskuteéni zejména v hl. mésté Praha, dale pak v Brné &i Ostravé. Zadavatel
si vyhrazuje realizovat seminaie i v jinych méstech. Termin a misto seminafe bude
oznamen vzdy nejméné 10 pracovnich dni pred realizaci seminafe. Celkem bude
realizovano maximalné 30 seminaili, s délkou trvani 5-8 hodin s max. kapacitou 100
ucastniku.

Dodavatel zajisti osobni, emailové a telefonické konzultace pro pfijemce financni
podpory z OP LZZ (v ramci oblasti podpory 4.1) v rozsahu:

- telefonické konzultace: v pracovni dny od 8.00 do 17.00 po celou dobu trvani zakazky
(alespon 1 osobou);

- zodpovidani pisemné a elektronické posty s dotazy pfijemct: odpoved musi byt
zasilana do 3 pracovnich dnu od pfijeti dotazu po celou dobu trvani zakazky;

- dodavatel navrhne mista a zajisti moznosti osobni konzultace v konzultaénich dnech
po dobu trvani zakazky. Na zakladé poskytnutych konzultaci bude Dodavatel po dobu
trvani zakazky vytvaret pfehled kladenych dotazl, véetné odpovédi a tyto bude 1x
meésicné predavat Zadavateli.

Ziskavani zpétné vazby od pfijemcl podpory (napf. dotaznikové Setfeni) ve frekvenci

minimélné 1x roéné. Tato &innost bude obsahovat zpracovani vystupl v&éetné navrhu

napravnych opatreni.

Prib&zné upozoriiovani piijemct na terminy jednotlivych Ukonl v réamci administrace

projektd vii&i ZS (napf. predlozeni MZ a ZoP). Toto upozorfiovani miZe probihat napf.

e-mailem.

Predkladani navrht na tvorbu a aktualizaci FAQ a podpUrnych materiall pro pfijemce
na webovych strankach Zadavatele (www.osf-mvcr.cz).

Pfedpokladany pocet projektu: 454 (120 nové, 334 v realizaci)

3)

Zajisténi publicity

Tato &innost bude spocivat v nasledujicich aktivitach:

dodrzovani pravidel vizualni identity OP LZZ a MV pfi realizaci zakazky;

predkladani navrh( na aktualizaci FAQ na webovych strankach Zadavatele (www.osf-
MVCr.cz);

vytvofeni a administrace seznamu elektronickych adres pfijemct podpory (tzv. mailing
listu), pravidelné rozesilani aktudlnich informaci o oblasti podpory 4.1 pfijemctm
podpory (spolu s rozeslanim v8ech téchto informaci bude kopie zpravy vzdy zasilana
také uréenym pracovnikim Zadavatele). Osobam uvedenym v mailing listu budou
zasilany e-maily o aktudlnich informacich v projektech OP LZZ v oblasti podpory 4.1
OP LZZ ve formé ¢&islovanych informaci (a to vZdy dle potfeby a na zakladé pokynl
Zadavatele), které budou blize specifikovat podminky a pribéh implementace projektd
OP LZZ v oblasti podpory 4.1.

Dodavatel nesmi pfi plnéni pfedmétu zakdzky umistit na jakykoli pisemny nebo elektronicky

vystup uréeny tfeti osobé své logo nebo svij nazev.
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4) Administrace projekti (Kontrola monitorovacich zprav, jejich pfiloh,
pfiprava souhrnnych zadosti o platbhu apod.)

Tato &innost zahrnuje predevéim:

- kompletni (100%) kontrolu a zpracovani stanoviska ke schvalovani zprav o zahajeni
realizace projektd, 100% kontrolu pribéznych, mimoradnych a zavérecnych
monitorovacich zprav projektu, véetné jejich pfipominkovani v pfipadé nejasnosti
ve zpravach a vykomunikovani spravné verze s pfijemcem podpory, dale vyplnéni
kontrolniho listu na kontrolu monitorovacich zprav a jeho predani pfislusnym
pracovniklim Zadavatele; administrace monitorovaci zpravy v IS Monit7+ a predani
relevantnich dokumentt Zadavateli

- kompletni (100%) kontrolu v8ech pfiloh monitorovacich zprav véetné zadosti o platby
schvalenych projektli, administrace zadosti o platbu vIS Monit7+ a predani
relevantnich dokument( Zadavateli

- posuzovani podstatnych a nepodstatnych zmén v projektech, zpracovani stanoviska
k ttmto zménam, véetné administrativniho zajisténi vydani dodatkl k pravnim aktim
(v€éetné Upravy v IS Monit7+)

- upozorhovani na existenci & vznik moznych rizik projekta véetné navrzeni opatreni
na jejich eliminaci,

- vypracovani zadosti o ex-ante platbu a ex-post platbu;

- soucinnost Dodavatele pfi certifikaci vydaji projektl, zejména zpracovani pfislusnych
formulara;

- finanéni vyporadani v ramci jednotlivych projektd véetné vypodétu vratek

- priprava podkladd pro kontroly provadéné externimi subjekty

- zpracovani navrh( hlaseni nesrovnalosti (véetné vypracovani podkladl)a jejich predani
Zadavateli.

Pfedpokladany pocet projektii: 454 (120 nové, 334 v realizaci)

5) Poskytovani soucinnosti Zadavateli pii provadéni kontrol projekt
na misté a dalSich kontrolach a auditech

Dodavatel bude spolupracovat pfi pfipravé na provadéni vefejnospravnich pfipadné
obecnych kontrol na misté u schvalenych projektt. Téchto kontrol se nebudou pracovnici
Dodavatele pfimo ucastnit.

Predpokladany pocet téchto kontrol je cca 400.

Vefejnospravni pfipadné obecnou kontrolu projektu na misté uskuteériuje Zadavatel (jeho
povéiené osoby). Dodavatel mlze byt vyzvan k dodani informaci / podkladl pro vybér
vzorku kontrol, bude spolupracovat se Zadavatelem na stanoveni Planu kontrol a dale
pfipravi podklady s informacemi o projektu pro zahajeni kontroly a pfeda je Zadavateli
ve |hité jim stanovené.

Dodavatel bude poskytovat souéinnost pfi moznych kontrolach zaméienych na
implementaci projekti OPLZZ realizovanych ze strany organt Ceské republiky ¢i EU
a bezprostiedni predavani veskerych informaci o kontrolach realizovanych témito
organy u Dodavatele &i pfijemct pracovnikim Zadavatele.
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Dale bude Dodavatel vprlpade potfeby zajistovat dokumenty, podklady a soucinnost
pro dal$i subjekty opravnéné k provadéni kontrol (interni audity, Evropska komise, NKU,
Ministerstvo financi CR, MPSV atd.).

6) Prace s Informaénim systémem pro monitorovani programi pro obdobi
2007- 2013 (dale jen ,,IS Monit 7+")

Tato éinnost bude spodivat v nasledujicim:

a) vkladani a aktualizace dat do IS Monit7+, pfiéemz pfistup kIS Monit7+ poskytne
povéfenym pracovnikim Dodavatele bezplatné Zadavatel. Zadavatel zajisti bezplatné
prodkoleni povéfenych pracovnikil Dodavatele. Vkladana data budou v rozsahu Gdaju
vyplyvajici z procesu hodnoceni projektll uvadénych pfijemci v monitorovacich
zpravach, v zadostech o platbu a dale udaje z realizovanych kontrol na misté (véetné
skenovani a vkladani el. verzi véech dokumentl k projektim, dokladanych zadateli,
prip. pfijemci) — cca u 454 projektu,

b) navrhovani struktury a obsahu sestav vytvafenych pomoci Udaju zadanych
do IS Monit7+ a pfipravé vyslednych sestav z IS Monit7+ dle poZadavkl Zadavatele a
sestav pro Uely zpracovani vyrocnich zprav o implementaci pro Evropskou komisi
(EK), Narodniho organu pro koordinaci Ministerstva pro mistni rozvoj a déale pro ucely
jednani Zadavatele a MV OP LZZ,

Zadavatel zajisti dostatecny pocet pfistupd do monitorovaciho systému IS Monit7+
pro pracovniky Dodavatele, pfedpoklada se potfeba minimalné 1 pracovnika/100 projektu.

7) Pfiprava podkladd pro Zadavatele (vyro€ni zpravy o implementaci OP LZZ,
podklady pro MV OP LZZ apod.)

a) Dodavatel bude pfipravovat vstupni podklady pro relevantni kapitoly vyro¢nich zprav
o implementaci OP LZZ dle pozadavkl Zadavatele.

b) Dodavatel bude pfipravovat podklady pro Monitorovaci vybor (dale jen MV OP LZZ)
dle pozadavk( Zadavatele.

c) Dodavatel bude sledovat dodrzovani harmonogramu &erpani pfijemcu financni podpory
OP LZZ a piedavat tyto informace ve étvrtletnim monitoringu.

d) Dodavatel bude provadét ¢tvrtletni monitoring celkového &erpani finanénich prostiedkl
s ohledem na naplfovani pravidla n+3, resp. n+2 a predkladat navrhy na opatieni
vedouci k plnéni téchto pravidel. V pfipadé mimofadné potieby je Zadavatel opravnén
si vyZzadat monitoring i v jiném terminu.

e) Vypracovani &tvrtletniho hodnoceni chybovosti pfijemcl, typd chyb a Cetnosti
opakovani a s tim souvisejici statistiky a udaje.

f) Dodavatel bude zaji$tovat zpracovani naméti na zmeény provadéci dokumentace
OP LZZ dle aktualnich potieb.

g) Zpracovani podkladl pro Zavéreénou zpravu v souladu s metodikou OP LZZ

h)  Ostatni podklady dle potfeby a pokynil Zadavatele.

Dodavatel bude dle pokynii Zadavatele zpracovavat &tvrtletni plany aktivit. Tyto Ctvrtletni
plany budou zpracovavany v navaznosti na potieby implementace oblasti podpory 4.1
OP LZZ. Tyto &tvrtletni plany bude Dodavatel predkladat Zadavateli ke schvaleni vzdy
nejpozdéji jeden mésic pfed zahdjenim dalSiho ctvrtletniho obdobi. Miniméiné jednou
za Gtvrtleti se Dodavatel zu¢astni koordinaéni schlizky se Zadavatelem, na které bude
projednana a upfesnéna kone¢na podoba détvrtletnich pland Dodavatele na nasledujici
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Ctvrtleti. Jakékoliv zmény Ctvrtletnich pland, pfidani dalich aktivit & nevykonani jakychkoliv
aktivit a jejich pfipadné prevedeni do dal$iho &tvrtleti, bude mozné provést pouze na zakladé
predchoziho souhlasu Zadavatele.

8) Dalsi povinnosti Dodavatele zakazky

Dodavatel je povinen pribé&zné vést, uchovavat a archivovat vedkerou dokumentaci, ktera
s realizaci zakazky souvisi. Jedn4 se o dokumentaci ke véem &innostem dle této Specifikace
pfedmétu plnéni a o veskerou projektovou dokumentaci a komunikaci s pfijemci finanéni
podpory, a to jak ve fyzické, tak elektronické podobé. Dodavatel v ramci pfedani k archivaci
usporada projektovou dokumentaci (véetné komunikace s danym pfijemcem) chronologicky
ke kazdemu jednotlivému projektu. Ostatni dokumenty pfedd uspofadané tématicky
a chronologicky. Ke kazdé pfedavané dokumentaci vyhotovi kontrolni list. Dodavatel zptisob
pfedani zpracuje do pfiruéky pracovnich postupt.

Pfedani archivované dokumentace

Veskere uchovavani a archivace vSech dokument( dle zde uvedenych poZadavki (a to jak
v tisténé, tak i elektronické podobé) bude zajisténo v souladu s platnou legislativou CR a ES
a v souladu s internimi pokyny pro archivaci Zadavatele, které jsou pfilohou OM OP LZZ
(Prirucka pro archivaci). Nejpozdéji do 10 dn(i po ukongeni realizace zakazky doruéi a preda
Dodavatel veskerou dokumentaci uspofadanou dle pozadavki Zadavatele na misto jim
uréené. Zadavatel je opravnén vyzadat si v pfipadé projektl, ukonéenych v prib&hu
realizace zakazky pfedavat dokumenty k archivaci i v priibé&hu trvani zakazky.

DalSi €innosti Dodavatele

a) Predavani veskerych relevantnich informaci o administrovanych projektech ZS
OP LZZ v oblasti podpory 4.1 OP LZZ vyzadanych Zadavatelem, pfipadné jinymi
opravnénymi subjekty dle pokynu Zadavatele, napf. aktudlni souhrnné informace
o administrovanych projektech atd.. Veskeré vyZadané informace a podklady musi
Dodavatel poskytnout Zadavateli vzdy nejpozdéji do 3 pracovnich dn(i, neni-li uréeno
jinak (cca 3x mésiéné),

b) Organizace a U€ast na koordinaénich schiizkach mezi Zadavatelem a Dodavatelem
dle dohodnutého terminu (2 x ro¢né, dle potfeby ¢astéji)

c) Organizace a U€ast na koordinacnich schlizkach mezi pracovnimi tymy (vedoucimi
pracovnich tyml) Zadavatele a Dodavatele a to dle potieby obou stran (pfedpoklad
cca 1x mésicné).

d) Ugast na jednanich MV OP LZZ (pfedpokladaji se 2 zasedani MV OP LZZ rogné)
a dale dle potieby na dal$ich ad hoc jednanich tykajicich se projektii OP LZZ oblasti
podpory 4.1, v¢etné pfipravy podkladd a prezentaci na tato jednant;

e) Kazdodenni operativni spoluprace a poskytovani souginnosti pracovnikiim
Zadavatele, zpracovani a podavani informaci o realizaci OP LZZ v oblasti podpory
4.1 OP LZZ dle pokynl pracovnikl Zadavatele,

f) Poskytovani soucinnosti pfi veskerych typech hodnoceni programu OP LZZ, jeho
metodickeého fizeni ze strany Dodavatele &i fidiciho organu a realizace jednotlivych
projekt(.

g) Predkladat navrhy na Upravu postupl v Operaénim manudlu OP LZZ a Pfiruéce
pracovnich postupl pro ZS OP LZZ prioritni osy 4.1 s cilem zjednoduseni procestl.

5/5






