Soupis ¢innosti s popisem rozsahu - podklad pro ocenéni slepého rozpoctu, sestaveni harmonogramu a pro navrh mandatni smlouvy

| Hodin|

Zdroj

A. Administrace s poskytovatelem

Al.

Benefill

Popis ¢innosti pro kvalifikované ocenéni

Al.l.

Kontrola ukold stanovovanych poskytovatelem

Poskytovatel finanénich prostredki - SFZP CR v prostiedi BENEFILL stanovuje priibézné rlizné tkoly a pokyny pro administraci
projektu. Ukoly jsou terminované a proto je nezbytné provadét vizuelni kontroly v Benefilu kazdodenné. Nesplnéni termini mize
znamenat zastaveni administrace nebo financovani akce pfipadné i sankéni postihy.

60

Text popisu
¢innosti, RoPD

Al.2.

Pribézny sbér informaci pro vypliovani PMZ a vypliiovani PMZ

PFijemce podpory je povinen poskytovat SFZP idaje nezbytné k pribéznému sledovéani implementace projektu a napliiovani
pfedem stanovenych projektovych cilt prostfednictvim pfedklddani monitorovacich zprav. Pribézné monitorovaci zpravy
vypliiuje a zasila pfijemce podpory prostfednictvim systému BENE-FILL vZdy po jejim vygenerovani. Na povinnost vyplnéni
priibéiné monitorovaci zpravy je pfijemce podpory vidy upozornén zpravou v seznamu tkol0 na strance Informace o projektu .
Pfijemce by mél zpravu vyplnit do 10 dnli od obdrZeni upozornéni. Monitorovaci zpréva se pfevazné generuje automaticky z
udajl na ostatnich zalozkach BENE-FILLU, tj. je nutné zajistit jejich pribéznou aktualizaci (nap¥. Vefejné zakazky, Finanéné
platebni kalendér). Monitorovaci zpravy jsou jednou ze zavaznych povinosti pfijemce podpory. Vyplfiovani monitorovaci zpravy je
terminované. Pro fadné vyplnéni je nutno pfipravit podklady o pribéhu realizace a plan realizace na dal3i obdobi. Podklady jsou
pro vyplnéni PMZ pfipravovéany pribézné. Projektovy a finanéni manazer provedou kontrolu monitorovaci zpravy (finanéni
manazer provadi kontrolu Odhadu planu financovani v letech, ostatni Gidaje kontroluje projektovy manazer) a potvrdi
monitorovaci zpravu, kterd je timto krokem automaticky ulozena v elektronickém systému IS OPZP nebo monitorovaci zpravu
vrati pfijemci podpory k dopInéni ¢i opravé ve stanoveném terminu.Nesplnéni terminu vyplnéni a odeslani monitorovaci zpravy
ve stanoveném terminu mlzZe znamenat zastaveni administrace a financovani projektu, eventuelné i sankéni postih.
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Text popisu
¢innosti

Al3

Zavedeni podkladi pro zavérec¢né vyhodnoceni akce (ZVA) do elektronického

"|systému Benefill a vyplnéni zdvére¢né monitorovaci zpravy

Predlozeni podkladl pro ZVA jsou zavaznou podminkou uvedenou v RoPD a smlouvé o pfidéleni dotace. VSechny pozadované
dokumenty jsou zapisovany do elektronického prosttedi Benefill. Soupis dokumentd je nasledné elektronicky odeslan ke
schvaleni Fondu a v ti§téné podobé podepsany pfijemcem podpory spolu s fyzickymi podklady predan Fondu a to nejpozdéji v
terminu uvedeném v RoPD. V pfipadé nedodrzeni terminu hrozi pfijemci podpory sankéni postih. Zavére¢nou monitorovaci
zpravu (ZMZ) vypliiuje a zasila pfijemce podpory v elektronické podobé k rukam pfislusného projektového managera (PM), a to v
co nejkratsim terminu po jejim vygenerovani. Po schvéleni zavére¢né monitorovaci zpravy PM ji pfijemce podpory vytiskne, opatfi
razitkem a podpisem statutarniho zastupce a nasledné je pfedavana na Fond k rukam pfislusného PM.

ROPD, smlouva o
pridéleni dotace,
provadéci
podminky a
smérnice MZP v
OPZP,

Al.4.

Vyplnéni financ¢né platebniho kalendare (FPK)

FPK je generovan v elektronickém prosttedi Benefil, ve kterém se i vyplriuje. FPK je aktualizovan dle skute¢ného cerpani
finan¢nich prostfedkd od poskytovatele, ale minimalné kazdé Etvrtleti. Vlastnimu vyplnéni pfedchazi vypracovani ekonomické
analyzy finanéniho plnéni realizace dila, ze které je mozno provést kvalifikované naplanovani &erpani prostfedkd z OPZP. Pifjemce
podpory rozdéli pieddefinované &astky celkovych zptsobilych a nezpUsobilych vydajd do jednotlivych let a v poZzadovaném
obdobi i do jednotlivych ¢tvrtleti, a to v zévislosti na predpokladaném podévani Zadosti o platbu s ohledem na predpokladanou
¢asovou a vécnou realizaci projektu. Souc¢asné je nutné provést i rozdéleni na investi¢ni a neinvestiéni vydaje. Upozoriiujeme s
odvoldnim na § 7 vyhlasky MF CR & 449/2009, e Zadosti o platbu je mozné podat na konci p¥isluiného roku nejpozdéji do
terminu aktualné stanoveného Fondem. Zadosti o platbu podané po tomto terminu je nutné zahrnout a# do nasledujiciho roku.
Tomuto je nutné pfizpUsobit ¢asové rozlozeni vydaj ve FPK. Pfijemce podpory vypliiuje sloupce celkové zpUsobilé vydaje a
nezplsobilé vydaje. Dalsi sloupce budou vygenerovany automaticky. Je nutno vypliiovat nejprve tdaje do Fadkd investice a
neinvestice, které budou automaticky naséitavany do fadku celkem pfislu$ného Etvrtleti a roku. Celkové zpusobilé vydaje musi byt|
kompletné rozdéleny, tzn., Zze v fadku ,Zbyva dodefinovat” musi byt po rozepsani uvedeny nuly (celkem =0, inv. = 0, neinv. = 0).
U nezpUsobilych vydaja v fadku ,Zbyva dodefinovat” se maze vyskytnout zadporna hodnota (av3ak nikoli u prvniho FPK — viz nize),
ato z dlvodu, Ze v pribéhu realizace akce byly projektovym manazerem stanoveny vy$i nezpUsobilé vydaje oproti nezpUsobilym
vydajim stanovenym v Technické a finanéni pfiloze k Rozhodnuti o poskytnuti dotace. Tuto situaci je mozné akceptovat a odeslat
FPK pomoci workflow v této podobé (tj. se zapornou hodnotou v fadku ,Zbyva dodefinovat”) ke kontrole FM. FPK jsou zasilany
ke schvdleni elektronicky ve stanovenych terminech. Pozdni zasldni mize zpusobit zastaveni administrace a financovani ze strany
poskytovatele a mdze vyplynout i sankéni postih.Po schvéleni FPK finanénim managerem jsou pak podepsané ze strany pfijemce
podpory predkladény Fondu v tisténé podobé.

Text popisu
¢innosti




Fakturaéni Gdaje jsou zadavany v elektronickém prostiedi Benefill. Vlastnimu vyplnéni pfedchazi vécna kontrola spravnosti
fakturace. Fakturaéni tdaje jsou zadavany v souladu s definici objektd. Po zadani se elektronicky formulaf odesild elektronicky ke

Text popisu

A1.5.|Zadavani fakturaénich udaju schvéleni. Po odeslani je proveden tisk soupisu fakturace, ktery podepsuije piijemce podpory (statutarni zastupce Mésta Horni 30 ¢innosti, smérnice
Jifetin) a ten je pfedkladan Fondu. Ve schvalovacim procesu mize dojit ze strany poskytovatele k dal$im pozadavkim. Zadani Mésta HJ 1/2012
fakturaénich Udaju je pfedpokladano max. do 30 dni od prevzeti Fadného dafiového dokladu, ktery je piedmétem dotace.

Vyplfiovani Zadosti o platbu pfedchézi kontrola schvélené fakturace poskytovatelem finanénich prostiedkd, zda jsou spravné
N . spotitané uznatelné a neuznatelné naklady. Zadost o platbu je odesilana elektronicky v prostedi Benefill. Po odeslani je proveden Text popisu

Al.6.|Vyplriovani zadosti o platbu pocttane aacy platbu Je ocesian icky v prostrect Il Fo oces anije p 3 .. P p.
tisk Zadosti o platbu, kterou podepsuje pfijemce podpory (statutarni zastupce Mésta Horni lifetin) a ta je predkladéna Fondu. ¢innosti
Pfedpokladany termin pro vyplnéni Zadosti o platbu je mésici nasledujici po zadani fakturaénich idajd do Benefill.

. RoPD, provadéci
Udaje z bankovnich vypist se vypliuji do zalozky fakturace v elektronickém prostiedi Benefil. Vyplnén i pfedchazi kontrola vécné
spravnosti a to zda byly faktury zaplaceny z G¢tu a na ucet zavedeny v elektronickém prostiedi Benefill, zda se Ghrazena ¢astka dOkumenty a

A1.7. [Vyplriovani udajl z bankovnich vypisti o provedenych platbach shoduje s ¢astkou na fakture. Udaje z bankovnich vypisti musi byt do elektronického systému Benefil zavedeny a odeslény 8 pokyny OPZP,
nejpozdéji do 10 dnil od data pfipsani dotace na ucet pfijemce podpory. V pfipadé neodeslani bankovnich Gdajd v tomto terminu smérnice Mésta
muze byt pfijemce podpory postizen finanéni sankci.

HJ 1/2012
Provadéni zmeén v zaveden{/ch l]dajl’ch vyvoIanVch poskytovatelem nebo V ramci schvalovani administrace v elektronickém prostiedi Benefil mize poskytovatel pozadovat na pfijemci podpory rlizné Text pOpiSU
Al18.| .. zmény, nebo dopInéni ve vyplnénych elektronickych formulafich, které je tfeba respektovat, nebo pfipadné s pfipominkami 70 .. )
pFijemcem podpory \ykomunikovat. ¢innosti
keré doki ki lek ke fill b lek ki dobé. Jed ROPD, provadeci
. o , . Véskeré dokumenty, které vygenruje elektronicky systém Benefill musi byt evidovany v elektronické i tisténé podobé. Jedna se o
A1.9. |Evidence dokument(i generovanych v Benefill e Y veenrul vy v Y P 12 dokumenty a
pribéznou &innost. .
pokyny OPZP
) . , . o ) ) o ) e Text popisu
A1.10.Tisk dokumentt generovanych v Benefill Véskeré dokumenty, které vygenruje elektronicky systém Benefill musi byt vytistény. 12 o X
cinnosti
Dokumenty vygenerované v elektronickém prostiedi Benefill, které se odevzddjai v tisténé podobé podepsané piijemcem Text popisu
Al.11.|Skenovani podepsanych dokumentd generovanych v Benefil podpory, musi byt naskenované, stejné tak i privodni dopisy k témto dokumentim potvrzené poskytovatelem o prokazatelném 12 o )
pfevzeti téchto dokumentd cinnosti
RoPD, provadéci
Archivace dokumentt generovanych v elektronickém prostiedi Benefill musi byt jak v tisténé podobé chronologicky dle dokumenty a
A1.12|Archivace dokumentll generovanych v Benefil eviden¢niho rozlideni, tak v elektronické podobé obdobnym zptisobem. Pfitom musi byt zaji§téno uchovani dokumentt po dobu 12 pokyny OPZP,
min. 10 let od ukonéeni programu OPZP. smérnice Mésta HJ
1/2012
A2. Operacni program Zivotniho prostiedi
Provadéci dokumenty a predpisy OPZP i pokyny pro 7adatele a pfijemce jsou priib&zné ze strany poskytovatele dotace
. . . p 3 aktualizovany. Tyto aktualizace mohou byt pro pfijemce podpory zdvazné pro fadné plnéni administrace projektu i provadéni Text popisu

A2.1.|Studie novelizaci podminek OPZP zovany. 1y ) 101 Y? pro prjemce podpory P P . prol provac 60 .. P p,
vlastnai realizace. Proto je nutno pribézné tyto aktualizace sledovat a studovat, zda je nutno zmény promitnout do organizace ¢innosti
procesu administrace a realizace projektu a rovnéz do vnitfnich smérnic, které se vazou k pfedmétnym projektam.

Ptiprava text(l aktualizace smérnice 1/2012 ve smyslu novelizace podminek Text .
v . v Vo . . . , Realizace zmén v dtsledku aktualizaci provadécich dokument(i OPZP a pokynil pro zadatele piijemce, které maji ¢asovy vliv na ext popisu

A2.2.|OPZP v provedeni dodatku vcetné tisku dodatku i celé aktualizované verze a IS Hzactpro okumenty DheP aporynt p rete prie ! v 500 .. P p,
proces fadné administrace a realizace projektu, musi byt prabézné aktualizovany ve smérnici Mésta HJ 1/2012 ¢innosti

pofizeni 5 elektronickych kopii na CD




A3. Priprava dokladi a podkladt
Finanéné platebni kalendar (FPK) je genreovén v elektronickém prostiedia Benefill kazdé ¢tvrtleti. Pro fadné vypInéni FPK je nutno Text pOpiSU
A3.1.|Vvypracovani ekonomické analvzy pro vyplnéni FPK provést ekonomickou analyzu Cash flow ralizace projektu i plnéni rozpoétu mésta, aby bylo mozno naplanovat ¢erpani finanénich 10
yp yzy pro vyp v, ,
prostiedkd z OPZP a zarovén dofinancovani predpokladanych vydajt akce nad ramce finanéni podpory z vlastnich zdroja. cinnosti
Text popisu
. N o Y e _ . N Pfiprava a kompletace podkladii pro uvolfiovani financnich prostfedk musi byt v nalezitostech podle pokynl provadécich éinnosti, provadéci
Prlprava a kompIEtace podkladu pro uvolfiovani finannich prostredku predpisti a pokynl Fondu. Veskeré dokumenty jsou pfebirany od Zhotovitele, TDI a pfijemce podpory. Fond si mUze vyzadat dalsi dokumenty a
A3.2.|(faktury, deniky, vykazy prace, fotodokumentace, subdodévky) véetné podklady pro schvalovani uvolnéni dotace a pFijemce podpory je povinen to akceptovat. Proto tato ¢innost mize byt velmi ¢asové| 700 -«
kOpI’r‘OVénI’ a barevného tisku naro¢na.Kompletaci predchazi vécna kontrola dokladd. V ramci této €innosti jsou pofizovany privodni dopisy s vyétem pOkyny OPZP, SoD
predavanych dokumentd a jejich vlastni predkladani Fondu. se Zhotovitelem a
MS s TDI
Text popisu ¢innosti,
p ..o , . v v . sdéci dok t
A33 Kompletace bankovnich vypist o provedenych platbach véetné barevného Bankovni vypisy jsou prebirdny od pFijemce podpory. V rdmci této tinnosti jsou pofizovany privodni dopisy s vyétem 10 pro:ka necgpoépun;z;[)y @
= kOpI’r‘OVénI’ pfedavanych dokumentd a jejich vlastni predkladani Fondu. Kompletaci pfedchazi vécna kontrola bankovnich vypist. psm;rr\\/ice Mésta HJ’
1/2012
FEA je zpracovavana v souladu s provadécimi predpisy OPZP. Vychazi z Udajl FEA k Zadosti o poskytnuti podpory respektive z
udaju FEA k RoPD. FEA k trovni ukonéeni projektu aktualizuje data s ohledem na skute¢né naklady akce, FEA k Grovni ukonéeni
trvalého provozu aktualizuje provozni data a porovnava vyslednou finanéni mezeru, ktera ovliviiuje miru dotace. FEA je Provadéci pokyny
Vypracovénl' finanéni ekonomicke anaI{/zy (FEA) véetné pF‘I’|Oh po skonéeni podkladem pro ZVA. Jednd se o ¢asové velmi naro¢nou praci. Podminky pro vyplnéni FEA se mohou pribézné ménit a do OP?P a
A3.4. ) . . LY . o . . . schvaleni koneéné podoby ze strany Fondu mize byt zpracovano i nékolik riznych verzi dle pozadavk( a pokynd poskytovatele. -
realizace ve SmVSIU pozadaVku provadeach dokument(i OPZP a smérnic MZP Pravidla pro vypInéni FEA vychazi z pokyn( poskytovatele aktualizovanych na webovych strankach Fondu. K FEA je vyzadovano pOSkytovatEIe v
dal3i prisludenstvi, riizné komentare a dopliiujici tabulkové vypioéty, které jsou upfesiiovany technikem akce Fondu. Vzhledem k aktudlnim znéni
tomu je jednotkou pro stanoveni ceny kpl (komplet). FEA bude zpracovana ke dni ukonéeni akce s uvedenim do zku$ebniho
provozu a znovu ke dni pfedlozeni podklad( k ZVA
Kompletace pOdk|aC|l°J pro zavérecné vyhodnocenl' akce (ZVA) ve smyslu Podklady pro ZVA jsou Fondu piedkladany v terminu uvedeném v RoPD a v rozsahu podle pfislugné p¥ilohy Smérnice MZP v RoPD, smé&rnice
A3.5. L s Y . o L, ., . platném znéni. Soubor pfedkladanych dokumentd je pofizovéan priibéZné po uvedeni akci do zkudebniho provozu. Fond je ale 60 T
platné prilohy smérnice MZP v aktudlnim znéni v dobé kompletace opravnén pofadovat dalsi dokumenty. MZP
Kontroly jsou provadény pribézné ze strany poskytovatele finanénich prostfedkd a nérazové ze strany dalsich kontrolnich dfadi.
Pro kontrolni Gfady musi byt prabézné kompletovana slozka, ktera bude obsahovat podklady pro Fadné provedeni kontroly. Text popisu
A3.6. |Pfiprava dokladd a dokumentd pro kontrolni Urady Jednd se zejména o smluvni dokumenty, doklady k administraci projektu ve vztahu k Fondu (monitorovaci zpravy, FPK, zadosti o 60 .. i
platbu atd.) faktury, bankovni vypisy o Uhradéach. Pfed uskute¢nénim vlastni kontroly mohou byt podklady doplriovany na zékladé cinnosti
specifickych pozadavkd kontrolniho Gfadu o dal$i dokumenty.
Skenovani pfipravovanych doklad(i a podkladi o velikosti A4 a A3 do formatu ) o - N . ) Text popisu
A3.7. Jednd se o pribézné seknovéni dokumentd tykajicich se administrace do formétu pdf. 60 .. .
pdf ¢innosti
. - , . . ) . . . o -~ by ke . . Text popisu
A3.8. |Evidence pripravovanych dokladd a podkladt Evidence pfipravovanych dokladt a podkladi je provadéna pribézné v tisténé i elektronické podobé 60 . ;
cinnosti
Archivace dokumentd pFipravovanych doklad( a podklad musi byt jak v tisténé podobé chronologicky dle evidenéniho rozliseni, Text popisu
A3.9. |Archivace pripravovanych dokladl a podklad tak v elektronické podobé obdobnym zplisobem. P¥itom musi byt zajisténo uchovani dokumentt po dobu min. 10 let od ukonéeni 60 ¢innosti, smrnice

programu OPZP.

mésta HJ 1/2012




A4. Jednani
Jedna se o priibéznou &innost, ktera spotiva v pfipravé textd pro pisemnou i elektronickou komunikaci s poskytovatelem
P . . finanénich prostiedkd, kterd je odesildna pfimo pfijemcem podpory. Text korespondence muze byt bézného, odborného i Text popisu
A4.1.|Textova pfiprava navrhové korespondence s poskytovatelem dotace enp ! na primo P podpory pone Ve e 60 .. .
strategického charakteru. Proto se v nékterych pfipadech neobejde bez odborné asistnce spolupracujicich subjektd v ramci tymu ¢innosti
pozadovanou zadavatelem v rdmci dodavané predmétné cinnost.
. L . . Jednd se o projednani ndvrhovych textd s mandantem (pfijemcem podpory) a pfipravu findlni textové podoby na hlavi¢kovy papir Text pOpisu
A4.2.|Projednani navrhové textové korespondence s mandantem projedns WY ) (pFi podpory) a pfip podoby v pap 12 .. .
mandanta pfipadné elektronickou verzi. éinnosti
Evidence pisemné i elektronické korespondence mezi poskytovatelem dotaci ) ) ’ o B o L o . Text popisu
A4.3. . Evidence navrhovych textd i finalnich verzi je provadéna pribézné v tisténé i elektronické podobé. 25 .. .
a prijemcem pOdef’y cinnosti
Skenovani original( pisemné korespondence mezi poskytovatelem dotace a o ) i ) o Text popisu
Ad4. | . Originaly pisemné korespondence mezi poskytovatelem dotace a pfijemcem podpory jsou skenovany prabézné. 25 .. .
prijemcem pOdef’y cinnosti
Telefonicka jednani s poskytovatelem a osobni jednani s poskytovatelem na
Fondu
- kontroly akce
- fakturace
- financovani akce Komunikace s poskytovatelem se uskuteriuje pribézné telefonicky a p¥i osobnich navitévach 2x tydné. K tomutu Géelu bude
- 3 dvéma zastupciim dodavatele ¢innosti vystavena plna moc k jednani ve véci uvedenych akci. Jednéni probihaji pribézné zejména Text popisu
A4.5. | - podminky OPZP - . ! o . L ) 400 .. .
mezi projektovym manazerem, ekonomem akce, pravnikem akce, IT pracovnikem Fondu, pfipadné s vedenim Fondu a s ¢innosti
- plnénl' RoPD a smlouvy (¢} podpoFe pracovniky ministerstva Zivotniho prostredi pro oblast OPZP.
- subdodavky
- zmény realizace
- zménové listy
- harmonogramy
A5. Kontrolni ¢innost
Provadéci predpisy a pokyny OPZP jsou zdvaznymi dokumenty pro pfijemce podpory, Zhotovitele i TDI. Tyto dokumenty
poskytovatel pribézné aktualizuje v navaznosti na zmény provadécich predpist vychézejicich z nafizeni Evropské komise i zdkon(,
nafizeni a predpisti CR. Vzhledem k tomu, Ze tyto predpisy jsou zavaznymi dokumenty pro plnéni realizace akdi, ale i Fadnou
AS.1 Kontrola aktualizace zavaznych pokyn( pro Zadatele a pfijemce a provadécich |administraci projektd, je nezbytné peclivé sledovat a kontrolovat tyto aktualizace, zda nemaji konkrétni vliv i na provadéni dila 60 Text popisu
o pFedpisﬂ a smérnic Opzp Kanalizace a COV mésta Horni Jifetin a akci Il. etapa kanalizace a COV mésta Horni Jifetin - mistni ¢ast Cernice. V p¥ipadé zjisténi éinnosti, RoPD
vazby k uvedenym projektiim je nezbytné bezprodleni pisemné informovat objednatele (pfijemce podpory) a navrhnout dopnéni
smérnice ¢. 1/2012 mésta Horni Jifetin pfipadné dalsi zavazné dokumenty a smluvni ujednani pro splnéni pozadavkd
aktualizovanych dokumentt OPZP.
Schvalovéni FPK je dulezité pro dalsi administraci akce a to zejména z pohledu uvolfiovani finanénich prostfedkd, Proto je
L. nezbytné po odeslani vyplnéného FPK sledovat, zda byl FPK schvalen, nebo vzesly od finanéniho manazera projektu k néjakym Text pOpisu
A5.2. [Kontrola schvalovani FPK oyne p stani vypinene " 2da by ek Y o @ proj Jaky 10 .. .
dalsim pozadavkim. Zarover je kontrola nutna i z déivodu, vytisténi FPK po odsouhlaseni a zajisténi podpisu ze strany pfijemce ¢innosti
podpory a nasledné jeho predloZeni Fondu.
Monitorovaci zpravy jsou zévaznym pozadavkem vyplévajicich z provadécich predpisti OPZP , smlouvy o poskytnuti dotace a
. . . . RoPD. Schvalovani monitorovacich zprav je dllezité pro dalsi administraci akce. Proto je nezbytné po odeslani vyplnéné Text pOpisu
A5.3. |Kontrola schvalovani monitorovacich zprav ) L pravie e pro dat ) Oto J& Nezytne po odesiant vyp - 50 .. .
monitorovaci zpravy sledovat, zda byla projektovym manaZerem schvalena, nebo je tfeba fesit néjaké pripominky, dopInéni, ¢innosti
nebo vyxsvétleni. V tom pfipadé musi byt monitorovaci zprava opravena nebo doplnéna a zaslana zpét v nastaveném terminu.
Text popisu
A5.4. |Kontrola formalnich a vécnych naleZitosti fakturace a souvisejicich dokladt Jedna se o kontrolni ¢&innost formdlnich néleZitosti fakturace ve smyslu smérnice 1/2012 mésta Horni Jifetin 80 ¢innosti smérnice

1/2012 mésta HJ




Kontrola formalnich a vécnych nalezitosti bankovnich vypis( o provedenych

V rdmci této Cinnosti jsou kontrolovany, zda platby probéhly z (¢t a na Géty nastavenych v elektronickém prosttedi Benefill pro

Text popisu

AS5.5. ) . 3 , . finan¢ni operace dotacnich prostfedka i vlastnich zdrojl. Zaroven je kontrolovano, zda vypisy jsou v naleZitostech dle provadécich 4 ¢innosti smérnice
platbaCh prEdeadanyCh poskytovatell dotace predpisti v OPZP a zda k Ghradé doslo v terminu dle RoPD. 1/2012 mésta HJ
Kontrola VVpOEtU U a N nakladd ze strany poskytovatele dotace v porovnénl' s Pfi schvalovani fakturace dochazi ze strany Fondu k vypoctu uznatelnych a neuznatelnych nakladd a k vypoctu podilu dotace a Text pOpiSU

A5.6. zdrojd pFijemce podpory v poméru dle RoPD. Pfed vygenerovanim zadosti o platbu je potfeba provést kontrolu vypétu, zda Fond 30 .. .
RoPD a FEA postupoval pfi schvalovacim procesu spravné. cinnosti

Po predloZeni Zadosti o platbu je nezbytné denné kontrolovat, zda neni v elektronickém prostredi Benefill k dispozcici avizo o
AS 7 Kontrola faktického uvolriovani finan¢nich prostfedk(i od poskytovatele poukazani finanénich prostiedkii na Géet piijemce podpory. Po uvefejnéni aviza, Ize predpokladat, 7e bshem nékolika 4 Text popisu
""" |dotace na ucet pFl’jemce podpory nasledujicich dnt dojde k prevodu finanénich prostfedkd. V avizu je tieba zkontrolovat, zda jsou finanéni prostiedky poukazovany ¢innosti
ve vysi dle predlozené zadosti o platbu. Avizo je nutné zkopirovat a zaslat neprodlené mandantovi.
B. InZenyrska ¢innost
Kontrolni dny probihaji v Hornim Jifetiné kazdou stfedu v tydnu a jsou organizovany pro viechny realizované projekty najednou s
rozdélenim na kontrolni den a pracovni poradu véech Géastnikd v trvani 5 hodin. Ugast na kontrolnich dnech je nezbytna z
davodu informovanostu o pribéhu realizace a asistence objednateli pfi Feeni problémd, které by mohly mit vazbu na
B1. |Ucast kontrolnich d h administraci projektu ve vztahu ke smlouvé o podpofe RoPD a provadécim dokumentiim a predpistim OPZP. V ramci &innosti je 230 Text popisu
: cast na kontrolnic nec poskytovano i odborné poradenstvi ve véci spori provadéni dila s pfihlédnutim k uzaviené SoD se zhotovitelem a TDI. Z toho ¢innosti
ddvodu muze byt vyZadovéna Gcast celého realizatniho tymu poskytované ¢innosti. V ramci ¢innosti bude proveden i tisk zapist z
kontrolnich dnt a pracovnich porad, skenovéni podepsanych zapist a archivace dle smérnice mésta HJ 1/2012.Do jednotkového
ocenéni uchazec zapocitd i vSechny vedlejsi naklady (napf. dopravu, administrativni techniku apod.)
Text popisu
Pravidelné pracovni porady s mandantem probihaji v Hornim Jifetiné. Na pracovnich poradach je fesena problematika vlastni ginnosti. SoD se
B2. |U¢ast na pracovnich poradach s mandantem realizace stavby, Ukoly z kontrolnich dn(, riizné informace a tkoly spojené s administraci projektu. Béhem realizace projekt( 306 . ’
budou porady 2x2 hodiny tydné a po uvedeni do zlkudebniho provozu 1x2 hodiny tydné a# do predlozeni ZVA zhotovitelem, MS
s TDI, RoPD
Kromé dokumentd, které jsou pfipravovany v ramci této €innosti, vydava nebo pfijima mandant riznou korepondenci a Text popisu
83 PriibéZné pfebirani mandantem obdrZenych nebo vydanych dokument dokumenty souvisejici s realizaci pfedmétnych projektci. Tyto dokumenty jsou v ramci poskytované Einnosti mandatarem 120 ¢innosti smérnice
: SOUViSEjI’CI’Ch s realizaci projektﬂ jejich skenovani a archivace pfebirany, skenovany a evidovany a archivovany ve smyslu smérnice mésta HJ 1/2012 a to aZ do ukonéeni viech smluvnich 1/2012 mésta HJ
’ ’
¢innosti dle mandatni smlouvy. RoPD
o
PFiprava textt komunikace mezi mandantem a daléimi stranami ve véci Jedna se o texty komunikace (elektronické i klasické korepondednce) a to zejména se zhotovitelem realizace predmétnych akci, Text popisu
B4. . ., R . TDI, BoZP, kontrolnimi Gfady (mimo poskytovatele dotace - SFZP) a pFipadné dal$imi podle potFeby a situace. Cinnost je 500 .. .
predmetnyCh pro;ektu provadéna priibézné a vyplyva z jednani s mandantem. cinnosti
ol . - . - . o Text popisu
BS. |PrGbézna Jednam s mandantem Jedna se o priibéznou telefonickou komunikaci s mandantem mimo pravidelné porady. 500 .. .
cinnosti
Text popisu
Jednd se o jednani se zhotovitelem (mimo kontrolnich dnd) ve véci plnéni a dodrzovani smluvnich podminek dle SoD ve vztahu k ginnosti smlouvy
B6. |Prlibézna jednani se Zhotovitelem ve véci plnéni dila administraci pfedmétnych projektl v pribéhu jejich realizace, zkuebniho provozu a vyhodnoceni jako podkladu pro ZVA ve 230 d'll
o dilo se

smyslu provéadécich predpisti OPZP.

Zhotovitelem




Text popisu

Jedna se o jednani s TDI (mimo kontrolnich dn() ve véci pInéni a dodrzovani smluvnich podminek dle SoD Zhotovitele a mandatni ginnosti
B7. |Priibéznd jednani s TDI ve véci realizace dila smlouvy s TDI ve vztahu k administraci pfedmétnych projektd v priibéhu jejich realizace, zkudebniho provozu a vyhodnoceni jako 230 7
podkladu pro ZVA ve smyslu provadécich predpist OPZP. mandatni
smlouva s TDI
o) vy 4 - v . . g IR Jedna se o jednani s BoZPI ve véci pInéni a dodrzovani smluvnich podminek dle SoD Zhotovitele a smlouvy s BoZP ve vztahu k Text popisu
B8. |PrlibéZnd jedndni s BoZP ve véci realizace dila a dodrzovani planu BoZP 4 se o jeanants Bof vectp P Y 150 .. .
administraci pfedmétnych projektd. ¢innosti
- L . ; - ) . el o - Text popisu
B9. |Kontrola plnéni harmonogramu vécné realizace dila Kontrola plnéni harmonogramu realizace dila probiha priibézné ve spolupraci s TDI. 35 o ;
cinnosti
- - e ) ; - i Text popisu
B10. [Kontrola plnéni finanéniho harmonogramu akce Kontrola plnéni finanéniho harmonogramu realizace dila probiha prtibéiné ve spolupréci se zhotovitelem. 35 . ;
cinnosti
C. Ekonomicka ¢innost
« . aSi ot P , . . ) . . ) PP Text popisu ginnosti,
C1. |Vécna kontrola nalezitosti dennich vykazu prace Vykazy prace zpracované zhotovitelem dle SoD jsou denné kontrolovany z hlediska vécné spravnosti 100 | dil
smlouva o dilo se
Zhotovitelem
Text popisu
C2. [PrGbéziné skenovani dennich vykazd provedené prace a jejich archivace Pro provedeni vécné kontroly jsou originaly dennich vykazii prace naskenovany a archivovany 400 | cinnosti, smérnice
1/2012 mésta HJ
Priibézné analyzy prostavénosti jsou podkladem pro zpracovani podrobné mési¢ni finanéni zpravy o prostavénosti. Podkladem Text popisu
C3. |[Prabéiné analyzy prostavénosti podle jednotlivych stavebnich objektfj pro zpracovani jsou denni vykazy prace. Zpracovani bude provedeno v prostiedi MS EXCEL. Ocenéni uchazet provede mési¢nim 1200 . .
paudalem s rozpoéitanim po pfislusnou dobu trvani éinnosti zvlast ke kazdému projektu. cinnosti
Podrobna finan¢ni zprava o prostavénosti slouzi k informativnim tGcelm pro planovani rozpo¢tovych zmén mésta HJ. Analyza
zahrnuje viceprace i ménéprace souvisejici s SoD realizace akci, ale i viceprace, které jsou provadény mimo SoD a souvisi s realizaci
Kanalizace a COV mésta HJ i Il. etapa kanalizace a COV mésta HJ - mistni ¢ast Cernice. Podkladem pro podrobnou finanéni zpravu Text popisu
C4. |Mésicni zpracovani podrobné financni zpravy o prostavénosti jsou informace z priibéznych ekonomickych analyz prostavénosti jednotlivych projekti a dal$i podklady (napf. diléi objednavky na| 540 o ;
préce souvisejici s realizaci akci) pfeddvané mandantem. Zprava bude vypracovéna v prostfedi MS WORD a MS EXCEL textové a v cinnosti
tabulkovém i ndzorném grafickém vyjadreni. Ocenéni uchazec provede mési¢nim pausalem s rozpocitanim po pfislusnou dobu
trvani ¢innosti zvlast ke kazdému projektu.
Vypracovéni odhadt plném’ méstkého rozpot“:tu _ podklady pro zmény Ovdhadvve florme zpravy vychazi z finanénich arlalyvz Eroysfaverjolstl, plredpokl:ada néaklady daIS|hcl) obdobi a !mJlmy z dotace OPZP na Text popisu
C5. . . . predmétné akce. Podkladem budou podrobné mési¢ni finan¢ni zpravy. Zprava bude vypracovana v prostfedi MS WORD a MS 60 .. i
rozpoctu (ctvrtletne) EXCEL textové a v tabulkovém i ndzorném grafickém vyjadreni. cinnosti
Dokument bude zpracovan ve formatu MS XLSX a bude predstavovat pInéni rozpoctu mésta HJ za uplynulé Ctvrtleti se zahrnutim Text popisu
C6. |Zpracovani Cash flow rozpoctu mésta - Ctvrtletné naklad( (skutegné fakturace) souvisejicic s realizaci projekti kanalizace HJ a Cernice. Podklady pro ostatni kapitoly plnéni 60 . .
rozpoc¢tu bude poskytovat mandant. cinnosti
Fakt hotovitele bude zkontrolova fi ¢ni stra t da fakt: é Castk hlasi s finanénim pInénim dl Text popisu Einnost,
. v . , , o akturace zhotovitele bude zkontrolovana po finan&ni strance, tzn, zda fakturované &astky souhlasi s finanénim pinénim dle ., . .
C7. [Kontrola fakturace - finan¢ni stranka podle pracovnich vykazl . ) ) P Y P 100 | smérnice mésta H &
vykazu prace, SoD se zhotovitelem a MS s TDI.
1/2012
Kontrolni audit bude proveden najednou pro viechny realizované projekty Kanalizace a COV mésta HJ a Cernice. Predmétem
, . . . N . auditu bude kontrola G¢tovani ndklad(i na realizované projekty Kananlizace a COV mésta Horni Jifetin a Cernice z hlediska Text popisu
C8. |Provedeni kontrolniho auditu z hlediska dotacniho i u¢etniho iy . | Zovane prolekty . , e o s - .. )
provadécich predpisti pro poskytnuti dotace, jeji pouziti z hlediska spravnosti podle provadécich predpisti OPZP, smlouvy o ¢innosti

podpofe a RoPD. Audit bude proveden k 31.3.2014 a k 31.3.2015.,




D. Kontrola subdodavatelti

Vykazy denni evidence pracovnik( zhotovitele a subdodavatele jsou denné kontrolovany z hlediska vécnié spravnosti a zda jsou v

Text popisu ¢innosti,

D1. |Vécna kontrola vykazu denni evidence pracovniki e L ) 1140 ;
souladu s uzavi¢enymi subdodavatelskymi smlouvami. smlouva o podpore
VI P e . . . , L . . ) . Qe ) . Text popisu
D2. [Porovnani vykazu denni evidence pracovnikd s elektronickou evidenci Vykazy denni evidence pracovnik{ jsou denné porovnavény s elektronickou evidenci pracovniki zhotovitele a subdodoavateld.. 1140 .. .
cinnosti
v . o . . . Kontrolni protokoly jsou pofizovany denné a musi z nich byt patrné, zda nevznikl rozdil. Pokud rozdil vznikl, je nutno zadat Text popisu
D3. [Pofizeni protokoll o rozdilech v evidenci ni protokoly Jsou potizovany vep ! 380 .. .
zhotovitele o pisemné vysvétleni- ¢innosti
v . , P . .o . Vykazy denni evidence mechanizace, stroji a vozidel zhotovitele a subdodavatele jsou denné kontrolovany z hlediska vécnié Text popisu
D4. [Vécna kontrola vykazu denni evidence mechanizace, stroja a vozidel yrazy cel ) >olual al atelel v 1140 .. .
spravnosti a zda jsou v souladu s uzavi¢enymi subdodavatelskymi smlouvami. ¢innosti
Text popisu ¢innosti,
D5. |Skenovani a archivace obou vykaz( Oirginély vykaz{i jsou skenovény a archivovany ve smyslu smérnice mésta HJ 1/2012 95 smérnice mésta HJ ¢&.
1/2012
1x mésicné bude provedena analyza plnéni financniho podilu subodéavek na realizac kazdé dotované akce. Analyza bude vychazet
z rozpoctu akci a pribézné prostavénosti. Bude zpracovana ve formé zpravy ve formatu MS WORD DOCX s rozpisem nakladu dle Text pOpiSU
struktury jednotlivych objekt uvedenych v SoD v ¢iselném a grafickém provedeni. Analyza bude podkladem objednateli pro .. ti |
N - , . . P . p ani i éni ié im pfij éni i ¥ cinnosti, smlouva
Mé&siéni zpracovani analyzy pOdI|u subdodavek za upIynuIy mésic i celé obdobi rozh?doyanll, zda Vzhotowtel plnéni POdmlényk SoD a zda t|m prlj?mce podp?ry pglnenl PodmlnlkvarlnIi)uvy o podpore a RoIPD. . 'v
D6. L, Analyza je zéroveri podkladem pro jednani s poskytovatele finan&nich prostfedkd, zda je provadéni dila v souladu s podminkami 114 fo) podpore, RoPD,
od Zahajem Stabe zavaznych pokyn(i pro 7adatele a prijemce v OPZP a tim i zakona 218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech. P¥i kazdé fakturaci ze z4kon 218/2000
strany zhotovitele je proto potteba si vyzadat od Fondu pisemné stanovisko, zda jsou podminky RoPD a zavaznych pokynd pro
7adatele a pfijemce v OPZP dodrzovéany. Nedodrieni podminky omezeni subdodavatel(i a neopravnéné poufiti dota¢nich Sb
prostiedkd je pod vyoskou sankéni penalizaci.
v . , . . ,
E. Odborné technické a pravni poradenstvi
Jedna se o priibézné pravni poradenstvi poskytované v ramci této ¢innosti a to ve vztahu ke smluvnim ujednanim mezi
objednatelem a zhotovitelem dle smlouvy o dilo MHJ €. 001/2012, 002/2012 a 003/2012, dale pak s TDI dle mandatni smlouvy Text pOpiSU
E1l. [Redeni smluvnich vztahl se Zhotovitelem a TDI MHJ 01/2011. Pravni poradenstvi bude poskytnuto v pfipadé sporii a bude zahrnovat zpracovani pisemné pravni korespondence 50 N ;
pro jejich vyFeseni smirci cestou. Dale bude zahrnovat navrhy dodatk( k uvedenym smlouvam a pisemné pravni nazory a cinnosti
doporuceni na sporné zélezitosti ve véci ujednani dle uvedenych smluv
Jedna se o pravni poradenstvi poskytované v ramci této ¢innosti a to ve vztahu k provadéni dila z diirazem na stavebni zékon a .
X oy, . g . smluvni ujednani mezi objednatelem a zhotovitelem dle smlouvy o dilo MHJ €. 001/2012, 002/2012 a 003/2012 . Pravni Text popisu
E2. |ReSeni otazek z hlediska stavebniho zakona ) e X o o o 20 .. .
poradenstvi bude poskytnuto v pfipadé sporli a bude zahrnovat zpracovani pisemné pravni korespondence pro jejich vyreseni ¢innosti
smirci cestou.
. Ly ., RV . v Jedna se o odborné technické posuzovani provadéni dila dle projektové dokumentace v pfipadé spord v oblasti vicepraci mezi Text popisu
E3. [Odborné technické posuzovani provadéni dila ve spornych vécech A ) 20 .. .
zhotovitelem a objednatelem. ¢innosti
F. Ostatni Cinnost
Text popisu
v . R ey Jednaci fizeni bez uvefejnéni bude provedeno ve smyslu SoD MHJ 01/2012, 02/2012, 03/2012. P¥i zménach dila je postupovéno c¢innosti, zékon
F.1. |Pfiprava dokumentace pro jednaci fizeni bez uverejnéni ) ) P 30
ve smyslu SoD se Zhotovitelem.Jednd se o pribéznou ¢innost. 137/2006 sbv

platném znéni




Jednaci fizeni bez uvefejnéni jsou realizovany ve smyslu platného zékona 137/2006 Sb v platném znéni. Jedna se o priibéznou

Text popisu
¢innosti, zakon

F.2. |Organizace jednacich fizeni bez uverejnéni Xinnost 60
cinnos 137/2006 sb v
platném znéni
\ehny dok o bofizené v rémei iednaciho fizeni b reinéni bud " i idové lektronicé i bi ) Text popisu ¢innosti,
s . . o . ’ s, ’ v e v s senn okumen orizene v ramci jeanacino rizeni bez uverejneni budou naskenovany, evidovany v elektronice | pisemne v . Y .
F.3. |Skenovani, evidence a archivace dokladl jednacich fizeni bez uverejnéni v vP ! ! Y Y P 15 | smérnice mésta HJ &

formé a archivovéany ve smyslu smérnice mésta HJ 1/2012

1/20102

F.4. |Publicita

Dodrzovani pravidel publicity je jednou ze zavaznych podminek pravidel OPZP. Postupy jsou uvedeny v manuélu pro publicitu v
OPZP. Soutasti tinnosti bude kontrola viech vystupnich dokument projektu, zda odpovidaji pravidltim publicity, v pfipadé, e
nikoliv, tak zajistit na naklady z ¢inosti jejich oznaceni podle grafického manualu publicity, pfipravit podklad pro pamétni desky
dle pokynti provadécich dokumentti OPZP, jednou za Etvrtleti napsat ¢lanek do regionalniho tisku - informaci o préibéhu realizace -
2vIast za kazdy projekt s dGirazem na dodrzeni pravidel na publicitu dle manualti pro publicitu v rdmci OPZP. Zorganizovat
slavnostni uvedeni akci do provozu (po kolaudaci) s nélezitostmi podle pravidel pro publicitu.

Text popisu €innosti,
smlouva o poskytnuti
dotace, RoPD, provadéci
dokumenty OPZP,
zévazné pokyny pro
Zadatele a pFijemce
podpory v OPZP

Pozn.- Ocenéni uchazed provede v tabulkovém provedeni podle zavazné struktury polozkového soupisu praci, kde do poctu jednotek dosadi hodnotu rozpocitanou adekvatné ke kazdému projektu, kterd musi byt v sou¢tu totzna s hodnotou uvedenou - ve sloupci "hodin" tohoto
dokumentu. Do finanéné-¢asového harmonogramu vyslednou hodnotu v K& bez DPH rozpo¢ita jako mésicni pausal k pFislusnym mésiciim provadéni innosti zvIast ke kazdému projektu, kterému ¢innost pfislusi podle dispozic uvedenych v tomto dokumentu a dal3ich dokumentd, které
jsou soucastia zadavaci dokumentace tak, aby byl zachovén finan¢ni rozpoctovy soulad u kazdého projektu ocenéného ve financné-casovém harmonogramu a v rozpoctu dle struktury polozkového soupisu ¢innosti.




