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Rada Karlovarského kraje (dále jen „rada“ a „kraj“) se usnesla na těchto pravidlech pro řízení projektů financovaných ze strukturálních fondů Evropské unie a evropských finančních mechanismů:

Část první

ÚVODNÍ USTANOVENÍ

Čl. I.

Cíl a účel

1. Tato pravidla stanoví povinnosti zaměstnanců kraje zařazených do Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „krajský úřad“) a zaměstnanců příspěvkových organizací zřizovaných krajem (dále jen „příspěvková organizace“) a stanoví závazný postup při schvalování nových projektů kraje a příspěvkových organizací, předložených v souladu se záměry a cíli kraje a závazný postup pro projektové řízení těchto projektů. 

2. Pravidla upravují řízení projektů financovaných ze strukturálních fondů EU a evropských finančních mechanismů připravovaných a realizovaných krajským úřadem a příspěvkovými organizacemi v případech, kdy je žadatelem a konečným příjemcem kraj nebo příspěvková organizace.

3. Pravidla upravují též řízení projektů kraje prostřednictvím agentur vydefinovaných v Čl. II, odst. 22.

Čl. II.

Výklad některých pojmů

1. Projektem je pro účely tohoto předpisu myšlena příprava a realizace činností sloužících k uspokojení veřejně prospěšného zájmu kraje financovaného ze strukturálních fondů EU nebo evropských finančních mechanismů.

2. Individuálním projektem je projekt, jehož realizátor obdrží podporu přímo. 

3. Projektové řízení je pro účely tohoto předpisu řízení projektu od jeho počátku do jeho konce včetně doby udržitelnosti projektu.

4. Udržitelnost projektu je doba, po kterou musí příjemce podpory udržet výstupy projektu. K udržení výstupů projektu se příjemce podpory zavazuje ve smlouvě/rozhodnutí o financování, kde je blíže specifikována doba a podmínky udržitelnosti.

5. Vedoucí projektu je vedoucí věcně příslušného odboru krajského úřadu, ředitel krajského úřadu (u projektů řízených samostatným oddělením krajského úřadu) nebo ředitel příspěvkové organizace. Je odpovědný za řízení projektu. V případě, že je vedoucím projektu ředitel jiné příspěvkové organizace, než jsou organizace uvedené v odstavci 22, musí být jako vedoucí projektu jmenován radou. Vedoucí projektu jmenuje vedoucího projektového týmu a projektový tým, zodpovídá za předávání informací o plnění projektu orgánu s rozhodovací pravomocí, koordinuje spolupráci s odbory krajského úřadu.

6. Vedoucí projektového týmu je osoba písemně jmenovaná vedoucím projektu, která řídí projektový tým.

7. Projektový tým je skupina osob spolupracující s vedoucím projektu na realizaci projektu. 

8. Předprojektový záměr je obecný návrh náplně projektu. 

9. Projektový záměr je rozpracování předprojektového záměru do etapy rozhodnutí o jeho realizaci.

10. Předkladatelem projektu je věcně příslušný odbor krajského úřadu, samostatné oddělení krajského úřadu (které je, pro potřeby tohoto předpisu postaveno na úroveň jako odbor krajského úřadu a vztahují se na něj tedy všechna ustanovení jako na odbor krajského úřadu) nebo příspěvková organizace.

11. Orgán s rozhodovací pravomocí (rozhodující orgán) je rada nebo zastupitelstvo kraje (dále jen „zastupitelstvo“)
. 

12. Vyžádaný zaměstnanec je zaměstnanec kraje, který je v případě realizace projektu kraje prostřednictvím agentury jmenován za člena projektového týmu vedoucím věcně příslušného odboru, případně jmenovaný dle čl. XIX., odst. 6 na základě žádosti ředitele příspěvkové organizace. Jedná se o zaměstnance, který je prostředníkem mezi agenturou a administrativními složkami kraje (např. odborem finančním apod.).

13. Žadatel je pro účely tohoto předpisu kraj nebo příspěvková organizace, které žádají o příspěvek/podporu ze strukturálních fondů EU nebo evropských finančních mechanismů a jsou odpovědné za realizaci projektu. 

14.  Konečný příjemce je subjekt realizující projekt spolufinancovaný ze strukturálních fondů EU a evropských finančních mechanizmů, který na základě smlouvy/rozhodnutí o poskytnutí dotace žádá řídící orgán o prostředky a přijímá prostředky z rozpočtu řídícího orgánu.

15. Provozovatel je subjekt, který má výstup projektu ve správě nebo v užívání.
16. Řídící orgán je subjekt, který je v souladu s legislativou EU a ČR oprávněn stanovit podmínky a pravidla pro poskytování finančních podpor ze strukturálních fondů EU, přijímá žádosti o dotace, uzavírá se žadateli smlouvy/rozhodnutí o poskytování finanční podpory a kontroluje jejich dodržování.

17. Zprostředkující subjekt je subjekt, na který je v souladu s příslušným programem podpory delegován výkon některých činností v rámci implementace tohoto programu. Z pověření řídícího orgánu plní příslušné povinnosti vůči žadatelům a konečným příjemcům. 

18. Poskytovatel finanční podpory je subjekt, který v souladu s legislativou EU a ČR poskytuje finanční podporu ze strukturálních fondů EU. Poskytovatel finanční podpory nemusí být vždy shodný s řídícím orgánem.

19. Podstatná změna projektu je změna v realizaci projektu, která zásadním způsobem mění parametry a obsah projektu a která má, nebo může v budoucnosti mít významný vliv na uznatelnost/neuznatelnost výdajů a může ohrozit realizaci projektu. Zejména se jedná o: 

19. Změna data ukončení projektu,

19. Změna (zejména snížení) monitorovacích indikátorů a další podstatné změny definované konkrétním dotačním programem.
20. RAP (Regionální akční plán 2014-2020), dále také jako „zásobník projektů“, je souhrn projektů realizovaných na území kraje (všemi subjekty kraje). Jeho základní cíl je definovat společnou představu o potřebách kraje a směřování finanční podpory pro kraj. Zároveň slouží i jako podpůrný seznam při vyhodnocování žádostí o dotace z EU řídícími a jinými orgány. Jeho administrátorem je odbor regionálního rozvoje.

21. Nesrovnalost je porušení právních předpisů EU nebo ČR v důsledku jednání nebo opomenutí hospodářského subjektu zapojeného do realizace programů nebo projektů spolufinancovaných z rozpočtů EU, které vede nebo by mohlo vést ke ztrátě v souhrnném rozpočtu EU nebo ve veřejném rozpočtu ČR, a to započtením neoprávněného výdaje do souhrnného rozpočtu EU nebo do veřejného rozpočtu ČR. V případě vyměření odvodu za porušení rozpočtové kázně dle zákona o rozpočtových pravidlech
 a dle zákona o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů
 zásadně platí, že v důsledku porušení rozpočtové kázně došlo nebo mohlo dojít ke ztrátě ve veřejném rozpočtu ČR, a to započtením neoprávněného výdaje.

22. Agenturou se myslí Agentura projektového a dotačního managementu Karlovarského kraje, příspěvková organizace a Karlovarská agentura rozvoje podnikání, příspěvková organizace, které byly krajem zřízeny jako specializované odborné příspěvkové organizace, jejichž předmětem činnosti je příprava, zpracování a řízení vybraných projektů kraje.

23. Stručné schéma je obsahem přílohy č. 6, která stručně specifikuje procesy schvalování jednotlivých kroků dle předpisu 

24. Akční plán je souhrn projektů realizovaných krajem a jím zřízenými/založenými organizacemi, který je již navázán na rozpočet kraje. Obsahuje projekty, které již byly projednány v radě (minimálně v souladu s Čl. III, odst. 2, respektive Čl. XI. odst. 2, respektive Čl. XIX. odst. 2). Jeho administrátorem je odbor regionálního rozvoje.
25. Zjednodušený projekt je projekt, který se skládá výhradně ze standardizovaných aktivit s definovanými výstupy či výsledky, které jsou stanoveny řídicím orgánem a pro které řídicí orgán nastavil v souladu s pravidly pro zjednodušené vykazování přesnou výši podpory připadající na jednotlivé aktivity (resp. výstupy či výsledky).
26. Finanční postih je korekce dotace, tedy přesun způsobilých výdajů projektu do nezpůsobilých výdajů projektu, uhrazená výzva k vrácení dotace, platební výměr na odvod za porušení rozpočtové kázně po nabytí právní moci, penále po nabytí právní moci, pokuta stanovená Úřadem pro ochranu hospodářské soutěže.
Část druhá

PROJEKTY KRAJE

Hlava první

Projekty řízené krajským úřadem

Čl. III.

Přípravná fáze projektu 

1. Zařazení projektu řízeného krajským úřadem (dále jen „projekt krajského úřadu“) do RAP provádí odbor regionálního rozvoje průběžně, a to na základě vyplněného formuláře (viz příloha č. 1). Formulář vyplní věcně příslušný odbor a doručí jej e-mailem odboru regionálního rozvoje. 

2. Předprojektový záměr projektu krajského úřadu předkládá zpracovatel (věcně příslušný odbor) radě k posouzení s ohledem na soulad s rozvojovými dokumenty kraje, zejména s Programem rozvoje Karlovarského kraje (Program rozvoje Karlovarského kraje 2014 – 2020). Před projednáním materiálu závazného příslibu financování v radě a v zastupitelstvu je vedoucí projektu povinen aktualizovat kartu projektu v RAP. Rada rozhodne o předběžné přípravě a realizaci projektu. V době projednávání tohoto materiálu v radě musí už projekt být zařazen v zásobníku projektů RAP (viz bod č. 1 tohoto článku). Schválení materiálu v radě již znamená, že je možné na projektu zahájit přípravné práce. Vzor materiálu je v příloze č. 2. Předkladatel projektu zašle elektronickou poštou odboru finančnímu materiál, příp. rozpracovanou verzi materiálu, k předkládanému projektovému záměru minimálně 3 pracovní dny před termínem pro předkládání materiálu radě a zastupitelstvu.
3. Závazný příslib financování je materiál, kterým je finálně odsouhlaseno zařazení projektu nejen do Akčního plánu, ale zároveň i do rozpočtového výhledu. Předkládá se k projednání nejprve radě a následně ke schválení zastupitelstvu. Předkladatel projektu zašle elektronickou poštou odboru finančnímu materiál, příp. rozpracovanou verzi materiálu, k předkládanému projektovému záměru minimálně 3 pracovní dny před termínem pro předkládání materiálu radě a zastupitelstvu. Vzor materiálu je obsahem přílohy č. 3. Součástí materiálu musí být minimálně schválení:

a) žadatele o finanční podporu,

b) finančního krytí projektu,

c) předběžného harmonogramu realizace projektu

d) aktivit a indikátorů, které budou plněny v rámci udržitelnosti projektu.

4. Po projednání materiálu závazného příslibu financování v zastupitelstvu informuje vedoucí projektu e-mailem odbor regionálního rozvoje a vedoucí oddělení financování projektů o výsledku projednání (např. o schválení, neschválení).
Čl. IV.

Žádost o finanční podporu 

Na základě rozhodnutí o realizaci projektu (dle Čl. III, odst. 2) zajistí vedoucí projektu zpracování žádosti o poskytnutí finanční podpory a podání žádosti poskytovateli finanční podpory. Vedoucí projektu informuje o výsledku žádosti a o podmínkách poskytnutí finanční dotace standardním materiálem pro jednání rady a zastupitelstva; v případě, že projekt neuspěje (nebude financován z dotačního programu), součástí předkládaných materiálů musí být i informace o výši nákladů na přípravu projektu. O výsledku žádosti o finanční podporu, a to i v případě, že projekt neuspěje, informuje vedoucí projektu e-mailem odbor regionálního rozvoje a vedoucí oddělení financování projektů. Vedoucí projektu rovněž e-mailem informuje odbor regionálního rozvoje a vedoucí oddělení financování projektů v případě odstoupení od projektu nebo při jiných důvodech vedoucích k záměru nerealizovat daný projekt. Zároveň bude vedoucím projektu aktualizována karta projektu RAP, dle skutečné výše poskytnuté dotace. V kartě projektu RAP budou vyplněny i předpokládané náklady na udržitelnost projektu, příp. jeho provozní náklady.
Čl. V.

Realizace projektu krajského úřadu

1. Realizační fáze projektu krajského úřadu probíhá v souladu s vnitřními předpisy kraje a podmínkami konkrétního programu, v rámci kterého je projekt realizován.

2. Veškerá komunikace s řídícím orgánem, poskytovatelem finanční podpory nebo zprostředkujícím subjektem je vedena písemnou formou, případně elektronicky (v zásadních případech i s elektronickým podpisem) nebo prostřednictvím datové schránky. Faxové zprávy a důležitá e-mailová korespondence mohou být vytištěny a zaevidovány jako došlá nebo odeslaná pošta.

3. Na základě žádosti vedoucího projektu zřídí odbor finanční krajského úřadu zvláštní bankovní účet projektu. Veškeré výdaje vztahující se k projektu krajského úřadu musí být hrazeny z tohoto zvláštního účtu. Ve smlouvě/rozhodnutí o poskytnutí dotace je tento účet uveden jako zvláštní účet projektu.

4. Po ukončení realizace projektu krajského úřadu předá výstup projektu vedoucí projektu provozovateli ke správě a k užívání v případech, kdy provozovatel není shodný s konečným příjemcem. 

5. Po ukončení finanční a věcné realizace vedoucí projektu předloží radě a zastupitelstvu informaci o výsledku realizace projektu vč. informace o finančních tocích v rámci projektu. Vzor materiálu je v příloze č. 4. Po projednání materiálu v zastupitelstvu vedoucí projektu informuje e-mailem odbor finanční o výsledku projednání (např. o schválení, neschválení). 

6. Po ukončení finanční a věcné realizace projektu krajského úřadu zajistí vedoucí projektu uložení veškeré dokumentace k projektu na jednom místě včetně její evidence, a to nejpozději ve lhůtě šesti měsíců od data ukončení finanční a věcné realizace projektu. Výjimku tvoří dokumentace k projektu evidovaná finanční odborem, příp. odborem kanceláře ředitele úřadu (oddělením personálních věcí a vzdělávání), příp. odborem legislativním a právním, za jejíž evidenci a uložení zodpovídá vedoucí příslušného odboru.“

Čl. VI.

Provoz (udržitelnost) a hodnocení projektu krajského úřadu

Vedoucí projektu a vedoucí projektového týmu hodnotí projekt krajského úřadu po dobu udržitelnosti, zpracovávají monitorovací zprávy o udržitelnosti projektu, návrhy opatření k zajištění udržitelnosti projektu a kontrolují jejich plnění (vše v souladu s konkrétními podmínkami daného dotačního programu). Za evidenci a uložení veškeré dokumentace k projektu krajského úřadu na jednom místě v průběhu doby udržitelnosti projektu až do doby archivace zodpovídá vedoucí projektu. Výjimku tvoří dokumentace k projektu evidovaná finančním odborem, za jejíž evidenci a uložení zodpovídá vedoucí odboru finančního.

Čl. VII.

Změny v projektu
1. Podstatné změny v projektu krajského úřadu podléhají schválení v orgánu s rozhodovací pravomocí v souladu s vnitřními předpisy kraje a podmínkami konkrétního programu, v rámci kterého je projekt realizován. 

2. Podstatná změna projektu je definována příslušným dotačním programem. Všeobecně je definována v Čl. II, odst. 19 tohoto předpisu.

Čl. VIII.

Spolupráce odborů krajského úřadu v projektu

Na projektu krajského úřadu se podílejí odbory krajského úřadu na základě žádosti o spolupráci ze strany vedoucího projektu.

Čl. IX.

Ukončení projektu krajského úřadu

1. Po naplnění lhůt stanovených v podmínkách udržitelnosti projektu zpracuje projektový tým závěrečnou zprávu o naplnění podmínek udržitelnosti projektu. Vedoucí projektu předloží tuto závěrečnou zprávu radě a zastupitelstvu. Lze analogicky využít vzorový materiál v příloze č. 4. 

2. O předčasném ukončení projektu krajského úřadu rozhoduje na doporučení rady zastupitelstvo. V případě, že z rozpočtu kraje byly na projekt vynaloženy kapitálové výdaje za účelem pořízení dlouhodobého majetku, který nebyl z důvodu předčasného ukončení projektu dokončen, rovněž vyčíslení celkové výše tohoto nedokončeného dlouhodobého majetku.
Čl. X.

Archivace projektů krajského úřadu

1. Archivaci dokumentů projektu krajského úřadu zabezpečuje vedoucí projektu v souladu s pravidly poskytovatele finanční podpory a vnitřními předpisy kraje
. Vedoucímu projektu je doporučeno, aby při archivaci dokumentů spolupracoval individuálně i s odborem finančním, příp. odborem kanceláře ředitele úřadu  (oddělením personálních věcí a vzdělávání), příp. odborem legislativním a právním, pokud jsou na těchto odborech uloženy písemnosti vážící se k danému projektu.
2. Vedoucí projektu zajišťuje předání veškeré dokumentace k projektu v souladu s pravidly poskytovatele finanční podpory a vnitřními předpisy kraje do centrální spisovny, a to nejpozději do konce následujícího kalendářního roku:
a) po ukončení udržitelnosti projektu u projektů, které mají daným dotačním programem stanovenou udržitelnost projektu,
b) po ukončení realizace projektu u projektů, které nemají daným dotačním programem stanovenou udržitelnost projektu.
Hlava druhá

Projekty kraje řízené nebo administrované prostřednictvím agentury

Čl. XI.

Přípravná fáze projektu 

1. Zařazení projektu kraje řízeného nebo administrovaného prostřednictvím agentury (dále jen „projekt agentury“) do RAP provádí odbor regionálního rozvoje průběžně, a to na základě vyplněného formuláře v elektronické databázi projektů (viz příloha č. 1). Formulář vyplní agentura nebo věcně příslušný odbor a doručí jej e-mailem odboru regionálního rozvoje. 

2. Materiál do rady na předběžné schválení předprojektové a projektové přípravy projektu zpracovává agentura nebo věcně příslušný odbor s ohledem na soulad s rozvojovými dokumenty kraje, zejména s Programem rozvoje Karlovarského kraje. Před projednáním materiálu závazného příslibu financování v radě a v zastupitelstvu je vedoucí projektu povinen aktualizovat kartu projektu v RAP. Rada rozhodne o předběžné přípravě a realizaci projektu. V době projednávání tohoto materiálu v radě musí už projekt být zařazen v zásobníku projektů RAP. Schválení materiálu v radě již znamená, že je možné na projektu zahájit přípravné práce. Vzor materiálu je v příloze č. 2. Předkladatel projektu zašle elektronickou poštou odboru finančnímu materiál, příp. rozpracovanou verzi materiálu, k předkládanému projektovému záměru minimálně 3 pracovní dny před termínem pro předkládání materiálu radě a zastupitelstvu.
3. Závazný příslib financování je materiál, kterým je finálně odsouhlaseno zařazení projektu nejen do Akčního plánu, ale zároveň i do rozpočtového výhledu. Zpracovává ho agentura nebo věcně příslušný odbor k projednání nejprve radě a následně ke schválení zastupitelstvu. Předkladatel projektu zašle elektronickou poštou odboru finančnímu materiál, příp. rozpracovanou verzi materiálu, k předkládanému projektovému záměru minimálně 3 pracovní dny před termínem pro předkládání materiálu radě a zastupitelstvu. Vzor materiálu je obsahem přílohy č. 3. Součástí materiálu musí být minimálně schválení:

a) žadatele o finanční podporu,

b) finančního krytí projektu,

c) předběžného harmonogramu realizace projektu,

d) aktivit a indikátorů, které budou plněny v rámci udržitelnosti projektu.

4. Po projednání materiálu závazného příslibu financování v zastupitelstvu informuje vedoucí projektu e-mailem odbor regionálního rozvoje a vedoucí oddělení financování projektů o výsledku projednání (např. o schválení, neschválení).
5. Vedoucím projektu agentury je ředitel agentury.

6. Vedoucí věcně příslušného odboru na žádost vedoucího projektu určí vyžádaného zaměstnance krajského úřadu a jmenuje jej členem projektového týmu. Vyžádaný zaměstnanec spolupracuje po dobu přípravy a realizace projektu s příslušným vedoucím projektu a vedoucím projektového týmu.

7. Vedoucí projektu odpovídá za přípravu podkladů/materiálů pro orgány s rozhodovací pravomocí. Veškeré materiály předkládané orgánu s rozhodovací pravomocí předkládá prostřednictvím věcně příslušného odboru krajského úřadu.

8. Spolupráce kraje s agenturami na realizaci projektů agentury je upravena smlouvou. 

Čl. XII.

Žádost o finanční podporu 

Na základě rozhodnutí o realizaci projektu agentury zajistí vedoucí projektu zpracování žádosti o poskytnutí finanční podpory a podání žádosti poskytovateli finanční podpory. Vedoucí projektu informuje o výsledku žádosti a o podmínkách poskytnutí finanční dotace standardním materiálem pro jednání rady a následně i standardním materiálem pro jednání zastupitelstva prostřednictvím věcně příslušného odboru krajského úřadu; v případě, že projekt neuspěje (nebude financován z dotačního programu), součástí předkládaných materiálů musí být i informace o výši nákladů na přípravu projektu. O výsledku žádosti o finanční podporu, a to i v případě, že projekt neuspěje, informuje vedoucí projektu e-mailem odbor regionálního rozvoje a vedoucí oddělení financování projektů. Vedoucí projektu rovněž e-mailem informuje odbor regionálního rozvoje a vedoucí oddělení financování projektů v případě odstoupení od projektu nebo při jiných důvodech vedoucích k záměru nerealizovat daný projekt. Zároveň bude vedoucím projektu aktualizována karta projektu RAP, dle skutečné výše poskytnuté dotace. V kartě projektu RAP budou vyplněny i předpokládané náklady na udržitelnost projektu, příp. jeho provozní náklady.
Čl. XIII.

Realizace projektu agentury

1. Realizační fáze projektu probíhá v souladu s vnitřními předpisy kraje a podmínkami konkrétního programu, v rámci kterého je projekt realizován.

2. Veškerá komunikace s řídícím orgánem, poskytovatelem finanční podpory nebo zprostředkujícím subjektem se vede písemnou formou, případně elektronicky (v zásadních případech i s elektronickým podpisem) nebo prostřednictvím datové schránky. Faxové zprávy a důležitá e-mailová korespondence mohou být vytištěny a zaevidovány jako došlá nebo odeslaná pošta.

3. Za evidenci a uložení veškeré dokumentace k projektu agentury po dobu realizace a udržitelnosti projektu zodpovídá vedoucí projektu.

4. Na základě žádosti vyžádaného zaměstnance krajského úřadu zřídí odbor finanční krajského úřadu zvláštní bankovní účet projektu. Veškeré výdaje vztahující se k projektu musí být hrazeny z tohoto zvláštního účtu. Ve smlouvě/ rozhodnutí o poskytnutí dotace je tento účet uveden jako zvláštní účet projektu.

5. Po ukončení realizace projektu agentury předá kraj výstup projektu prostřednictvím agentury provozovateli ke správě a k užívání v případech, kdy provozovatel není shodný s konečným příjemcem. 

6. Po ukončení finanční a věcné realizace vedoucí projektu, prostřednictvím věcně příslušného odboru, předloží radě a zastupitelstvu informaci o výsledku realizace projektu agentury vč. informace o finančních tocích v rámci projektu. Vzor materiálu je v příloze č. 4. Po projednání materiálu v zastupitelstvu vedoucí projektu informuje e-mailem odbor finanční o výsledku projednání (např. o schválení, neschválení). 

Čl. XIV.

Provoz (udržitelnost) a hodnocení projektu agentury

Vedoucí projektu a vedoucí projektového týmu hodnotí projekt agentury po dobu udržitelnosti, zpracovávají monitorovací zprávy o udržitelnosti projektu, návrhy opatření k zajištění udržitelnosti projektu a kontrolují jejich plnění (vše v souladu s konkrétními podmínkami daného dotačního programu).
Čl. XV.

Změny v projektu agentury
1. Podstatné změny v projektu agentury podléhají schválení v orgánu s rozhodovací pravomocí v souladu s vnitřními předpisy kraje a podmínkami konkrétního programu, v rámci kterého je projekt realizován.

2. Podstatná změna projektu je definována příslušným dotačním programem. Všeobecně je definována v Čl. II, odst. 19 tohoto předpisu.

Čl. XVI.

Spolupráce odborů krajského úřadu v projektu agentury

Na projektu agentury se podílejí odbory krajského úřadu na základě žádosti vedoucího projektu.
Čl. XVII.

Ukončení projektu agentury

1. Po naplnění lhůt stanovených v podmínkách udržitelnosti projektu zpracuje projektový tým závěrečnou zprávu o naplnění podmínek udržitelnosti projektu agentury. Prostřednictvím věcně příslušného odboru vedoucí projektu předloží tuto závěrečnou zprávu radě a zastupitelstvu. Vzor materiálu je v příloze č. 4.
2. O předčasném ukončení projektu agentury rozhoduje na doporučení rady zastupitelstvo. V případě, že z rozpočtu kraje byly na projekt vynaloženy kapitálové výdaje za účelem pořízení dlouhodobého majetku, který nebyl z důvodu předčasného ukončení projektu dokončen, rovněž vyčíslení celkové výše tohoto nedokončeného dlouhodobého majetku.
Čl. XVIII.

Archivace projektů agentury

1. Archivaci dokumentů agentury zabezpečuje vedoucí projektu a vedoucí věcně příslušného odboru v souladu s pravidly poskytovatele finanční podpory a vnitřními předpisy kraje
. 
2. Vedoucí projektu předá veškerou dokumentaci k projektu vedoucímu věcně příslušného odboru. Vedoucí věcně příslušného odboru zajišťuje předání veškeré dokumentace k projektu agentury v souladu s pravidly poskytovatele finanční podpory a vnitřními předpisy kraje do centrální spisovny, a to nejpozději do konce následujícího kalendářního roku:
a) po ukončení udržitelnosti projektů agentury, které mají daným dotačním programem stanovenou udržitelnost projektu

b) po ukončení realizace projektů agentury, které nemají daným dotačním programem stanovenou udržitelnost projektu

Hlava třetí

Individuální a zjednodušené projekty příspěvkových organizací

Čl. XIX.

Přípravná fáze individuálního projektu příspěvkové organizace

1. Zařazení individuálního projektu příspěvkové organizace do RAP provádí odbor regionálního rozvoje průběžně, a to na základě vyplněného formuláře v elektronické databázi projektů (viz příloha č. 1). Vyplněný formulář individuálního projektu příspěvkové organizace předkladatel předkládá prostřednictvím zřizovatelského odboru krajského úřadu. Zřizovatelský odbor předá e-mailem vyplněný formulář na odbor regionálního rozvoje. 
2. Předprojektový záměr individuálního projektu příspěvkové organizace předkládá příspěvková organizace prostřednictvím zřizovatelského odboru krajského úřadu radě k posouzení s ohledem na soulad s rozvojovými dokumenty kraje, zejména s Programem rozvoje Karlovarského kraje a rozvojovými dokumenty příspěvkové organizace. Před projednáním materiálu závazného příslibu financování v radě a v zastupitelstvu je vedoucí projektu povinen aktualizovat kartu projektu v RAP. Rada rozhodne o předběžné přípravě a realizaci projektu. V době projednávání tohoto materiálu v radě musí už být projekt zařazen v zásobníku projektů RAP. Schválení materiálu v radě již znamená, že je možné na projektu zahájit přípravné práce. Vzor materiálu je v příloze č. 2. Součástí materiálů u individuálního projektu tedy již může být i žádost o finanční podporu dle Čl. XXI, a to na předprojektovou přípravu (část týkající se žádosti o finanční podporu ve vzorové příloze č. 2 není obsažena- je třeba jí zapracovat individuálně). Předkladatel projektu zašle elektronickou poštou odboru finančnímu materiál, příp. rozpracovanou verzi materiálu, k předkládanému projektovému záměru minimálně 3 pracovní dny před termínem pro předkládání materiálu radě a zastupitelstvu.
3. Závazný příslib financování je materiál, kterým je finálně odsouhlaseno zařazení projektu nejen do Akčního plánu, ale zároveň i do rozpočtového výhledu. Předkládá se k projednání nejprve radě a následně ke schválení zastupitelstvu. Předkladatel projektu zašle elektronickou poštou odboru finančnímu materiál, příp. rozpracovanou verzi materiálu, k předkládanému projektovému záměru minimálně 3 pracovní dny před termínem pro předkládání materiálu radě a zastupitelstvu. Vzor materiálu je obsahem přílohy č. 3. Součástí materiálu musí být minimálně schválení:

a) žadatele o finanční podporu,

b) finančního krytí projektu,

c) předběžného harmonogramu realizace projektu

d) aktivit a indikátorů, které budou plněny v rámci udržitelnosti projektu.

4. Po projednání materiálu závazného příslibu financování v zastupitelstvu informuje vedoucí projektu e-mailem odbor regionálního rozvoje a vedoucí oddělení financování projektů o výsledku projednání (např. o schválení, neschválení).
5. Vedoucím individuálního projektu příspěvkové organizace je ředitel příspěvkové organizace.

6. Vedoucí projektu odpovídá za přípravu podkladů pro orgány s rozhodovací pravomocí. Veškeré materiály předkládané orgánu s rozhodovací pravomocí předkládá příspěvková organizace prostřednictvím zřizovatelského odboru krajského úřadu.

7. Vedoucí zřizovatelského odboru na žádost vedoucího projektu může určit vyžádaného zaměstnance krajského úřadu a jmenuje jej členem projektového týmu. Vyžádaný zaměstnanec spolupracuje po dobu přípravy a realizace projektu s příslušným vedoucím projektu a vedoucím projektového týmu.

Čl. XX.

Přípravná fáze zjednodušeného projektu příspěvkové organizace

1. Zařazení zjednodušeného projektu příspěvkové organizace do RAP provádí odbor regionálního rozvoje průběžně, a to na základě vyplněného formuláře v elektronické databázi projektů (viz příloha č. 1). Vyplněný formulář zjednodušeného projektu příspěvkové organizace předkladatel předkládá prostřednictvím zřizovatelského odboru krajského úřadu. Zřizovatelský odbor předá emailem vyplněný formulář na odbor regionálního rozvoje.

2. Předprojektový záměr zjednodušeného projektu se nepředkládá a je plně nahrazen závazným příslibem financování projednaným v radě (viz odst. 3, Čl. XX). 
3. Závazný příslib financování zjednodušeného projektu je materiál, kterým je finálně odsouhlaseno zařazení projektu nejen do Akčního plánu, ale zároveň i do rozpočtového výhledu. Předkládá se k projednání nejprve radě a následně ke schválení zastupitelstvu. Schválení materiálu v radě již znamená, že je možné na projektu zahájit přípravné práce a podat žádost o dotaci. Materiál k projednání zastupitelstvu se pak předkládá buď v průběhu rozhodování řídících orgánu o přiznání/nepřiznání dotace nebo po přiznání dotace. Vzor materiálu do rady je obsahem přílohy č. 3. Součástí materiálů u zjednodušeného projektu již může být i žádost o finanční podporu dle Čl. XXI, a to na realizaci projektu (část týkající se žádosti o finanční podporu ve vzorové příloze č. 2 není obsažena- je třeba jí zapracovat individuálně). Součástí rozhodnutí o realizaci přípravě a realizaci projektu musí být minimálně schválení:

a) žadatele o finanční podporu,

b) finančního krytí projektu,

c) předběžného harmonogramu realizace projektu

d) aktivit a indikátorů, které budou plněny v rámci udržitelnosti projektu.

4. Vedoucím zjednodušeného projektu příspěvkové organizace je ředitel příspěvkové organizace.

5. Vedoucí projektu odpovídá za přípravu podkladů pro orgány s rozhodovací pravomocí. Veškeré materiály předkládané orgánu s rozhodovací pravomocí předkládá příspěvková organizace prostřednictvím zřizovatelského odboru krajského úřadu.

6. Vedoucí zřizovatelského odboru na žádost vedoucího projektu může určit vyžádaného zaměstnance krajského úřadu a jmenuje jej členem projektového týmu. Vyžádaný zaměstnanec spolupracuje po dobu přípravy a realizace projektu s příslušným vedoucím projektu a vedoucím projektového týmu.

Čl. XXI.

Žádost o finanční podporu 

Na základě rozhodnutí o realizaci individuálního nebo zjednodušeného projektu příspěvkové organizace zajistí vedoucí projektu zpracování žádosti o poskytnutí finanční podpory a podání žádosti poskytovateli finanční podpory. Vedoucí projektu informuje o výsledku žádosti a o podmínkách poskytnutí finanční dotace radu a následně zastupitelstvo prostřednictvím zřizovatelského odboru krajského úřadu; v případě, že projekt neuspěje (nebude financován z dotačního programu), součástí předkládaných materiálů musí být i informace o výši nákladů na přípravu projektu. O výsledku žádosti o finanční podporu, a to i v případě, že projekt neuspěje, informuje vedoucí projektu e-mailem odbor regionálního rozvoje a vedoucí oddělení financování projektů. Vedoucí projektu rovněž e-mailem informuje odbor regionálního rozvoje a vedoucí oddělení financování projektů v případě odstoupení od projektu nebo při jiných důvodech vedoucích k záměru nerealizovat daný projekt. Zároveň bude vedoucím projektu aktualizována karta projektu RAP, dle skutečné výše poskytnuté dotace. V kartě projektu RAP budou vyplněny i předpokládané náklady na udržitelnost projektu, příp. jeho provozní náklady.
Čl. XXII.

Realizace individuálního nebo zjednodušeného projektu příspěvkové organizace

1. Realizační fáze projektu probíhá v souladu s vnitřními předpisy příspěvkové organizace, popř. vnitřními předpisy kraje (předpisy rady) a podmínkami konkrétního programu, v rámci kterého je projekt realizován.

2. Příspěvková organizace předkládá zřizovatelskému odboru průběžné informace o všech monitorovacích zprávách zpracovávaných v rámci projektu (např. formou výtahu podstatných skutečností z monitorovací zprávy).
3. Veškerá komunikace s řídícím orgánem, poskytovatelem finanční podpory nebo zprostředkujícím subjektem je vedena písemnou formou, případně elektronicky (v zásadních případech i s elektronickým podpisem) nebo prostřednictvím datové schránky. Faxové zprávy a důležitá e-mailová korespondence mohou být vytištěny a zaevidovány jako došlá nebo odeslaná pošta.

4. Příspěvková organizace zřídí zvláštní bankovní účet projektu. Veškeré výdaje vztahující se k projektu jsou hrazeny z tohoto zvláštního účtu. Ve smlouvě/rozhodnutí o poskytnutí dotace je tento účet uveden jako zvláštní účet projektu.

5. Po ukončení realizace individuálního projektu příspěvkové organizace je výstup projektu předán prostřednictvím vedoucího projektu provozovateli ke správě a k užívání v případech, kdy provozovatel není shodný s konečným příjemcem. 

6. Po ukončení finanční a věcné realizace vedoucí projektu, prostřednictvím zřizovatelského odboru, předloží radě a následně zastupitelstvu informaci o výsledku realizace projektu vč. informace o finančních tocích v rámci projektu. Vzor materiálu je v příloze č. 4. Po projednání materiálu v zastupitelstvu vedoucí projektu informuje odbor finanční e-mailem o výsledku projednání (např. o schválení, neschválení). 
7. Za evidenci a uložení veškeré dokumentace k individuálnímu nebo zjednodušenému projektu příspěvkové organizace po dobu realizace a udržitelnosti projektu zodpovídá vedoucí projektu.

Čl. XXIII.

Provoz (udržitelnost) a hodnocení individuálního nebo zjednodušeného projektu příspěvkové organizace

Vedoucí projektu a vedoucí projektového týmu hodnotí individuální nebo zjednodušený projekt příspěvkové organizace po dobu udržitelnosti, zpracovávají monitorovací zprávy o udržitelnosti projektu, návrhy opatření k zajištění udržitelnosti projektu a kontrolují jejich plnění (vše v souladu s konkrétními podmínkami daného dotačního programu).

Čl. XXIV.

Změny v individuálním nebo zjednodušeném projektu příspěvkové organizace
1. Podstatné změny v individuálním nebo zjednodušeném projektu příspěvkové organizace podléhají schválení v orgánu s rozhodovací pravomocí v souladu s vnitřními předpisy kraje, s vnitřními předpisy příspěvkové organizace a podmínkami konkrétního programu, v rámci kterého je projekt realizován. 

2. Podstatná změna projektu je definována příslušným dotačním programem. Všeobecně je definována v Čl. II, odst. 19 tohoto předpisu.

Čl. XXV.

Ukončení individuálního nebo zjednodušeného projektu příspěvkové organizace

1. Po naplnění lhůt stanovených v podmínkách udržitelnosti projektu zpracuje projektový tým závěrečnou zprávu o naplnění podmínek udržitelnosti projektu. Vedoucí projektu předloží tuto závěrečnou zprávu prostřednictvím zřizovatelského odboru radě a zastupitelstvu. Lze analogicky využít vzorový materiál v příloze č. 4. 

2. O předčasném ukončení individuálního nebo zjednodušeného projektu příspěvkové organizace rozhoduje na doporučení rady zastupitelstvo. V případě, že z rozpočtu kraje byly na projekt vynaloženy kapitálové výdaje za účelem pořízení dlouhodobého majetku, který nebyl z důvodu předčasného ukončení projektu dokončen, rovněž vyčíslení celkové výše tohoto nedokončeného dlouhodobého majetku.
Čl. XXVI.

Archivace individuálního nebo zjednodušeného projektu příspěvkové organizace

Archivaci dokumentů individuálního nebo zjednodušeného projektu příspěvkové organizace zabezpečuje vedoucí projektu v souladu s pravidly poskytovatele finanční podpory a vnitřními předpisy příspěvkové organizace. 

Hlava čtvrtá

Řešení finanční postihů
Čl. XXVII.

Obecný postup

1. Veškeré osoby zúčastněné na realizaci projektů jsou povinny předcházet riziku finančních postihů a učinit veškeré možné kroky k minimalizaci tohoto rizika.

2. Pro účely řešení a řízení finančních postihů a rizikových oblastí u projektů realizovaných dle tohoto předpisu se zřizuje Pracovní skupina pro řešení finančních postihů (dále jen „Pracovní skupina“). Složení pracovní skupiny je uvedeno v příloze č. 7. Kontaktní elektronickou adresou je distribuční seznam v aplikaci Microsoft Outlook s názvem „Finanční postihy – projekty EU“.
3. Vedoucí Pracovní skupiny dle konkrétních požadavků může přizvat k jednání Pracovní skupiny tyto osoby:

a) vedoucího projektu (vedoucí věcně příslušného odboru či ředitel příspěvkové organizace),

b) vedoucího projektového týmu,
c) ředitele úřadu nebo jeho zástupce
d) další osoby vyžádané Pracovní skupinou.

4. Vedoucí projektu v co nejkratší možné lhůtě po zjištění rizikové oblasti při realizaci projektu (viz příloha č. 5) informuje vedoucího Pracovní skupiny a zašle mu minimálně elektronický obraz podkladového dokumentu a sjednotí s ním následný postup včetně termínů. Obdobně je vedoucí projektu povinen postupovat, lze-li očekávat finanční postih (krácení dotace, platební výměr a jiné) přičemž je též povinen informovat, např. e- mailem, věcně příslušného člena rady. Vedoucí projektu (v případě, že se jedná o ředitele příspěvkové organizace) je povinen zároveň informovat i vedoucího zřizovatelského odboru nebo vyžádaného pracovníka.
5. Vedoucí projektu je povinen zajistit veškeré dostupné materiály, ze kterých vyplynul finanční postih nebo s finančním postihem souvisejících, a poskytnout je Pracovní skupině.

6. Vedoucí Pracovní skupiny bez zbytečného odkladu informuje pracovní skupinu o vzniku případného finančního postihu (platební výměr, pokuta Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže a jiné), který bude hrazen z rozpočtu kraje včetně rozpočtu příspěvkových organizací. Dále je povinen informovat o následných změnách a událostech ve věci finančního postihu. 

7. Vedoucí věcně příslušného odboru ve spolupráci s vedoucím projektu (pokud se jedná o rozdílné osoby) má povinnost informovat orgány kraje o charakteru finančního postihu včetně návrhu postupu obrany proti stanovenému postihu. Materiály do rady a zastupitelstva spojené s řešením finančního postihu připraví vedoucí projektu a v dostatečném předstihu projedná s vedoucím Pracovní skupiny. Povinnou součástí materiálu do rady a zastupitelstva je stanovisko právníka Pracovní skupiny ve kterém právník po zohlednění finančního dopadu a případných nákladů procesu obrany proti stanovenému postihu uvede souhlas či nesouhlas s navrženým postupem řešení finančního postihu, popř. navrhne jiný postup obrany. Kontrolu plnění usnesení provádí věcně příslušný odbor ve spolupráci s vedoucím projektu. Věcně příslušný odbor informuje o vyjádření plnění usnesení vedoucího Pracovní skupiny (např. e-mailem). 

8. Za přípravu reakce na příslušný procesní úkon ze strany poskytovatele dotace nebo správního orgánu je zodpovědný příslušný vedoucí projektu. Vedoucí projektu je vždy povinen konzultovat postup s Pracovní skupinou. 

9. Radě je v pravidelných měsíčních intervalech předkládán vedoucím Pracovní skupiny souhrnný přehled finančních postihů. Zastupitelstvu je předkládán vedoucím Pracovní skupiny souhrnný přehled finančních postihů 2 x ročně.
10. Po ukončení projektu, u kterého byl definován finanční postih, předloží vedoucí projektu informaci radě a zastupitelstvu o finančním vyúčtování projektu (analogicky v souladu s Čl. V, odst. 5, resp. Čl. XIII., odst. 6, resp. Čl. XXII, odst. 6) včetně uvedení dosavadního postupu a postupu budoucí obrany proti stanovenému finančnímu postihu. Materiál připravuje vedoucí projektu ve spolupráci s Pracovní skupinou, včetně zajištění stanoviska právníka Pracovní skupiny Odbor legislativní a právní ve svém stanovisku po zohlednění finančního dopadu a případných nákladů procesu obrany proti stanovenému postihu uvede souhlas či nesouhlas s navrženým postupem řešení finančního postihu, popř. navrhne jiný postup obrany.
Čl. XXVIII.

Postup řešení při kontrole nebo auditu

Po obdržení kontrolního protokolu nebo návrhu auditní zprávy vedoucí věcně příslušného odboru ve spolupráci s vedoucím projektu (pokud se jedná o rozdílné osoby) a Pracovní skupinou zajistí zpracování a podání námitek proti zjištění v protokolu či stanoviska k návrhu auditní zprávy.

Čl. XXIX.

Postup řešení při daňovém řízení

1. V průběhu daňového řízení (výzva, daňová kontrola) vedoucí projektu zajistí ve spolupráci s Pracovní skupinou nahlédnutí do spisu, poskytnutí součinnosti správnímu orgánu a zaujetí stanoviska k věci. Po obdržení platebních výměrů vedoucí věcně příslušného odboru ve spolupráci s vedoucím projektu (pokud se jedná o rozdílné osoby) a Pracovní skupinou zajistí zpracování a podání odvolání a následně zajistí přípravu materiálu do rady a zastupitelstva, na základě kterého bude případný odvod uhrazen. Současně zajistí vedoucí projektu ve spolupráci s Pracovní skupinou podání žádosti o prominutí odvodu v zákonné lhůtě. 

2. V případě, že bude odvod potvrzen odvolacím orgánem, je povinen vedoucí věcně příslušného odboru ve spolupráci s vedoucím projektu (pokud se jedná o rozdílné osoby) a Pracovní skupinou připravit podklady pro soudní spor.

Čl. XXX.

Postup řešení při krácení dotace

Po obdržení rozhodnutí o krácení dotace, resp. oznámení o krácení dotace, u projektu, kde byla dotace poskytnuta na základě smlouvy o dotaci, vedoucí projektu zajistí ve spolupráci s Pracovní skupinou podání návrhu na zahájení sporu z veřejnoprávní smlouvy. V případě zamítnutí návrhu vedoucí věcně příslušného odboru ve spolupráci s Pracovní skupinou připraví podklady pro soudní spor. Pokud byla dotace poskytnuta na základě rozhodnutí o poskytnutí dotace, nelze jako obranný prostředek využít spor z veřejnoprávní smlouvy, soudnímu přezkumu v tomto případě podléhá rozhodnutí o krácení dotace, popř. rozhodnutí finančních orgánů o vyměření odvodu za porušení rozpočtové kázně.

Čl. XXXI.

Postup řešení při správním řízení Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže

Po zahájení správního řízení je vedoucí věcně příslušného odboru ve spolupráci s vedoucím projektu (pokud se jedná o rozdílné osoby) a Pracovní skupinou povinen zajistit veškeré vyžádané podklady ze strany Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže. Po obdržení rozhodnutí o udělení pokuty je vedoucí věcně příslušného odboru ve spolupráci s Pracovní skupinou povinen zajistit podání rozkladu k předsedovi Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže. Dále je povinen vedoucí projektu ve spolupráci s Pracovní skupinou zajistit materiál pro jednání rady a zastupitelstva, na základě kterého bude případná pokuta uhrazena. V případě zamítnutí rozkladu zajistí vedoucí věcně příslušného odboru ve spolupráci s vedoucím projektu (pokud se jedná o rozdílné osoby) a Pracovní skupinou podklady pro soudní spor.

Čl. XXXII.

Postup řešení při soudních sporech

1. Za přípravu soudních sporů je zodpovědný vedoucí odboru legislativního a právního. Činí tak za pomoci vedoucího věcně příslušného odboru, vedoucího projektu (pokud se jedná o rozdílné osoby) a Pracovní skupiny.

2. Vedoucí věcně příslušného odboru ve spolupráci s vedoucím projektu (pokud se jedná o rozdílné osoby) a Pracovní skupinou připraví materiál do rady s návrhem zahájit soudní spor. Vedoucí odboru legislativního a právního zajistí stanovisko s právní analýzou věci a určením, zda je soudní spor vhodný. Po rozhodnutí rady zajistí vedoucí odboru legislativního a právního u projektů realizovaných krajem veškeré kroky vedoucí k podání správní žaloby, či podání kasační stížnosti. 

3. Po rozhodnutí rady u projektů realizovaných příspěvkovými organizacemi kraje zajistí vedoucí projektu ve spolupráci s Pracovní skupinou veškeré kroky vedoucí k podání správní žaloby, či podání kasační stížnosti.

Čl. XXXIII.

Centrální evidence

1. Centrální evidenci informací souvisejících s rizikovými oblastmi projektů financovaných z prostředků Evropské unie vede, spravuje a průběžně aktualizuje Pracovní skupina.

2. Centrální evidence obsahuje tyto informace:

a) název projektu,
b) příjemce dotace,
c) typ finančního postihu,
d) výši finančního postihu,
e) popis vývoje postihu.

3. Do centrální evidence Pracovní skupina ukládá dokumenty vztahující se k řešení finančních postihů.

Část třetí
Závěrečná ustanovení

Čl. XXXIV. 

1. V návaznosti na změnu organizačního členění krajského úřadu
, účinnou od 1. 12. 2015, je ve všech předpisech rady odborem ekonomickým míněn odbor finanční.

2.  Tento předpis byl schválen usnesením rady č. RK 793/07/16 ze dne 25. 7. 2016.
3. Tento předpis v plném rozsahu nahrazuje PR 02/2015 ze dne 7. 9. 2015.

4. Tato pravidla nabývají účinnosti dnem schválení.

…………………

JUDr. Martin Havel, v.r.

hejtman Karlovarského kraje

Přílohy: 

č. 1 - Karta projektu RAP
č. 2 - Vzor materiálu pro jednání rady – schválení přípravy a realizace projektu

č. 3 - Vzor materiálu pro jednání rady – schválení závazného finančního příslibu projektu

č. 4 - Vzor materiálu pro jednání rady – informace o výsledku realizace projektu

č. 5 - Popis rizikových oblastí 

č. 6 - Stručné schéma

č. 7- Složení pracovní skupiny pro řešení finančních postihů

� §35, 36 a §59 zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů.


� Zákon č. 218/2000 Sb. o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů.


� Zákon č. 250/2000 Sb. o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů.


� Metodika finančních toků a kontroly programů spolufinancovaných ze strukturálních fondů, Fondu soudržnosti a Evropského rybářského fondu na programové období 2007 – 2013 s účinností od 1. 4. 2014 a Metodika finančních toků a kontroly programů spolufinancovaných ze strukturálních fondů, Fondu soudržnosti a Evropského rybářského fondu na programové období 2014 – 2020 s účinností od 1. 11. 2014.


� Řád ředitele č. R 02/2011, Spisový a skartační řád.


� Řád ředitele č. R 02/2011, Spisový a skartační řád.


� Řád ředitele č. R 05/2016, organizační řád.
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