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 Místní Akční Skupina  ŽELEZNOHORSKÝ  REGION, o.s.
                                        Nám. Míru 288, 538 03 Heřmanův Městec, IČO 27009076

www.zeleznohorsky-region.cz

POSTUP PŘI REALIZACI PROJEKTU 

ŽADATELE PŘES MAS ŽR

5.VÝZVA 2013
POSTUP A POVINNOSTI ŽADATELE/REALIZÁTORA

· Samostatně zajišťuje podpis Dohody o dotaci na SZIF na základě zvacího dopisu, vč. doložení požadovaných dokumentů. (kopii podepsané smlouvy předá do kanceláře MAS nebo ji zašle)
· Realizuje výběrové řízení či marketingový průzkum trhu ohledně zadání zakázky dle vzorů dokumentů.

· Archivuje veškerou dokumentaci k zadávacímu řízení dle seznamu.

· E-mailem zašle na centrálu MAS ŽR SOD s uvedenými termíny zahájení a ukončení realizace projektu.

· Ve všech dokumentech spojených s realizací projektu (výběrové řízení, smlouvy o dílo, faktury)  uvádí tabulku s položkami rozdělených do jednotlivých kódů – tak jak je uvedeno v žádosti o dotaci

· Před zahájením realizace projektu pořizuje fotodokumentaci stávajícího stavu, kterou předá do kanceláře MAS.
· Samostatně realizuje akci. 

· V případě nutné realizace změn v rámci projektu okamžitě změny nahlašuje centrále MAS ŽR, pracovník ve spolupráci se žadatelem vytvoří Hlášení o změnách. (Potvrzuje MAS, předává na SZIF MAS). 

· Příjemce dotace je povinen vést účetnictví v souladu s předpisy ČR. Podle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, nebo daňovou evidenci podle zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, a podle zákona č. 235/2004 Sb. o DPH, ve znění pozdějších předpisů, rozšířenou o následující požadavky: 

- příslušný doklad musí splňovat předepsané náležitosti účetního dokladu ve smyslu § 11 zákona č. 563/ 1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 

- předmětné doklady musí být správné, úplné, průkazné, srozumitelné a průběţně písemně chronologicky vedené způsobem zaručujícím jejich trvalost, 

- při kontrole poskytne příjemce dotace na vyžádání kontrolnímu orgánu daňovou evidenci v plném rozsahu

- každý doklad má průvodní doklad o zaúčtování

- každý doklad je označen kódem uznatelného výdaje uvedeného v projektu a dohodě o dotaci  

· Příjemce dotace vede o realizaci způsobilých výdajů samostatnou analytickou účetní evidenci (pokud je účetní jednotkou) nebo samostatnou podrobnou evidenci (pokud není účetní jednotkou) o veškerých výdajích skutečně vynaložených na projekt, případně si zřídí pro tuto účetní evidenci samostatné středisko 

· Po ukončení realizace projektu pořizuje fotodokumentaci dokončeného stavu, kterou předá do kanceláře MAS
· Po realizaci akce žadatel veškerou dokumentaci dle seznamu předkládá pracovníkovi MAS, který provede kontrolu dokladů a zpracuje žádost o platbu. (Zpracovává, potvrzuje MAS, předává na SZIF žadatel). Na zpracování žádosti o platbu má pracovník 5 dní.

· Po předání a následném doplnění dokumentace žádosti o platbu pracovníci SZIF provádí kontrolu na místě (technický stav akce, kontrola parametrů, počet m2, počet ks..., kontrola veškeré dokumentace v originále, která byla předána na SZIF). Pracovník MAS se může účastnit kontroly.

· Žadatel je povinen zachovat parametry projektu 5 let od ukončení akce (termín podání žádosti o platbu), v této době může akce být předmětem kontroly.

· Žadatel je povinen archivovat dokumentaci k realizaci akce 10 let od ukončení akce.

· Žadatel souhlasí s využitím realizovaných projektů v rámci celkové propagace MAS ŽR.

V rámci realizace výběrového řízení a vlastní realizace akce žadatel přesně dodržuje parametry akce (m2, ks, druh ...), termíny akce a doslovný název akce na každém dokladu!!!

V případě změn vždy dopředu konzultuje vše s MAS ŽR!!!

SEZNAM PŘÍLOH V RÁMCI REALIZACE AKCE PRO ŽADATELE

Povinné přílohy předkládané při podpisu Dohody
1) Potvrzení finančního úřadu, že žadatel má vypořádány splatné závazky vůči finančním úřadům. Datum tohoto potvrzení nesmí být starší než datum zaregistrování Žádosti o dotaci (od 21.6.2013) - prostá kopie.

2) V případě, že je podpora poskytována v režimu de-minimis, vyplněné Čestné prohlášení k de minimis - originál
Povinné přílohy předkládané při Žádosti o proplacení
1) Účetní/daňové doklady související s realizací projektu (faktury, paragony) – originál/ úředně ověřená kopie. Faktury musí být včetně průvodky, jak byly zaúčtovány – kopie

2) Doklad o uhrazení závazku dodavateli (výpis z bankovního účtu) – prostá kopie (originály s sebou na SZIF)

3) Doklad o vedení bankovního účtu ve vlastnictví příjemce – kopie. U obcí se předkládá i doklad o vedení bankovního účtu u České národní banky (na tento účet bude pak poskytnuta dotace).
4) Položkový rozpočet projektu rozdělen do jednotlivých kategorií dle číselníku způsobilých výdajů. V případě stavebních prací soupis stavebních prací s výkazem výměr a položkový rozpočet správně rozdělený do odpovídajících kódů způsobilých výdajů, položkový rozpočet dle RTS, a.s. Brno!! - originál/ úředně ověřená kopie.

5) Členěný položkový rozpočet je přílohou ke každé faktuře.

6) V případě nákupu strojů a technologií technickou dokumentaci k výrobku s dokladem o posouzení shody – ES prohlášení o shodě – prostá kopie

7) Kolaudační souhlas nebo oznámení stavebnímu úřadu o užívání stavby podle zákona č. 183/2006 Sb., nebo čestné prohlášení příjemce (vzor), že pro užívání stavby dle daného projektu není v souladu se zákonem č. 183/2006 Sb. kolaudační souhlas ani oznámení zapotřebí – originál

8) V případě věcného plnění: - stavební práce - stavební deník, rozpočet podle RTS, a.s., Brno - prostá kopie

9) Dokumentace k zadávacímu řízení podle Seznamu níže 

10) V případě, že příjemce v projektu za účelem bodového zisku deklaroval vytvoření nových pracovních míst - Přehled o vyměřovacích základech a pojistném - originál

11) Soupisky účetních/daňových dokladů - originál. 

Dokumentace k zadávacímu řízení

1) hodnota samostatné zakázky nepřesáhne 500.000,- Kč (bez DPH)

- tabulka s uvedením alespoň 3 dodavatelů, která poskytne srovnatelný cenový přehled -vzor

- SOD s dodavatelem



O

2)hodnota samostatné zakázky přesáhne 500.000,- Kč (bez DPH)

výzva min. 3 dodavatelům (nutno mít hodnocené min. 3 nabídky!)- vzor

- výzva k podání nabídky



K (kopie)                     (stačí zaslat e-mailem)

- zadávací dokumentace



O (originál/ úředně ověřená kopie) (stačí zaslat e-mailem)

- nabídky (min.3)

O (součástí splnění základních  a profesních kvalifikačních předpokladů)

- vyhodnocení předložených nabídek

K (protokoly otevírání a hodnocení nabídek)

- prohlášení členů komise o nepodjatosti

O

- dopisy se sdělením o vyloučení uchazečů

K

- oznámení o výběru nejvhodnější nabídky

K

- SOD s dodavatelem



O

s sebou na SZIF obálky od došlých nabídek

O

PODROBNÉ INFORMACE K ZADÁNÍ ZAKÁZKY DLE BODU 2)

a) písemná výzva k podání nabídky musí obsahovat: 
- informaci o předmětu zadávané zakázky, 

- identifikační údaje zadavatele (jméno/název, IČO, adresa místa podnikání/sídlo firmy), 

- zadávací dokumentaci nebo podmínky přístupu či poskytnutí zadávací dokumentace, 

- lhůtu a místo pro podání nabídek, (lhůtu stanoví žadatel/příjemce dotace s ohledem na složitost a rozsah zpracování nabídky), 

- údaje o hodnotících kritériích (nejnižší cena nebo ekonomická výhodnost nabídky), pokud nejsou uvedeny v zadávací dokumentaci, 

- požadavky na profesní kvalifikační předpoklady, 

- požadavky na prokázání splnění základních kvalifikačních předpokladů dodavatele, tj. že: 

dodavatel nebyl pravomocně odsouzen pro trestný čin, jehoţ skutková podstata souvisí s předmětem podnikání, 

na majetek dodavatele není prohlášen konkurz nebo návrh na prohlášení konkursu nebyl zamítnut pro nedostatek majetku dodavatele nebo vůči němuţ není povoleno vyrovnání nebo zavedena nucená správa podle zvláštních právních předpisů, 

dodavatel není v likvidaci, 

splnění těchto základních kvalifikačních předpokladů doloží uchazeč o zakázku formou čestného prohlášení, 

b) obsah zadávací dokumentace: 
- vymezení předmětu zadávané zakázky v souladu s projektem nebo dle klasifikace zboží, služeb a stavebních prací podle referenční klasifikace platné pro veřejné zakázky (CPV), 

- obchodní podmínky, včetně platebních podmínek, případně objektivních podmínek, za nichţ je možné překročit výši nabídkové ceny, 

- technické podmínky, je-li to odůvodněno předmětem zadávané zakázky (technické podmínky nesmí být stanoveny tak, aby určitým dodavatelům zaručovaly konkurenční výhodu nebo vytvářely překážky pro mezinárodní obchod), 

- požadavek na způsob zpracování nabídkové ceny, 

- podmínky a požadavky na zpracování nabídky, 

- způsob hodnocení nabídek podle hodnotících kritérií, 

- v případě stavebních prací projektovou dokumentaci a soupis prací, dodávek a služeb s výkazem výměr. 

c) nabídky: 
- musí splňovat požadavky výzvy a zadávací dokumentace, 

- musí obsahovat identifikační údaje uchazeče, 

- musí být podepsány osobou oprávněnou jednat jménem či za uchazeče, 

- lhůta pro podání nabídky počíná běžet dnem následujícím po dni odeslání výzvy k podání nabídky, 

· při zadávacím řízení podle těchto Pravidel může dodavatel prokázat základní kvalifikační kritéria čestným prohlášením,

při zadávacím řízení podle těchto Pravidel může dodavatel prokázat profesní kvalifikační předpoklady předložením: 

kopie dokladu o oprávnění k podnikání – např. výpisu z obchodního rejstříku či jiné evidence, pokud je v ní zapsán nebo jiného dokladu podle zvláštních právních předpisů v rozsahu odpovídajícím předmětu zadávané zakázky (výpisu ze seznamu kvalifikovaných dodavatelů, certifikátu vydaného správcem systému registru certifikovaných dodavatelů, výpisu ze zahraničního seznamu dodavatelů či certifikát zahraničního dodavatele, licence apod.), 

- dodavatel, který podal nabídku v zadávacím řízení, nesmí být současně subdodavatelem jiného dodavatele v tomtéž zadávacím řízení. Dodavatel, který nepodal nabídku v zadávacím řízení, však může být subdodavatelem více uchazečů v tomtéž zadávacím řízení, 

d) posuzování a hodnocení nabídek: 
- pokud dodavatel podá více nabídek samostatně nebo společně s dalšími dodavateli, nebo podá nabídku a současně je subdodavatelem jiného dodavatele v tomtéž zadávacím řízení, žadatel/příjemce dotace všechny nabídky podané takovým dodavatelem samostatně či společně s jinými dodavateli vyřadí a písemně je informuje o důvodu vyloučení ze zadávacího řízení, 

- žadatel/příjemce dotace posoudí nabídky z hlediska splnění základních, profesních a případně dalších kvalifikačních předpokladů, pokud si je stanovil. Uchazeče, kteří tyto předpoklady nesplní, vyloučí z dalšího hodnocení a písemně je informuje o důvodu vyloučení ze zadávacího řízení, 

- žadatel/příjemce dotace provede hodnocení předložených nabídek podle předem stanovených hodnotících kritérií pro výběr zakázky. V případě hodnotícího kritéria ekonomická výhodnost nabídky provede zadavatel vyhodnocení formou tabulky, ve které jsou přiděleny jednotlivým dílčím kriteriím váhy vyjádřené v procentech. Jako hodnotící kritérium nesmí být použity reference, 

- v případě, že žadatel ustanoví hodnotící komisi pro hodnocení nabídek, musí všichni členové hodnotící komise na počátku jednání předložit písemné prohlášení o své nepodjatosti, zejména se nesmí podílet na zpracování nabídky, nesmí mít osobní zájem na zadání zakázky, 
e) ukončení zadávacího řízení: 
- žadatel/příjemce dotace odešle oznámení o výběru nejvhodnější nabídky vybranému dodavateli a všem uchazečům, kteří nebyli vyloučeni z účasti v zadávacím řízení, 

f) uzavření smlouvy: 
- žadatel/příjemce dotace uzavře smlouvu nebo vystaví objednávku v souladu s postupem uvedeným v bodě 10 c) s vybraným dodavatelem ze zadávacího řízení, 

g) zrušení zadávacího řízení: 
- je-li uvedeno ve výzvě k podání nabídky, je žadatel/příjemce dotace oprávněn zrušit zadávací řízení pro zakázky kdykoliv bez uvedení důvodu (nejpozději do uzavření smlouvy nebo písemné objednávky).
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Evropský zemědělský fond pro rozvoj venkova: Evropa investuje do venkovských oblastí
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