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Úvod
Tyto Pokyny pro příjemce grantů v rámci Národního programu Phare 2003                              TECHNOLOGIE slouží příjemcům grantů, se kterými byla nebo bude podepsána Smlouva o poskytnutí grantu a jejichž projekty tak budou realizovány za finanční podpory Evropských společenství a České republiky. Tyto pokyny zahrnují informace jak postupovat při výběrových řízeních v rámci projektu, při žádosti o platbu a při monitorování realizace projektu.

Kontaktní adresa, na kterou se lze obracet při realizaci projektu, je uvedena v článku 5.1 Smlouvy o poskytnutí grantu. Pro aktuální informace (např. zveřejňování různých formulářů pro realizaci projektu) doporučujeme sledovat průběžně internetové stránky Agentury pro podporu podnikání a investic CzechInvest www.czechinvest.org. Pro získání aktuálních informací, resp. pro konzultace je možné využít i následující zdroje:

Bezplatná telefonní linka: 800 800 777

V pracovních dnech od 9:00 do 13:00 hod

Centrální e-mailová adresa: programy@czechinvest.org
Přejeme Vám mnoho zdaru při realizaci Vašeho projektu v rámci programu TECHNOLOGIE. 

Zpracoval: Agentura pro podporu podnikání a investic CzechInvest, leden 2005®
1. Postupy pro uzavírání smluv

Agentura CzechInvest (dále jen „agentura“) nese odpovědnost za věcnou implementaci programu a z tohoto titulu má právo se účastnit všech procedur souvisejících s uzavíráním dodavatelských smluv a právo přístupu k veškeré dokumentaci výběrových řízení.

Jestliže realizace projektu zahrnuje subdodávky (tj. pokud příjemce grantu zadává provedení dodávek zboží, služeb či prací dodavateli), musí se všechny dodavatelské smlouvy řídit postupy popsanými v příloze IV Smlouvy - „Zadání veřejné zakázky ze strany příjemce grantu v rámci aktivit předvstupních programů Evropských společenství – (postupy pro uzavírání dodavatelských smluv)“.

Podrobný popis postupů pro uzavírání smluv je uveden v PRAG na Internetové adrese:

www.czechinvest.org v sekci Phare 2003 – Technologie, spolu s českou verzí formuláře a vzorů, které je doporučeno pro zadání zakázky používat
. 
Při vyhlašování výběrových řízení postupuje příjemce (zadavatel) v souladu s příslušnými kapitolami PRAG a to:

· kapitola 2.3 a 2.4 – obecné postupy a principy pro přidělení zakázky,

· kapitola 3 – Smlouvy na služby,
· kapitola 4 – Smlouvy na dodávky,

· kapitola 5 – Smlouvy na stavební práce.
1.1   Zásady uzavírání dodavatelských smluv

Při výběrovém řízení a uzavírání dodavatelských smluv platí zejména tyto zásady: 

1. Příjemce grantu odpovídá za zpracování zadávací dokumentace. 

Příjemce grantu zpracuje návrh typu výběrového řízení (dle přílohy IV grantové smlouvy) na konkrétní dodávku zboží, práce a služeb, potřebných pro realizaci schváleného projektu a předloží jej agentuře ke schválení.  Po schválení typu výběrových řízení na dodavatele zadá příjemce zveřejnění individuálního oznámení o připravované veřejné zakázce (např. u veřejné zakázky na zboží se zveřejní informace v rozsahu  podle formuláře C01 -  u zakázek v hodnotě 30000 až 150000 EUR (vyjma) v Obchodním věstníku, u zakázek v hodnotě 150000 EUR a více v Doplňku k Úřednímu věstníku Evropské unie na internetových stránkách http://ted.publications.eu.int/official). 

Příjemce grantu musí zadávací dokumentaci ještě před zveřejněním předložit agentuře ke schválení. Zadávací dokumentace a příslušné dodavatelské smlouvy (na dodávku služeb, zboží či prací) se zpracovávají v jazyce, který je požadován vzhledem k druhu výběrového řízení. Pro mezinárodní výběrová řízení je doporučeno vypracovat zadávací dokumentaci v anglickém jazyce
, pro místní výběrová řízení může příjemce vypracovat dokumentaci buď v českém nebo anglickém jazyce. Při vypracování dokumentace k výběrovému řízení spolupracuje příjemce s projektovým manažerem agentury. Mezi zveřejněním individuálního oznámení o připravované veřejné zakázce a vyhlášením veřejné zakázky musí uplynout minimálně 30 dní.

U mezinárodního výběrového řízení je minimální období mezi datem zveřejnění výzvy k předložení návrhů (vyhlášení veřejné zakázky) a termínem pro doručení návrhů 60 kalendářních dnů. Toto období u veřejného místního výběrového řízení je 30 kalendářních dnů. 
2. Zadavatel zveřejní předběžné oznámení (v případě dodávek jde o přílohu PRAG C01), kde jsou jen základní informace o připravované zakázce. Zveřejnění tohoto oznámení nezavazuje zadavatele k uzavření smlouvy s dodavatelem. Předběžné oznámení se vyhlašuje v Obchodním věstníku, v případě mezinárodního řízení je nutno schválené oznámení (dle přílohy C01) vyplnit i on-line na internetové stránce TED (Tenders electronic daily) http://ted.publications.eu.int/official - příloha A -Vyhlášení předběžných informací. V případě zveřejnění oznámení na stránkách TED je nutné zaslat na TED nejméně 15 dní před plánovaným termínem zveřejnění (pro včasné zajištění překladu).

3. Následně (minimálně 30 dní od publikace předběžného oznámení) musí zadavatel zveřejnit oznámení o vyhlášení veřejné zakázky na dodávky (viz. příloha C02 – mezinárodní, nebo C03 – národní), kde jsou kromě detailů o zakázce uvedena výběrová kritéria, termíny a hodnotící kritéria zakázky. Oznámení předkládá zadavatel k odsouhlasení agentuře; po odsouhlasení zveřejňuje v případě místního výběrového řízení v Obchodním věstníku, v případě mezinárodního výběrového řízení je nutné vyplnit oznámení i on-line na internetové stránce TED – příloha B Vyhlášení zakázky. V případě zveřejnění oznámení na stránkách TED je nutné zaslat na TED nejméně 15 dní před plánovaným termínem zveřejnění (pro včasné zajištění překladu).
4. Příjemce grantu musí předložit agentuře ke schválení složení hodnotící komise.

	(
	Příjemce grantu musí na každé jednání spojené s výběrem dodavatelů pozvat zástupce agentury. Agentura jmenuje pozorovatele (zejména zástupce RK CI a projektových manažerů CzechInvestu), který sleduje celé nebo část jednání hodnotící komise.  Účast jakýchkoli dalších pozorovatelů vždy vyžaduje předchozí souhlas agentury.


5. Agentura musí být informována o úvodním jednání pro  otevírání obálek. Na tomto  jednání ji může zastupovat pozorovatel, který obdrží po jednom vyhotovení od každé nabídky.
6. Příjemce grantu musí agentuře předložit ke schválení hodnotící zprávu z výběrového řízení včetně svých doporučení. Pokud agentura dosud nemá k dispozici posuzované nabídky, musí jí příjemce grantu dodat společně s hodnotící zprávou kopii nabídky, která byla doporučena v hodnotící zprávě jako vítězná  a kopie všech ostatních nabídek. 

7. Pro navrhovanou vítěznou nabídku je nutno vypracovat smluvní dokumentaci včetně návrhu dodavatelské smlouvy a předložit ji agentuře ke schválení (souhlas s financováním navrhované dodavatelské smlouvy). Spolu s návrhem dodavatelské smlouvy vypracuje zadavatel i Oznámení o přidělení zakázky dle vzoru C09 a předloží agentuře. Zveřejnění tohoto oznámení se dále řídí bodem 12.
8. Jestliže agentura doporučení hodnotící komise a příjemce grantu neschválí, musí důvody svého rozhodnutí sdělit příjemci písemně. Agentura může také navrhnout, jak by příjemce grantu měl postupovat, a uvést podmínky, za nichž by agentura mohla dodavatelskou smlouvu, navrženou na základě výběrového řízení, schválit. 

9. Pokud agentura doporučení hodnotící komise schválí, příjemce grantu na základě doporučení hodnotící komise buď přistoupí k uzavření dodavatelské smlouvy nebo výběrové řízení zruší.

	(
	Zpráva o výběrovém řízení je určena jen pro úřední využití a nesmí k ní mít přístup ani účastníci výběrového řízení ani žádná jiná strana kromě oprávněných organizačních struktur příjemce grantu, agentury, poskytovatele grantu a nadřízených orgánů (např. kontrolních orgánů).


10. Odpovědnost za zrušení výběrového řízení nese příjemce grantu. Předchozí souhlas agentury není nutný.
11. Příjemce grantu zašle jedno vyhotovení dodavatelské smlouvy uzavřené s dodavatelem  agentuře.
12. Jakmile je smlouva podepsána zadavatel zveřejní Oznámení o přidělení zakázky dle vzoru C09 v Obchodním věstníku (místní výběrové řízení) resp. na stránkách TED (mezinárodní výběrové řízení). V případě mezinárodního výběrového řízení je nutné vyplnit oznámení on-line na internetové stránce TED – příloha C Vyhlášení zadání zakázky.
13. Příjemce grantu je povinen archivovat veškerou dokumentaci související s výběrovým řízením na dodavatele pod dobu sedmi let od provedení závěrečné platby (platby zůstatku) projektu.
2. Předkládání zpráv příjemcem grantu

2.1  Obecné principy předkládání zpráv
1. Příjemce grantu musí agentuře poskytovat úplné informace o realizaci projektu. Příjemce grantu zpracovává s každou žádostí o platbu grantu následující typy zpráv: 

· průběžnou(é) zprávu(y) 

· závěrečnou zprávu 

Tyto zprávy musí obsahovat úplný popis všech aspektů realizace za příslušné období a musí se skládat z:

· technické části (technická zpráva) a 

· finanční části (finanční zpráva).
2.  Příjemce musí vždy respektovat tyto všeobecné zásady:
· pravidelně jednou za 3 kalendářní měsíce např. leden-březen je nutno vypracovat průběžnou technickou zprávu a zasílat agentuře. Zpráva musí být předložena nejpozději do 7 kalendářních dnů od počátku následujícího tříměsíčního období,

· pravidelně jednou za 6 kalendářních měsíců např. leden-červen je nutno vypracovat průběžnou finanční zprávu a zasílat agentuře. Zpráva musí být předložena nejpozději do 7 kalendářních dnů od počátku následujícího šestiměsíčního období,

· Závěrečnou zprávu (technickou a finanční část) je nutno přiložit k žádosti o závěrečnou platbu resp. k žádosti o jednorázovou platbu. Zpráva musí být předložena do 30 kalendářních dnů po termínu ukončení projektu stanoveném v Článku 2 Smlouvy o poskytnutí grantu. Závěrečnou zprávu vypracuje příjemce také v anglickém jazyce.

· Všechny zprávy zasílat agentuře ve dvou vyhotoveních na uvedenou kontaktní adresu.

V zájmu urychlení procedury pro provedení platby příjemci grantu se doporučuje předložit závěrečnou zprávu, resp. zprávy předkládané spolu se žádostí o platbu, co nejdříve, nejlépe ještě před uplynutím stanovené lhůty.

2.2 Technická část zpráv (Technická zpráva)

Průběžná technická zpráva zahrnuje:

· Stručný popis průběhu realizace projektu od jeho začátku včetně porovnání předpokládaných a využitých prostředků. 

· Stručný popis plánu pro zbývající část projektu (do ukončení realizace). 

· Popis průběhu projektu v období, pro něž se předkládá zpráva.

· Plán aktivit na další období realizace (podrobný plán na další čtvrtletí).

· Přehled kontrol projektu provedených v místě realizace (typ kontroly, výsledky) od počátku realizace projektu.

Závěrečná technická zpráva zahrnuje:

· Stručný popis průběhu realizace projektu od jeho začátku.

· Popis průběhu projektu v období, pro něž se předkládá zpráva.  

· Přehled kontrol projektu provedených v místě realizace (typ kontroly, výsledky) za celou dobu realizace projektu.

· Porovnání předpokládaných a dosažených výsledků, tj. hodnocení podle indikátorů projektu.

· Stanovisko a podpis auditora (v případě, že projekt podléhá externímu auditu).

2.3 Finanční část zpráv (Finanční zpráva)
 Průběžná finanční zpráva zahrnuje:

· Seznam dodavatelů

· Seznam platebních dokladů a faktur pokrývajících oprávněné náklady projektu vzniklé v období, pro něž se předkládá zpráva, s uvedením příslušných částek

· Specifikaci rozpočtu zahrnující seznam rozpočtových položek a s nimi související výši oprávněných nákladů

  Závěrečná finanční
  zpráva zahrnuje:
· Seznam nákladových položek rozpočtu a výpis skutečných nákladů projektu.

· Seznam platebních dokladů a faktur pokrývajících oprávněné náklady projektu vzniklé od jeho počátku s uvedením příslušných částek.Stanovisko a podpis auditora (v případě, že projekt podléhá externímu auditu).

2.4 Nesplnění požadavků na předkládání zpráv
1. Pokud příjemce grantu nepředloží agentuře závěrečnou zprávu ve lhůtě k tomu určené (30 kalendářních dnů po datu ukončení projektu) a nepředloží ani přijatelné a postačující písemné zdůvodnění, proč není schopen tuto povinnost splnit, může poskytovatel grantu od smlouvy o poskytnutí grantu odstoupit od smlouvy podle 1. odrážky oddílu b) bodu 3.3.2 a požadovat vrácení již vyplacených částek.

2. Poskytovatel grantu nebo agentura si mohou kdykoli vyžádat doplňkové informace. Tyto informace musí být poskytnuty do 10 kalendářních dnů od vyžádání.
3. Změny projektu

Nestandardní postupy a problémy, které se vyskytnou při realizaci projektu, musí příjemce konzultovat s odpovědným projektovým manažerem agentury na základě písemné žádosti.
3.1 Nepodstatné změny
Příjemce grantu má možnost projekt pozměnit bez předchozího souhlasu poskytovatele grantu, jestliže 
finanční dopad těchto změn rozpočtových položek se projeví pouze v rámci jedné skupiny rozpočtových položek. 
Přesunout náklady lze také mezi jednotlivými skupinami rozpočtových položek, ale pouze do výše 15% původní částky příslušné skupiny rozpočtových položek (skupina rozpočtových položek je např. 3 – Vybavení a dodávky; rozpočtová položka je např. 3.4 – Dodávky strojů a zařízení). 
 Z
měna nesmí ovlivnit hlavní záměr projektu.

Příjemce grantu v tomto případě smí změnu provést, musí však o tom neprodleně informovat  agenturu.

Tento postup nelze použít pro úpravy položek nepřímých nákladů (režie), kde je nutný předchozí souhlas poskytovatele grantu (viz Článek 9.2 Všeobecných podmínek).

Ve všech ostatních případech musí příjemce grantu předem předložit prostřednictvím agentury poskytovateli grantu písemnou žádost a je nutno provést změnu smlouvy o poskytnutí grantu.

3.2 Podstatná změna – změna grantové smlouvy
Pokud se okolnosti ovlivňující realizaci projektu od podpisu původní smlouvy o poskytnutí grantu výrazně změní, je nutno smlouvu během jejího trvání změnit.

3.2.1. Dodatek

Jakákoli změna smlouvy o poskytnutí grantu (jiná než podle kapitoly 3.1 výše) musí být zakotvena v písemném dodatku k původní smlouvě o poskytnutí grantu (Článek 9.1. Všeobecných podmínek). Dodatek ke smlouvě o poskytnutí grantu musí vždy podepsat obě smluvní strany.

3.2.2. Písemné oznámení 

Některé změny (změna adresy, bankovního účtu, auditora apod.) však může příjemce grantu jen písemně oznámit poskytovateli grantu (viz Článek 9.1 Všeobecných podmínek) prostřednictvím agentury, poskytovatel grantu si však ponechává právo s příjemcovou volbou banky nebo auditora nesouhlasit.

3.2.3. Hlavní zásady pro změny smluv o poskytnutí grantu
Je nutno vždy respektovat tyto hlavní zásady:
· Změny smlouvy o poskytnutí grantu lze provádět jen během plnění této smlouvy a nelze je provést se zpětnou platností. 

· Změny nesmí měnit povahu projektu, který je předmětem původní smlouvy o poskytnutí grantu.

· Maximální částku grantu nelze zvýšit.

· Všechny změny prodlužující trvání smlouvy o poskytnutí grantu musí být provedeny tak, aby realizace projektu a závěrečná platba mohly být provedeny do data skončení platnosti Finančního memoranda
, v jehož rámci byla smlouva o poskytnutí grantu financována.
	(
	Příjemce grantu musí žádost o změnu smlouvy o poskytnutí grantu předložit agentuře v takovém termínu, který umožňuje podpis dodatku alespoň 30 kalendářních dnů před koncem období pro plnění původní smlouvy o poskytnutí grantu. Pokud navrhovaný dodatek upravuje rozpočet, je nutno také odpovídajícím způsobem upravit rozvrh plateb  s přihlédnutím ke všem platbám, které již byly během plnění smlouvy o poskytnutí grantu provedeny.


Dodatek smlouvy nabývá účinnosti datem podpisu druhé ze smluvních stran. Dodatek se nesmí vztahovat na dřívější aktivity ani vstoupit v platnost před tímto datem.

3.3 Předčasné ukončení smlouvy o poskytnutí grantu
3.3.1. Výpověď smlouvy o poskytnutí grantu ze strany příjemce grantu

Příjemce grantu může smlouvu o poskytnutí grantu kdykoli vypovědět podáním dvouměsíční písemné výpovědi. Příjemce grantu má v tomto případě nárok na platby grantu jen  v hodnotě dokončené části projektu; poskytovatel grantu si však v případech  neoprávněného vypovězení smlouvy příjemcem ponechává právo požadovat plné nebo částečné vrácení již vyplacených částek.

3.3.2. Předčasné ukončení smlouvy o poskytnutí grantu ze strany poskytovatele grantu

a)  Výpověď smlouvy o poskytnutí grantu

Ve výjimečných a řádně odůvodněných případech může poskytovatel grantu vypovědět smlouvu podáním dvouměsíční písemné výpovědi, aniž by byl povinen vyplatit náhradu. Příjemce grantu má v tomto případě nárok na vyplacení grantu jen v hodnotě dokončené části projektu.

b) Odstoupení od smlouvy o poskytnutí grantu

Poskytovatel grantu může od smlouvy odstoupit bez vyplacení jakékoli náhrady, pokud příjemce grantu:

· se dopustí jednání dle článku 12.2. Všeobecných podmínek, 

· neprovede všechna opatření nezbytná pro to, aby předešel střetu zájmů a neinformuje poskytovatele grantu o situaci, která by ke střetu zájmů vedla nebo mohla vést dle článku 4 Všeobecných podmínek, 

· převede nebo postoupí smlouvu o poskytnutí grantu a platby s ní spojené třetí straně bez předchozího písemného souhlasu poskytovatele grantu,

· nesplní základní požadavky na finanční a technickou kontrolu projektu,

· za účelem získání grantu uvede nepravdivé nebo neúplné údaje nebo předloží zprávy, které neodpovídají skutečnosti,

· dopustí se finančních podvodů.

V tomto případě může poskytovatel grantu požadovat úplné nebo částečné navrácení částek, které již byly na základě smlouvy o poskytnutí grantu vyplaceny.

Dříve než poskytovatel grantu od smlouvy odstoupí způsobem popsaným výše, může jako preventivní opatření bez předchozího upozornění pozastavit platby. Toto opatření může poskytovatel grantu použít i namísto tohoto odstoupení.

4. Publicita

Projekt, spolufinancovaný Evropskou unií je nutno dostatečně zviditelňovat a oceňovat jeho přínos, např. ve zprávách a publikacích, které byly zpracovány v rámci projektu, nebo na informačních tabulích souvisejících s projektem atd.

Příjemce grantu musí při každém oznámení či veřejném vystoupení týkajícím se projektu, včetně konferencí nebo seminářů, uvést, že projekt získal finanční prostředky od Evropské unie a České republiky.

Příjemce grantu musí provést všechny kroky nezbytné pro zveřejnění skutečnosti, že projekt spolufinancovala Evropská unie a Česká republika. Příjemce grantu se také musí zmínit o finančním příspěvku Evropské unie a České republiky při každém jednání ohledně projektu se sdělovacími prostředky.

Jakákoli forma a způsob zveřejnění informací o projektu ze strany příjemce grantu, včetně internetu, musí obsahovat tuto informaci: ”Tento dokument byl zpracován za finanční podpory Evropské unie a České republiky. Názory v něm obsažené jsou názory <jméno příjemce grantu> a nelze je v žádném případě považovat za oficiální názor Evropské unie ani České republiky.“ 

Příjemce grantu se musí řídit grafickým manuálem, vztahujícím se na všechny informační produkty a publicitu v průběhu prací. Grafický manuál se všemi požadovanými formáty lze nalézt na internetové adrese http://www.evropska-unie.cz/cz/article.asp?id=664&page=1.     

Propagační materiál musí obsahovat informace o tom, že projekt byl realizován za finanční podpory Evropské unie (resp. programu Phare) a musí na něm být zobrazeno standardní logo EU – vlajka.

Technické prostředky (velkoplošné reklamní panely, pamětní desky, plakáty atd.) na publicitu v programu TECHNOLOGIE budou financovány v rámci uznatelných nákladů projektu.

Příjemce pomoci je povinen uchovat pro potřeby kontroly doklady, že dodržel všechny podmínky informačních a propagačních opatření souvisejících s pomocí EU dle této metodiky (např. cedule, plakát, fotodokumentace atd.). O provedených opatřeních je příjemce povinen informovat prostřednictvím pravidelných (technických) zpráv agenturu.
V případě, že požadavky na publicitu programu nebudou ze strany příjemce řádně splněny, může poskytovatel grantu nárokovat vrácení části dotace.

4.1 Typy technických prostředků pro propagaci a poskytování informací
Příjemce grantu bude tedy používat při propagaci zejména následující opatření:

4.1.1. Pamětní desky (plakety)
Trvalé pamětní desky se v případě budov, postavených/rekonstruovaných v rámci realizace projektu spolufinancovaných z programu (nemovitosti pro podnikání, ostatní budovy v rámci projektu atd.), umisťují na místech, která jsou nejvíce přístupná široké veřejnosti – průčelí budov, nejviditelnější místa budovy, hlavní vchod do budovy apod. Vedle symbolu Společenství musí tyto desky také uvádět spolufinancování Evropskou unií, resp. programem Phare.

U projektů pořízení hmotného investičního majetku do podniků se umisťují pamětní desky na období nejméně jednoho roku.

Nezávazné vzory pamětních plaket lze nalézt v dokumentu, který je k dispozici na: http://www.evropska-unie.cz/cz/article.asp?id=664&page=1.     

4.1.2. Plakáty
Příjemce podpory zabezpečí za účelem informování veřejnosti o úloze Evropské unie v případě investic do podniků umístění plakátů s uvedením příspěvku Evropské unie, resp. Phare.

Část plakátu vyhrazená spoluúčasti EU musí splňovat následující kritéria:

• tato část zaujímá nejméně 25 % celkové plochy velkoplošného reklamního plakátu,

• zobrazuje standardní symbol EU a následující text, který je uspořádán takto:

	
	TENTO PROJEKT JE SPOLUFINANCOVÁN EVROPSKOU UNIÍ A MINISTERSTVEM PRŮMYSLU A OBCHODU


Plakáty musí být umístěny na viditelném a veřejně přístupném místě v sídle společnosti realizující projekt minimálně po dobu realizace projektu. Minimální rozměr plakátu je A4. Po ukončení realizace projektu zváží příjemce podpory instalaci pamětní desky.

4.1.3. Ostatní propagační materiály (brožury, letáky, štítky, samolepky, informační materiály, atd.)
U publikací (brožury, skládačky, letáčky) o investicích spolufinancovaných z programu TECHNOLOGIE je na titulní straně zřetelně uvedena spoluúčast Evropské unie, resp. programu Phare a symbol Společenství. Publikace musí obsahovat odkazy na subjekty zodpovědné za obsažené informace a na orgány poskytující pomoc z programu Phare (Ministerstvo průmyslu a obchodu).

Následující tabulka uvádí nejčastější typy publicity pro různé druhy výstupů projektu.

	TYP VÝSTUPU
	FORMA OPATŘENÍ PUBLICITY
	DOBA REALIZACE OPATŘENÍ

	Stavba nemovitosti
	Velké reklamní panely, plakety
	Po ukončení realizace projektu, tj. před podáním žádosti o proplacení a odstraňují se nejpozději šest měsíců po ukončení prací, kdy se nahrazují pamětními deskami.

	Stroje, hmotný investiční majetek, technologie
	Plakety, plakáty, štítky, samolepky
	U projektů hmotných investic do podniků se umisťují pamětní desky na období jednoho roku. Plakáty: po dobu realizace projektu.

	Rozměrově malý hmotný investiční majetek
	Plakáty, štítky, samolepky
	Plakáty: po dobu realizace projektu, následně štítky a samolepky po dobu vlastnictví.

	Patenty, licence, know-how, …
	Plakáty, brožury, letáky, informační materiály, příp. inzerát
	Plakáty: po dobu realizace projektu. Ostatní při používání patentů / licencí po dobu realizace projektu

	Informační a komunikační technologie
	Letáky, brožury, štítky, samolepky, informační materiály
	Označení informační a komunikační technologie po dobu realizace projektu

	Internetové stránky
	Informace o tom, že společnost čerpá finanční prostředky z fondů EU
	po dobu realizace projektu, při odkazu na projekt informace, že byl spolufinancován EU, resp. programem Phare.

	Ostatní
	Vhodná forma z ostatních propagačních opatření
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5. Finanční řízení 

5.1 Směnný kurs EUR
Při implementaci programu/realizaci projektu je nutno používat směnný kurz EUR - CZK vyhlašovaný Evropskou centrální bankou, který je  uveřejňován v řadě „C“ Úředního věstníku k prvnímu pracovnímu dni měsíce, v němž byl příslušný dokument vystaven. Tento kurz je také uveřejněn na webové stránce CI (www.czechinvest.org v sekci Phare 2003 – Technologie). Směnný kurz je používán zejména  

· žadatelem o grant při sestavování žádosti o poskytnutí podpory,

· příjemcem grantu při přípravě žádosti o platbu a finančních zpráv.

5.2 Způsob úhrady
Výše plateb grantu pro projekt je stanovena článkem 4.2 smlouvy o poskytnutí grantu.  

5.3 Zvláštní účet projektu
Příjemce musí před podpisem smlouvy o poskytnutí grantu otevřít pro projekt zvláštní účet, který bude používat výhradně pro příjmy a výdaje spojené s realizací projektu. Účet může otevřít u kterékoli komerční banky a může být veden buď v CZK nebo v EUR. Disponibilní právo k účtu má příjemce grantu.

Současně s žádostí o jakoukoli platbu vyplývající ze smlouvy o poskytnutí grantu (záloha, závěrečná nebo jednorázová platba), musí příjemce agentuře prokázat předložením originálu (ověřené kopie) bankovního výpisu, že složil na tento zvláštní účet svůj podíl spolufinancování s dostatečnou rezervou na proplácení DPH (viz 5.4.1) a případných vícenákladů projektu. 

5.4 Žádost o platbu
Požadovaná částka grantu je uhrazena příjemci až po předložení a schválení žádosti o platbu včetně povinných příloh (formuláře žádostí o platbu si příjemce stáhne z internetových stránek agentury www.czechinvest.org v sekci Phare 2003 – Technologie). Příjemce zasílá žádost ve dvou vyhotoveních včetně jedné sady všech povinných příloh agentuře. 

5.4.1. Přílohy žádosti o platbu

K žádosti o platbu musí být přiloženy tyto přílohy:

 U platby zálohy 

· Ověřená kopie výpisu z účtu dokládající, že příjemce složil svůj podíl
 spolufinancování na zvláštní účet projektu.

· Originál výpisu z účetní knihy se zaúčtovanými položkami spolufinancování příjemce a s podpisy odpovědných osob příjemce.

· Smlouva o poskytnutí dotace (pokud už nebyla předložena dříve).
· Kopie smlouvy s dodavatelem (pokud byla smlouva uzavřena a nebyla předložena už dříve).
· Kopie dokladu o pojištění majetku včetně kopie dokladu o zaplacení pojistného (pokud byl majetek pořízen a kopie dokladů nebyly předloženy dříve).
U závěrečné platby 

·  Ověřená kopie výpisu z účtu dokládající, že příjemce složil svůj podíl spolufinancování na zvláštní účet projektu a že přijatá záloha byla použita na úhradu předložených platebních dokladů a faktur.  

· Originály faktur (příjemce si nechá vystavit dva originály dodavatelem, jeden originál si ponechá a jeden přiloží k žádosti o platbu), interních účetních dokladů a ověřené kopie peněžních dokladů. 
· Originál výpisu z účetní knihy zahrnující zaúčtování veškerých položek nákladů a výnosů (úroky) na realizaci projektu u příjemce a podepsaný odpovědnými osobami příjemce.
· Ověřené kopie výpisů z účtu dokládající, že příjemce dotace proplatil veškeré účetní doklady vztahující se k realizaci projektu.
· Závěrečná zpráva, obsahující technickou a finanční část, v české a anglické verzi (ke stažení na www.czechinvest.org v sekci Phare 2003 – Technologie). 

· Dokumentace ISPROFIN dle § 8 vyhlášky MF č. 40/2001 o skutečném čerpání prostředků ze státního rozpočtu.
· Smlouva o poskytnutí dotace (pokud už nebyla předložena dříve).
· Kopie smlouvy s dodavatelem (pokud nebyla předložena už dříve).
· Kopie dokladu o pojištění majetku včetně kopie dokladu o zaplacení pojistného za období od podání zálohové platby (pokud byl majetek pořízen a kopie dokladů nebyly předloženy dříve).
· Zpráva o auditu projektu (pokud má být vypracována) provedeném externím auditorem, v české a anglické verzi.   
· Předávací protokol a další relevantní dokumentace k ukončenému dílu.

· 
· 
· 
· 
· 
· 
· Dodací listy.

· Oznámení přesunů mezi skupinami rozpočtových položek.
· 
· Výpočet úroků. (viz 5.10)
· Zdůvodnění nedočerpání finančních prostředků.
· Doložení záruk (pokud je to relevantní).
U jednorázové platby 

· Ověřená kopie výpisu z účtu dokládající, že příjemce složil svůj podíl
 spolufinancování na zvláštní účet projektu.

· Originály faktur (příjemce si nechá vystavit dva originály dodavatelem, jeden originál si ponechá a jeden přiloží k žádosti o platbu), interních účetních dokladů a ověřené kopie peněžních dokladů. 
· Originál výpisu z účetní knihy se zaúčtovanými položkami spolufinancování příjemce a s podpisy odpovědných osob příjemce.
· Ověřené kopie výpisů z účtu dokládající, že příjemce dotace proplatil veškeré účetní doklady vztahující se k realizaci projektu.

· Závěrečná zpráva, obsahující technickou a finanční část, v české a anglické verzi. (ke stažení na www.czechinvest.org v sekci Phare 2003 – Technologie) 

· Dokumentace ISPROFIN dle §8 vyhlášky MF č. 40/2001 o skutečném čerpání prostředků ze státního rozpočtu.
· Smlouva o poskytnutí dotace (pokud už nebyla předložena dříve).

· Kopie smlouvy s dodavatelem (pokud nebyla předložena už dříve).
· Kopie dokladu o pojištění majetku včetně kopie dokladu o zaplacení pojistného za období od podání zálohové platby (pokud byl majetek pořízen a kopie dokladů nebyly předloženy dříve).

· Zpráva o auditu projektu (pokud má být vypracována) provedeném externím auditorem, v české a anglické verzi.   

· Předávací protokol a další relevantní dokumentace k ukončenému dílu.

· Dodací listy.

· Oznámení přesunů mezi skupinami rozpočtových položek.
· 
· Zdůvodnění nedočerpání finančních prostředků.

· Doložení záruk (pokud je to relevantní).



· 




· 
· 
· 
· 
Příjemce musí předložit žádost o závěrečnou nebo jednorázovou  platbu nejpozději do 30 kalendářních dnů od ukončení realizace projektu. 
5.4.2. Doložení vyúčtování uznatelných nákladů projektu 

Každá žádost o  závěrečnou nebo jednorázovou platbu musí obsahovat  dílčí resp. celkové vyúčtování uznatelných nákladů projektu. Vyúčtování je součástí finanční části zprávy projektu. Při jeho přípravě musí příjemce grantu použít standardní formuláře, které obdrží od agentury, resp. které si stáhne z internetových stránek agentury. 

Vyúčtování musí obsahovat přehled účetních dokladů, které se vztahují k uskutečněnému projektu. Vykazují se pouze uznatelné náklady. Požadovaná částka uznatelných nákladů projektu v EUR je v případě závěrečné platby snížena o vyplacenou zálohu a úroky (viz 5.10). 

Jednotlivé přiložené účetní doklady (faktury a jednoduché účetní doklady (účetní stvrzenky do 10.000,- Kč.)) musí mít v pravém horním rohu (popř. jinde v horní části faktury, není-li toto označení možné) uvedeno pořadové číslo dokladu v závěrečné finanční zprávě.

5.5 Povinnosti příjemce grantu
Příjemce grantu během realizace projektu předkládá žádosti o platbu na agenturu. Pokud příjemce grantu uzavřel dodavatelskou smlouvu nebo má partnera(y), kteří realizují část projektu, předkládá dodavatel prací/dodávek/služeb nebo partner(ři) příjemci grantu originály faktur. Faktury musí být adresované příjemci grantu a musí obsahovat všechny náležitosti daňového dokladu. Faktury jsou splatné zpravidla do 45  kalendářních dnů od data jejich vystavení. Příjemce ověří, zda fakturovaná částka odpovídá věcným dodávkám, a pokud je faktura v pořádku, připojí podpis a datum. Příjemce grantu poté provede platbu (včetně DPH) ze zvláštního účtu projektu na účet dodavatele nebo partnera(ů). 
Příjemce grantu odpovídá za zajištění dostatečných finančních prostředků na úhradu dodavatelských faktur. Pokud na zvláštním účtu není dostatek veřejných zdrojů a mohl by být ohrožen termín splatnosti, který činí 45 kalendářních dnů, musí příjemce tento přechodný deficit vyrovnat z vlastních zdrojů.

5.6 Povinnosti agentury
Lhůta pro provedení platby je 60 kalendářních dnů od zaevidování žádosti o platbu v agentuře. Agentura může běh této lhůty pozastavit v případě, že předaná dokumentace není úplná nebo že příslušnou zprávu nelze schválit a považuje za nezbytné provést její dodatečné opravy. V těchto případech si agentura může vyžádat vysvětlení, změnu nebo dodatečné informace, které musí být předloženy do 10 kalendářních dnů od zaslání požadavku. Lhůta pro provedení platby začíná běžet znovu od začátku ode dne zaevidování opravené žádosti o platbu a související dokumentace.

Platba bude provedena na zvláštní účet projektu, a to ze dvou účtů, jednoho s finančními prostředky poskytovanými ze zdrojů EU a druhého s finančními prostředky národního spolufinancování.

5.7 Termín pro uskutečnění posledních plateb programu
Termín pro uskutečnění posledních plateb dotací poskytnutých v rámci programu je stanoven ve Finančním memorandu k datu 30. 11. 2006. 

5.8 Riziko kurzových ztrát 

Příjemce grantu nese veškeré riziko kurzových ztrát, k nimž dojde po datu podpisu smlouvy o poskytnutí grantu. 

5.9 Vícenáklady projektu
Veškeré náklady, které nejsou uznatelnými náklady projektu, nebo náklady vzniklé v průběhu realizace projektu, které mají charakter uznatelných nákladů, avšak jsou nad rámec rozpočtových nákladů projektu dle smlouvy, je příjemce povinen hradit z vlastních zdrojů.

5.10  Vzniklé úroky
Všechny úroky z částek vyplacených příjemci poskytovatelem grantu je nutno považovat za příjem a lze je využít na úhradu oprávněných nákladů projektu. Úroky vzniklé na zvláštním účtu z vyplacených částek grantu budou odečteny z platby zůstatku. 

5.11  Bankovní poplatky
Bankovní poplatky spojené s vedením zvláštního účtu projektu mohou být oprávněnými náklady projektu, pokud byly zahrnuty do jeho rozpočtových nákladů. 

5.12  Vracení DPH
Podle ustanovení Finančního memoranda programu nelze z prostředků programu hradit daň. Z toho důvodu není DPH oprávněným nákladem projektu a nelze ji tedy zahrnout ani do podílu spolufinancování příjemce. Pro účely evidence a kontroly musí příjemce ve svém účetnictví vykazovat částku DPH odděleně od příslušné částky uznatelných nákladů projektu. 

V případě, že projekt realizuje neplátce DPH, lze zažádat o vrácení zaplacené DPH. V tomto případě příjemce postupuje dle pokynů, které obdrží na agentuře.

5.13  Vrácení neoprávněně použitých prostředků na účet NF
Je-li příjemce povinen vrátit z jakéhokoli důvodu poskytnutou dotaci nebo její část (zrušení projektu apod.), vrátí tyto prostředky na základě písemného rozhodnutí vystaveného Schvalujícím úředníkem programu (MPO) na účet Národního fondu (NF) „Vratky“, uvedený v tomto rozhodnutí. Příjemce grantu musí do 14 kalendářních dnů po obdržení rozhodnutí předložit agentuře kopii výpisu z účtu jako doklad o úhradě dlužné částky. Případná kurzová rizika nese NF. 

5.14  Vymáhání neoprávněně použitých prostředků
Pokud příjemce grantu nepředloží v požadovaném termínu doklad o úhradě dlužné částky, vyhotoví Schvalující úředník programu (MPO) oznámení o porušení rozpočtové kázně (týkající se jak prostředků EU, tak národního spolufinancování) a zašle je místně příslušnému Finančnímu úřadu (dále jen FÚ) k zahájení daňového řízení podle zákona č. 337/1992 Sb., o správě daní a poplatků, ve znění pozdějších předpisů. V případě pozitivního nálezu vydá FÚ platební výměry na odvod a na penále.

Prostředky předepsané k odvodu vrací příjemce grantu dle pokynu FÚ, který platební výměry vydal, do Národního fondu na účet "Vratky" určený k odvodům neoprávněně použitých či zadržených prostředků. Penále hradí příjemce rovněž dle pokynu příslušného FÚ v souladu s rozpočtovými pravidly přímo na účet státního rozpočtu. 

Účet "Vratky" je vedený pouze v CZK. Kursové ztráty, které případně vzniknou při převodu částek z účtu "Vratky" na účet EU (vedený v EUR) budou kryty ze zdrojů státního rozpočtu.

6. Účetnictví a audit  
6.1 Účetnictví příjemce
Příjemce a jeho partneři musí vést účetnictví podle Zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví v jeho pozdějších zněních. Příjemce grantu musí o realizaci projektu vést průhledné účetnictví. Z tohoto důvodu musí vést přesné a pravidelné záznamy o realizaci projektu odděleně od účetnictví souvisejícího s ostatními svými aktivitami .

Účetnictví by mělo být vedeno v elektronické podobě s využitím účetního softwaru. Účetnictví spojené s realizací projektu je nutno vést jako součást nebo doplněk vlastního účetnictví příjemce. Účetní záznamy musí zahrnovat přesné údaje o úrocích z poskytnutých částek grantu. Kopie všech účetních dokladů týkajících se projektu musí být vedeny v samostatné složce. 

6.1.1. Archivace 

Příjemce musí účetní výkazy archivovat po dobu 7 let od provedení závěrečné platby (platby zůstatku) projektu. 

6.2 Audit a kontrola

Cílem auditů je ověřovat správné vynakládání veřejných zdrojů přidělených na program (finanční audit) a prověřovat, zda řídicí a kontrolní systémy programu fungují na všech úrovních účinně (technické kontroly). Implementace programu je na svých jednotlivých úrovních podrobována auditům a kontrolám, které provádějí zejména tyto orgány:

· Evropská komise,

· Evropský účetní dvůr (externí auditor EK),

· Nejvyšší kontrolní úřad ČR,

· auditorský tým programu (jmenovaný Schvalujícím úředníkem programu),

· externí auditor příjemce,

· agentura (např. projektový manažer, regionální manažer)

Audity a kontroly lze provádět v kterékoli etapě: během procesu poskytování dotací, v průběhu realizace nebo po ukončení projektu. Prověřována může být dokumentace                i místo(a) realizace projektu.

Příjemce musí všem auditorům a kontrolním orgánům umožnit kontrolu dokumentace nebo místa realizace do sedmi let po ukončení projektu. Příjemce musí auditorům a kontrolním orgánům umožnit přístup na místo realizace projektu včetně přístupu k počítačovým systémům a elektronickým souborům a také přístup k veškeré dokumentaci týkající se finančního a technického řízení projektu. 

6.2.1. Audity prováděné externím auditorem, za něž nese odpovědnost příjemce

Každý projekt, u nějž výše grantu činí 100 000 EUR a více (prostředky EU a národního spolufinancování), podléhá závěrečnému auditu nezávislého externího auditora, který ověří účetnictví projektu a dodržování procedur programu. 

Příjemce grantu musí vybrat autorizovaného externího auditora, který externí audit(y) provede a uzavřít s ním smlouvu ještě před podpisem smlouvy o poskytnutí grantu. Seznam autorizovaných auditorů ČR je uveřejněn na internetové adrese http://www.kacr.cz.  Základní identifikační údaje vybraného externího auditora projektu jsou uvedeny v článku 7.1.8 smlouvy o poskytnutí grantu. Aby měl auditor k dispozici veškeré potřebné informace o postupech a pravidlech, které musí příjemce dodržovat, musí být přílohou smlouvy s externím auditorem Pokyny pro příjemce grantů, smlouva o poskytnutí grantu (včetně příloh) a formulář zprávy o externím auditu (příloha VII). 

Náklady na externí audit jsou uznatelnými náklady projektu. 

Audit nesmí přerušit realizaci projektu a musí být prováděn v souladu s mezinárodními normami v této oblasti. 

Závěrečný audit

Auditor provádí závěrečný audit po ukončení realizace projektu (pokud projekt splňuje podmínky pro provedení externího auditu), a to 14 kalendářních dnů před předáním díla.

Závěrečný audit je zaměřený na:

· kontrolu vedení účetnictví k celému projektu,

· ověření, zda využívání prostředků spolufinancování na zvláštním účtu projektu je v souladu s procedurálními postupy programu,

· porovnání stavu zvláštního účtu projektu s informacemi uvedenými v závěrečné zprávě k projektu,

· kontrolu použití úroků generovaných na zvláštním účtu projektu,

· platnost předložených účetních dokladů, 

· posouzení ekonomické a nákladové efektivnosti projektu,

· dodržení struktury a výše rozpočtových nákladů projektu,

· dodržení smluvní výše poskytnutého grantu,

· dodržení smluvního podílu spolufinancování.
Zpráva ze závěrečného auditu bude zpracována v českém a anglickém jazyce a bude tvořit přílohu závěrečné zprávy projektu.
Odstoupení pro nesplnění požadavků souvisejících s auditem
Pokud příjemce nedodrží požadavky související s auditem uvedené ve smlouvě o poskytnutí grantu, poskytovatel grantu může od smlouvy odstoupit. Příjemce může být navíc na dobu stanovenou poskytovatelem grantu (po dohodě s Evropskou komisí) prohlášen za neoprávněného pro další finanční podporu z prostředků Evropských společenství.

Agentura pro podporu podnikání a investic CzechInvest je příspěvkovou organizací


Ministerstva průmyslu a obchodu ČR. 








� Pro realizaci výběrových řízení v rámci programu Phare 2003 – Technologie platí verze PRAG z května 2003


� Vzhledem k čl. 2.1 přílohy IV grantové smlouvy a vzhledem k tomu, že čeština je úředním jazykem EEvropské unie, je možné vyhlašovat mezinárodní výběrová řízení i v českém jazyce


� Závěrečná finanční zpráva je součástí formuláře žádosti o závěrečnou platbu a formuláře žádosti o jednorázovou platbu


� 	Termín pro uskutečnění poslední platby v rámci Finančního memoranda je 30.11.2006, tj. realizace projektu nesmí trvat déle než do 30.8.2006.


�Podíl zahrnuje částku spolufinancování příjemce vztahující se k žádosti o platbu grantu a, dále DPH vztahující se jak k  platbě z veřejných zdrojů, tak k platbě z jeho vlastních zdrojů.


�Podíl zahrnuje částku spolufinancování příjemce vztahující se k žádosti o platbu grantu, dále DPH vztahující se jak k  platbě z veřejných zdrojů, tak k platbě z jeho vlastních zdrojů.
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