Zadání projektu


příloha II: Zadání projektu 

[Jak vyplňovat toto standardní zadání projektu: V závorkách <> vyplňte uvedené informace pro každé zadávací řízení. Údaje v závorkách [ ] uvádějte pouze v případě potřeby a další údaje pouze ve výjimečných případech podle požadavků konkrétního zadávacího řízení. Nezapomeňte prosím vymazat tento odstavec, jiné texty ve žlutém poli a všechny uvedené druhy závorek v konečné verzi každého souboru zadání projektu.]
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1. všeobecné informace

1.1. Země, která je příjemcem pomoci 

< Jméno >

1.2. Zadavatel

< Jméno >

1.3. Všeobecné informace o zemi, která je příjemcem pomoci

< Uvést přehled údajů o příslušné zemi, které lze považovat za důležité pro realizaci navrženého projektu. Je zapotřebí, aby tyto údaje obsahovaly hospodářské a sociální faktory v globálním i národním měřítku, které by mohly ovlivnit navržený projekt. >

1.4. Současná situace v příslušném sektoru 

< Popište současnou situaci v tomto sektoru či institucionální oblasti, v níž má být navržený projekt realizován. Tato pasáž nemá přesáhnout rozsah poloviny stránky a má zahrnovat:

· národní a regionální zásady a strategie, a případně také hospodářské údaje o příslušném sektoru nebo institucionální oblasti;

· popis původní a aktuální organizační struktury, institucí a provozních systémů v daném sektoru nebo institucionální oblasti;

a případně také tyto údaje, pokud nejsou blíže charakterizovány na jiném místě v tomto zadání projektu:

· povinnosti a kompetence institucí;

· lidské zdroje, které jsou k dispozici, a jejich limitující faktory;

· vývoj v infrastruktuře;

· vývoj trhu;

· informační systémy a toky;

· stanovené priority a rozhodování;

· přístup k určeným prioritním sociálním skupinám;

· finanční struktury a toky. >

1.5. Související programy a jiné aktivity přispěvatelů:

< Určit a popsat případné vazby mezi navrženou zakázkou a aktivitami nebo programy financovanými z jiných zdrojů vnější pomoci v daném sektoru >

2. Cíle smlouvy a očekávané výsledky 

2.1. Obecné cíle 

Obecné cíle projektu, jehož součástí je tato smlouva, jsou následující:

· < 1. cíl >

· < 2. cíl atd. >

2.2. Zvláštní cíle 

Cíle této zakázky [které se nemusí nutně shodovat s cíli projektu ] jsou následující:

· < 1. cíl >

· < 2. cíl atd. >

2.3. Výsledky, kterých má být dosaženo konzultantem 

< Tyto výsledky je možno dle potřeby uvést buď v pořadí podle důležitosti, nebo v chronologickém pořadí >

· < 1. výsledek >

· < 2. výsledek atd. >

3. předpoklady a rizika 

3.1. Předpoklady realizace projektu 

< Uveďte prvky z logického rámce vypracovaného pro projekt jako součást návrhu na financování >

3.2. Rizika 

< Uveďte prvky z logického rámce vypracovaného pro projekt jako součást návrhu na financování >

4. rozsah PRÁCE 

4.1. Všeobecně

4.1.1. Popis projektu 

< Podle potřeby, avšak maximálně na 2 stránky >

4.1.2. Geografická oblast realizace projektu 

< Podle potřeby >

4.1.3. Cílové skupiny 

< Podle potřeby>

4.2. Zvláštní aktivity 

< Jasný a podrobný přehled úkolů, které je třeba provést k dosažení cílů smlouvy, případně popis práce konzultanta. Úkoly musí být uvedeny buď v pořadí podle důležitosti, nebo v chronologickém pořadí. Musí obsahovat zprávy, které má konzultant vypracovat (kromě průběžné a závěrečné zprávy podle oddílu 7.1 tohoto zadání projektu). Je třeba jasně uvést úkoly vyžadující specializované odborné znalosti. V případě potřeby je zde třeba uvést časový harmonogram termínů dokončení různých činností. 

V tomto oddíle se uvádějí pouze hlavní požadavky týkající se řízení a hospodářských, institucionálních a technických požadavků (+ kritéria) vztahující se k různým činnostem v rámci tohoto projektu. Je zde možno uvést rozdělení projektu do jednotlivých etap nebo na jasně vymezené úseky. Je zapotřebí, aby informace uvedené v tomto oddíle neměly příliš preskriptivní povahu. Je na uchazečích, aby si sami vytvořili vlastní detailní organizaci a metodiku a připravili technické návrhy tak, aby byly splněny obecné požadavky uvedené v tomto zadání projektu. 

V případě smluv, v nichž je požadováno, aby dodavatelé kontrolovali postup prací na jiných zakázkách (např. stavební práce nebo dodávky), se v úkolech příslušné osoby uvede také popis typů kontrol, které musí provádět. Pokud tato osoba vydá potvrzení o jejich provedení, musí mít relevantní, spolehlivé a dostatečné důkazy o tom, že:

· úkoly byly řádně provedeny a 

· dodavateli skutečně a nutně vznikly náklady, jejichž úhradu požaduje

v souladu s požadavky smlouvy, jejíž plnění kontroluje.

Při zpracování tohoto oddílu je třeba věnovat zvláštní pozornost udržitelnosti a rozšiřování výsledků projektu. Konzultant se musí řídit nejnovější verzí pravidel pro publicitu financování projektu z prostředků ES. >

4.3. Řízení projektu 

4.3.1. Odpovědný orgán

< Určit útvar u zadavatele/země, která je příjemcem pomoci (případně jejího zástupce), který bude odpovídat za řízení průběhu realizace zakázky/projektu >

4.3.2. Řídící struktura 

< Popsat řídící strukturu zadavatele/administrativy země, která je příjemcem pomoci, včetně všech důležitých rozhodovacích postupů, které by mohly být součástí řídícího procesu. Připojit informace o základní řídící struktuře v rámci projektu (např. jednotka řízení projektu, řídící skupina) a jeho plánování. Určit rozhodnutí, která může přijímat přímo projektový manažer (podle článku 8 zvláštních podmínek) a rozhodnutí, která musí přenechat např. nadřízeným pracovníkům nebo řídícímu výboru projektu >

4.3.3. Vybavení zajišťované zadavatelem a/nebo jinými stranami

< Podle potřeby >

5. LOGISTIka a doba realizace 

5.1. Místo realizace

< Určit místo (tj. město nebo obec), které bude sloužit jako místo realizace  projektu, a jiná místa vhodná pro realizaci případných krátkodobých vstupů nebo pilotních projektů (např. regiony nebo sousední státy, s nimiž by měla probíhat přeshraniční spolupráce) >

5.2. Datum zahájení a doba realizace 

Zamýšlené datum zahájení bylo stanoveno na < datum > a doba realizace zakázky bude < počet > měsíců od tohoto data. Skutečné datum zahájení a doba realizace zakázky jsou uvedeny v článcích 4 a 5 zvláštních podmínek.

< Pokud má být přidělena zakázka na doplňkové služby na základě výsledku úvodní zakázky, např. pro druhou etapu studie nebo akce, je třeba zde tuto informaci uvést. Rovněž je třeba jasně uvést, zda bude možno zajistit případné doplňkové služby jednacím řízením, a jejich předpokládané náklady. >

6. Požadavky

6.1. Personál

6.1.1. Klíčoví experti 

Všichni experti, kteří mají zásadní úlohu při realizaci smlouvy, jsou označování jako klíčoví experti. Profily klíčových expertů pro tuto zakázku jsou:

< Určit požadovaný profil všech klíčových expertů. Jejich počet by neměl být vyšší než 6 osob, jinak by byly maximální počty bodů zanedbatelné, což by ztížilo hodnocení. K požadovaným dovednostem mohou patřit odborné technické znalosti, schopnost řízení týmu, komunikační, a případně také jazykové schopnosti. Ačkoli není nutné podrobně určovat všechny klíčové pozice, doporučujeme uvádět pokud možno jasné údaje, aby bylo zajištěno řádné vyhodnocení technických nabídek. Současně nezapomeňte stanovit bodové hodnocení v hodnoticí tabulce. Přesné určení časových vstupů expertů doporučujeme ponechat na uvážení uchazečů. Taktéž doporučujeme určit minimální míru zapojení klíčových expertů do projektu. >

< Minimální procento času, jenž mají experti odpracovat v zemi, která je příjemcem pomoci, je možno stanovit např. ve výši 75 %, a tím omezit možnost, že by experti trávili velkou část svého času mimo zemi, která je příjemcem pomoci a v jejíž prospěch mají uplatnit své odborné znalosti. >

První klíčový expert: Vedoucí týmu 

Kvalifikace a odborné schopnosti 

< Podle potřeby >

Celková odborná praxe

< Podle potřeby >

Specifická odborná praxe 

< Podle potřeby >

Druhý klíčový expert: < např. hlavní právní konzultant >

Kvalifikace a odborné dovednosti 

< Podle potřeby >

Celková odborná praxe

< Podle potřeby >

Specifická odborná praxe 

< Podle potřeby >

Třetí klíčový expert: < atd. >
Pokyny pro vstupy expertů 
1) Odpracované dny: realizace zakázky (a tedy i příslušná platba) je založena pouze na odpracovaných dnech. Úhrady ve prospěch konzultanta se budou realizovat jen na základě skutečně odpracovaných dnů podle denních sazeb odměn uvedených ve strukturovaném rozpočtu (příloha V). Uchazeči musí přiložit tabulku ,Předpokládaný počet pracovních dnů´, jejíž předloha je uvedena v příloze V, jako součást Organizace a metodiky (příloha III), aby prokázali soulad mezi navrženou metodikou a vstupy expertů. 

Není nutno stanovovat dobu čerpání dovolené, protože o ní rozhoduje uchazeč. Dlouhodobý expert má nárok na maximálně 60 dnů každoroční dovolené. 

Jak vyplývá již ze samotného názvu, může se u smlouvy založené na jednotkových cenách nebo u smlouvy na poskytnutí technické pomoci počet skutečně odpracovaných dnů v každém měsíci a u každé kategorie expertů lišit od předpokládaného počtu dnů uvedeného v Organizaci a metodice a ve strukturovaném rozpočtu. Skutečný počet dnů potřebných pro splnění úkolů uvedených v zadání projektu bude možno určit až v průběhu realizace zakázky.

Pokud jde o ostatní experty, při hodnocení technické nabídky je zapotřebí zvážit pouze to, zda předpokládaný počet pracovních dnů v každém měsíci a u každé kategorie expertů, uvedené v oddíle Organizace a metodika (příloha III), je dostatečný pro splnění požadavků uvedených v zadání projektu. Toto bude posuzováno na základě profilů uvedených v zadání projektu a/nebo v Organizaci a metodice.

2) Celkový roční nárok na dovolenou expertů zaměstnávaných poskytovatelem služeb určuje jeho pracovní smlouva uzavřená s poskytovatelem služeb, nikoliv smlouva na služby mezi zadavatelem a konzultantem. Zadavatel však může určit termín čerpání dovolené, protože ten musí být schválen projektovým manažerem, který každou takovou žádost o poskytnutí dovolené během doby realizace zakázky posoudí z hlediska potřeb projektu. Den čerpání dovolené nebude samozřejmě považován za odpracovaný den. Toto všechno je jasně uvedeno ve všeobecných podmínkách:

Článek 21
Pracovní doba 

Pracovní dny a hodiny konzultanta nebo jeho zaměstnanců v zemi, která je příjemcem pomoci, budou pevně stanoveny podle zákonů, nařízení a zvyklostí země, která je příjemcem pomoci, a podle požadavků vyplývajících z charakteru služeb.

Článek 22
Nárok na dovolenou  

22.1
Termín čerpání každoroční dovolené v průběhu realizace zakázky musí být schválen projektovým manažerem.

22.2
U smlouvy založené na jednotkových cenách se předpokládá, že sazba odměn zohledňuje každoroční dovolenou zaměstnanců konzultanta po celou dobu realizace zakázky v rozsahu až 2 měsíců. Z tohoto důvodu nebudou dny dovolené považovány za pracovní dny.

22.3
Zaměstnanci konzultanta nemají nárok na poskytnutí zdravotní nebo mimořádné dovolené, avšak projektový manažer může dle svého uvážení povolit konzultantovi v případě naléhavých nebo jiných důvodů čerpat v průběhu realizace zakázky neplacené volno.

Vše je založeno na pracovních dnech, aby se zabránilo rozlišování, kdy jsou v zemi, která je příjemcem pomoci v rámci dané smlouvy, pracovní týdny, státní svátky atd.. 

Sazby odměn všech expertů musí zahrnovat všechny „administrativní náklady spojené se zaměstnáním expertů, jako je stěhování a návrat do vlasti [včetně letenky do země, která je příjemcem pomoci, a zpět při povolávání experta a jeho uvolňování], ubytování, odlučné, dovolená, zdravotní pojištění a jiné zaměstnanecké dávky, které expertům poskytuje konzultant.“ Proto nesmí být ve smlouvě na služby zmíněny žádné další podrobnosti týkající se nároku na roční dovolenou.

Je však důležité stanovit, kolikrát má být každý krátkodobý expert povoláván (cestovné totiž tvoří součást sazby odměn, a proto ji počet letů ovlivní).

3) Odhadovaný počet pracovních dnů, který musí být uveden v příloze III, je základem pro výpočet maximální hodnoty zakázky. Projektový manažer může použít aktualizovaný tabulkový přehled pohybu finančních toků předložený konzultantem spolu s jeho fakturami ke sledování skutečného počtu odpracovaných dnů uvedeného ve fakturách a jeho prostřednictvím kontrolovat, zda při postupu zakázky nedochází k překračování rozpočtu. Toto je velmi užitečné z hlediska finančního řízení.

Odhad počtu pracovních dnů je proveden po měsících, a proto může tento tabulkový přehled posloužit jako včasný indikátor problémů během realizace zakázky, zejména proto, že automaticky vypočítává odchylky od původního odhadu. Projektový manažer obvykle dokáže zjistit odchylky a vysvětlit příčiny jejich vzniku; v opačném případě může provést další zkoumání. Toto je základní manažerské účetnictví.

6.1.2. Ostatní experti 

Životopisy expertů, kteří nepatří ke klíčovým expertům, se před popisem smlouvy nezkoumají. Tito experti se ani nezahrnují do nabídky.

Konzultant musí vybrat a zaměstnat ostatní požadované experty podle profilů uvedených v oddíle Organizace a metodika <a/nebo v tomto zadání projektu >. V těchto profilech musí být uvedeno, zda se má jednat o experty dlouhodobé nebo krátkodobé, zahraniční nebo místní a služebně starší nebo mladší, aby bylo jasné, jaká sazba odměn se ve strukturovaném rozpočtu ke každému profilu vztahuje. Pro účely této zakázky budou za zahraniční považováni ti experti, kteří nemají své trvalé bydliště na území země, která je příjemcem pomoci, a za místní experty ti, kteří mají své trvalé bydliště na území země, která je příjemcem pomoci.

Konzultant by měl věnovat pozornost potřebě zajistit aktivní zapojení místních odborníků, pokud jsou k dispozici, a o optimální kombinaci zahraničních a místních pracovníků v projektovém týmu. Všichni experti musí být nezávislí a nesmí u nich docházet ke střetu zájmů, pokud jde o povinnosti, které jim byly svěřeny.

Postupy konzultanta při výběru těchto ostatních expertů musí být transparentní a výběr musí být založen na předem stanovených kritériích, jako odborná kvalifikace, jazykové schopnosti a dosavadní praxe. Závěry výběrové komise musí být zaznamenány. Výběr expertů musí být schválen zadavatelem.

Upozorňujeme na to, že státní zaměstnanci a pracovníci státní správy země, která je příjemcem pomoci, nemohou být zaměstnáváni jako experti.

6.1.3. Pomocný personál a zajištění rezervy lidských zdrojů

< Podle potřeby >.

[Pro smlouvy založené na jednotkových cenách:

Náklady spojené se zajištěním ostatního personálu musí být zahrnuty do sazeb odměn. 

[U smlouvy založené na jednotkových cenách, u níž pomocný personál zajišťuje konzultant:

Náklady spojené se zajištěním pomocného personálu musí být zahrnuty do sazeb odměn expertů.]

6.2. Zajištění kanceláře 

< Konzultant/země, která je příjemcem pomoci/zadavatel > musí pro každého experta podílejícího se na realizaci zakázky zajistit kancelář na odpovídající úrovni a o ploše přibližně 10 m2.

[U smlouvy založené na jednotkových cenách, u níž kancelář zajišťuje konzultant:

Varianta 1:

Náklady spojené se zajištěním kanceláře musí být zahrnuty do sazeb odměn expertů.

Varianta 2:

Náklady spojené se zajištěním kanceláře musí být zahrnuty do rezervy na vedlejší výdaje. Náklady na 1 m2 musí být na úrovni obvyklých cen kanceláří odpovídajících standardu na místním trhu.]
6.3. Zařízení zajišťované konzultantem 

Konzultant musí pro experty zajistit odpovídající zázemí, zejména administrativní pracovníky, sekretářky a tlumočníky, aby se experti mohli soustředit na své primární úkoly. Musí rovněž zajistit převod finančních prostředků pro jejich činnosti podle smlouvy a pravidelnou a včasnou výplatu jejich odměn.

< Uvést dodávky, služby, dokumentaci, logistickou podporu atd. potřebné pro úspěšnou realizaci zakázky, a rovněž zdroje pro jejich zajištění (tzn. konzultant/země, která je příjemcem pomoci/zadavatel/...). Co nejpodrobněji je nutno uvést zejména ty položky, které konzultant zahrnul do sazeb odměn svých expertů. >

Pokud je konzultantem konsorcium firem, mají příslušná ujednání umožňovat maximální pružnost při realizaci projektu. Tato ujednání nemají obsahovat pevně stanovenou procentuální část práce každého člena konsorcia při realizaci zakázky.

6.4. Vybavení

Žádné vybavení nesmí být pořízeno jménem zadavatele/země, která je příjemcem pomoci, jako součást této smlouvy na služby ani převedeno zadavateli/zemi, která je příjemcem pomoci, po dokončení zakázky. Každé vybavení v souvislosti s touto zakázkou, jež má získat země, která je příjemcem pomoci, musí být pořízeno v rámci zvláštního zadávacího řízení na dodávky.

[Týká se smlouvy založené na jednotkových cenách
6.5. Vedlejší výdaje 

Rezerva určená na vedlejší výdaje bude použita pro úhradu uznatelných vedlejších výdajů v rámci této zakázky. Nesmí být použita pro náklady, které má hradit konzultant v rámci svých sazeb odměn, jak je uvedeno výše. Její použití se řídí ustanoveními ve všeobecných podmínkách, jakož i poznámkami v příloze V smlouvy. 

Rezerva se vztahuje na:

· Cestovné a diety při plnění úkolů v rámci této smlouvy při cestách z místa realizace v zemi, která je příjemcem pomoci Neuvádět žádný finanční odhad 
· < Položka 2 atd. Neuvádět žádný finanční odhad >

Rezerva na vedlejší výdaje v rámci této zakázky činí < částka EUR >. Tato částka nesmí být měněna a musí být zahrnuta do strukturovaného rozpočtu. 
Diety vyplácené při cestách z místa realizace v zemi, která je příjemcem pomoci, v rámci této zakázky, nesmí přesáhnout sazby diet uvedené na internetové stránce http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm na začátku každé takové cesty.]

Pokyny pro odhad výše rezervy na vedlejší výdaje 
Veškeré náklady související se zajištěním zahraničních expertů (včetně cest do země, která je příjemcem pomoci, a zpět, a diet při pobytu v této zemi, kromě cest uvedených v tomto zadání projektu) musí být zahrnuty do  sazby odměn. V poznámkách ke strukturovanému rozpočtu je výslovně uvedeno toto vysvětlení:

- rezerva na vedlejší výdaje se nevztahuje na cesty zahraničních expertů do země, která je příjemcem pomoci, a zpět (s výjimkou cest při plnění úkolů v rámci smlouvy)

Tyto náklady spojené s povoláváním a uvolňováním expertů musí být zahrnuty do sazeb odměn. V této souvislosti se nerozlišuje mezi dlouhodobými a krátkodobými experty. Z rezervy na vedlejší výdaje budou hrazeny pouze diety a cestovné z místa realizace v zemi, která je příjemcem pomoci, pokud jsou požadovány tímto zadáním projektu.

- diety vyplácené expertům při cestách z místa realizace v zemi, která je příjemcem pomoci, vyžadujících přenocování nesmí přesáhnout sazby diet uvedené na internetové stránce http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm za každou noc strávenou mimo místo realizace. 

Částka uvedená v zadání projektu jako rezerva na vedlejší výdaje představuje horní limit těchto výdajů. Nemusí být stanovena přesně a nevadí, když skutečně vzniklé náklady budou vyšší nebo nižší než odhadovaná výše jednotlivých složek, pokud byla povolena určitá chybová tolerance. 

Nikde v zadání projektu ani v zadávací dokumentaci nesmí být uvedena podrobná kalkulace rezervy na vedlejší výdaje, jinak se určené částky stávají právně závaznými.
7. vypracování Zpráv

7.1. Požadavky týkající se vypracování zpráv 

Bližší informace jsou uvedeny v článku 26 všeobecných podmínek. V průběhu doby realizace zakázky musí být každých 6 měsíců vypracovány průběžné zprávy o postupu prací. K těmto zprávám musí být přiložena příslušná faktura.

Na konci doby realizace zakázky musí být vypracována závěrečná zpráva a závěrečná faktura. Návrh závěrečné zprávy musí být předložen alespoň jeden měsíc před uplynutím doby realizace zakázky. Kromě zpráv uvedených v oddíle 4.2 tohoto zadání projektu se vypracovávají průběžné zprávy o postupu prací a závěrečné zprávy.

[U smluv založené na jednotkových cenách
Spolu s každou výše uvedenou zprávou o postupu prací je nutno předložit také aktualizovanou finanční zprávu. Tato aktualizovaná finanční zpráva musí obsahovat podrobné údaje o časových vstupech expertů a o vedlejších výdajích. K závěrečné zprávě musí být přiložena závěrečná faktura a potvrzení o auditu (jak je uvedeno v článku 30 všeobecných podmínek a  podle vzoru uvedeného v příloze VI smlouvy) potvrzující závěrečnou ověřenou hodnotu smlouvy.]

7.2. Předkládání a schvalování zpráv o postupu prací 

Projektovému manažeru určenému ve smlouvě musí být předloženo < počet > kopií výše uvedených zpráv o postupu prací. Zprávy o postupu prací musí být vypracovány v anglickém jazyce. Každou zprávu o postupu prací schvaluje projektový manažer.

8. MONITORování a hodnocení

8.1. Stanovení ukazatelů 

< Zvláštní ukazatele pro měření výkonu, umožňující platné, smysluplné, praktické a srovnatelné měřítko postupu prací pro dosažení očekávaných výsledků. Může jít o kvantitativní ukazatele (včetně statistických výkazů), jejichž pomocí se měří množství, nebo o kvalitativní ukazatele, tj. úsudky a osobní názory odvozené na základě subjektivní analýzy >

8.2. Zvláštní požadavky 

< Podle potřeby >
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