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Cast prvai
Uvodni ustanoveni
CL I Cil a tidel

Tato pravidla stanovi zdvazné postupy pii vybéru a schvalovani novych projekti Mésta Horni

Slavkov (déle jen ,,mé&sto*) a zavazné postupy pro projektové fizeni t€chto projekti.

Tato pravidla se nevztahuji na projekty, jejichz cilem jsou pravidelné, opakujici se ¢innosti,

majici charakter béznych oprav nebo udrzby, sluzeb obyvatelstvu, apod.

CIL II Vyklad vybranych pojmi
Projektem je rozuména ucelend a ohranicend sada ¢innosti, jejichZ cilem je realizace vystupt

uspokojujicich vefejny zéjem mésta, a to bez ohledu na zdroj jejich financovani.

Ideovym zamérem projektu je obecny popis Zadaného cilového stavu, kterého bude naplnéno
realizaci projektu.

Projektovym zamérem je podrobné rozpracovany ideovy zamér projektu, a to az do doby
rozhodnuti o jeho vybéru k piiprave a realizaci.

Zdasobnik projektovych zamerii (zdsobnik) je soubor projektovych zaméru, které nebyly dosud
zafazeny do ak¢niho planu.

Akéni plan je sttednédoby pldnovaci dokument zahrnujici projektové zaméry, jejichz piiprava
arealizace je pro dané obdobi napldnovéna a je navazana na rozpoctovy vyhled nebo rozpocet.
Provozovatel je jakykoliv subjekt (zejm. organizaéni Gtvar M&U, organizace mésta), ktery
podle vnitinich organizacnich predpist nebo na zékladé jiného dokumentu vystup projektu
spravuje nebo ma v uzZivani. Vécnym ukoncenim realizace projektu se rozumi naplnéni
hmotnych nebo nehmotnych cili, kterych mélo byt realizaci projektu dokonéeno.

Financnim ukoncenim realizace projektu se rozumi ukonceni veskerych finanénich operaci
souvisejicich s financovanim ptipravné nebo realiza¢ni faze projektu.

Financnim ukoncenim realizace projektu se rozumi ukonceni veskerych finan¢nich operaci
souvisejicich s financovanim ptipravné nebo realiza¢ni faze projektu.



Cist druhi
Projektovy cyklus

CL III Ideovy zAmér

. Ideovy zamér ptedkladd organiza¢ni utvar méstského ufadu, ¢len zastupitelstva mésta, vybor
zastupitelstva mésta nebo komise rady mésta, a to oddé&leni kancelat starosty a tajemnika
(spravce), elektronicky (emailem) na pfedepsaném formuléii (formuléi FOI - piiloha ¢&. I).
Spravce elektronicky predklada podle potfeby, nejméné kazdych 6 mésici, starostovi mésta
piehled podanych ideovych zamérd v uplynulém obdobi.

Starosta zfizuje projektovou koordina¢ni skupinu (PKS) jako sviij poradni organ. PKS je
tvofena spravcem, Cleny zastupitelstva mésta a vedoucimi organizagnich utvard M&U. Na
¢innosti PKS se miiZze se souhlasem starosty dle aktudlni potieby podilet jakykoliv
zaméstnanec mésta, M&U nebo jind osoba.

O zarazeni ideového zaméru do zasobniku projektovych zamért (zasobnik) rozhoduje starosta
meésta po projednani s PKS.

CL IV Projektovy zamér

. Ideovy zamér se stava okamzikem rozhodnuti o zafazeni do zasobniku projektovym zdmérem.
Evidenci projektovych zamért vede spravce.

. Zarovenl s rozhodnutim o zafazeni ideového zdméru do zasobniku urdi starosta garanta
projektového zameéru a vedouciho projektového tymu (VPT).

Garant zajisti do 1 mésice od zafazeni projektového zaméru do zasobniku, nejdéle viak do
projednéni o pfesunu projektového zameéru ze zasobniku do akéniho planu nebo do projednéni
zatazeni projektového zameru k piipraveé a realizaci (pokud projektovy zamér neni soucasti
akéntho plénu), zpracovani konceptu dle zévazné osnovy (formulaf F02 - pfiloha €. 2).
Zpracovany koncept schvaluje starosta. Schvaleny koncept pteda VPT neprodlené spravci.

. Pfi zpracovani konceptu projektového zdméru poskytne predkladatel ideového zaméru
projektu, na jehoz zéklad¢ je projektovy’ zdmér zpracovan, garantovi potiebnou soucinnost.
O vyrazeni projektového zdméru ze zasobniku rozhoduje starosta mésta po projednani s PKS.

CI. V Akéni plan

. Pfesun projektového zaméru ze zéasobniku do akéniho planu schvaluje ZM na zakladé
doporu¢eni RM. RM mésta konzultuje navrh na zafazeni projektového zaméru do akéniho
planu se spravcem, garanty vSech projektovych zameri zatfazenych v zasobniku a PKS.
Akéni plén je sestavovan v navaznosti na rozpoctovy vyhled, rozpocet mésta a s prihlédnutim
k moZnostem financovani z dota¢nich zdroji. Revize akéniho planu probihd alespoii jedenkrat
za rok spole¢né se zpracovanim navrhu aktualizace rozpoctového vyhledu a navrhu rozpoCtu
pro dalsi kalendaini rok.

Celoro¢ni hodnoceni realizace projektd a plnéni akéniho planu provede spravce na zakladeé
predloZenych hodnoceni realizace projektu a predloZi jej k projednani ZM do 30. Cervna
nasledujiciho kalendainiho roku.



CIL VI Projekt

O zafazeni projektového zadméru, nebo jeho Casti, k pifpravé nebo k pfipravé na realizaci

rozhoduje RM na zakladé:

a) schvaleného akéniho planu a rozpoctu nebo,

b) starostou pfedloZeného projektového zaméru, ktery neni soucasti platného akéniho planu,
pokud je zaji$téno financovani piipravy nebo realizace projektového zaméru nebo jeho
¢asti v aktualnim rozpoctovém roce.

. Projektovy zamér se stava rozhodnutim o zahéjeni pfipravy nebo realizace projektem.

) Cast tieti
Rizeni pripravy, realizace a udrzitelnosti projekti

CI. VII Realizace projektu

. Po schvéleni zafazeni projektového zaméru k p¥ipraveé nebo k piiprave a realizaci sestavi VPT
projektovy tym. Projektovy tym tvoii VPT, zastupce pfisluSného utvaru, ktery je do pfipravy,
realizace nebo néasledného provozu projektu zapojen, zastupce finanéniho odboru (finanéni
manazer projektu) a spravce dotace v pfipadé zaméru financovat realizaci projektu z dota¢nich
zdrojt.

. VPT je opravnén kdykoliv prub&hu projektového cyklu zmeénit obsazeni projektového tymu
dle aktualni potieby.

. Garant zajisti do 1 mésice od zafazeni projektu k pfiprave a realizaci zpracovani identifikacniho
listu projektu dle zavazné osnovy (formulaf FO3 - piiloha ¢. 3) a preda jej ke schvaleni
starostovi. Schvaleny ILP pred4 garant neprodlené spravci.

Garant je povinen dbat o aktudlnost identifikaéniho listu projektu.

. VPT neprodlené po schvaleni identifika¢niho listu projektu vytvoii v SW prostiedi pro spravu
ukolt a projektd (1Click) slozku projektu, do dokumentace projektu vlozi koncept a
identifikacni list projektu a provede dekompozici projektu do tirovné etap dle identifikovanych
aktivit, milnikd, apod. a stanovi osoby odpovédné za jejich plnéni a stanovi terminy jejich
plnéni v souladu se schvalenym identifika¢nim listem projektu. Jednotlivé osoby zodpoveédné
za plnéni dilé¢ich ukoll jsou opravnény provadét dekompozice jim zadanych etap (ukold) a
ukladat plnéni tkold dalSim osobam a ur€ovat terminy jejich plnéni.

. Realizace projektu probihé v souladu s vnitinimi pravidly mésta a méstského uradu, piipadné
pravidly dotaéniho programu, pokud je zné&j realizace projektu financovana. Pravidla
dotaéniho programu jsou nadfazena vnitinim pravidlim meésta a méstského uradu.

. Po ukonceni vécné realizace projektu zajisti VPT ptredani vystupu projektu provozovateli
projektu.

. Poukonceni vécné a finanéni realizace projektu provede garant projektu zavére¢né zhodnoceni
realizace projektu zejména ve vztahu k planovanym vstupim a vystupim (formulaf FO4a,
ptiloha €. 4). Zavére¢né zhodnoceni pieda garant projektu do 2 mésict od ukonéeni vécné a
finan¢ni realizace spravci.

V ptipad€ realizovanych projektli, u nichz nebylo pfedlozeno v daném kalendainim roce
zaverecné zhodnoceni, predloZi garant projektu spravcei nejpozdeji do 28. 2. nasledujiciho roku
pribézné hodnoceni realizace projektu (formulat F04b, ptiloha ¢. 5).



CI. VIII Ukon&eni projektu

. Projekty, u nichZ neni sledovédna udrzitelnost, jsou ukonéeny ptedloZenim zav&re&ného
zhodnoceni projektu spravci.

. Projekty, u nichZ je sledovéana udrZitelnost. jsou ukon&eny poslednim dnem, v némZ ma byt
zajiSténa udrZitelnost. V pripadé, Ze je po tomto dni ptedkladéna poskytovateli dotace
zavereCna (posledni) zprava o zajisténi udrzitelnosti projektu, je projekt ukon&en dnem jejiho
schvéleni poskytovatelem dotace.

CL IX Udrzitelnost projektu

. VPT sleduje udrZzitelnost projektu po stanovenou dobu, kterou uréuje spravce dotace dle
podminek pfislusného dotaéniho titulu.
. UdrZitelnost projektu zajist'uje provozovatel v rozsahu ptedaného vystupu projektu.

. Provozovatel pfeda spravci dotace v uréenych intervalech informace potfebné pro zpracovani
zpravy o zajisténi udrzitelnosti.

CI. X Dokumentace projektu

. Vedeni dokumentace se fidi vnitinimi pravidly méstského ufadu (zejm. spisovym a skarta¢nim
radem).

. Kazdy clen projektového tymu je povinen zajistit archivaci dokumentace projektu, resp.
pfislusné ¢asti v jeho gesci, minimalné do doby ukonéeni projektu. V piipadé projektii
spolufinancovanych z dotace se archivace fidi pravidly pfislusného poskytovatele dotace.

. Dokumentace projektu bude oznaCena identifikatnim &islem a ndzvem projektu dle

identifikacniho listu projektu. Oznaceni dokumentace zajistuje ¢len projektového tymu, v
jehoz gesci dokumentace vznikla.

. Poukonceni projektu pfeda kazdy ¢len projektového tymu VPT seznam dokumentace projektu,
ktera se nachazi v jeho gesci (formulaf FOS5, ptiloha ¢. 6).

Cast ctvrta
Financovani realizace projektu

CI. XI Finanéni planovani

. PoZadavek na zatazeni projektu s uvedenim predpoklédanych nékladii na pfipravu a realizaci
projektu v jednotlivych letech do rozpoc¢tového vyhledu uplatiiuje VPT.

. Pozadavek na zafazeni vydaji na pfipravu a realizaci projektu do rozpoctu uplatituje VPT na
zékladé pozadavkl jednotlivych ¢lent PT.

CI. XII Dotaéni management

. U projektt, u nichZ je zdmér financovani realizace z dotace, spolupracuji VPT a spravce dotace
béhem celého procesu piiprav}' a realizace. Spravce dotace predavd VPT veSkeré dostupné
informace o podminkéach pfislusného dota¢niho titulu. Zarovenn VPT ¢ini veskeré kroky tak,
aby byl projekt pfipravovén a realizovan v souladu s aktualné znamymi podminkami dota¢niho
titulu.

Spravce dotace vede komplexné dotaéni administraci projektu, tj. zajist'uje zpracovani a podani
zadosti o dotaci v ndvaznosti na vyhlaSené vyzvy piislusného dotacniho programu,



administraci ziskané dotace, zavéreéné vyGltovani a nasledné sledovéani udrzitelnosti projektu.
Clenové projektového tymu poskytuji spravei dotace potfebnou soucinnost po celou dobu
administrace dotace, tj. v obdobi pfipravy, realizace a udrzitelnosti dotovaného projektu.

Spravce dotace informuje VPT a finanéniho manaZera projektu o:

« podani zadosti o poskytnuti dotace, v¢. ur€eni ¢astky celkovych nakladd, poZadované
dotace (abs. i rek), vlastniho spolufinancovani a stanovenych zavaznych parametrech
(indikéatory, lhity, apod.).

« poskytnuti dotace (vydani zavazného aktu poskytovatele), v¢. ur€eni vySe (abs. 1 rek)
poskytnuté dotace a stanovenych zavaznych parametrech (indikatory, lhity, apod.),

« podéni (dil¢i) Zadosti o proplaceni vydaji projektu a jejim schvaleni v¢. urCeni vyse
dotace k proplaceni,

« podani zavéreéného vyhodnoceni projektu a jeho schvaleni,

+ podani zavéreéné (posledni) zpravy o zajisténi udrzitelnosti projektu a jejim schvaleni,

prostfednictvim identifikaéniho listu dotace (formuldt FO6 - piiloha €. 7), ktery je soucasti
dokumentace projektu v SW prostiedi pro spravu tikold a projektd (1Click).

Kazdy ¢len projektového tymu. ktery je zodpovédny za vécnou realizaci (€asti) dotovaného
projektu projedna jakoukoliv zménu v realizaci (¢asti) projektu oproti posledni schvalené verzi
(tj. zejm. zmény organizaéni, vécné, funkeni, terminové, apod.) s VPT a spraveem dotace a to
bud’ v dostate¢ném predstihu v piipadé zmén ocekavanych, nebo neprodlené v piipadé zmén
neocekavanych. Dalsi postup ¢i podminky pro provedeni zmény ur¢i VPT nebo sprévce
dotace.

. Finan¢ni vypotadani s jednotlivymi kapitolami statniho rozpocétu podle platné legislativy
provadi finan¢ni odbor za realizované projekty souhrnné. V piipadé potfeby si vyzada
informace nutné k sestaveni finanénitho vyporadani od VPT, a to nejméné 14 dnti pred lhitou
pro piedlozeni finanéniho vypotéadani.

CI. XIII Pravidla pro praci se SW prostiedim pro spravu projektt a tikoli (systém)

Projektovy zamér do systému zaklada jako Projekt VPT, a to neprodlen€ po jeho zatfazeni k
priprave a realizaci.

Neprodlené po zpracovéni identifikacniho listu projektu zadava VPT do systému jednotlivé
aktivity projektu jako Etapy, zadava jejich fesitele a predpokladany termin plnéni. Reitelem
Etapy je ¢len projektového tymu zodpovédny za odpovidajici aktivitu.

Kazdy ¢len projektového tymu je opravnén zaklddat podukoly jim feSenych ukoll. Pfi tom je
povinen stanovit jejich feSitele a termin plnéni. Resitel podikold druhé a nizsi trovné nemusi
byt Clenem projektového tymu.

Uzivatel systému je oprédvnén zasahovat pouze do ukoll, v nichz je mu pfidé€lena tloha
zadavatel nebo fesitel. Jako feSitel ikolu neni opravnén bez souhlasu zadavatele ménit klicové
parametry ukolu stanovené zadavatelem (zejm. termin plnéni, okruh zucastnénych osob,
apod.).

Akci osoby zucastnéné na projektu lze vyZzadovat pouze na zaklad€ ulozeného (pod)ikolu se
stanovenym terminem plnéni, jehoZ je zicastnénd osoba feSitelem.

Resitel tkoluje povinen provést jemu zadany ukol v zadaném terminu plnéni. V piipadé
potieby je feSitel opravnén vznést k zadavateli prostfednictvim diskuse feSeného tukolu
odtvodnénou zadost o prodlouZeni terminu plnéni.



7. Resitel predava zadavateli vyfeseny tkol zasadnd prosttednictvim funkce/tladitka ,,Vytesit“.
Zadavatel splnéni ukolu schvaluje nebo vraci k dopracovani.

8. V piipadé€ znovuotevieni projektu/etapy/ukolu je zadavatel povinen upravit termin plnéni tak,
aby odpovidal nové skutecnosti, ze které vyplynula potfeba znovuotevieni.

Cast pata
Zavérefna ustanoveni

1. Tento dokument schvélila rada mésta svym usnesenim ¢. RM 340/22/17 dne 18.10.2017 a
usnesenim ¢. RM 85/6/19 dne 23.3.2019.

2. Tento predpis nabyva u€innosti dnem schvéleni.

Prilohy:
Pfiloha ¢.
Pfiloha ¢.

Priloha ¢.

: Formular FO1 - Ideovy zdmér
: Formulat FO2 - Koncept projektového zaméru

: Formulat FO3 - Identifikacni list projektu

Ptiloha ¢.
Pfiloha ¢.

Pfiloha ¢.

: Formulatr FO4b - PribéZné hodnoceni realizace projektu

1
2
3
Ptiloha €. 4: Formulat FO4a - Zavérecné hodnoceni realizace projektu
5
6: Formulat FO5 - Seznam dokumentace projektu
7

: Formuléat FO6 - Identifikaéni list dotace



MEsTO HORNi SLAVKOV
Dlouha 634/12, 357 31 Horni Slavkov

F01-IDEOVY ZAMER

POPIS ZAMERU

ODHAD NAKLADU |

| PREDKLADATEL |

Vyplni sprivce:

Ideovyj zamér doruéen dne:

Ideovy zdamér predloZen starostovi dne:
Projedndno s PKS dne:

Rozhodnuto o zafazeni do zasobniku dne:




MESTO HORNf SLAVKOV
Dlouha 634/12, 357 31 Horni Slavkov

F02 - KONCEPT PROJEKTOVEHO ZAMERU

]

NAZEV l

ZAKLADN{ UDAJE

POTREBNOST

CiLE

CILOVA SKUPINA
NAVAZNOSTI

'VEDENI PROJEKTOVEHO ZAMERU

GARANT ]
VEDOUC] PT [
VARIANTY RESENI
VARIANTA 1
VARIANTA 2
VARIANTA 3
DorADY
DOPAD KVANTIFIKACE
EKONOMIKA
ODHAD NAKLADU ZIVOTNHO CYKLU celkem, = toho v pFipravné, realizaéni a provozni fizi
ODHAD VYNOSU ZIVOTNIHO CYKLU celkem, = toho v piipravné, realizaéni a provozni fizi
MOZNOSTI FINANCOVANI
MILNIKY
MILNIK TERMIN
| ZPRACOVAL f datum, jméno, podpis

| scrvauL | datum, jméno, podpis




MEiSTO HORNI SLAVKOV
Dlouha 634/12, 357 31 Horni Slavkov

F02 — KONCEPT PROJEKTOVEHO ZAMERU

Vyplni spravce

Do zisobniku zarazeno/vyfazeno dne

Do akénilio plinu zafazeno/vyfazeno dne

Zatazeni k p¥ipravé d; dne

Zarazeni k realizaci rozhodnuto dne




MESTO HORNI SLAVKOV
Dlouha 634/12, 357 31 Horni Slavkov

o
e,

FO03 - IDENTIFIKACN{ LIST PROJEKTU

& projektu verze

LNAZEV
PROJEKTOVY TYM

GARANT

VEDOUCI PT

CLENOVE PT

[ DETAILNI POPIS PROJEKTU
VAZBY PROJEKTU
NADRAZENE PROJEKTY [ éislo, nzev
PODRAZENE PROJEKTY | éislo, nizev
ODDIL A — AKTIVITY A HARMONOGRAM
AKTIVITA — ETAPA TERMIN ZODPOVIDA
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MILNIKY

MILNIK

TERMIN




ODDIL B - UKAZATELE

UKAZATEL

JEDNOTKA

HODNOTA

ODDIL C— SOUHRNNE FINANCNI UDAJE (tis. K¢, vé. DPH)!

Celkem Pripravna faze | Realiza¢ni faze | Provozni faze
Niklady investi¢ni a provozni 0 0 0 0
Naklady finanéni 0 0 0 0
Vlastni zdroje 0 4} 0 0
Uvéry 0 0 0 0
Dotace 0 0 0 0
Trzby 0 0 0 0
Saldo 0 0 0 0

ODDIL D - VYZNAMNE ASPEKTY REALIZACE A PROVOZU

Poris

Jedn se zejména o diil
projektu.

ité majetkové, dajiovd, organizacni okolnosti, které jsou spojen s realizaci a provozem

ODDIL E - RIZIKA

POPIS RIZIKA MIRA?

OPATRENI

Pripravnd
fize

faze

Realiza¢ni

Provozni
faze

* Tabulka je vystupem ze samostatného souboru Pro3_ILP_rozpoZetiLP.xls
Mira rizika je soucinem pravdépodobnosti vzniku (hodn. 1-5) a mirou dopadu na projekt (hodn. 1-5).




[ ZrrAcovAL [ datum, jméno, podpis

| schvaLL [ datum, jméno, podpis

Vyplni sprivce:

[ Zatazent k pripravé rozhodnuto dne

I Zafazeni k realizaci rozhodnuto dne




MESTO HORNI SLAVKOV
Dlouha 634/12, 357 31 Horni Slavkov

F04A — ZAVERECNE ZHODNOCEN{ PROJEKTU

cprojekta [ ]

I NAZEV |
ZHODNOCENI REALIZACE PROJEKTU
VYSTUPY
UKAZATEL JEDNOTKA | HODNOTA | HODNOTA
PLAN DOSAZENA
PROVOZOVATEL VYSTUP/CAST PREDANO DNE
| ZPRACOVAL datum, jméno, podpis l

Vyplni spravce:
ﬁiﬂvzzztu dne




MESTO HORN{ SLAVKOV
Dlouhi 634/12, 357 31 Horni Slavkov

F04B — PRUBEZNE HODNOCENI PROJEKTU

hodnocenizarok [ ] eprojekn ]

NAZEV ]
ZHODNOCEN REALIZACE PROJEKTU VE SLEDOVANEM OBDOBI
VYSTUPY
UKAZATEL JEDNOTKA | HODNOTA | HODNOTA
PLAN DOSAZENA
PLAN REALIZACE PROJEKTU V NASLEDUJiCIM OBDOBI
[ zerAcOVAL datum, jméno, podpis ]
Vyplni spravce:
rPr'-cU:nto dne




MESTO HORNI SLAVKOV
Dlouhi 634/12, 357 31 Horni Slavkov

F05 - DOKUMENTACE PROJEKTU

Eprojeka [ ]

| NAZEV I
| Cener | |
SEZNAM DOKUMENTACE PROJEKTU
OBSAH SPISU/DOKUMENTU SPISOVA ZNACKA
LZPRACOVAL datum, jméno, podpis
Vyplni VPT:

[ Prevzato dne




FO6 — IDENTIFIKACNI LIST DOTACE

MEsTO HORNI SLAvKov
Dlouhd 634/12, 357 31 Horni Slavkov

[Nizev projektus

[dentifikacni Gislo projektu:

VTS

Spravee dotace:

[Poskytovatel dotace:

Oznaceni dotagniho programu:

Oznaceni vyzvy:

Diilezité info pro finan¢niho manazera:

Dilezité info pro ZVZ:

d




Paramelry dotace

Zidost

Registrace

P Dlsmlouva

R
Vilprvomni | V2 (pe

ZRy

V3 (iné zmény)

00|

00|

000)

o 1
[

7ot o latti d1CT
P2

000)

ZoP celkem

00|
0.0]

VA

00|

00|

Dotace

7 toho reinvestient

Vi

0|

[Zivazné parametry
T

Dalegité info pro finanéniho manazera:

Ponimky:
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