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Procesy a pravidla realizace projektu

Procesy a pravidla projektovétineni

Typy partnerstvi o realizaci projektu a vzajemné vztahgijpmce dotace a partnera
Procesy a pravidla finanihoftizeni

Verejna podpora a podpora de minimis

Postupy pro zadavani zakazékpmorizovani zbozi, sluzeti st. praci z OP VK
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Pravidla monitorovani realizace projektu a zpracdwnonitorovacich zprav a
zadosti o platbu

o

Kontroly, audit a auditorska zprava
9. Pravidla pro provaashi informainich a propagaich aktivit

10. Archivace dokladlvztahujicich se k projektu v listinné i elektronigkedol® u
piijemce i partnera
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1. Procesy a pravidla realizace projektu

A) Doba realizace zahajeni a ukateni projektu.

1) Zahajeni: dle Smlouvy, ndgjgde vsak den podpisu Smlouvy, k datu
zahajeni vznikaji zfsobilé vydaje projektu. Vydaje vzniklé a
uhrazene fed timto datem nebudou z OP VK hrazeny.

2) Ukorgeni: nejpozdji ke dni uvedeném ve Smloéy v pripack
ukorceni dive se jedna o nepodstatnouérm projektu. Znina data

ukorceni je zmdna podstatna a je mozna pouze vinambinénych
pripadech po schvaleni poskytovatele.

Grantoveé projekty musi byt dle Vyzvy ukonéeny
nejpozdéji 30. 6. 2012!!!
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1. Procesy a pravidla realizace projektuf

B) ng prOjektu —pomocitizeni projektu (komunikace mezi

piijemcem a partnery).

Pokud dochazi ke z¥nam, které nemaji vliv na
dosazeni cll a naplgni monitorovacich indikatdr

povazujeme za zény nepodstatné pokud
neekraci datum ukogeni projektu.

V ramci harmonogramu neni mozné zrusit aktivity nek
zavactt aktivity novel!ll
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2. Procesy a pravidla projektového

rFizen 1

A) NepOdStatB, erény — Uprava nebo z#ma projektu bez

predchoziho souhlasu poskytovatele je mozna —fedpokladu, ze zéma
neovlivni dosazeni dila nedotkne se povinnosti ze Smiouvy.

Nepodstatne zémy se oznamuji v nejblizsi fibézné monitorovaci zpray
pokud neni pozadovan kratsi tenm{dopis, mail). Saotasti informace musi
byt zdivodreni, prat ke znmeéné doslo a uvedenidinnosti znény.

Pr.. zména kontaktnich udajprijemce, znina sidla, ziéna nazvu subjektu, zina

v 7 v\ s

V pripad, ze poskytovatel zjisti, ze 0znamena nepodstat@aameni v souladu s
podninkami OP VK, pravniho aktéi Prirucky vyzve @jemce k napray
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2. Procesy a pravidla projektoho

Fizen 2

B) Podstate erény — takové znény, které n&ni charakter a
obsah projektu (X schvalene zadosti). Zakladaji poesh upravit (doplnit)
pravni akt o poskytnuti dotace. Zma nesm byt provedena if@d jejim
schvalenim poskytovatelem podpory #eg provedenim Upravy nebo
doplrenim pravniho aktu. Podstatna @ma se podava se ibdrenim a
musi byt odsouhlasena vSemi partnery projektizévbyt gedlozena max.
60 kal. dni ped ukorenim projektu a musi mi¢tnou vazbu na charakter a
hlavni cile projektu. Odsouhlaseni nelze provéspsmau platnosti.

Pr.. zmena pravni formy fijemce, znina @Fijemce, znina data ukoteni, znéna
projektoveho ttu, odstoupeni partnera, apod.
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3) Typy partnerstvi pri realizaci projektu a
vzajemne vztahy gFijemce dotace a partnera

A) Principy partnerstv- smiuvni vztah dvou a vice
subjekti zalozeny na spolaé odpo¥dnosti za realizaci
projektu. Partni@ se podileji na fipraw projektu, jeho
realizaci, ukoteni a zajiini udrzitelnosti projektu (dle
partnerské smlouvy).

Vg
W

cast partner musi byt opodstatima a nezastupitelna!!!
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3) Typy partnerstvi pri realizaci projektu a
vzajemné vztahy grijemce dotace a partnera

B) Podmn ky partnerSti/— partnerstvi nesibyt zaloZeno na

zabezpeéeni Ezné administrace (monitoring¢&knictvi, ...) ani na
poskytovani Bznych sluzeb (publicita, IT, audit,...).

RozliSujeme 2 typy partnerstvi:

1. Partner s finamim @ispivkem — partner fijima cast finagni podpory na
realizaci ¥cnych projektovych aktivit.
2. Partner bez finamiho gispivku — podili se na realizactégnych aktivit

(formou konzultaci, odbodgarance), ale neni mu poskytovan zadny
financni prispivek za @ast na realizaci projektu.
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4. Procesy a pravidla finagniho rizen

A) Ucet projektu
B) Rozpcet projektu
C) Zmeny v projektu
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A) Uéet projektu

o Jest pred podpisem Smlouvy je nutn&idit samostatny bankovni
ucet/podwet (i partner; nemusi vijpad, ze budou vydaje proplaceny
ex-post, coz musi byt specifikovano ve smigyiv

o V pripad pouzivani provoznihodu organizace, ndppii platbé mezd,
zakonnych odvaoil apod. je mozno z projektovehotul penize fevest,
ale az poté, co jsou naklady z tohotdulprokazatel&uhrazeny.
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B) Rozpaiet projektu?

. Vzdy vychazet ze schvaleného rozpn
. zpracovany pladerpani projektového rozptu.

Celkovy schvaleny rozgget je zavazny a nelze jejgkrccit!!

Vydaje:
1.  Zpisobilé —vynalozené v souladu s pravnim aktem o paosikiyt
podpory

2. Nezmisobile — nelze hradit v vejnych proﬁledku OP VK, nap.
vybér dodavatele neni dle fifucky pro gijemce, propagai
prednety nejsou ozné&eny povinnou publicitou, fakturace neni v
souladu s uzaenou smlouvou (nabidkou), apod. Nedodrzen
podninek stanovenychiRuckou pro gfijemce a uzawenym pravnim
aktem se posuzuje jako poruseni razpee kazme.
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B) Rozpaiet projektu?

Kapitoly rozp@tu (zpisobilé vydaje):

1.

W N

o 01 kA

~

8.

Osobni vydaje— kopie PS, DPP, DB, pracovni vykazy, vyplatni listky,
apod.;
Cestovni nahrady- (el prac. cesty musi souviset s projektem;

Zarizeni— NHM do 60tis. K, DNHM, drobny HM do 40tis. K pouzity
drobny HM, najem a leasing, ittavé odpisy, oprava a udrzbajoveé fin.;

Mistni kancela — provozni naklady, max. 8 % agobilych vydai;
Nakup sluzeb- VR (dle girucky), partner x zagstnanec;

Stavebni Upravy — stavebni Upravy nad 40tis.cKpouze na majetku
prijemce, partnera fizovatele);

PiFima podpora — zapojeni cilové skupiny do projektu, max. 20 %
zpasobilych vydai;
Naklady vyplyvajici se Smlouvy- audit, publicita.

~ L '
= ®
K
. 7\
OP Vzdélavani
konkurenceschopnost

Oldmoucky' Kraj

** %
* *
= * *
evropsky * ok
socialni.
= fond v CR

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



B) Rozpaiet projektus

 Neprimé naklady — nejsou nebo nemohou byt jednoama
spojené s konkrétni aktivitou projektu (administramaeny,
kanceldskeé poteby, postovné, balne, apod.),

e neni teba prokazovat d@tnimi doklady v ramci @PL,
ale v etnictvi (projektu) byt uvedeny musi.

* Jejich % vySe je stanovena vyzvou (0sa 1 nejsadeny,

osa 3 |sou stanoveny)
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C) Zmény v projektu?

RozliSujeme zrény rozpd@tu podstatné a nepodstatne, vsechngrgnmusi
byt radre zdivodrény a dolozeny aktualizovanym rozftem.

Nepodstatne zminy: oznamuji se v nejblizSi monitorovaci zp&av

Hresun prosedki mezi polozkami uvnitjednotlivych kapitol rozp&tu —
piesun do vySe 15 % celkow@stky jednotlivée kapitoly fwvodniho schvaleného rozfia, s

vyjimkou Kapitoly 1 — Osobni vydaje — zde netiépun mozny
Presun finatinich prostedki mezi jednotlivymi kapitolami -do vyse 15 %
zpasobilych vydaij, kap. 1 max. do vySe 15 % objemuigpbilych vydai této kapitoly

Vytvoreni nové polozky nebo zruSeni polozky ro#po — Ize pouze za
predpokladu, ze neznamena&atek nove nebo ukérni stavajici klfové aktivity

Omezeni v provaghi nepodstatnych zén — polozky spadajici do Kzového
financovani nelze navySovat v ramci nepodstatnycknzm
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C) Zmény v projektu?

2. Podstatné zniny: zakladaji povinnostigdlozit zadost o schvaleni, Zny je
treba pati¢né odivodnit, gedlozeni nejpoziji 60 kal. dni ged ukortenim
projektu. Znény se neschvaluu ani neproviidzpetné. Realizace podstatné
zmeny bez souhlasu poskytovatele je poruseni réiopye kaze.

a) Fesun finatnich prostedki mezi jednotlivymi polozkami a
rozpaitovymi kapitolami v ramci podstatnych 2m — presun mezi
jednotlivymi rozp@tovymi kapitolami nad 15 % celkow@stky @islusnych
kapitol pivodniho schvaleného roz§fta, navyseni rozpwu v Kapitole 1 o
vyse nez 15 %, navyseni polozekizoveho financovani, navysewi
snizeni zalohoveé platby, apod.

Dle smlouvy je pijemce povinen o schvaleni podstatne:lmpozadat poskytovatele min.
20 dni ged vlastni zmdinou. Poskytovatel kil zménu zamitne nebo vyhotovi
dodatek ke Smlouy
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é¢etnictvi a dokladovanit

. Prijemce je povinen vést odénou evidenci s vazbou ke konkrétnimu
projektu,tzn. projekt &tovat nap. na zvlastnim &etnim stedisku. Tuto
povinnost nd/maji i partneri.

. Kazdy (etni doklad musi byt ozidan identifikaci projektu (zkracenym
nazvem, regcislem, gip. ¢islem jednacim). Text na dokladu musi byt
podrobrE rozepsan, min. dle skupirgtdvanych polozek.

. POKLADNA: dle Smlouvy musi byt vedena samostatnad pokladn
projektu, platby v hotovosti jsou omezeny na 5&isna den.

. PRIJMY PROJEKTU: projekt zahrnujici investici, za jejiz pouzivani se
uctuji poplatky (prodej materialu); uroky z projektdwe (£tu se vykazuji
zvlag® v monitorovaci zpra&y a podileji se na kryti Zgobilych naklad
projektu.
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¢etnictvi a dokladovani

. ZADOST O PLATBU: standardni formula dolozit, Ze vydaje odpovidaiji
Smiou\, platebni naroky musi byt podlozeny kopientetinich doklad,;
platby budou poukazany na projektowetigijemce.

Zalohove platby:

1. Zalohova platba— 25 % zfisobilych vydaj, do 30ti dii od podepsani
Smlouvy (bez nutnosti podani ZoPL).

2. DalSi pribézné platby — s kazdou monitorovaci zpravou, ve vysi vzniklych
vydaju.

Kumulovana vysSeplateb nesinpresahnout 90 % schvaleného ro#pio

3. Zavérecna platba — do vysSe zbyvajicich 10 % schvaleneho r@mpo

do 30ti drii od data schvaleni zérecné zpravy.

Zavérecna zprava obsahuje zadost o z&ecnou platbu, celkoveé vyiiovani projektu,
zprava auditora (projekt nad 3 milcK
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éetnictvi a dokladovani®

. Prokazovani soukronmeho financovani — pribézne, zejnéna
v pripadech, kdy se jedna o projekt v rezimu blokovémigr nebo
projekt generujici fimy.

. Finanéni vyporadani podpory — projekt spolufinancovany ze
statnino rozp&tu (ESF a vi&ejné financovani) se provadi
k 31. 12. roku, v &mz byl projekt ukoten. Nevyuzité progedky je
prijemce povinen vratit poskytovateli do 30ti prac. niD
od odsouhlaseni z&we¢ného vyhodnoceni projektu
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5. Verejna podpora a podpora de

minimis

A) Verejna podpora v OP VK —

v ramci osy 1 se nejedna orggou podporu;

— v ramci osy 3 se jednadnnosti zakladajici vieejnou podporu — aplikace
obecného né@zeni o blokovych vyjimkach.

B) POdera de MINIMIS- celkova vySe podpory de minimis
poskytnuté jedné instituci nesm kterémkoli obdobiif po solg jdoucich

ro¢nich (Eetnich obdobi fesahnout200 000 EUR.Kurz platny v den nabiti
ucinnosti pravniho aktu o poskytnuti podpory.

Podpora dle Ceského rechodného ramce“az do 500 000 EUR
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6. Postupy pro zadavani zakazekip
porizovani zbozi, sluzeb, st. praci z OP VK

A)  Vysvétleni pojmi

B) Zakladni vymezeni postup

C) Zavazné postupy, kdy zadavatel neni povinen posatptie zakona
D)  Stanoveni fedpokladané hodnoty zakazky

E) Decleni zakazek

F) Forma zahdjeni vy@oovehorizeni

G) Lhata pro podani nabidek

H)  Zpisob hodnoceni nabidek

) Smlouva s dodavatelem

J) Vyjimky v postupechip vybéru dodavatele

K)  Poskytovani informaci vSentastnikim rizeni

L)  ZruSeni vykrovehorizeni

M) Zavazné postupy pro zadavani zakazek z OP VK
N)  Kontrola dodrzovani obecnych zasad
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A) Vysvétleni pojmu

Prijemce nfize provést vyé&r dodavatele jiz fed zahajenim projektu, pokud je
to pro plynulou realizaci nezbytné. Vydaje spojendigrem dodavateleipd
zahajenim projektu vsak nejsou uznatelné.

V pripact vyuziti externino dodavatele pro administraci zakagkého nez
malého rozsahu jsou vydaje uznatelné, pokud jsomalegeny po datu
zahajeni projektu.

Zadavaci rizeni — postup dne zakona 137/2006 Sb. (zadani zakazky
uzaveni smlouvy nebo zruseni zadavacitaeni).

Vybérove Fizeni — dle Zavaznych postip pro zadavani zakazek z
prostedki OP VK, v @ipad, ze zadavatel neni povinen postupovat dle
zakona (zadani zakazky — utami smlouvy nebo zrusSeni zadavacitaeni).
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B) Zakladni vymezen postupii

Prijemci, kteri jsou zadavateli podle zakona:

Mohou uzavirat smlouvy na realizacife@é zakazky pouze s dodavateli,
kteri byli vybrani v zadavacirfizeni za podnmek stanovenych zakonem;

nejsou povinni postupovat podle zakona ipadk verejnych zakazek
malého rozsahu vifpad verejného zadavatele a podlimitnichremych
zakazek v fipact sektorového zadavatele (zavazné pokyny);

mohou u veejnych zakazek, které jsou povinni vzhledem k vysi
predpokladané hodnoty zadavat v zadavatizeni podle zakona uplatnit
vyjlmku Z postujd stanovenych zakonem veripadech uvedenych

V priru¢ce pro pijemce.

Prijemci, kteri nejsou zadavateli podle zakona:
jsou povinni séidit Zavaznymi postupy pro zadavani zakazek.
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C) Zavaznreé postupy,

kdy zadavatel neni povinen postupovat dle zakona

« Zakdzka - realizovana na zakladpisemné smlouvy/objednavky meazi
zadavatelem a objednatelem, jejintegnttem je Uplatné poskytnuti dodavek,
sluzeb nebo provedeni st. praci.

o Zakazka na dodavky— paizeni &ci formou koup, kou zbozi na splatky
nebo najmu zbozi, dale poskytnuti sluzby &pajici v unisi€ni, montar
¢i uvedeni do provozu, pokud tyt@ar nejdou zakladnimdelem zakazky, ale
jsou nezbytné pro jeji spni.

« Zakazka na stavebni prace- provedeni st. praci, provedeni st. prpodle
a s nimi souvisejici projektova a inzenyrskanost, zhotoveni stavby, @ini
jenoz pedmetem je poskytnuti dodavek sluzeb nezbytnych k provedeni
prednétu zakazky nebo st. praceffrmvané s vyuzitim zprostdkovatelskych
nebo podobnych sluzeb, které poskytuje jina osoba.
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C) Zavaznré postupy,

kdy zadavatel neni povinen postupovat dle zakona

Zakazka na sluzby- zakazka, ktera neni zakazkou na dodavky nebo sie pra
dale poskytnuti dodavky, pokudgapokladana hodnota poskytovanych sluzel
je vySSi nez pedpokladana hodnota dodavky nebo provedeni st. grakud
tyto prace nejsou zakladnindalem zakazky, ale jejich provedeni je nezbytné
ke splréni zakazky.

Stanoveni gredmétu zakazky — vSechna obdobné a spolu souvisejicépin
ktera zadavatel zamysli zadat vup¢hu jednoho &etniho obdobi nebo
vSechna pléni, ktera spolu nstré, vécné a ¢aso¥ souvisi nebo jejich
prednety plnéni tvori jeden funkni celek.

Zadavatel nesmpredntt jedné zakazky rozdit, neni gipustné ve Vyzy
uvadt odkazy na obchodni firmy, nazvy, patenty, ochrammémky, uzitné a

pramyslové vzory, apod. pokud by to vedlo ke zvyh&sdnnebo vylodeni
urcitych uchazen nebo vyrobk.
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D) Stanoven predpokladang

hodnoty zakazky

« Zadavatel je povinen &t predpokladanou vysi pénitého
zavazku vyplyvajici pro zadavatele z gtinzakazky.

 Pri stanoveni pedpokladané hodnoty zakazky je vzdy
rozhodna cena bez DPH, a to cena ke dni odesl:
¢l uverejnéni oznameni o zahajeni vitovehorizeni.
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E) Déleni zakazek

Zadavatel je povinen postupovat tak, aby nedodbaze dleni
prednetu zakazky s cilem snizit hodnotu zakazky pod stane limity
pro jednotlive postupy — vzit v Gvahu vSechna obdopiméni, ktera
zamysli paidit v pribéhu jednoho detniho obdobi nebo, ktera spolu
mistre a casow souvisi nebo jejichziiednety tvori jeden funkni celek,

a tato plgni seist.

Pri urceni ceny zakazky je nutno vychazet z celkové cengnpin
zakazky, nikoliv jen pouze &asti, ktera bude vstupovat doigobilych
vydaji projektu.
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F) Forma zahajeni
vybérovéhorizen

VR Ize zahéjit:

1)
2)

3)

uveaejnénim oznameni o zahajeniy
odeslanim vyzvy k podavani nabidek konkretnim majen (prokazat
dodejkou podacim listkem, apod.),

kombinaci 1) a 2).

Vysledek musi byt uvejrén na stejném mist V oznameni bude uvedeno
piisludné evideni ¢islo zakazky. Satésti oznameni o zahajeniRY resp. Vyzvy
k podani nabidek musi byt pozadavky medmet zakazky a podminky péni.
Formulde jsou k dispozici ke stazeni naww.msmi.cz a na strankzh
www.kr-olomoucky.cz/opvk

Udaje v oznameni (vyzy a zadavaci dokumentaci jsou popsany firuce
pro @ijemce.
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G) Lhuta pro podani nabidek

 Vzdy stanovena s ohledem n&eg@net zakazky a pozadavky stanovené
dle druhu zadavacih#izeni (dle pedpokladané vyse). V oznameni
0 zahajeni/lve vyavje nutné pesré stanovit lhitu pro podani nabek,
a to bu”

a) presnymcéasovym vymezenim délky iky, tzn. od kdy a kolik din je
mozné nabidky podavat,

b) stanovenim data, do kdy je mozné nabidky podavat.

Pro stanoveni deélky thy jsou rozhodujici dny kalenta!!!
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H) Zpiasob hodnocemnnabidek

Zpusob hodnoceni je stanoven s ohledem na WElppkladané ceny zakazky, a to:
a) hodnoceni provadi pékena osoba zadavatele;

b) hodnoceni provadi hodnotici komise {pbcleni je dan pedpoklad. vysi
zakazky clenové podepistestneé prohlaseni).

. Hodnotici kritéria : jsou stanovena v oznameni/vgzmebo v zadavaci
dokumentaci. Hodnoceni pouze dle jediného kritékieerym je cena
(porizovani zbozi) nebo pomoci vice kritérii (jednim zmmusi byt vzdy
cena). P. kriterii: metodologie, délky zaruky, &pob poskytovani sluzby.

. Proces hodnoceni kontrola Uplnosti nabidel® posouzeni a hodnocer
nabidek s  protokol/zapis z jednani komise (jea. obsah je uveden
v Prirucce pro pijemce, podepisuji ho vSichnfippmniclenové komise).
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1) Smlouva s dodavatelem

Zadavatel je opravwm uzawit smlouvu pouze s uchamm,
ktery podal vi€znou nabidku.

Smlouva musi byt uzd#ena ve shagls podninkami VR
a vybranou nabidkou.

Min. nalezitosti smlouvy jsou: smluvni strany.MCO, DIC;
predn®t plnéni; cena ¥. DPH, samotne DPH, doba aigto
pInéni, povinnost, aby dodavatel umoznil vSem sulijekt
opravrégnym Kk vykonu kontroly projektu provest kontrolu
dokladi souvisejicich s pknim zakazky (viz. Brucka).

Dale je mozné ve smlogvupravit nap. smluvni pokutu,
povinnost méenlivosti, apod.
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QL J) Vyjimky v postupech pri
vybéru dodavatele

 Nedosta&ujici pocet dodavateli k osloveni— v pripac, ze poptavané plmi mize
poskytnout pouze jediny dodavatel, mize zadavateviistohoto jedineho zajemce.
Tuto skuténost musi pisen®n odivodnit a dolozit (pizkum trhu nebo jinym
dokladem prokazujici tuto skwisost). Stejna podminka plati i wipac, ze na trhu
neni min. podet moznych dodavatelstanoveny dle igdpokladané vyse zakazky.
Zadavatel oslovi vSechny zajemce na trhuyiksou pozadovane piNi schopni
z hlediska své schopnosti, odbornosti, zkuSeni@&ti a Was dodat.

* Dlouhodobé nasmlouvané sluzby- v pripad, kdy zadavatel nakupuje sluzby, ktere
nasmlouval jakozto dlouhodobé ptimnost zadavatele (nejen pro projekt), neni nutne
VR realizovat. Ceny musi odpovidat cenam v esbvyklym a nesmi se énit
smluvni podminky kuli realizaci projektu. Dlouhodobé = vyuzivani sluziravatele
na ziklaé pisemné smlouvy po dobu alegp6 mesial pred zahajenim realizace
projektu

 Postupy zadavatele v nestandardnichifjpadech— v pripack, ze zadavatel oslovi
piedepsany piet zajemd, ale nabidku obdrzi pouze od jednoho ucbezenmze
uzawit smlouvu s uchazem pokud nabidka splje pozadavky zadavatele neb®& V
zruSit a zahajit nové. Pokud neobdrzi nabidku zadnebo nabidky nesplni
pozadavky zadavatele je nutn®& Yrusit a zahajit nové.
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O] et K) Poskytovani informaci
vSem Wastnikam rizen

e V piipac, Zze se Bhem lhity k podani nabidek z¥ni podminky VR (termin
dodani, parametr pdni, apod.) musi tuto zénu zadavatel sdit vsem
oslovenym dodavatém a vhodnym zfisobem uviejnit (pokud bylo fvodni
zreni  zverejreno). Hi podavanl odpoddi na dotaz uchaze ohlede
podninek musi byt sélena také vSem zajeriim V¢. zréni dotazu a uvejnéna
(je-li to relevantni).

 Informace o vysledku ¥ — bez zbyténého odkladu musi byt informovani
vSichni uchazé, kteri podali nabidky wadném terrimu a nebyli vylodeni.
Min. informace - identifikéni Odaje uchazd, jejichz nabidky byly
hodnoceny a vysledek hodnoceni nabidek¢hon je Zejme pdadi nabidek.
Formou pisemnou nebo elektronickou (odeslani musi psdakaz#o)

a uveéejrneno (je-li relevantni).

« Poskytovani informaci poskytovateli podpory — fipac vysSich zakzek
(2 000tis. K — 6 000tis. K a nad 6 000tis. & zaslat poskytovateli pisemnou
pozvanku na jednani hodnotici komise (pokud je popsodpravniho aktu)
nejpozaji 7 kalenddnich dni ged jeho konanim.
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L) Zru Sen vybérovéhorizen

. Zadavatel je oprawm zrudit VR kdykoliv, nejpozdji viak do podpisu
smlouvy. O zruSeni je povinen bezodkladrisemr informovat vSechny
uchazée, ktai podali nabidku ¥adném terrmu.

Zadavatel musi zrusitR/bez zbyténého odkladu, pokud:

1. nebyly ve llit¢ podany zadné nabidky,

2. nebyly ve llit¢ podany zadné nabidky splici pozadavky zadavatele
(vSechny nabidky byly vylaieny),

3.  byly zjis€ny vazné nesrovnalosti nebo chyby v oznamenifyzv

4.  odnitl uzawit smlouvu i uchazetreti v paadi.

Zadavatel mze zrusit \R bez zbyténého odklad, pokud:

1. vyskytly se dvody zvlastniho tetele v pébéhu VR a nelze v #m
pokraovat,

2. vybrany uchaze pop. druhy v pdadi odnitl uzawit smlouvu nebo
neposkytl zadavateli k jejimu uzZani dostaténou sodinnost.
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1.
a)

b)

M) Z avaznre postupy pro zacvani
zakazek z OP VK

Zakazky malého rozsahu

Piredpokladana hodnota plréni do 100tis. K& bez DPH nemusi byt provasho
VR, je dostdujici poslat pimo objednavku jednomu vhodnému dodavateli nebo je
pisemi vyzvat k podani cenové nabidky. S dodavatelem nemusinbtne
uzawena pisemna smlouva. U nakupu drobnych polozek (ds Kotbez DPH)
sta&i dolozit paragon s doptnymi nalezitostmi dle zakona @etnictvi.

Predpokladana hodnota plréni 100 tis. — 500tis. K bez DPH povinnost vyzvat
alespa 3 dodavatele, lita pro podani nabidek min. 9 kal. dni, hodnoceni poga
poveérenou osobou zadavatele, pozadovanoéspkvalifikacnich gedpoklad (min
OR), musi byt uzaxena pisemna smlouva.

Piredpokladana hodnota plréni 500 tis. — 2 000tis. K bez DPH povinnost
vyzvat alespd 5 dodavatdél a uvéejnit oznameni na strankach poskytovatele
podpory (MbMT, ZS), lhita pro podani nabidek min. 10 kal. dni, hodnoceni &in
clenna komise, pozadovano s@hn zakladnich a profesnlch kvalifiéaich
predpoklad, sowasti zadavaci dokumentace musi byt navrh smlouvy ongitm
vyzva musi obsahovat pozadavek medbozeni navrhu smlouvy o dilo.
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b)

M) Z avaznre postupy pro zacvani
zakazek z OP VK

Zakazky s vySSi hodnotou

Predpokladana hodnota pléni do 2 000tis. — 6 000tis. K bez DPH
povinnost vyzvat alesmoS dodavatdl a uvdejnit oznameni na strankach
poskytovatele podpory (BMT, ZS), Ihita pro podani nabidek min. 15 kal.
dni, hodnoceni min. Flenna komise, pozadovano sgin zakladnch

a profesnlch kvalifikénich predpoklacﬂl musi byt uzakena pisemna
smlouva, sotéasti zadavaci dokumentace musi byt navrh smlouvy @ dil
nedlq|0 vyzva musi obsahovat pozadavek medlpzeni narhu smlouvy

o dilo.

Piredpokladana hodnota pléni 6 000 tis. K& bez DPH a vysSsipovinnost
vyzvat alespt 9 dodavatel, [hita pro podani nabidek min. 35 kal. dni,
hodnoceni min. 5 ¢lenna komise, poZadovano sgh zakladnch

a profesnich kvalifikénich predpoklacﬂl musi byt uzakena pisemna
smlouva, sotéasti zadavaci dokumentace musi byt navrh smlouvy @ dil
nedlq|0 vyzva musi obsahovat pozadavek medlpzeni narhu smlouvy

o dilo.
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N) Kontrola dodrzovani obecnych zasad

Zadavatel je povinen uchovavat dokumentaci o zakazzaznamy o el. ukonech
souvisejicich s realizaci zakazkyedevsim:

1. text oznameni o zahajeni zadavadilzeni/vyzvy . dokladi prokazujici
jejich odeslani,
2. doklad o uvEejréni vyzvy k podavani nabidek, vysledku vyzy relevantni),

3. nabidky podané uchaieebo jiné informacei ceniky, z nichz vyplyva
pInéni nabizené uchazem,

4. zapis/protokol o posouzeni a hodnoceni nabidekefpszhy),
smlouva uza¥ena s vybranym dodavatelem,

6. text oznameni o vysledkuR/zaslany ¥. doklad: prokazujicich jejich
odeslani.

V pripad primého nakupu budou kontrolovangetini doklady.
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YR T 7. Pravidla monitorovani realizace projektu

a zpracovani monitorovacich zprav a
zadosti o platbu

A) Monitorovani projektu

B) Monitorovaci zpravy

C) Monitorovaci zprava o udrzitelnosti projektu
D) Zadost o platbu

E) Monitorovaci indikatory
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A) Monitorov ani projektu

Monitorovani je piéibézné sledovani, sb dat a informaci o projektech z hlediska
dosahovani stanovenych tcil Informace pedava pijemce poskytovateli dotace
formou pravidelnych monitorovacich zprav v termimestanovenych ifruckou pro
prijemce @ip. Smiouvou.

VSechny monitorovaci zpravy museji byt i gilghami archivovany fijemcem
podpory.
Monitorovaci zpravy aiflohy jsou zpracovavany &eském jazyce dorpdepsaneho

formulae nebo se vyplji on-line v aplikaci Benefit7 na strankashvw.eu-zadost.cz
na zalozce Konto projektu.

Original monitorovaci zpravy (stpohami a v pedepsanem @tu) podepsany
statutarnim zastupcem, je zasilan posStou neboceorwsobs v zalepené obalce
opatené adresou poskytovatele podpory a jmenem opn&viosoby, regcislem
projektu, cislem jednacim acislem monltorovaC| zpravy, nazvem projektu a
upozorénim ,Neotvirat — monitorovaci zprava®“. Viipak, ze gijemce provedl
vyUctovani zmisobilych vydaj a zada o jejich proplaceni, je k monitorovaci zprav
prilozena zadost o platbu.

Poskytovatel mize pozadovat upsréni nebo doplani, prijemce je povinen jej
poskytnout do 15 pracovnichiin
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1)

2)

3)

B) Monitorovaci zpravy (MZ)

Priubézna monitorovaci zprava:. prvni MZ za projekt se iedklada
po uplynuti 3 nisial od za&atku realizace (do 30ti dni), kazda dalsiggzna MZ
se fedklada jednou za 6 éwial (vzdy do 30t dni), mize byt gedkladana se
zadosti o platbu (ZoPL). Vifpac, Ze gijemce nepedklada vydtovani nemusi
vyplinovat finaréni ¢ast MZ.

Mimoradna prabéznad monitorovaci zprava: pii spiréni podminek
stanovenych v pravnim aktu j&jemce opravién predlozit mimdadnou ZoPL, ke
které musi byt fedlozena pibézna MZ. Termin podani pbézne MZ se pakidi
podle této mimtadné pibézné MZ.

Zavéreéna monitorovaci zprava (ZZ). vaze se k ukateni projektu,
povinnost zpracovat a@dlozit ZZ spoléng ze za¥recnou ZoPL je nejpozgi do 2
mésial po ukordeni projektu. Obsahuje zhodnoceni d&S8psti projektu,
vysledcich, publicit, apod. V pipad podpory ve vysi 3 mil. K a vySe musi byt
pied podanim ZZ se ZoPL proveden ayutivjektu a auditorska zprava musi byt

pfiloiena k ZZ.
: -
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C) Monitorovaci zprava o

udr zitelnosti projektu

 Aktivity vedouci v udrzitelnosti projektu jsou spiovany iz
v zadosti, nasledise k nim pijemce zavazuje v pravnim aktu.

* Prijemce doklada udrzitelnost pomoci MZ o udrzitelnpstjektu,
kterou gedklada vzdy jednou &o¢ po dobu 5ti let od ukaeni
realizace. Prvni buder@dlozena po jednom roce od data ulem

projektu (ze smlouvy), a to nejpagddo 2 nesial nasledujici po
tomto datu.

 Vyplnuje se do formuk@ dostupneho na webovych strankacl
MSMT —www.msmt.cz

* Neplreni této povinnosti je porusenim rozpoveé kaze, za kterou
miize byt gijemci ucdtlena sankce az do vySe poskytnutée dotace.
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D) Zadost o platbu (ZoPL)

Uvadiji se zpisobilé vydaje projektu detre piislusného podilu négnych
nakladi, které gfijemce (fip. partn&) prokazuji v ramci dané MZ (vydaje,
které vznlkly v ptibéhu daného monitorovaciho obdobi.

K t¢mto vydajim je v @iloze ZoPL — Soupiskacétnich doklad kde budou
uvedeny detni doklady, jimiz pijemce doklada, ze vydaje byly skéne
vynalozeny.

Do soupisky se zazuji vydaje vzniklé a uhrazenéhem sledovaneého obdobi.
Je ovSem mozné fadit i vydaj vznikly v gedchozich obdobich realizace,
pokud nebyl prokazovan wedchozich monitorovacich zpravach. Tato situac
prichazi v uvahu, kdyz ndpprijemce na k dispozici dokumentaci k vydaji az
v dalSim monitorovacim obdobi, a proto jej nemoaladit do gedchozi
zadosti o platbu.
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E) Monitorovaci indik atory

« Podpisem Smlouvy se monitorovaci ukazatele stav:
zavaznymi a jejich nedodrzeni je sankcionované,jisnkpu
indikatori sledovanych dle pohlavi.

V MZ se uvadi kumulovana hodnota indikatood za&atku
projektu do konce sledovaného obdobi.
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8. Kontroly, audit a auditorska zprava

A) Kontroly projektu

B) Formy kontrol

C) Nesrovnalosti p realizaci projektu
D) Audit projektu a auditorskzprava
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A) Kontroly projektu

Uzawenim Smlouvy seffjemce | za svéartnery zavazuje
k tomu, ze umozni prové&dvecne i finargni kontroly vsem
kontrolnim orgafim. Tyto kontroly mohou probihatigc
zacatkem realizace, v fib¢hu realizace, v dabudrzitelnosti
| po ukorteni projektu az do roku 2025.

Cilem kontrol je pro®iit, zda jsou dodrzovany pravni
predpisy a opdeni, zda je zajisha ochrana wejnych
prostedka proti rizikim a zda nedochazi k nehospodarnem
neltelnému a neefektivnimu nakladani s rejaymi
prostedky.
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B) Formy kontrol

1. Administrativni kontroly: administrativni ogrovani projektu, kontrola je
provadna z finaniho i wcného hlediska v ramci celéeho procesu trvan
projektu (od podani zadosti o podporu po ul@mn projektu). Probiha
na pracovisti poskytovatele dotace.

2. Kontroly na misté: ovéreni skuténého stavu projektu fjp. u partnak),
seznameni s celkovym systemdiueni projektu, kontroly udrzitelnosti,
apod. Porovnava se skuiy stav se stavem deklarovanych v MZ.

Kontroly provadi viceélenna kontrolni skupina (min. 2leny), kt&i se prokazi
Powrenim k provedeni kontroly. ffemce na pravo byt informova
0 kontrole s dostateym @redstinem steghjako o zandreni kontroly.

Poskytovatel vSak nemustigmce informovat o kontrole vigdstihu, pokud jde
o0 kontrolu na zakladzjisttnych nedostatk z MZ, ZoPL nebo poda
k proSeteni pode#eni na nesrovnalost. V takovéniigac by oznameni
mohlo vest ke zniani tEelu kontroly.
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C) Nesrovnalosti @l realizaci

projektu

. Nesrovnalost = jakekoliv poruseni smluvnich paagk stanovenych pravnim
aktem a Firu¢kou pro gfijemce.

. Sankce: pokudijemce nenaplni vysledky a vystupy monitorovacich
indikaton:

a) 5 % ze vSech proplacenych predki v pripact, ze nedojde k napdni monit.
indikatori nejvyse o 15 %;

b) 30 % ze vSech proplacenych piedki v pripad, ze nedojde k napini monit.
indikatori od 15 — 30 %;

c) pokud nedojde k napini ani 50 % monit. Indikatdrposkytovatel vzdy
odstoupi od projektu.

V pripack nesplreni vice indikatoi se procentualni sankceitmji!!! Neni-li v
uzavenem pravnim aktu uvedeno jinak.

V pripac, ze fFjemce zjisti jiz v pébehu realizace, ze je ohrozeno naplani monit.
indikatorn je nutné, aby co nejive zahajil napravna opgani, nap. podal zadost o
schvaleni podstatne Zmy projektu.

* . T
ropsicy —
v f d CR koD: vméclé‘rél'\':pnost
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8 D) Audit projektu a

auditorska zprava

« Externi audit musi byt realizovan u vSech prajes¢ schvalenou vysi
celkovych ziisobilych vydaj projektu rovnou nebo vyssi 3mil¢cK

e audit je proveden u vSech subjeldapojenych do projektu s vyjimkou
partnefi bez finagniho @ispEvku.

 Vyrok auditora musi bytilozen k zadosti o zé&vetnou ZoPL.

« Prijemce dotace je povinen nejp@pd6 mesiar pred planovanym
ukontenim projektu uza¥t smlouvu s auditorem, jejiz séasti musi byt
pozadavky na zpracovani auditu podle potek OP VK. Naklady na
povedeni auditu jsou #pobilymi (Kapitola rozpdtu 8 — Naklady
vyplyvajici ze Smlouvy).

e Z auditorské zpravy musi byt patrno, co auditogroval, na jakych
ﬂa&ech, za jaké obdobi, podle jakych kriterii hodnati vysledek

odnoceni.

N . Olomoucky kraj
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9. Pravidla pro provadéni
iInformacnich a propaganich aktivit

A) Obecra pravidla zajisovani publicity
B) Volba a kontrola propagaich rastrofi
C) Nastroje propagaich aktivit

D) Pravidla poving publicity

Manual vizualni identity OP VK — roZ&na verze Zijna 2009!!!

. < .U
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SO A) Obecna pravidla

zajist’ovani publicity

 Prijemce podpory je povinen informovat o0 tefc
skutetnosti Sirokou vEejnost i @astniky projektu.
Pokud je projekt spolufinancovan | ze statnih
rozpatu CR je zadouci informovat i o tomto.
Financovani musi byt Zdazréno kehem vsech fazi
projektu (prezentace v ddiich, na Internetu,
vV internich, vyrénich a MZ, ghem konferenci,

semindt, apod ).

o Zakladem informénich aktivit je uziti pedepsanych
log a odkai.

r 4
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S o B) Volba a kontrola

propagacnich nastroji

* Obsah a volba inforndaich a propagamich nastraj

Jejich vécne a organizani zajiStni je v kompetenc

ofijemce (nastroje a prastdky jsou uvedeny jiz v proj.

zadosti a jsou zakotveny ve Smiléia je gFednttem

Kontrol.

« Naklady jsou @ dodrzeni vSech pravidel publicity
zpasobile.

 Uchovavat si vSechnyrgdnety a materialy (vystzky,
kopie inzerat, fotografie z akci, prezeéni listiny, apod.).

e Souasti kontrol budou takéecetni doklady a faktury,
vybérovarizeni, apod.

’
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8 C) Nastroje propagasnich

aktivit

Jsou doporépvany nasledujici nastroje:

a) Internet (pibézné aktualizace na vlastnich strankach, n
strankadcR O, prezentace na wwwmsmt.cz),

b) tistné materidly (brozury, letaky, publikace, obalky,pcni
papir,c smlouvy, apod.),

c) audiovizualni materialy (n&né a propagai filmy, reportaze,
DVD, apod.),

d) komunikace s celostatnirti regionalnimi neédii (tisk, rozhlas,
TV, ..)),

e) Iinformani akce (konference, semiwaveletrhy, ...),
f)  kampar (billboardy, TV spoty, ...),
g) propagani prednety (desky, bloky, psaci pfiby, apod.).

Ll Olomoucky kraj
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C) Pravidla povinné publicity?

Publicitu @ijemce napluje pouzivanim tzv. minima povinné publicity OP VK,
které tvai nasledujici loga a odkazy:

a) Logo ESF s textem ,Evropsky socialni fondR*;

b) Logo EU s textem ,Evropska unie®,

c) Logo MSMT s textem;

d) Logo OP VK s textem,

e) Povinne séleni (slogan) ,Investice do rozvoje vddvani®.

Tato loga se pouzivaji spdl®, predepsanym Zjsobem.

Poznamka: Slovni odkaz na ESF jako st loga ESF v logolinku OP VK nahrazuje

vZ. v~/

sckleni ,Tento program/projekt/produkt je spolufinanéovz ESF a statniho
rozpaitu CR".

N . Olomoucky kraj
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C) Pravidla povinné publicity?

Zakladni logolinky:

-
o : s W" .p"'
& #* -
Saan
JINISTERSTYVID SKOLETY 0F Vel betrd
bl fond v &R EVROPSKAUME  weinsss & TELowrohow [ ——————

INVESTICE DO ROZVOJE UEE}ELA'-I&MI
Prijemceci ZS (kraj) mize za logo OP VK umistit logo své,
pokud logo doplni, uziva tento logolink pouze nacsvinternich
dokumentech (neupravovat formtd Na materialech fpdnetech

jejichz plocha neumaiuije umisgni min. velikosti a kvalit, 1ze ‘
pouzit logolink zkraceny (bez loga9MT). U drobnych fedmeta I
|ze jeSt zkratit: =

0 Kokl e R Fopioe

INVESTICE
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** * ** ® »
b= EVROPSKA UNIE

~ ..
* X % s
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10. Archivace dokladi vztahujicich se k
projektu v listinné i elektronické podobé

A) Obecna pravidla archivace
B) Pravidla archivaci OP VK
C) Elektronicka archivace

D) Archivace (i zaniku gijemce

~ a®
s U
OP Vzdélavani
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A) Obecna pravidla archivace

Ulozeni €ch dokument, |ejichz olkgh byl ukorten,
zkontrolovan a vyhodnocen pro moznosgtopného vyuziti
a rychlého pistupu k nim. K archivaci jefjemce zavazan |jiz
ve SmIou¥.

Povinnost archivovat dokumentaci k projektu trvdn.
do roku 2025, dale dle platné legislatiGR (mzdovélisty
30 let).

Naklady na archivaci nejsouignbile.

~ L '
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B) Pravidla archivaci OP VK

1. Vzdy porovnavat zalohovanad data s originalem
verifikace,

2.  zajiskni trvanlivosti ulozenych dat s ohledem nadia,

3. kazdé medium ozia datem, nazvem a popisem jehc
obsahu,

4. dokumentace musi byt vedentelpledr® a zarovéa musi
byt lehce dosazitelna.

Doporutuje se vytvéet fotokopie nebo skenyétnich doklad a
zaznani k jednotlivym MZ.

~ L '
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C) Elektronick & archivace

o Zalohovani uddi vytvarenim kopii dokumeriit a
jejich ukladani natzna mista disku PC nebo dals
noste dat, a to zuvodu:

» Poskozeni pevnych digk
» odcizeni techniky,
» neumyslné vymazani, apod.

~ a®
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ek D) Archivace pri zaniku

prijemce

 Pri zaniku gijemce nebo partnérv obdobi ped
uplynutim |ty pro archivaci pevezme spisovnu
nebo spravni archiv jeho pravni nastupce, likvidatc
zrizovatel, nebo ten nac¢hoz pechazi gsobnost
zanikleho.

 Pokud dokumenty zanikajiciho subjektu fedpra
jeho pravni nastupce, musi byt umeézn vybker
dilezitych dokumerit poskytovateli podpory.

’
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