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1 Uvod

Metodika fungovani Center spolecnych sluzeb je ur¢ena viem zaméstnancim Center spolecénych
sluzeb vramci stejnojmenného projektu realizovaného z financnich prostredk( Operacniho programu
Zaméstnanost. Metodika vychazize smlouvy o vzdjemné spolupraci pfi realizaci projektu ,,Posilovani
administrativni kapacity obci na bazi meziobecni spoluprace” (dale jen smlouva o spolupraci), a ty
nejdllezitéjsi Casti rozvadi do vétsich podrobnosti. Soucasti metodiky je také fada vzorovych
dokumentd, které zjednodusi plnéni povinnosti v ramci projektu Center spoleénych sluzeb.

V pfipadé, Ze dojde k rozporu mezi tim, co je uvedeno v Metodice fungovani Center spolenych

sluzeb a smlouvou o spolupraci, potom plati smlouva o spoluprdci.
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2 Cinnost Center spoleénych sluzeb

Vlastni ¢innost Center spolecénych sluzeb (dale jen CSS) bude zamérena na aktivity, které budou
prispivatk naplnénicili uvedenychv projektové zadosti. Jiné aktivity nebude mozné v ramci projektu
CSS podporit.

Strategickym cilem projektu CSS je zvySeni profesionality vykonu verejné spravy a poskytovani a
rozvojvefejnych sluzeb v Gzemipomocisdileniprostiedk( a kapacit jednotlivych obci sdruzenych do
dobrovolnych svazk( obci dle zakona o obcich, v platném znéni (dale jen DSO).

Dalsim cilem projektu CSS je prostfednictvim vytvoreni CSS na bazi meziobecnispoluprace pfi DSO
dosahnout:

1) zkvalitnéni a zefektivnéni vykonu verejné spravy a verejnych sluZzeb poskytovanych v ramci
samostatné, pfip. prenesené plsobnosti obci,

2) zajisténi rovnopravnéjsiho pristupu obcant k poskytovanym vefejnym sluzbam,
3) zlep$eni informovanosti ob¢ant o poskytovanych vefejnych sluzbach,

4) zvyseni dostupnosti a kvality poskytovanych vefrejnych sluzeb pro obcany,

vrv

5) pfenos znalosti a vytvofeni a/nebo rozsifeni znalostni a zkusenostni baze zaméstnancd DSO,

a ovéfrit tak funkénost navrieného modelového feseni, které povede ke zvySeni odbornosti a
optimalizaci administrativni kapacity obci na bazi meziobecnispoluprace.

CSS budou poskytovat potfebné a pozadované sluzby (dle poZadavk( starostll, a dalSich zastupcl
obci) v oblasti vefejné spravy s dlirazem na samospravné kompetence napt. v oblasti rozvoje obdi,
pravniho a spravniho poradenstvi, organizacnich a ekonomickych agend, financné-rozvojového
managementu, poskytovaniinformacniho servisu apod.

CSS budou poskytovat obcim rovnéz odborné poradenstvi v oblasti pfeneseného vykonu statni
spravy (prestupkova agenda, sprava poplatkd, evidence obyvatel a dalsi) s clem zvysit odbornost a
efektivitu jejich rozhodovani. Rozhodovaci pravomoc zlstane vZdy na samotnych obcich.

CSS budou slouzit jako spole¢né sdilena administrativni kapacita obci napfiklad pro:

»  pripravu obecné zavaznych vyhlasek,

pfipravu pravnich dokumentd,

pfipravu vzorl ndjemnich nebo kupnich smluv,

zajiSténi odbornych konzultaci k aktualnim novinkam v legislativé,
pfipravu pravidelnych hlaseni pro organy statni spravy,

zajisténi pravnich sluzeb pro obce,

zajiSténivzdélaniv pozadovanych oblastech verejné spravy,
pfipravu, fizenia administraci projekt( obci,

pfipravu, fizeni a administraci projektl mikroregionu,

YV V VYYVYYVYYV
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» monitoring dotacnich titul(,
» projektové poradenstviobci,
>  pfipravu a pravidelné aktualizace webovych stranek DSO,
»  pripravu informacéniho zpravodaje pro obcany,
» propagaci a zvySovaniinformovanosti o ¢innosti CSS,
» odborné konzultace k vefejnym zakazkam,
»  zpracovanivzorovych dokumentd k vefejnym zakazkam,
»  spolupraci pti zadani verejné zakazky véetné ucasti v komisi pro vybér zakazky,
» organizaci spoleénych nakupl energii nebo jinych komodit,
» prosazovani spolecnych zajmG napf. pfi vyjednavani s dodavateli sluzeb obci (odpady,

elekttina, plyn, telekomunikace apod.),

spolupraci pfi zajisténi zpracovani strategie rozvoje obce,
spolupraci pfi zajisténi zpracovani Uzemniho planu obce,
odborné poradenstvi a spolupraci pfi sestavovani rozpoctu obce,
odborné poradenstvi v oblasti dani,

konzultace se stavebnimi odborniky,

sdileny stavebni dozor investora,

YV VYV VY

Y

poradenstvi v oblasti pfenesené plsobnosti obci.

Dalsi oblasti¢innosti CSS bude napliiovani cilti stanovenych v aktualnich rozvojovych dokumentech
DSO. Zaméstnanci CSS budou pravidelné monitorovat a vyhodnocovat pribéh praci na naplfovani
cilll svého strategického dokumentu. Soucdsti téchto aktivit bude i aktualizace strategickych
dokumentd, pfiprava akcnich pland, zpracovani projektovych zamérud, realizace projektl apod.

2.1 Aktivity

2.1.1 Pojem ,aktivita®

Cinnost CSS bude vyhodnocovana na zdkladé poctu aktivit, které zaméstnanci CSS b&hem
sledovaného obdobi uskutecni.

2.1.1.1 Co je aktivita?

Za aktivitu povazujeme takovou ¢innost (resp. soubor ¢innosti), ktera vede k ciliim projektu CSS a je
ukoncéena konkrétnim vystupem. Aktivity se mohou béhem projektu CSS opakovat.

2.1.1.2 Jaké aktivity mohou byt v projektu CSS realizovdny?

Zaméreniaktivitje danocili projektu CSS stanovenymiv projektové zadosti. Aktivity budou zaméreny
na zvyseni profesionality vykonu verejné spravy a poskytovani a rozvoj verejnych sluzeb v Gzemi
pomodci sdileniprostfedkl a kapacit jednotlivych obci sdruzenych do DSO. Vlastni volba aktivit je na
CSS.
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2.1.1.3 Jaky je rozdil mezi aktivitou a projektem?

Projekt se sklada z vice aktivit. U projektu povazujeme za jednu aktivitu: 1) pfipravnou fazi projektu;
2) realizacnifazi projektu 3) kazdy vystup projektu, na kterém se zaméstnanec CSS podilel.

2.1.1.4 Priklady konkrétnich aktivit?

Za jednu aktivitu povaZujeme napt. odbornou konzultaci, projektové poradenstvi, monitoring
dotacnich titull, ptipravu vzorovych dokumentd, pfipravu smluv nebo jinych pravnich dokumentd,
pfipravu projektu, realizaci projektu, zpracovani informacéniho zpravodaje, zpracovani tzemniho
planu obce, zpracovani strategie rozvoje mikroregionu, aktualizaci strategie rozvoje mikroregionu,
organizaci vzdélavani pro zastupce obci, zpracovani pravidelnych hldseni za obce, zpracovani
aktudlnich novinek z oblasti verejné spravy, pfipravu pravidelného setkani starostli (napf. valné
hromady DSO, rady DSO), ucast na pravidelném setkani starost(, pfipravu zpravy o ¢innosti CSS,
analyzu pfinosl fungovani CSS, Ucast na setkdnich s dalSimi DSO za Ucelem vymény zkusSenosti a
podobné.

2.1.2 Evidence aktivit vinformacnim systému projektu CSS

CSS je povinné pribézné evidovat svojiCinnost prostfednictvim informacniho systému projektu CSS
(dale jenISP), ato formou vyplnovanizaznamu o realizovanych aktivitach. Za pribéznou evidenci se
povazuje uvedeni zaznamU alespon 1x tydné. Za dodrZovani priibéziné evidence je zodpovédny
manazer CSS.

Pro snadnéjsivypliovani popisu aktivit v ISP budou pfipraveny ciselniky s moznosti vybéru oblastia
podoblasti pro konkrétni aktivity. U kazdé aktivity vyplni zaméstnanec CSS nékolik dilezZitych
informaci, vétSinou pravé vybérem z Ciselniku. Proces evidence ¢innosti je uveden na obrazku 1.

Pfi zahajeni aktivity zaméstnanec CSS vyplni nize uvedené polozky:

» nazev aktivity (text),
datum zah3ajeni (datum),
podnét k zahajeni (¢iselnik),
oblast (Ciselnik),

podoblast (Ciselnik),

popis aktivity (text),
vyfizuje (Ciselnik),

stav (Ciselnik).

YVV VYV VY

Y

PFi ukoncéeni aktivity zméni stav a vyplni dalSi poloZzky:

> stav (Ciselnik) —zménit stav na ,,ukoncena”,
datum ukonceni aktivity (datum),

vystup aktivity (Ciselnik),

popis vystupu aktivity (text),

pfilohy (nepovinna polozka).

YV V VYV
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2.1.2.1 Evidence v pfipadé vyuZiti sluZzeb prdavniho poradenstvi od advokadtni kanceldre a
sluZeb v dalsich oblastech prostrednictvim experti specialistii

Vramci ISP bude poZadavek na vyuZiti sluzeb pravni poradenstvi nebo externiho specialisty
zaznamenan pomoci polozky ,Vyfizuje“. V pfipadé poZzadavku na pravni poradenstvi od advokatni
kancelare vybere zaméstnanec CSS moznost ,advokatni kancelar”. ZpUsob spoluprace s advokatni
kancelafi je popsan v kapitole 2.3 Pravni poradenstvi.

V ptipadé pozadavku na Svazem zajistované sluzby externich specialistl vybere zaméstnanec CSS
moznost ,expert specialista“. Soucasné zaméstnanec CSS posle mail se specifikaci pozadavku na

projektcss@smocr.cz

Vyjadreniadvokatnikancelare (viz kapitola 2.3), pfipadné experta specialisty je CSS povinné ukladat
jako pfilohu k aktivité. V ostatnich pfipadech mlze byt vystup aktivity ve formé dokumentu také
prilozen.


mailto:projektcss@smocr.cz
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Obrazek 1 Proces evidence ¢innosti CSS
2.1.2.2 Evidence aktivit u verejnych zakdzek

Pfi evidenci aktivit zamérenych na verejné zakdzky si musi CSS stanovit, zda fesi vefejnou zakazku

jako celek (tj. administruje ji), nebo ji fesi nékdo jiny a CSS zajistuje pouze podporu s diléi ¢asti
zaddavani verejné zakazky.

V pripadé, Ze CSS resi zakazku jako celek, je potfebastanovit, o jaky zplsob zadavaniverejné zakazky
se jedna. Pro Ucely metodiky rozliSujeme 3 zpUsoby zadavani verejné zakazky, a to:

A) PFimé zadani verejné zakazky malého rozsahu.

B) Vyzva k podani nabidky vice dodavateliim pfi zadavani vefejné zakazky malého rozsahu.

C) Zadavaci fizeni dle zakona o zadavani verejnych zakazek (vefejna zakazka podlimitni ci
nadlimitni).

V pripadé, Ze CSS residilci cast verejné zakazky, oznacujemetento zplsob pro potreby této metodiky
jako:

D) Spoluprace na casti verejné zakazky

Ad A) V pripadé, Ze se jedna o pfimé zadani verejné zakazky malého rozsahu, Ize zaevidovat pouze
1 aktivitu, ktera zahrnuje veskerou cinnost tykajici se zadani konkrétnimu vybranému dodavateli.
V nazvu aktivity uvedete v ISP nazev verejné zakazky a pismeno A) oznacujici pfimé zadani verejné
zakazky malého rozsahu. V popisu aktivity stru¢né popisete priibéh verejné zakazky.

Aktivitu zaradite vidy do oblasti verejné zakdzky a podoblast vyberete dle zaméreniverejné zakazky.

Priklad nazvu a popisu aktivity
N&zev (max. 50 znakd): Nakup bilych pastelek pro ZSv obci Bezdikov—A
Popis (max. 250 znak(): Jedndnise starostou, prizkum trhu.

Ad B) V pripadé, Ze se jedna o vyzvu k podani nabidky vice dodavatelim pri zadavani verejné
zakdzky malého rozsahu, Ize zaevidovat 3 aktivity.

V nazvu aktivity uvedete v ISP ndzev verejné zakazky a pismeno B) oznacujici vyzvu k podani nabidky
vice dodavateldim ptizadavaniverejné zakazky malého rozsahu. V popisu aktivity vidy uvedete jednu
z nasleduijicich fazi verejné zakazky:

- planovania pfiprava vefrejné zakazky,
- zpracovanivyzvy k podani nabidky,
- posouzeniavyhodnoceninabidek.

Kazda faze mlze byt u jedné verejné zakazky uvedena pouze jednou.
Aktivity zatadite vzdy do oblasti verejné zakazky a podoblast vyberete dle zaméreniverejné zakazky.

Priklad nazvu a popisu aktivity
Nazev (max. 50 znak): Nakup skolnich lavicv obci Bezdikov—B
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Popis (max. 250 znak): Planovania priprava verejné zakazky. Jednanise starostou, prizkum
trhu.

Ad C) V pripadé, Ze se jedna o zadavaci fizeni dle zadkona o zadavani verejnych zakazek (verejna
zakdazka podlimitni ¢i nadlimitni), 1ze zaevidovat az 11 aktivit.

V nazvu aktivity uvedete v ISP nazev verejné zakazky a pismeno C) oznacujici, Ze se jedna o zadavaci
fizeni dle zakona o zadavani verejnych zakazek (verejna zakazka podlimitni ¢i nadlimitni). V popisu
aktivity vZdy uvedete jednu z ndsledujicich fazi verejné zakazky:

- provedenipredbézné trznikonzultace,

- zpracovanitextu zadavaci dokumentace,

- zpracovani navrhu smlouvy na verejnou zakazku ¢i obchodnich podminek,
- provadéniuverejnovacich povinnosti zadavatele,

- vysvétleni, zména nebo doplnéni zadavaci dokumentace,

- hodnocenia posouzeni nabidek,

- spoluprace s vybranym dodavatelem za Ucelem uzavieni smlouvy na verejnou zakazku,
- vypracovani rozhodnuti zadavatele o namitkach,

- vypracovanivyjadreni k Uradu pro ochranu hospodarské soutéze,

- evidence Ukon( zadavatele, archivace dokumentace o zaddvacim fizeni,

- pfiprava a realizace zmény zavazku ze smlouvy na vefrejnou zakazku.

Kazda faze mlze byt u jedné verejné zakazky uvedena pouze jednou.
Aktivity zaradite vzdy do oblasti verejné zakazky a podoblast vyberete dlezaméreniverejné zakazky.

Priklad nazvu a popisu aktivity
Nazev (max. 50 znak): Stavba détského hristé v obci Bezdikov—C
Popis (max. 250 znak(): Hodnocenia posouzeninabidek. Jednanihodnotici komise.

Ad D) V pripadé, ze CSS spolupracuje na ¢asti verejné zakazky, |Ize zaevidovat az 4 aktivity.

V nazvu aktivity uvedete v ISP nazev verejné zakazky a pismeno D) oznacujici spolupraci na ¢asti
verejné zakazky. V popisu aktivity vzdy uvedete jednu z nasledujicich ¢innosti:

- konzultace s externim administratorem,

- spoluprace nastanovenizaddvacich podminek,

- kritické posouzenindvrhu zadavacidokumentace za Ucelem navrhu vhodnych tprav,
- kontrolauverejiovacich povinnostizadavatele.

Kazda ¢innost mlZe byt u jedné verejné zakazky uvedena pouze jednou.
Aktivity zaradite vzdy do oblasti poradenstviostatnia podoblast vyberete verejné zakazky.

Priklad nazvu a popisu aktivity

Nazev (max. 50 znak(): Nakup skolniho autobusu pro obec Bezdikov—D

Popis (max. 250 znakl): Konzultace s externim administratorem. Vhodnost stanoveni
pozadavku na zadavaci lhitu.
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2.1.2.3 Evidence aktivit souvisejicich s odpovédnym zaddvdnim verejnych zakdzek

Projekt CSS v oblasti verejnych zakazek cilina podporu odpovédného zadavaniverejnych zakazek, pfi
kterém dochazi, vedle bézné preferovaného hlediska vynaloZzeni co nejnizsich nakladd, k zohlednéni
rdznych celospolecenskych témat, jako je napriklad sniZzeni zatéze Zivotniho prostredi, zaméstnavani
osob znevyhodnénych na trhu prace, podpora mistni ekonomiky, zohledriovani aspektl etického
nakupovani, aj. Prostfednictvim zadavani verejnych zakazek, pfi nichz je uplatnén aspekt
odpovédného zadavani, tak mize dochazet k tomu, Ze pofizované sluzby, dodavky ci stavebni prace
prinaseji zadavateli, resp. vSem obyvatelim daného Gzemi, také celospolecensky prinos.

Soucdsti ¢cinnosti CSS by proto mélo byt aktivni prosazovani oblasti odpovédného zadavani do praxe
zadavani verejnych zakazek v ramci DSO. MUze se jednat napriklad o:

- analyzu vhodnosti planované verejné zakazky pro uplatnéni odpovédného zadavani,

- navrh konkrétnich zadavacich podminek odpovédného zadavanido zaddvaci dokumentace,

- konzultaci se zastupci MPSV ohledné odpovédného zadavani,

- vyhodnoceni efektivity uplatnéni aspektu odpovédného zaddavani ve vztahu k realizaci
verejné zakazky.

Vsechny uvedené ¢innosti lze zaevidovat do ISP k prislusné verejné zakdzce nad ramecstanoveného
poctu aktivit uvedenéhov ¢asti 2.1.2.2.

Priklad nazvu a popisu aktivity
Nazev (max. 50 znak): Nakup Skolnich lavicv obci Bezdikov—B
Popis (max. 250 znak): Konzultace se zastupci MPSV ohledné odpovédného zadavani.

Doporucujeme, aby CSS aktivné informovala obce o koncepci odpovédného zadavani, pripadné
zaclenilo koncepciodpovédného zadavanido vnitrnich predpist DSO Ci obce. | tyto ¢innosti je mozné
zaevidovat jako aktivity do ISP do oblasti poradenstvi ostatni a podoblasti verejné zakazky.

2.1.3 Pocet aktivit

CSS je povinné ukoncit azaevidovat ve sledovaném obdobi (obdobi 3 mésict) minimalné 120 aktivit
(pro obdobi od 7/2016 do 9/2016 platil min. pocet 150 aktivit). Prlmérné vychazi na 1 mésic 40
aktivit/2 avazky, coz je priblizné 1 aktivita na 1 Gvazek denné. Minimalni pocet aktivit vjednom
mésici je 20. Cilem je dosazenipribézné aktivity CSS po celou dobu sledovaného obdobi viz tabulka
1, kterd uvadi priklad evidence poctu aktivit.

CSS zaméstnavajicispecialistu na verejné zakazky jsou povinnd ukoncit a zaevidovat ve sledovaném
obdobi (obdobi 3 mésici) minimalné 150 aktivit. V obdobi cervenec az zari 2017 probiha zahajovaci
obdobi pro zvyseny pocet aktivit, kdy nedochazi ke kontrole. Prvnim kontrolovanym obdobim je
obdobi od fijna do prosince 2017.
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Tabulka 1 Priklad mozZnosti vykazovani aktivit pro CSS zaméstnavajici specialistu na verejné zakazky

Mésic Pocet ukc.)n.(':eny’ch
aktivit
Rijen 2017 60
Listopad 2017 20
Prosinec2017 70
Celkem za obdobi 150 Spinéna podminka 150 aktivit za obdobi

Min. 60 aktivit (u CSS zaméstnavajicich specialistu naverejné zakazky je min. 75 aktivit) musibyt
zaevidovano do odborného poradenstvi. Do odborného poradenstvipatfioblasti:

- poradenstvi ostatni,
- projektové poradenstvi,
- verejné zakazky.

Za odborné poradenstvi povazujeme aktivity typu konzultace nebo jedndni tykajici se samostatné
nebo pfenesené plsobnosti, jejichz vystupem je napf. identifikace potieb, pfimé vyresSeni pozadavkuy,
zadani dalsich aktivit pro zaméstnance CCS, které povedou k uspokojenipotreb a pozadavkl starostl
a dalSich zastupcl obci, pfipadné zaméstnanctll obci zfizovanych organizaci.

Svaz mlze zménit minimalni pocet aktivit a to k datu 1. 10. 2016, 1. 10. 2017 a 1. 10. 2018, pficemz
mulZe dojit ke zméné maximalné o 20% proti aktualné platné hodnoté. Novad hodnota by
vychazela zprdmérného poctu vykazanych aktivit u vSech CSS za obdobi od 1.10.2016 do
15. 9. 2017, potaimo od 1. 10. 2017 do 15. 9. 2018. O pfipadné nové vysi minimalniho poctu aktivit
by Svaz informoval smluvniho partnera elektronicky nejpozdéji do 30. 9. 2016, potazmo 30. 9. 2017
(30. 9. 2018).

Tabulka 2 Harmonogram zmény poctu aktivit

Datum Zména poctu aktivit
1. 7. 2016 - 15. 9. 2016 Zahajovaciprovoz
16. 9. 2016 —30. 9. 2016 Vyhodnocenizahajovaciho provozu
30. 9. 2016 MoZnostzmény poctu aktivit-+/-20 %
1. 10. 2016 —15. 9. 2017 Provoz 1. rok — obdobipro vyhodnoceni
16. 9. 2017 - 30. 9. 2017 Vyhodnoceniprovozu po 1. roce
30. 9. 2017 MozZnostzmény poctu aktivit-+/-20 %
1. 10. 2017 - 15. 9. 2018 Provoz 2. rok — obdobipro vyhodnoceni
16. 9. 2018 —30. 9. 2018 Vyhodnoceniprovozu po 2. roce
30. 9. 2018 MozZnostzmény poctu aktivit-+/-20 %

2.1.3.1 Namatkova kontrola aktivit

Svaz si vyhrazuje pravo prostrednictvim experti na komunikaci s DSO nebo ¢lenl projektového tymu
provadét namatkové dotazovani (predevsim telefonické) na kvalitu poskytovanych sluzeb.
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2.1.4 Prehledsledovanych obdobi
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Vyhodnoceni splnéni vySe uvedeného poctu aktivit véetné podilu odborného poradenstvi bude
probihat za sledované obdobi, a to vidy na jeho konci.

Tabulka 3 Prehled sledovanych obdobi

Datum

. 7. 2016 — 30. 9. 2016

. obdobi —zahajovaci

. 10. 2016 —31. 12. 2016

. obdobi - kontrola poc¢tu aktivit

. 1. 2017 - 31. 3. 2017

. obdobi - kontrola poctu aktivit

. 4.2017 - 30. 6. 2017

. obdobi - kontrola poctu aktivit

. 7. 2017 —30. 9. 2017

. obdobi - kontrola poctu aktivit

. 10. 2017 -31. 12. 2017

. obdobi - kontrola poctu aktivit

. 1. 2018 - 31. 3. 2018

. obdobi - kontrola poctu aktivit

. 4. 2018 - 30. 6. 2018

. obdobi - kontrola poctu aktivit

O IN U IWIN|P

. 7. 2018 - 30. 9. 2018 . obdobi - kontrola poctu aktivit

. 10. 2018 -31. 12. 2018 10. obdobi- kontrola poctu aktivit

. 1. 2019 - 31. 3. 2019 11. obdobi- kontrola poctu aktivit

R R RRRRRRRRRR

. 4.2019 - 30. 6. 2019 12. obdobi- kontrola poctu aktivit

V pfipadé nesplnénipoctu aktivit véetné podilu odborného poradenstvi musituto skute¢nost smluvni
partner Svazu pisemné vysvétlit do 5 pracovnich dnti od konce obdobi, a to v elektronické formé
mailem naadresu projektcss@smocr.cz, kde v pfedmétu mailu bude uvedeno ,Vysvétleni nesplnéni
povinného poctu aktivit”.

Vysvétleni bude obsahovat podrobné zdlvodnénitoho, proc nebyly splnény podminky stanovené
smlouvou o spolupraci a rovnéz navrh opatreni, ktera budou pfijata, aby se situace v dalSim obdobi
neopakovala. Vzor Vysvétleni nesplnéni povinného poctu aktivit je uveden v pfiloze P02.

Svaz do 5 pracovnich dnl od pfijeti vysvétleni zasle na elektronickou adresu smluvniho partnera
stanovisko, zda povazuje vysvétleni za dostatecné a v pfipadé, Ze vysvétleni nebude shledano za
dostatecné, sdéli, co je potfeba doplnit ¢i upresnit.

V pfipadé, Ze dojde k opakovanému nesplnéni stanoveného poctu aktivit (tzn. ve dvou po sobé
jdoucich obdobich), bude tuto skutecnost Svaz povaZovat za poruseni smlouvy o spolupraci.

Ptiklad splnéni/nesplnénipoctu aktivit béhem éasu ajeho dusledky je uveden v tabulce 4.

Tabulka 4 Pfiklad splnéni/nesplnéni poctu aktivit béhem ¢éasu

Obdobi | Obdobi | Obdobi | Obdobi | Obdobi| Obdobi | Obdobi
A B C D E F G
Splnéni poctu aktivit ANO NE ANO NE NE ANO ANO
Zaslat vysvétleni ANO ANO ANO
Opatren’l c.ile smlouvyo ANO
spolupraci
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2.2 CSS jako kontaktni centrum pro obcany

CSS bude mit také roli kontaktniho centra pro ob¢any DSO. Cilem je vyuZit spolecné sdilenou
administrativni kapacitu i pro ob¢any obci DSO. Oblasti vefejné spravy, ve kterych se budou moci
obc¢ané na CCS obracet, si stanovi zastupci obci na vodnim setkani, které se uskuteéni nejpozdéji do
30 dnd od Uvodniho skoleni.

Zapojeni obc¢ant prispéje k naplnéni cilG projektu CSS, kdy by mélo dojit ke zvySeniinformovanosti
obcanl o poskytovanych verejnych sluzbach a také zvyseni dostupnosti a kvality poskytovanych
verejnych sluzeb. Prvni cil bude naplnén vydavanim informacniho zpravodaje. Druhy cil bude
naplfiiovantim, Ze v pfipadé omezené dostupnosti vlastniho obecniho tfadu, se bude moci obcan ve
stanovenych agendach pripadné obracet na CSS (napft. kdyZ je potfeba feSit poruchy nebo havdrie)
nebo CSS mliZze poskytovat poradenstvi pro obc¢any apod. MliZe rovnéz prijimat podnéty k dalSimu
rozvoji Uzemi DSO nebo se mlZe obrétit na obc¢any se Zadosti o vyjadreni k projektiim uvedenym
v akénim planu (pro nastaveni priorit).

CSS je povinné zverejnit v prvnim vydaném informacnim zpravodaji kontaktniinformace (telefon,
mail) na zaméstnance CSS s uvedenim agendy, se kterou se na né mohou obcané obracet.

Ukolem CSS bude podnét & Zadost obéana zaevidovat a vést jako jednu z aktivit CSS. Vlastni fedeni
podnétu ¢i zadosti mize s ohledem na povahu véci provést CSS, avSak o feSeni musi nasledné
informovat starostu pfislusné obce. Pokud to nebude mozné, pfedd podnét ¢i Zadost k vyfeSenina
prislusnou obec, pfipadné pfipravi podklady pro feseni dané véci.

2.3 Pravni poradenstvi
V rdmci projektu CSS bude mit kazdé CSS k dispozici urcity pocet hodin pravniho poradenstvi. Pocet

hodinisystém jejich vyuzivanibude upfesnén aZz po uzavreniverejné zakazky na dodavatele pravnich
sluzeb.
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3 Projekty meziobecni spoluprace

CSS bude mit za ukol realizovat diléi projekty meziobecnispoluprace, které napliiuji cile projektu CSS
arovnéz cile aktudlnich strategii rozvoje Uzemi mikroregionu.

Projekt meziobecni spoluprace ma nékolik charakteristik. Pfinasi zmény nebo inovace, je docasny
(ma stanoveny zacatek a konec), je tvoren nékolika aktivitami a ma jeden nebo vice vystupl. Za
projekt neni povazovana béznd opakujici se agenda.

Projekt dale napliuje cile stanovené ve strategii rozvoje uzemi DSO. Neni mozné v ramci CSS
realizovatad hoc projekty, které neodpovidajidlouhodobé strategii DSO. Projekt se musi tykat min. 2
obci vramci DSO. Pripustna je spoluprace preshrani¢ni za podminky Ucasti alespon dvou ceskych
obci. Projekty se mohou realizovat pouze ve stanovenych oblastech definovanych v pfiloze €. 2
smlouvy o spolupraci. Financovani mlze byt nejen z dotaci, ale také z vlastnich ¢i jinych zdroju.
Minimalni vySe rozpoctu projektu nenistanovena.

V pfipadé, Zze DSO nema zpracovanou zadnou strategii rozvoje Uzemi, je potfeba ji nejpozdéji do
konce zafi 2016 zpracovata nechat schvalit zastupci jednotlivych obci. Strategii je mozné v priibéhu
projektu CSS aktualizovat, aby vidy odpovidala zamérim daného DSO.

CSS ma povinnost nahrat aktualni strategii rozvoje izemi DSO, k jejimuz naplnénibudou realizovany
dilci projekty, do slozky Dokumenty v ramci ISP nejpozdéji do konce zafi 2016. V pripadé, Ze dojde
k aktualizaci dokumentu, ma CSS povinnost novou strategii nahrat do vySe uvedené slozky v ISP do
10 pracovnich dni od jejiho schvaleni.

DSO, které doposud nemélo Zadnou strategii a nechalo ji vypracovat a schvalit v souladu s
predchozim odstavcem, ji vlozi do ISP do 7. fijna 2016.

NiZe jsou uvedeny oblasti, ve kterych mohou byt realizovany diléi projekty meziobecni spoluprace:

> Skolstvi,

socialni péce,

odpadové hospodaistvi,
cestovniruch,

bezpecnost,

doprava,

zaméstnanost a podnikani,
Zivotni prostiedi,
volnocasové aktivity,

YV VYV VYVYYVYYVYYVY

lokalni ekonomika.

3.1 Zasobnik projektl

CSS je povinné do 30. 9. 2016 zpracovat v ramci ISP zasobnik projektl meziobecnispoluprace, ktery
bude obsahovat alespon 10 projekt(.
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Zasobnik projektti je prehled planovanych projektd, ze kterych je mozné sestavit akéni plan na dany
rok. Zasobnik projekta je v ISP vytvaren jako projekt ve stavu ,iniciace” a obsahuje nazev projektu
a strucny popis projektu.

Povinnosti CSS je kazdy mésic zasobnik projektl aktualizovat, a to pocinaje fijnem 2016. Za

aktualizaci povazujeme doplnéni nebo odebrani projektu, pfipadné potvrzeni stavu z minulého
mésice.

3.2 Akcni plan

CSS musi v ISP zpracovat do 30. 11. 2016 akéni plan na obdobi 1-2 let, ktery bude obsahovat alespon
5 projektl. Akéni plan je prehled projektid pripravenych k realizaci. Akéni plan je v ISP vytvaren jako
projekt ve stavu ,, pfipravy” a nasledné ,realizace”.

U kazdého projektu budou vyplnény ndsledujici udaje:

Y

nazev projektu,

oblast projektu,

podoblast projektu,

obdobirealizace,

nositel projektu,

pocet partnert mimo DSO,

rozpocet projektu,

strucny popis projektu,

cile projektu dle strategického dokumentu,

nazev strategického dokumentu, ze kterého projekt vychazi,

YVVV VVYVYYVYVYVYY

cilova skupina,
seznam zapojenych obci.

Y

V pfipadé, Ze se projekt dostane do faze realizace, je potfeba u kazdého projektu jesté doplnit
nasledujici polozky:

» zdroje financovani,
> indikatory konkrétni projektu.

3.3 Pocet zrealizovanych projektt

CSS musi do 30. 5. 2019 ukoncit minimalné 5 projekt( a soucasné mit ve fazi realizace tolik dalSich
projektd, aby celkovy soudet ukoncenych i realizovanych projektl ¢inil alespori 10 (kombinace viz
v tabulce 5). Kontrola probéhne v rdmci ISP na zakladé uvedeného stavu u projekt(.

Tabulka 5 Minimalni kombinace projektt pro splnéni podminek

Ukonceny projekt (min.) 4 5 6 7 8 9 10
Projektv realizaci (min.) 6 5 4 3 2 1 0
Splnéni podminky NE ANO ANO ANO ANO ANO ANO
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Projekty, jejichZ realizacni faze zacala pred 1.7.2016, neni mozné do stanového poctu projektt
zapocitat. Za stav realizace projektu povazujeme situaci, kdy DSO zahdjilo projektové aktivity.
V pfipadé Zadosti o dotaci se obvykle stanovuje predpokladany termin realizace projektu.

S ohledem nar(znou narocnost realizace projektl podle vyse jejich rozpoctu jsme rozdélili projekty
do dvou kategorii. Projekty nad 1 mil. K¢ budou povazovany za dva projekty, projekty do 1 mil. K¢
véetné za jeden projekt.
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4 Pravidelna setkani starosta DSO

4.1 Terminy a ucast

gvaz Meést a opg;

CESKE REPUBLIKY

Jednou z povinnosti CSS je uskutecnit pravidelnd setkani starostld ¢lenskych obci v rdmci DSO.

Doporucujeme spojit setkani naptiklad s Valnou hromadou DSO nebo Radou DSO.

Setkani starostl budou probihat minimalné 2x ro¢né, a to v obdobich uvedenych v tabulce 6.

Tabulka 6 Povinné terminy setkani starostu

Setkani

Povinné terminy

Uvodni setkani starostt

do 30 dnt od tvodniho Skoleni

2. setkani starostt listopad 2016 — prosinec2016
3. setkani starosti kvéten 2017 — ¢erven 2017
4. setkani starostu listopad 2017 — prosinec 2017
5. setkani starosti kvéten 2018 — cerven 2018
6. setkani starosti listopad 2018 — prosinec 2018
7. setkani starosti kvéten 2019 — cerven 2019

Setkani museji probihat za Ucasti minimalné 50 % starostu Clenskych obci DSO. V pfipadé, Ze se
starosta nemUze dostavit, je mozné ho zastoupit jinym predstavitelem obce nebo starostou jiné obce

na zakladé plné moci. PInd moc nemusibyt iredné ovéiena. PInd mocse pak stava pfilohou zapisu ze
setkani starost(. Vzor plné moci je uveden v pfiloze P03.

V pfipadé, Ze nebude naplnéna podminka 50 % ucasti starosti ¢lenskych obci DSO, musi manazer

CSS svolat nadhradni setkani ve stejném obdobi, které bylo pro dané setkani vymezeno.
4.2 Ramcovy program setkani

Ramcovy program Uvodniho setkani starost(:

» predstaveniprojektu CSS — predmét projektu CSS, cile, indikatory,

vlastnivize fungovani CSS,

zplsob fungovani CSS,

YV V VYV YV

predstaveni zaméstnanci + kontaktni Udaje,
predstava o hlavni ¢innosti CSS,

strategie rozvoje Uzemi DSO a jejich naplfiovani.

Na setkanich, kterd budou probihat v obdobi kvéten-cerven, budou prezentovany také vystupy

z analyzy pfinosi CSS (viz kapitola 6).

Ramcovy program setkani starosti:

» zprava o cinnosti CSS,
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» ovérenispokojenostis rozsahem akvalitou poskytovanych sluzeb u jednotlivych starosta,
» projednaninavrhl nazmény v ¢innostech zajistovanych CSS,
» vystupy z analyzy pfinos( CSS.

4.3 Povinné vystupy ze setkani

Veskeré vystupy ze setkanibudou uloZeny v elektronické podobé do ISP do 5 pracovnich dni od
konani setkani.

Za vystupy jsou povazovany tyto dokumenty:
Povinné:

pozvanka s programem (format pdf),

prezenénilistiny (scan dokumentu, idedlné format pdf),

zapis ze setkani starostl (editovatelny format napf. doc, docx),
vyhodnoceni dotaznik(l (dle Sablony - format xls, xlsx),
fotodokumentace (fotografie jako samostatné soubory, napft. jpg).

dalsi, pokud byly vyhotoveny:

prezentace (format ppt, pptx),
plné moci (scan dokumentu - format pdf),

vVVY » VVVYYVYY

vysvétleni hodnoceni (scan dokumentu s podpisem zodpovédnou osobou smluvniho
partnera —format pdf).

Originaly prezencnich listin a zapis ze setkani starostd v listinné podobé je CSS povinné zaslat Svazu
na kontaktni adresu nebo prostiednictvim prislusSného experta na komunikaci s DSO nejpozdéji do
10 pracovnich dn od konani setkani.

Ostatni originaly dokumentt a vystup( projektu CSS (napr. dotazniky) je smluvni partner povinen
archivovat po dobu trvani realizace projektu CSS a nasledné po dobu 10 let od ukonéeni projektu CSS
a jeho zavérecného vyuctovani, tj. do 1.1.2030. Vice k archivaci je uvedeno v kapitole 9 této
metodiky.

Pro vSechny vystupy ze setkani (povinné i nepovinné) musi byt pouZity vzory téchto dokumentt
s prvky povinné publicity projektu CSS, viz pfilohy P03, P04, P05 P06, P07, P08, PQ9, P10. V pfipadé,
Ze smluvni partner nedisponuje barevnou tiskdrnou, pracuje se vzory uréenymi pro ¢ernobily tisk.

4.3.1.1 Pozvdnka

Manazer CSS je povinen rozeslat s predstihem pozvanku s programem, a to nejméné 14 dni pred
planovanym setkanim, nejlépe elektronickou formou, vsem starostlim ¢lenskych obci. Soucasné o
tom vhodnym zpUsobem informuje prislusného experta pro komunikaci s DSO a pozvanku uloZi do
slozky dokumenty v ISP. Pozvanka musi obsahovat ndlezitosti dle pfilohy ¢. POA4.

Zastupci projektového tymu si vyhrazuji pravo se ztcastnit téchto setkani za podminky, Ze svou ucast
dopredu ozndmi manazerovi CSS.

CSS je déle povinné zvefejnit informace o terminu, mistu a programu setkani starostd napfr. na
webovych strankdch DSO nebo v listinné podobé na obvyklych mistech, aby se jej mohli zucastnit
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obcané, zastupci odborné verejnostia zdjmovych organizacia zapojit se tak do debat o dalSim rozvoji

Uzemi DSO.

4.3.1.2 Prezencni listina

Prezencni listina musi obsahovat jméno, pfijmeni, ndzev obce a podpis. Vzor prezencéni listiny je
uvedenv priloze ¢. P05 této metodiky. Z dlivodu archivace doporucujeme (nenipodminkou) vytvaret
2 originaly prezencnich listin, kdy jeden original bude zaslan na Svaz a druhy zlstane zaloZeny na CSS
(viz kapitola 9 archivace).

4.3.1.3 Zadpis ze setkadni starostii

Zapis ze setkani starostll obsahuje: informace o misté a datu setkani, veskeré relevantni body
projednadvané na setkani spojené s fungovanim CSS (napf. zprava o ¢innosti CSS, vystupy z analyzy
pfinost, atd.), povinné prvky publicity, vysledky vyhodnoceni dotaznikd, atd. Vzor zapisu je
uveden v pfiloze €. P06 této metodiky. Zapis nemusibyt podepsan ani ovéfovan. V pfipadé, Ze zapis
bude soucasti napf. zapisu z valné hromady, je CSS v tomto pfipadé povinné dodrzet vySe zminény
obsah véetné povinnych prvkl publicity.

4.3.1.4 Fotodokumentace

Fotodokumentaci jsou mysleny minimalné 3fotografie, kde z kazdého snimku musibyt zfejmé, Ze se
jedna o akci spojenous projektem CSS. Doporucujeme vyfotografovat cedulku na dvefich, hlavni stdl
a ¢leny tymu; osobu, ktera prezentuje v pozadi s prezentaci apod. Disledné dbejte na dodrzovani
publicity projektu CSS.

4.3.1.5 Dotaznik k ovéreni spokojenosti starostii

V ramci setkanipredlozi CSS starostim ¢lenskych obci kratky dotaznik, ktery ma zachytit spokojenost
starostl s poskytovanymi sluzbami, zejména s jejich rozsahem a kvalitou. Dotaznik bude obsahovat
povinné tyto otazky:

> Jste spokojen/as rozsahem nabizenych sluzeb? (znamka)

Chtél/a byste néco zménit, pokud ano, pak co? (text)

Jak jste spokojeni s kvalitou poskytovanych sluzeb? (znamka)

Mate doporuceni pro zvySeni kvality poskytovanych sluzeb? Jaké? (text)

YV V

Vzor dotazniku k ovéfeni spokojenosti starostli s rozsahem a kvalitou poskytovanych sluzeb je
uvedenv pfiloze P08 této metodiky. CSS si do dotazniku mUzZe pridavat dalsi otazky, které povazuje
za dllezité (doporucujeme pfidavat otazky napf. pro zpracovani analyzy pfinos — viz kapitola 6.)
Starostové budou hodnotit na stupnici od 1do 5 jako ve Skole. Oteviené otazky pak davaji prostor
starostlim pro SirSi komentar. Svaz mlze v prabéhu realizace projektu CSS pfidat, pfipadné odebrat
otazky. Tuto informaci sdéli nejpozdéji 14 dni pfed kondnim setkani v rdmci aktualit ISP.

Z uvedenych dotaznik( CSS zpracuje vyhodnoceni dotazniki (vzorv pfiloze P09), ktery bude pfilohou
zapisu ze setkanistarostl. Spokojenost vyjadiena primérnou znamkou za vsechny obce v DSO je CSS
povinné zaevidovat prostrednictvim ISP nejpozdéji do 5 pracovnich dni od konani setkani starostd.
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CSS bude vyhodnocovat pouze vySe uvedené povinné otdzky nebo otdzky pridané ad hoc.

Vyhodnoceni svych otazek neni povinné zasilat na Svaz.

V pfipadé, Ze priimérné hodnoceni u otdzek hodnocenych naskale 1-5bude vyssi nez hodnota 2,5, je
povinnosti smluvniho partnera tuto skutecnost vysvétlit. CSS zpracuje vysvétleni k hodnoceni
spokojenosti (vzor v pfiloze P10) a elektronickou formou ho zasSle na mailovou adresu
projektcss@smocr.cz, v kopii na pfislusného experta na komunikaci s DSO a do pfedmétu uvede

,Vysvétlenik hodnocenispokojenosti“. Dokument bude podepsany zodpovédnou osobou smluvniho
partnera. Vysvétleni bude obsahovat podrobné zdivodnénitoho, co je pfi¢inou nespokojenosti ze
strany starostU. Svaz nasledné zasle do 5 pracovnich dnti od pfijeti vysvétleni smluvnimu partnerovi
stanovisko, zda povaZzuje vysvétleniza dostatecné a pokud nikoliv, co je tfeba doplnit nebo upresnit.
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5 Informacni zpravodaj

Jednim z cil( projektu CSS je zlepSeniinformovanosti ob¢anl o poskytovanych verejnych sluzbach.
Pro jeho naplnéni budou CSS povinné vydavat informacni zpravodaj (dale jen zpravodaj).

5.1.1 Obsah a struktura zpravodaje

Zpravodaj musi obsahovat zejména informace o aktivitach DSO, zakladni informace o €innosti CSS a
prehled vsech vefejnych sluzeb poskytovanych obéaniim na uzemi DSO. Pfehled bude povinnou
soucasti jen prvniho zpravodaje, jinak bude zvefejnén a aktualizovan na webovych strankach DSO.
Pokud webové stranky DSO nem3d, potom prehled bude soucastii dalSich isel zpravodaje.

Verejnousluzbou jsou mysleny skoly, socialni zafizeni, kulturni zafizeni atd. plsobici na Gzemi DSO.
Seznam bude uvadét nazev zafizeni, kontakty (adresu, telefon, web), oteviracidobu —je-li relevantni,
predmét ¢innosti pokud je relevantni, plsobnost, apod. Tyto Udaje budou pravidelné aktualizovany,
minimalné 1x za 6 mésica.

Minimalni rozsah zpravodaje je 1 strana A4 (nepocita se pirehled verejnych sluzeb).

Zpravodaj mUZe byt publikovan vice zptlisoby, pfipadné jejich kombinaci:

» elektronicky vyvésen na webu DSO pfipadné i obci,

» elektronicky zasilan na mailové adresy,

> tistény zpravodaj DSO distribuovany obyvatellim ¢lenskych obci—zdarma nebo za Uplatu,
> tistény zpravodaj jako soucast obecniho zpravodaje ¢lenské obce /obci.

Elektronicky bude zpravodaj vytvoren a povinné distribuovan vzdy. V pfipadé, Ze bude distribuovan
i jinak, napfiklad v tisténé podobé, at uz samostatné nebo jako soucast obecnich periodik, CSS bude
informovat o tomto zpUsobu distribuce Svaz mailem. V pfipadé, Ze bude informacni zpravodaj vydan
v tisténé podobé (at uz samostatné nebo jako soucéast obecnich periodik), CSS zasle vidy 1 vytisk
k archivaci na adresu Svazu.

Pro Uplnost upozoriiujeme na skutecnost, Ze i na DSO se vztahuji povinnosti stanovené zakonem
€. 46/2000 Sb. o pravech a povinnostech pfi vydavani periodického tisku a 0 zméné nékterych
dalsich zdkon (tiskovy zdkon), v pfipadé, Ze by DSO vydavalo periodicky tisk (noviny, ¢asopisy a jiné
tiskoviny vydavané pod stejnym ndzvem, se stejnym obsahovym zamérenim a v jednotné grafické
Upravé nejméné dvakrat v kalendarnimroce). Zpravodaj vydavany pouze v elektronické podobé neni
povaZovan za periodicky tisk podle tiskového zakona.

K hlavnim povinnostem patfi v takovych pfipadech evidence periodika u Ministerstva kultury,
uvefejnovani povinnych udaju (identifikovatelnost vydavatele), zasilani stanoveného poctu
bezplatnych vytiskd uréenym prijemcim, uvefejnéni oznameniv naléhavém verejném zajmu.

5.1.2 Terminy

CSS je povinné nahrat informacni zpravodaj do slozky Dokumenty v ISP v terminech uvedenych
vtabulce 7. Svaz do terminu uvedeného v tabulce 7 zasSle mailem na manaZera CSS pfipadné
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pfipominky, které je CSS povinné zapracovat. Po mailovém odsouhlaseni ze strany Svazu je CSS

povinné zpravodaj publikovat.

Tabulka 7 Povinné terminy zpracovani a publikovani Informacniho zpravodaje

Informacni Termin zaslani na Termin pro pfipominky | Terminy pro publikovani
zpravodaj Svaz Svazu

1 30. 9. 2016 31. 10. 2016 30. 11. 2016

2 28. 2. 2017 31. 3. 2017 30. 4. 2017

3 31. 8.2017 30. 9. 2017 31. 10. 2017

4 28. 2. 2018 31. 3.2018 30. 4. 2018

5 31. 8. 2018 30. 9. 2018 31. 10. 2018

6 28. 2. 2019 31. 3. 2019 30. 4. 2019

5.2 Webové stranky

Z projektu CSS nevyplyva povinnost, aby DSO mélo pred jeho zahdjenim vlastni webové stranky.
Vétsina DSO webové stranky ma a u téch, ktefi je nemaji, je doporucuje me zfidit zejména kvali
moznosti zvefejnit informacni zpravodaj (povinna elektronicka forma).

Na svych webovych strankach uvedte zakladniinformace o projektu CSS véetné povinné publicity,
informace o vsech vefejnych sluzbach poskytovanych na izemiélenskych obciDSO. Tyto informace je
nutné minimalné 2x rocné aktualizovat. Pro zvefejnéni seznamu verejnych sluzeb (obsah viz vyse)
doporucujeme zfidit samostatnou polozku v ramci webovych stranek tak, aby vSechny informace byly
pro Ctenare pfistupné z jednoho mista.

5.2.1 Sledovani navstévnosti

CSS zaméstnavajici specialistu na verejné zakazky maji povinnost do 30. 6. 2017 zavést sledovani
navstévnosti webovych stranek, pripadné webovych stranek slouzicich k propagaci (napr. sekce
webovych stranek ¢lenské obce apod.) prostfednictvim nastroje, ktery umozni i sledovani poctu
stazeniinformacniho zpravodaje, a to po celou dobu projektu a obdobi udrzZitelnosti.

Nasledné CSS nasdili pro Svaz elektronicky pristup k témto datim. V pfipadé, Ze tuto moznost
pouzivana aplikace neumoznuje, je mozné posilat poZzadovana data prostfednictvim emailu, a to
1x za 3 mésice vidy do 15. dne mésice nasledujiciho na adresu projektcss@smocr.cz.

Tabulka 8 Povinné terminy pro zaslani povinnych dat

Sledované obdobi Termin pro zaslani
pozadovanych dat emailem
1. 8. 2017 - 31. 10. 2017 15. 11. 2017
1.11. 2017 - 31.1. 2018 15. 2. 2018
1. 2. 2018 — 30. 4. 2018 15. 5. 2018
1. 5. 2018 — 31. 7. 2018 15. 8. 2018
1. 8. 2018 — 31. 10. 2018 15. 11. 2018
1.11. 2018 — 31. 1. 2019 15. 2. 2019
1. 2. 2019 — 30. 4. 2019 15. 5. 2019
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6 Analyza pfFinosu CSS

Jednim z cilll projektu CSS je zkvalitnéni a zefektivnéni vykonu verejné spravy a verejnych sluzeb
poskytovanych v ramci samostatné, pfip. prenesené plsobnosti. Pro ovérfeni, jak se dafi napliovat
tentocil, je CSS povinné zpracovavat pravidelné analyzu pfinost ¢innosti CSS. Cilem této analyzy je
doloZit vyhodnost zajistovani vybrané agendy prostfednictvim CSS.

Analyzu prinosU zpracuje CSS min. za jednu agendu, kterou si vybere z niZe uvedenych:

A\

dotace,

vefejné zakazky,

pravni podpora,

rozvojové aktivity,

vzdéldvaci aktivity,

zakladni poradenstvi pro obce,
ekonomické agendy,

IT podpora,

technicka a stavebni podpora,
spoleéné postupy,

sdileni dobré praxe, zkusenosti,

YV VVYVYVYVYYVYVYYVY

Y

pravidelna setkavani zastupct obci.

Analyzu ptinosl agendy zpracuje CSS za kazdy rok fungovani, pficemz poslednibude souhrnnazacelé
obdobi projektu CSS.

6.1 Postup zpracovani

Doporucujeme zpracovat ekonomickou analyzu, jejiz soucasti bude jak finan¢ni analyza, tak analyza
dopadl na obce a obéany. Rozsah analyzy bude minimalné 2 strany A4, pficemz souhrnna analyza
bude mit rozsah minimalné 5 stran A4 pro kazdou hodnocenou agendu a bude obsahovat souhrnné
informace za celou dobu fungovani CSS v ramci projektu CSS.

Doporucujeme vyhodnotit prinosy, ajelikoZ pfinosy majicharakter uzitk( nejriznéjsich typt, bylo by
vhodné vsechny uZitky prevadét na stejnou bazi (tj. oceriovat je ve stejnych jednotkach). K tomu se
nejlépe hodioceriovaniuzitk(iv penéZnich jednotkach, znéhoz vychazimetoda CBA'. V ni je hodnota
uzitku rozdilem penéini hodnoty benefitu a nakladu nutného k jeho zajisténi a lze ji aplikovat jak
»,Zpétné" tak ,dopredu" (v prvnim pripadé je aplikovdna na uUdaje jiz zndamé, ve druhém na data
progndzovana).

' CBA — Costs-Benefits analysis - Analyza ndkladd a pfinos(. Pfi analyze CBA jsou vSechny pfinosyi naklady
vyjadrené v penézinich jednotkach a davajitak konkrétni nahled na prinosy.
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Struktura analyzy bude obsahovat:
> popis plvodniho stavu feSené agendy,
popis aktudlniho stavu,

analyzu pavodniho a aktudlniho stavu,
zhodnoceni pfinost CSS v dané agendé.

Y V V

6.1.1.1 Priklad 1

V pripadé agendy dotace bude vyhodnoceno, kolik obce platily za zpracovdni Zadosti o dotace a kolik
by platily CSS, v jakém objemu bylo o dotace poZdddno v minulostia nyni, kolik % bylo uspésnych, jak
byly dotace vyhleddvdny, jak bylo provddéno poradenstvi v minulosti a nyni. Pfinos finanéni Ize
kvantifikovat pomoci hodnot pred CSS a s CSS. Lze pridat dotaznik Ci Fizeny rozhovor se starosty a
zhodnotit kvalitu vyhleddvani dotacnich mozZnosti.

6.1.1.2 Priklad 2

V pripadévyhodnoceniagendy pravidelnd setkavdnistarostiinelze jednoznacné kvantifikovat financni
pfinos. Zde je potreba pomocidotazniku, fizenych rozhovort nebo diskuziv ramci setkdni zjistit, jakym
zplsobem pravidelnd setkdni s kolegy napomdhaji vykonu funkce. Pomoci metody CBA pak Ize
napfiklad na zakladé vycisleni dilciho prinosu ze setkdni starosti odhadnout priimérnou usporu ¢asu
potrebného k vyreseni problému, tuto tsporu vyndsobit ndkladem hodiny prdce starostt a vysledek
poniZit o ndklady vynaloZené na realizaci jejich setkani (doprava, pohosténiapod.).

6.2 Terminy

Analyzu pfinos(i CSS je potfeba zpracovat a odevzdat v terminech uvedenych v Tabulce 8.

Tabulka 9 Povinné terminy pro zpracovani Analyzy pfinosa CSS

Nazev analyzy Termin » Termin pro stanovisko
odevzdani Svazu

Analyza pfinosti CSS 1 28. 2. 2017 31. 3. 2017

Analyza pfinost CSS 2 28. 2.2018 31. 3. 2018

Souhrnna analyza pfinost CSS 28. 2. 2019 31. 3. 2019

Zpracovanou analyzu nahraje CSS do slozky dokumenty v ISP v editovatelném formatu (doc, docx).
Svaz zasle mailem stanovisko do terminu uvedeného v Tabulce 8. Povinnosti CSS je predstavit
analyzu pfinosl CSS starosttiim na nejblizsim setkani starostu.

Analyzy pfinost CSS budou vyuZivany pro priklady dobré praxe, proto upozoriiujeme, Ze pro vybrané
analyzy muzZe byt Svazem pozadovano jejich dopracovani do jednotné Sablony tak, aby mohly byt
publikovany.
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7 Sebehodnotici zprava

Cilemsebehodnotici zpravy je zrekapitulovat a zhodnotit pfedchozi obdobi c¢innosti CSS. Jedna se o
dlleZitou zpétnou vazbu jak pro projektovy tym, tak pro zaméstnance CSS, kterda ma prispét
k lepsimu fizeni projektu CSS a ovéreni, zda se dafi naplfiovat jeho cile a o¢ekdvané prinosy.

Sebehodnotici zprdva je dopliikem k evidovanym aktivitdm a ma 2 ¢asti. V prvni ¢asti se jedna
predevsim o:

» strucnou rekapitulaci hlavnich aktivit v uplynulém obdobi,

prehled jednani se starosty,

zpétnou vazbu pro Svaz tykajici se nastaveni projektu CSS,

prehled planovanych aktivit pro dalSi obdobi,

pozadavky na Svaz k zajisténi konkrétni odborné podpory pro vykon CSS,

poZadavky na vzdélavani a rozsifovani znalosti zaméstnancd CSS.

popis Cinnostivztahujicich se k zadavani verejnych zakazek véetné spolecensky odpovédného

YV VYV YV

zadavani realizovanych v uplynulém obdobi — vypliuji pouze CSS zaméstnavajici specialistu
naverejné zakazky.

Druhou ¢&ast sebehodnotici zpravy obsahujici seznam verejnych zakazek, u kterych doslo v daném
mésici k podpisu smlouvy na verejnou zakazku (k ucinéni a prijeti objednavky), vypliuji pouze CSS
zaméstnavajici specialistu na verejné zakazky.

U kazdé verejné zakazky uvede CSS nazev a dalSi poZzadované informace. Verejnd zakazka musi mit
stejny nazev, jako nazvy aktivit, které se k dané verejné zakazce vztahuji.

ManazZer CSS bude sebehodnotici zpravu vyplriovat kazdy mésic v ISP, a to vidy do 5 pracovnich dnli
mésice nasledujiciho. Prvni sebehodnotici zprava bude zpracovana za mésic srpen 2016, a to do
7. 9. 2016.

Sebehodnoticizprdvabude zpfistupnénak prvnimu dni mésice nasledujiciho po hodnoceném mésici.
Béhem projektu CSS miZe dochazet ke zménam ve strukture arozsahu zpravy s ohledem na potreby
projektového tymu a fazi projektu CSS.

Sebehodnoticizprdva bude vyhodnocovana prislusSnym expertem pro komunikaci s DSO, ktery maze
vyzvat manazZera CSS k doplnéniinformaciv pfipadé, Ze ve zpravé budou nejasnosti. Expert ptipoji ke
zpraveé svij pohled na prabéh projektu CSS a ulozido ISP.
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8 Financni toky

Kapitola vymezuje postup vyplaceni a vyuctovani prispévkl poskytnutych na mzdy zaméstnanc(
a také postup fakturace dilci spoluucasti.

8.1 Prispévek na mzdy

Smluvni partner CSS bude predfinancovan zalohou, ktera pokryje ctyrmésic¢ni obdobi. Smluvnim
partnerlim, ktefi zaméstnavaji specialistu na verejné zakazky, bude poskytnuta dodatecna zaloha,
ktera pokryje navyseniprispévku pro pozice manazera a specialisty na rozvoj regionu a prispévek na
pozici specialisty na vefejné zakazky na ¢tyrmésicni obdobi.

V prabéhu plisobeni v projektu CSS bude CSS dokladat vynalozené financni prostfedky na mzdy
zaméstnancl formou Zadosti o platbu a soupisky mzdovych nakladl. Na zakladé takto zpracovanych
podklad(l bude Svaz propléacet prispévky na mzdy, a tim stale dorovnavat pocatecni zalohu tak, aby
CSS mélo dostatek financnich prostfedkd na dalsi nadchazejici obdobi. V 11. a 12. obdobi dojde
postupné k zuétovani zalohy.

Financni prispévek pokryva tzv. superhrubou mzdu. Smluvni partner si narokuje prispévek ve vysi
skuteéné vynaloZzenych mzdovych naklad( doloZenych vyplatnimi paskami ¢i mzdovymi listy,
maximalné vSak do vySe uvedené v Pfiloze ¢. 1 Smlouvy ¢l. II.

Tabulka 10 Terminy plateb Zadosti o platbu

Predpokladané terminy plateb Zadosti o platbu
Predfinancovani (zaloha) zari 2016
1. obdobi listopad 2016
2. obdobi Unor 2017
3. obdobi kvéten 2017
4. obdobi srpen 2017
5. obdobi listopad 2017
6. obdobi Unor 2018
7. obdobi kvéten 2018
8. obdobi srpen 2018
9. obdobi listopad 2018
10. obdobi unor 2019
11. obdobi kvéten 2019
12. obdobi - ztictovani cervenec2019

8.2 Soupiska mzdovych nakladi
Soupiska mzdovych nakladl je upravena tak, aby po doplnéni potfebnych dat vSe samostatné

prostfednictvim prednastavenych vzorcl vypodetla, proto Vas Zzadame, aby do formulare nebylo
zasahovano nad rdmec obecnych pokynl. Vzor P12 je platny pro smluvni partnery, ktefi
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nezaméstnavaji specialistu na vefejné zakdzky, vzor P12.1 je platny pro smluvni partnery, ktefi
zameéstnavaji specialistu na verejné zakdazky.

8.2.1 Obecné pokyny k vyplnéni formulare

Smluvnipartnerzpravidla vypliuje pouze bila pole ve formulati (Seda pole obsahuji pocetni vzorce,
nenimozné do nich cokoliv vpisovat — pripadné Upravy se uvadi do sloupct ,Jiné v K¢ a,, Kracenina
limit mzdového prispévku”, viz informativni komentare)

Z dlvodu snadnéjsiho vyplnéni mohou nékteré burky obsahovat moznost vybéru (smluvni partner
vybere z navrhovanych moznosti). Po vyplnéniformulare dojde k propoctu vsech doplnénych adaju.
Formuldr podepisuje opravnénd osoba aoriginal je zaslan na Svaz (viz nize). Prilohou formulare jsou
vidy i kopie vyplatnich pasek a ptipadné dalsi uptesnujici pfilohy (rozvrh hodin atd.).

8.2.2 Dilezita upozornéni

> ZpUsobilé osobnivydaje jsou uznatelné od data podpisu smlouvy o spoluprici.
» Sloupec: Pracovni pozice obsahuje tfi vybéry — v pfipadé, Ze zaméstnanec pracuje na

dvou pozicich, je nutné pro kazdou pozici vyplnit zvlastni fadek, a proto doporucujeme,
aby i ve mzdovém systému byly tyto Uvazky zaméstnancevedeny oddélené a ke kazdému
tak byla samostatna vyplatni paska.

» Sloupec: Vyse Uvazku uvadéjte ve formatu 1- znadi plny Uvazek a napf. 0,5 znaci déleny
Gvazek.

» Formuldr obsahuje i skryté informativni komentare (vidy cervené oznaceny pravy roh
v burice u nazvu sloupce nebo fadku), které se zobrazi vidy po kliknuti mysi do burky.

» Vyplatnipasky: z divodu zpfehlednéni kontroly zpUsobilych mzdovych vydajli uvadéjte
ru¢né primo do vyplatnich pasek ,pomocné heslovité” poznamky, které se budou tykat
hlavné téchto polozek:

prekazky v praci —uvést specifikaci (napt. [ékat, nahradnivolno, sick day),

ostatni ndhrady —uvést specifikaci (napf. cestovné, osatné),

ostatni ptiplatky —uvést specifikace (napt. pfiplatek za praci ve svatek, o vikendu),

materska dovolend —uvést datum nastupu na MD,

nemocenska —uvést datum nastupu — ukonceni,

zména na pozici —uvést datum ukonceni, pfipadné nastupu nového zaméstnance,

Lrucni zaokrouhlovani¢i dorovnavanimzdy (hrubé, k vyplaté)ve vyplatnich paskach

O 0O O O 0O O O

do maximalniho pfispévku se povazuje za poruseni rozpoctové kazné ze strany CSS.
» Fond hodin:

o musi byt naplnén mésicné,

o jehovysSe musiodpovidat Uvazku zaméstnance v CSS,

o obsahuje odpracované hodiny, dovolenou, hodiny prekdzek v praci, za které
zaméstnanci pfrislusi nahrada mzdy (neuvadi se vsak dny nemoci) — pokud ma
zaméstnanec nerovhomeérné rozloZzenou pracovni dobu, doloZte k vyplatni pasce
i rozvrh hodin.
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8.2.3 Zasilani soupisky mzdovych nakladi do projektové kancelare

Obdobi Soupisek mzdovych naklad( je uvedeno v Tabulce 10.

Tabulka 11 Obdobi Soupisek mzdovych nakladi

Soupiska mzdovych nakladt Obdobi Termin odeslani
1. obdobi cervenec2016 — zaii 2016 15. 10 2016
2. obdobi fijen 2016 — prosinec2016 | 15. 12017
3. obdobi leden 2017 — biezen 2017 15. 4. 2017
4. obdobi duben 2017 —cerven 2017 15. 7. 2017
5. obdobi cervenec2017 — zari 2017 15. 10. 2017
6. obdobi fijen 2017 — prosinec2017 | 15. 12018
7. obdobi leden 2018 — biezen 2018 15. 4. 2018
8. obdobi duben 2018 —cerven 2018 | 15. 7.2018
9. obdobi cervenec2018 — zaii 2018 15. 10. 2018
10. obdobi fijen 2018 — prosinec2018 | 15. 1 2019
11. obdobi leden 2019 — biezen 2019 15. 4. 2019
12. obdobi duben 2019 —cerven 2019 | 15. 7. 2019

Soupisky mzdovych néakladd véetné vyplatnich pasek zasilejte pribéziné elektronicky na e - mail
soupisky.css@smocr.cz, a to vidy nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice. Originaly soupisek
mzdovych nakladl véetné kopiivyplatnich pasek a pripadné dalsich upfesnujicich priloh (rozvrh hodin

atd.) budou postou zasilany az spole¢né s 7adosti o platbu (dale také ZoP), kterd bude na kazdé
obdobividy nové zverejnéna v ISP nejpozdéji vidy poslednityden v mésici, kdy konéi dané obdobi.
Originaly zasilejte na adresu Svazu a obalku oznacte ,ZoP CSS“.

8.3 Zadost o platbu

Zadost o platbu bude na kazdé obdobi vidy nové zvefejnéna v ISP nejpozdéji vidy poslednityden
v mésici, kdy konci dané obdobi. Formuldr je upraveny tak, aby po doplnéni potfebnych dat vse
samostatné prostfednictvim prednastavenych vzorcl vypocetl, proto je zakadzano, zasahovat do
formuldare nad ramec obecnych pokyna.

8.3.1 Obecné pokyny k vyplnéni formulare

Smluvnipartnerzpravidlavypliuje pouze bila pole ve formulafi (Seda pole obsahuji pocetnivzorce):

» identifikacni udaje (vénujte prosim zvysenou pozornost kolonce bankovnispojeni),

> vycerpano za dané zuctovaci obdobi(soucet hodnot soupisek mzdovych nakladd za dané
obdobi),

» dalsi pole k vyplnénive formulafich budou aktualizovana dle daného obdobi, vidy tedy
pouzijte aktualni formular.

Po vyplnéniformulare dojde k propoctu vsech doplnénych udaju. Takto findlné zpracovany formular
nechd CSS podepsat statutdrnim organem DSO, nebo povéifenou osobou. Jako pfilohy tohoto
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formulére je téZ nutné pripojit opravnénou osobou podepsané originaly soupisek mzdovych nakladd
a kopie vyplatnich pasek, pripadné dalsi upresnujici prilohy (rozvrh hodin atd.) za dané zucétovaci
obdobi. VSechny podklady nesesité zasle smluvni partner v listinné podobé na adresu Svazu, obalku

oznadi ,ZoP CSS“ nejpozdéji do stanoveného terminu pro dané obdobi —piehledné viz tabulka 11.

Tabulka 12 Terminy podani Zadosti o platbu

Zadosti o platbu Obdobi Termin podani ZoP na Svaz
ZoP01 cervenec2016 — zaii 2016 15. 10. 2016
ZoP02 fijen 2016 — prosinec2016 15. 1. 2017
ZoP03 leden 2017 — biezen 2017 15. 4. 2017
ZoP04 duben 2017 —cerven 2017 15. 7. 2017
ZoP05 cervenec2017 — zati 2017 15. 10. 2017
Z0P06 fijen 2017 — prosinec2017 15. 1. 2018
ZoP07 leden 2018 — brezen 2018 15. 4. 2018
ZoP08 duben 2018 —¢&erven 2018 15. 7.2018
ZoP09 ¢ervenec2018 — zaFi 2018 15. 10. 2018
ZoP10 Fijen 2018 — prosinec 2018 15.1.2019
ZoP11 leden 2019 — bfezen 2019 15.4.2019
ZoP12 - zGétovani duben 2019 —¢erven 2019 15.7.2019

Platba bude zasildna na ucéet uvedeny ve smlouvé o spolupraci. V pfipadé, Zze by smluvni partner
pozadoval zasilani platby na jiny Ucet, bude tato skutecnost feSena dodatkem ke smlouvé o
spolupraci, a proto musi byt Svazu ozndmena s dostate¢nym predstihem.

8.4 Dilci spoluucast na CSS

Smluvni partner se bude v prlibéhu Ucasti v projektu CSS spolupodilet na jeho financovani. Dilci
spoluucast bude priibézné fakturovanaav poslednim obdobi projektu CSS dojde k jejimu zuctovani.
Zuctovanibude vychazetz poméru celkovych nakladl projektu CSS, jiz zaplacené spolulcastiarealné
vyuzitych sluzeb. V rdmci tohoto zUc¢tovani mohou nastat dvé situace, a to preplatek ¢i doplatek ve

fakturaci vaci CSS.
8.4.1 Vyse dilci spolutcasti

Pro smluvnipartneryv projektu CSS je stanovena dil¢i spoluti¢ast v hodnoté 5 500 K¢, ke které bude
vidy pfipocten zakonny odvod DPH. CSS zaméstnavajicim specialistu na verejné zakazky, je dilci
spoluucast stanovena ve vysi 8 000 K¢.

Fakturovana castka je hornim limitem tzn., Ze v prlibéhu projektu CSS muizZe dojit k pfepoctu a tim
k jejimu umérnému snizeni. Terminy vystaveni a splatnosti faktur jsou uvedeny v tabulce 12.
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Tabulka 13 Terminy vystaveni splatnosti faktur k dil¢i spoluticasti

Spoluucast Obdobi Duzp Splatnost
Faktura 1 1. obdobi—3Q2016 30. 9. 2016 15. 10. 2016
Faktura 2 2. obdobi—4Q/2016 31. 12. 2016 15. 1. 2017
Faktura 3 3. obdobi—1Q/2017 31. 3. 2017 15. 4. 2017
Faktura 4 4. obdobi—2Q/2017 30. 6. 2017 15. 7. 2017
Faktura 5 5. obdobi—3Q/2017 30. 9. 2017 15. 10. 2017
Faktura 6 6. obdobi—4Q/2017 31. 12. 2017 15. 1. 2018
Faktura 7 7. obdobi-1Q/2018 31. 3. 2018 15. 4. 2018
Faktura 8 8. obdobi—2Q/2018 30. 6. 2018 15. 7. 2018
Faktura 9 9. obdobi—3Q/2018 30. 9. 2018 15. 10. 2018
Faktura 10 10. obdobi— 4Q/2018 31. 12. 2018 15. 1. 2019
Faktura 11 11. obdobi— 1Q/2019 31. 3. 2019 15. 4. 2019
Faktura 12 12. obdobi-2Q/2019 30. 6. 2019 30. 9. 2019

Faktura bude elektronicky zasiland naadresu smluvniho partnera uvedenou ve smlouvé o spolupraci,

CSS zajistijejivcasnou Uhradu. V pripadé, Ze CSS pozaduje zasilani kopie emailu s fakturou konkrétni

osobé, necht tuto informaci zasle na email soupisky.css@smocr.cz.

8.5 Podminky k proplaceni ZoP

Nesplnénipodminek definovanych smlouvou o spolupraci a detailné rozpracovanych v této metodice

ma pfimou vazbu na platbu ZoP, tedy jeji pozastaveni a pfipadné jsou stanoveny pokuty. Ndsledujici
tabulky shrnuji podminky proplacenijednotlivych ZoP. Podminky oznaéené pismenem D se vztahuji

pouze na CSS zaméstnavajici specialistu na verejné zakazky

Tabulka 14 Pfehled podminek pro proplaceni ZoP01 za 1. obdobi (3Q2016)

Podminka

Uplyne zuctovaciobdobi.

Smluvnipartner zaméstna pozadovany pocet zaméstnancl.

Smluvnipartnerdorudi potvrzenio obsahu pracovné-pravnich vztaha.

R W N R

Smluvnipartner splnipovinnost zajistit absolvovanipovinného vstupniho skoleni
pozadovanym poctem zaméstnancu.

Smluvnipartnerusporada dvodnisetkanistarostl se stanovenou min. Ucastia zasle
prezencnilistinu a zapis z jednaniv listinné a elektronické podobé.

Smluvnipartner pfipravizasobnik projektd.

Smluvnipartnerzasle k vyjadireniinformacnizpravodaj a Svaz vyjadrisouhlass jeho
podobou.

Smluvnipartnerzpracuje za kazdy mésic(8+ 9/2016) sebehodnoticizpravu.
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Tabulka 15 Pfehled podminek pro proplaceni ZoP02 za 2. obdobi (4Q2016)

Podminka

Uplyne zuétovaciobdobi.

Smluvnipartnerrealizuje azaeviduje stanovany minimalni pocet aktivit za kazdy
mésic.

3 Smluvnipartner usporadd pravidelné setkanistarostl se stanovenou min. Ucastia
zasSle prezencnilistinuazapisz jednaniv listinné a elektronické podobé.

Smluvnipartnersplnipovinnost zpracovanikaret projekt.

Smluvnipartnersplnipovinnosti provést kazdy mésic aktualizaci projekta.

Smluvnipartner pfipravizasobnik projektl.

Smluvnipartner splnipovinnost mit alespon jeden projekt ve fazi realizace.

RN » b

Smluvnipartnerzpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu.

Tabulka 16 Pfehled podminek pro proplaceni ZoP03 za 3. obdobi (1Q2017)

Podminka

1 Uplyne zucétovaciobdobi.

2 Smluvnipartner realizuje a zaeviduje stanovany minimalnipocet aktivit za kazdy
mésic.

3 Smluvnipartner splnipovinnost zaslat Svazu Informacni zpravodaj a Svaz vyjadfri
souhlas s podobou zpravodaje.

4 Smluvnipartnersplnipovinnosti provést kazdy mésic aktualizaci projekta.

5 Smluvnipartnerzpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu.

6 Smluvnipartnerzpracuje analyzu ptinosud ¢innosti CSS.

Tabulka 17 Pfehled podminek pro proplaceni ZoP04 za 4. obdobi (2Q2017)

Podminka

1 Uplyne zuctovaciobdobi.

2 Smluvnipartnerrealizuje a zaeviduje stanovany minimalni pocet aktivit za kazdy
mésic.

3 Smluvni partner splnipovinnosti provést kazdy mésic aktualizaci projekta.
Smluvnipartner zpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu.

5 Smluvnipartnerusporada pravidelné setkanistarostid se stanovenou min. Gcastia
zasSle prezencnilistinu azdpisz jednaniv listinnéaelektronické podobé.

6 Smluvnipartnersplnipovinnost mitalespon jeden projekt ve fazi realizace.

7D Smluvnipartner zaméstna zaméstnance na pozici Specialista naverejné zakazky.

Tabulka 18 Prehled podminek pro proplaceni ZoP05 za 5. obdobi (3Q2017)

Podminka

1 Uplyne zuctovaciobdobi.

2 Smluvnipartnerrealizuje a zaeviduje stanovany minimalnipocet aktivit za kazdy
mésic.

3 Smluvnipartner splnipovinnost zaslat Svazu Informacni zpravodaj a Svaz vyjadfri
souhlas s podobou zpravodaje.
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4 Smluvnipartnersplnipovinnosti provést kazdy mésicaktualizaci projekta.
5 Smluvnipartnerzpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu.

Tabulka 19 Prehled podminek pro proplaceni ZoP06 za 6. obdobi (4Q2017)

Podminka

1 Uplyne zucétovaciobdobi.
Smluvnipartnerrealizuje a zaeviduje stanovany minimalnipocet aktivit za kazdy
mésic.

3 Smluvnipartnerusporada pravidelnésetkanistarostd se stanovenou min. Gcastia
zasSle prezencnilistinu azapis z jednaniv listinnéaelektronické podobé.

4 Smluvnipartnersplnipovinnosti provést kazdy mésic aktualizaci projektl.

5 Smluvnipartner splnipovinnost mit alespon jeden projekt ve fazi realizace.

6 Smluvnipartner zpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu.

Tabulka 20 Pfehled podminek pro proplaceni ZoP07 za 7. obdobi (1Q2018)

Podminka

1 Uplyne zuctovaciobdobi.

2 Smluvnipartnerrealizuje azaeviduje stanovany minimalni pocet aktivit za kazdy
mésic.

3 Smluvnipartner splnipovinnost zaslat Svazu Informacnizpravodaj a Svaz vyjadri

souhlas s podobou zpravodaje.

Smluvnipartner splnipovinnosti provést kazdy mésic aktualizaci projekta.

5 Smluvnipartnerzpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu.

6 Smluvnipartnerzpracuje analyzu prinost ¢innosti CSS.

Tabulka 21 Prehled podminek pro proplaceni ZoP08 za 8. obdobi (2Q2018)

Podminka

Uplyne zuctovaciobdobi.

Smluvnipartnerrealizuje a zaeviduje stanovany minimalni pocet aktivit za kazdy

mésic.

3 Smluvnipartnersplnipovinnosti provést kazdy mésic aktualizaci projektd.

4 Smluvnipartnerzpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu.

5 Smluvnipartnerusporada pravidelné setkanistarostd se stanovenou min. Gcastia
zasle prezencnilistinu azapis z jednaniv listinnéaelektronické podobé.

6 Smluvnipartnersplnipovinnost mitalespon jeden projekt ve fazi realizace.

Tabulka 22 Prehled podminek pro proplaceni ZoP09 za 9. obdobi (3Q2018)

Podminka

1 Uplyne zucétovaciobdobi.

2 Smluvnipartnerrealizuje a zaeviduje stanovany minimalnipocet aktivit za kazdy
mésic.

3 Smluvnipartner splnipovinnost zaslat Svazu Informacni zpravodaj a Svaz vyjadfri

souhlas s podobou zpravodaje.

4 Smluvnipartner splnipovinnosti provést kazdy mésic aktualizaci projekta.
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| 5 | Smluvnipartnerzpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu. |

Tabulka 23 Prehled podminek pro proplaceni ZoP10 za 10. obdobi (4Q2018)

Podminka

1 Uplyne zuctovaciobdobi.

2 Smluvnipartnerrealizuje azaeviduje stanovany minimalnipocet aktivit za kazdy
mésic.

3 Smluvnipartnerusporada pravidelné setkanistarostt se stanovenou min. Gcastia
zasSle prezencnilistinu azapis z jednaniv listinné a elektronické podobé.

4 Smluvnipartnersplnipovinnosti provést kazdy mésicaktualizaci projektd.

6 Smluvnipartnersplnipovinnost mit alespon jeden projekt ve fazi realizace.

7 Smluvnipartnerzpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu.

Tabulka 24 Prehled podminek pro proplaceni ZoP11 za 11. obdobi (1Q2019)

Podminka

1 Uplyne zuctovaciobdobi.

2 Smluvnipartnerrealizuje a zaeviduje stanovany minimalnipocet aktivit za kazdy
mésic.

3 Smluvnipartner splnipovinnost zaslat Svazu Informacni zpravodaj a Svaz vyjadfri
souhlas s podobou zpravodaje.

4 Smluvnipartnersplnipovinnosti provést kazdy mésicaktualizaci projektd.

5 Smluvnipartnerzpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu.

6 Smluvnipartnerzpracuje Souhrnnou analyzu pfinosl ¢innosti CSS.

Tabulka 25Pfehled podminek pro proplaceni ZoP12 za 12. obdobi (2Q2019)

Podminka

1 Uplyne zuctovaciobdobi.
Smluvnipartnerrealizuje azaeviduje stanovany minimalnipocet aktivit za kazdy
mésic.

3 Smluvnipartnersplnipovinnosti provést kazdy mésic aktualizaci projektl.
Smluvnipartnerzpracuje za kazdy mésicsebehodnoticizpravu.

5 Smluvnipartnerusporada pravidelné setkanistarostt se stanovenou min. Géastia
zasle prezencnilistinu azapis z jednaniv listinné a elektronické podobé.

6 Smluvnipartner splnipovinnost mit stanoveny minimalnipocet projektG.

7D Smluvnipartner zajistiabsolvovanistaze atematického setkanispecialistou na

verejné zakazky.
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9 Archivace, udrzitelnost a publicita

9.1 Archivace

Pfi archivaci dokumentud a vystupl projektu CSS se smluvni partner fidi pravidly pro uchovavani
dokumentl dle aktualné platné verze Obecné Casti pravidel pro Zadatele a pfijemce v ramci
Operaéniho programu Zaméstnanost, kap. 28.°

Vyjmatéchto pravidel je smluvni partner povinen uklddat a archivovat dokumenty podle zavaznych
pravnich predpist CR.

Originaly dokument( souvisejicich s projektem CSS a vystup z ¢innosti CSS v ramci projektu CSS je
smluvnipartner povinen archivovat po dobu trvani realizace projektu CSS a nasledné po dobu 10 let
od ukonceni projektu CSS a jeho zavérecného vyuctovani, tj. do 1.1 2030.

Na zakladé legislativy CR je nutné nékteré typy dokumentt uchovévat déle ne? je stanoveno pravidly
Operaéniho programu Zaméstnanost, napf. mzdové listy zaméstnancl s pfispévkem na mzdu
z projektu CSS (¢lenl realizaéniho tymu) ajejich Ucetnizdznamy souvisejicis dlichodovym pojisténim,
ato az podobu 30 let.

Priklady dokumentl k archivaci ze strany smluvniho partnera:
Pracovnépravni doklady

» ProfesniZivotopisy jednotlivych ¢lend realizaéniho tymu,

» pracovni smlouvy véetné veskerych dodatkd,

» naplné prace,

» mzdové listy,

> vyplatni pasky,

» doklady o vyplaceni mezd a zdkonnych odvodU (napf. vypisy z pfislusného bankovniho uctu
organizace),

» evidence odpracované doby dle zakoniku prace,

» cestovni pfikazy véetné dokladl a vyuctovani jednotlivych zahranicnich cest — pokud jsou

hrazeny z projektu CSS.
Dokumenty vzniklé ¢innosti realizacniho tymu

» Veskeré originaly materidlnich vystupl vzniklych v ramci projektu CSS kromé téch, které byly
fyzicky preddny SMO CR, nebo budou ulozené v ISP.

Vystupy z dotaznikovych Setfeni, informacni zpravodaj.

Zaznamy o probéhlych jedndnich (setkani) véetné pfipadnych pozvanek.

Prezencnilistiny, pfip. prezentace ze setkani porddanych v ramci projektu CSS.
Fotodokumentace probéhlych setkani.

Pfipadné audionahravky nebo videonahravky.

Veskerou pisemnou komunikaci spojenou s realizaci projektu CSS (mailovou i listinou
komunikaci).

> Zadosti o platbu a zavéreéné vyuctovani.

Y VYV V VY

2 http://www.esfcr.cz/file/9002/
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Archivace dokumentace je moZnd v elektronické nebo listinné podobé. Vse, co je
archivovano v elektronické podobé, nemusi byt archivovano v listinné podobé, a naopak.

Nosi¢(CD, DVD, externiHDD...), na kterém jsou uloZzeny dokumenty v elektronické podobé&, musi mit
Zivotnost min. 10 let. V pfipadé pouze elektronické archivace, je tfeba zajistit takové technické
parametry a datové formaty, které umozni ¢itelnost dokumentl po celou dobu archivace.

Archivovand dokumentace v elektronické nebo listinné podobé musi byt uchovana v samostatném
Sanonu nebo archivaéni krabici s oznacenim nazvu a registracniho cisla projektu CSS a vyctem
archivovanych dokumentd, zdroveri je tfeba nejpozdéji do 30. 6. 2019 piedat SMO CR udaje na
kontaktni osobu smluvniho partnera pro archivaci (jméno, telefon, email). Obdobné informace je
nutno aktualizovat v pfipadé zmény i po dobu povinné archivace.

9.2 Udrzitelnost

V dobé udrzitelnosti, tedy do 31.7.2020 CSS zajisti své fungovani prostfednictvim minimalné
1 pracovniho tvazku. Ukolem zaméstnance bude i nadéle poskytovat sluzby nastavené projektem
CSS. Na konci obdobiudrzitelnosti zaméstnanec zpracuje zpravu o udrZitelnosti, kterd bude shrnovat
¢innost CSS v ramci udrzitelnosti a plan ¢innosti CSS do dalSiho obdobi.

Zplsob a termin zpracovani zpravy o udrzitelnosti bude nastaven pred koncem realizacni faze
projektu CSS a manaZer CSS o tom bude informovan prostfednictviinformacniho systému a také na
zavéreéném setkani projektu CSS planovaném v obdobi na zacatku roku 2019 (viz metodika
vzdélavani zaméstnanca CSS).

9.3 Publicita

ManaZer CSS i ostatni zaméstnanci CSS jsou povinni dodrZovat Pravidla pro informovani a
komunikaci a vizualni identitu OPZ (povinna publicita projektu CSS) dle aktualné platné verze
Obecné &asti pravidel pro Zadatele a pfijemce v ramci OPZ, kap. 19°. Vzory* jsou dispozici na webu
ESF.

Smluvni partner ma povinnost v rdmci povinné publicity projektu CSS umistit 1 povinny plakat
sinformacemi o projektu CSS na misté snadno viditelném pro vefejnost v misté realizace projektu
CSS (sidlo CSS) napf. dvere kancelare CSS. Tento povinny plakat bude smluvnim partneriim
rozdistribuovdn v ramci vstupniho Skoleni zaméstnancli CSS nebo prostfednictvim expertll na
komunikaci s DSO.

3 http://www.esfcr.cz/file/9002/
4 https://www.esfcr.cz/sablony-a-vzory-pro-vizualni-identitu-opz
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10 Zapojeni obci do projektu CSS

Sluzby, které CSS v rdmci projektu CSS poskytuje, jsou urcené pro obce a obc¢any.

Vramci projektu CSS mulzZe byt obec podpofena jen jednim CSS i presto, Ze je ¢clenem vice
podporenych DSO. V pfipadé, Zze bude obeclenem vice DSO, které jsou podporené projektem CSS, je
potieba, aby se rozhodla a dolozila pomoci formulaie Prohlaseni obce k vyuzivani sluzeb CSS (viz
pfilohaP13), které Centrum spole¢nych sluzeb bude vyuZivat. Formulaf podepisSe starosta obce a CSS
jej zasle na Svaz. Elektronickou kopii podepsaného formulare (format pdf) zasle CSS na email
projektcss@smocr.cz v kopii na pfislusného experta na komunikaci s DSO a do predmétu uvede

,Prohlaseni obce k vyuzivani sluzeb CSS“. Prohlaseni obce je pro ¢lenskou obec po celou dobu
projektu CSS zavazné a nelze jej ménit.

Zameéstnanci CSS jsou povinni do 15. 8. 2016 zkontrolovat a pfipadné doplnit v ISP informace o
obcich v DSO. Jednd se o adresu Utradu, jméno starosty, telefonni a mailovy kontakt na starostu a
webové stranky obce. V pfipadé chybéjici obce nebo uvedeni obce, kterda v daném DSO neni, je
potfeba kontaktovat projektovy tym.

V pripadé, Ze v prabéhu projektu CSS dojde ke zméné poctu clenskych obci, CSS je povinné tuto
skutecnost nahlasit Svazu prostiednictvim mailu projektcss@smocr.cz (do predmétu uvést ,Zména
¢lenskych obci”) v kopii na ptislusSného experta pro komunikaci s DSO. Uvedenou zménu dolozi kopii
schvalenych stanov (idealné format pdf), kterou k emailu pfilozi. Na zakladé téchto informaci bude

¢lenska obec zavedena/zneviditelnéna v ISP.
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11 Personalni zajisténi CSS

V rdmci projektu CSS vzniknou na zdkladé smlouvy o spolupraci 2 pracovni pozice, a to manazer CSS
aspecialista pro rozvoj mikroregionu, na které bude Svaz poskytovat finanéni pfispévky pro
zaméstnance CSS. U nékterych CSS vznikne i pozice specialisty na verejné zakazky.

Jejich napln prace a kvalifikac¢nipredpoklady jsou uvedenyv pfiloze P14 a P15, pfipadné P17. Projekt
CSS neomezuje moznost smluvniho partneramiti dalsi pracovniky CSS, avsak na jejich mzdu nebude
prispivat a ani nebude potfeba jejich praci v rdmci projektu CSS vykazovat.

Pozice manaZera CSS odpovida Uvazku 1,0 - tzn. plnému pracovnimu Uvazku (pracovni doba 40 h
tydné) + je mozné mit az 0,3 Uvazku specialisty pro rozvoj mikroregionu. Uvazek manazera CSS nelze
rozdélit na ¢asti mezi vice zaméstnancu.

MozZné varianty Uvazk( na pozici manaZera CSS jsou 1,0 nebo 1,1 nebo 1,2 nebo 1,3, kdy tvazek nad
rdmec 1,0 bude feSen samostatnou pracovnismlouvous ndplni prace specialisty pro rozvoj regionu.

Rozsah praci zaméstnance na pozici specialista pro rozvoj mikroregionu odpovidd ivazku 1,0 - tzn.
plnému pracovnimu tvazku (pracovni doba 40 h tydné). Uvazek Ize rozdélit na 2 ¢asti (za jednu &ast
se povazuje pripadné Uvazek manaZera nad ramec 1,0). Minimalni vyse Uvazku je 0,3.

Mozné varianty déleni Uvazkl na pozici specialisty pro rozvoj mikroregionu (v pfipadé, Ze manazer
CSS ma uvazek 1,0): 0,3-0,7 nebo 0,4-0,6 nebo 0,5-0,5

Termin nastupu na obé pozice je v obdobiod 1. 7. do 31. 7. 2016

Pozice specialista na verejné zakazky odpovida uvazku 0,6 — tzn. ¢astecnému pracovnimu Uvazku
(pracovnidoba 24 h tydné). Uvazek Ize rozdélit na 2 &asti za podminky, Ze kazdd ¢ast bude odpovidat
Uvazku ve vysi 0,3 (tj. pracovni doba 12 hodin tydné) a zdroven minimalné jedna ¢ast musi byt
obsazena stavajicim zaméstnancem (tzn. bud" manazerem CSS nebo specialistou pro rozvoj
mikroregionu).

Zaroven plati pravidlo, Ze zaméstnanci CSS (manazer CSS a specialista pro rozvoj mikroregionu)
mUlzou mit pri respektovani vyse uvedenych mozZnosti déleni Gvazk( jednotlivych pozic vUci
zameéstnavateli DSO nejvyse 1, 3 Uvazku.

Termin obsazeni této pozici je do 30. 6. 2017.

11.1 Persondlni zmény v pribéhu projektu CSS

V pripadé, Ze dojde k jakékoliv personalni zméné (pfijeti nového zaméstnance, zména pracovni
pozice v rdmci tymu, zména vySe Uvazku), je smluvni partner povinen planovou zménu nahlasit
Svazu mailem na adresu projektcss@smocr.cz, a to vidy pred podpisem pracovni smlouvy. Do
predmétu mailu uvede smluvni partner,Personalnizména“.

V pfipadé pfrijeti nového zaméstnance pfiloZi Zivotopis kandidata, uvede datum ndstupu a vysi
Uvazku. U zmény pracovni pozice v rdmci tymu a zmény vySe Uvazku srozumitelné avystizné popise,
k jakym zménam v rdmci tymu dochazi.
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Svaz ma pravo personalni zménu odmitnout. Soucasné plati, Ze se musi vyjadfit nejpozdéji do
5 pracovnich dn(, jinak se bere za to, Ze se zménou souhlasi. V pfipadé potfeby ma Svaz pravo
uskutecnits novym kandiddtem na pozici manazer CSS pohovor. Pohovor bude Svaz vyuzivat obvykle
v pfipadech, kdy ze zaslanych podklad( nebude zfejmé, Ze kandidat splfiuje vSechny kvalifikaéni
predpoklady. Nejpozdéji do 2 pracovnich dnd musi Svaz sdélit, zda kandidata akceptuje nebo ho
povazZuje za nevhodného na danou pozici. V pfipadé, Ze Svaz kandidata neakceptuje, je smluvni
partner povinen vyhledat jiného kandidata a zaslat jeho Zivotopis k novému posouzeni.

Uvedeny postup platii pro pfipad, Ze se jednd o zaméstnance na pozici specialista pro rozvoj regionu,
ktery ma nové zastdvat pozici manazera CSS.

Po uzavreni pracovni smlouvy s novym zaméstnancem zasle smluvni partner potvrzeni o obsahu
pracovné pravniho vztahu dle formuldfe v pfiloze P16 v listinné formé na adresu Svazu a souéasné na
mail projektcss@smocr.cz, kde v predmétu uvede ,,Novy zaméstnanec”.

Upozoriujeme, Ze Svaz nebude disponovat Zadnymi zaslanymi Zivotopisy po ukonceni procesu
s vybérovymi Fizenimi, tedy po uzavreni pracovnich smluv s uchazeci!
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Zaslat email na Svaz

Uzavreni pracovni
smlou

Potvrzeni o obsahu
pracovnépravniho

Obrazek 2 Proces personalni zmény v CSS
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Uvedené kontaktni Udaje na jednotlivé osoby se mohou v pribéhu projektu CSS zménit. Aktudlni
informace najdete vidy na www.sluzbyobci.cz.

Tabulka 26 Seznam kontaktd na tym projektu CSS

Vedeni

PhDr. Dana Bekova Reditelka projektu CSS 730 894 921 | bekova@smocr.cz

Antonin Lizner Vedouciprojektovy manazer 731 579 718 | lizner@smocr.cz

Ing.Jan Slanec Projektovy manazer 734 316 478 | slanec@smocr.cz

Experti na komunikaci s DSO

Ing. Bronislava Bolckova Expert na komunikaci s DSO 730 894 903 | bolckova@smocr.cz

Ing. Iva Cervinkova Expert na komunikaci s DSO 724 181 361 | cervinkova@smocr.cz

Mgr. David Novak Expert na komunikaci s DSO 724 181 698 | novak@smocr.cz

Mgr. Jaroslav Slechta Expert na komunikaci s DSO 774 179 009 | slechta@smocr.cz

Ing.Bc. RobertZeman Expert na komunikaci s DSO 730 894 852 | zeman@smocr.cz

Vzdélavani

Mgr. Jan Mare$ Manazer vzdélavani 730 894 888 | mares@smocr.cz

Mgr. et Mgr. Jakub Cach Specialistaanalytik vzdélavacich | 721 004 206 | cach@smocr.cz
procesu

Odborné —evaluacni tym

Ing. Marek Vetyska Vedouciodborné-evalua¢niho 730 894 912 | vetyska@smocr.cz
tymu

Megr. Filip Rames Specialistasenior navybrané 737 625908 | rames@smocr.cz
oblasti zaméreni CSS

Mgr. Marian Dobias Specialistajuniornavybrané 730 894 853 | dobias@smocr.cz
oblasti zaméreniCSS

Bc. Jakub Miksik Specialistajuniornavybrané 730 894 904 | miksik@smocr.cz
oblasti zaméreniCSS

DanielaTéthova SpecialistajuniorprooblastVZ | 730 894 901 | tothova@smocr.cz

Bc. Jan Pisatik Asistent odborné-evaluacniho 730 151371 pisarik@smocr.cz
tymu

Pravnitym

Mgr. Ing. David Bohadlo Vedoucipravni specialista 730 894 891 | bohadlo@smocr.cz

Mgr. Pavel Ralaus Pravni specialista 730 894 891 | ralaus@smocr.cz

Mgr. Marek Chadima Pravni specialista 730 894 902 | chadima@smocr.cz

Mgr. Veronika Svobodovd | PravnispecialistaprooblastVZ | 730 100 065 | svobodova.v@smocr.cz

Mgr. Monika Prudilova Pravni specialistaprooblastVZ | 730 156 919 | prudilova@smocr.cz

Monika Liskova Odborny asistent pravnihotymu | 730 151 370 | liskova@smocr.cz
pro oblastVZdo 31. 8. 2017

Kamila Sobotkova Odborny asistent pravnihotymu | 730 151 370 | sobotkova@smocr.cz
pro oblastVZod 1. 9. 2017

Ing. Lenka Duskova Odborny asistent pravnihotymu | 730 894 929 | duskova@smocr.cz
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Financnitym

Dominikaladrna Vedoucifinan¢niho oddéleni 730 154 530 | jadrna@smocr.cz
Lucie Snizkova Finan¢nimanazer 730 894 851 | snizkova@smocr.cz
Hana Mackova Finanénimanazer 730 894 898 | mackova@smocr.cz
Martina Hodacova Finanénimanazer 730 894 909 | hodacova@smocr.cz
Monika Bila Finanéniasistent /personalista | 730 894 899 | bila@smocr.cz

Adresa Svazu:

Svaz mésta obci CR

Sekce pro projekty a zahrani¢nivztahy

Kongresové centrum Praha

5. kvétna 1640/65
140 21 Praha 4

email: projektCSS@smocr.cz

email pro soupisky: soupisky.css@smocr.cz
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13 P¥ilohy
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P01 - Harmonogram projektu CSS

P02 - Vzor Vysvétleni nesplnéni povinného poctu aktivit
P03 - Vzor PIné moci

P04 - Vzor Pozvanky s programem

PO5 - Vzor Prezencni listiny

P06 - Vzor Zapisu ze setkani starosti

P07 - Vzor Prezentace

P08 - Vzor Dotazniku

P09 - Vzor Vyhodnoceni dotazniku

P10 - Vzor Vysvétleni k hodnoceni spokojenosti

P11 - Vzor Cedule na dvere

P12 - Vzor Soupisky mzdovych nakladt

P12.1 - Vzor Soupisky mzdovych nakladd — dodatek ¢. 1
P13 - Vzor Prohlaseni obce k vyuzivani sluzeb CSS

P14 - Prilohac. 1 smlouvy o spolupraci - Pravidla pro obsazeni CSS
zaméstnanci a jejich pasobeni v CSS

P15 - Priloha . 2 smlouvy o spolupraci - Pravidla ¢Cinnosti CSS a monitoring

aktivit CSS
P16 - Vzory Potvrzeni o obsahu pracovné pravniho vztahu

P17 — Dodatek €. 1 ke smlouveé o spolupraci pri realizaci projektu CSS - VZ
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