Metodika podávání projektových záměrů do Programu aktivní politiky města Ústí nad Labem
1) Základní pojmy

Program aktivní politiky je finanční podpora města pro zpracovatele projektů, které vedou k získání vnějších finančních zdrojů na akce sloužící k rozvoji města Ústí nad Labem
Projekty PAP mají dvojí charakter:

a) veřejná zakázka – vytváří se zde smluvní vztah mezi městem (investor) a zpracovatelem projektu; město odkupuje od zpracovatele dílo a stává se tak potencionálním žadatelem a příjemcem dotace z vnějších zdrojů – komise vyjádří podporu projektovému záměru, zpracovatel je pak vybrán v souladu s normami o veřejných zakázkách
b) dotace - město příspěvkem z PAP podporuje nositele projektu, a to v rámci oblastí prioritního zájmu města, komise vyjádří souhlas s přidělením dotace, která je pak (u příspěvku nad 50 000 Kč) schvalována Zastupitelstvem města

2) Oblasti prioritního zájmu

Komise programu aktivní politiky na začátku daného roku vymezí:

· programové okruhy a témata, jež by předkládané projektové návrhy měly naplňovat.
· přibližnou finanční alokaci na jednotlivé okruhy

· oprávněné žadatele o projekt
· typy podporovaných projektů – příprava podkladů, žádosti, vlastní realizace…

· kritéria výběru projektů
Cílem je zaměřit pomoc na oblasti, které jsou v dané období pro město prioritní. 

Tajemnice komise pak výše uvedené zveřejní na webových stránkách města a informuje o nich všechny dosavadní zpracovatele projektů spolufinancovaných z PAP.
3) Projektová fiše

Nabídku na zpracování projektu či projektového záměru je třeba předložit na formalizované projektové fiši (viz příloha 1). Vzor fiše je k dispozici na internetových stránkách města www.usti-nad-labem.cz popř. jej na vyžádání poskytne tajemnice komise Programu aktivní politiky.
Náležitosti:

· všeobecné informace – název projektu, finanční rámec, identifikace předkladatele

· cíle projektu – všeobecné a specifické cíle
· popis projektu – popis projektu a jeho zdůvodnění, technický a technologický popis aktivit a v rámci toho přesné vymezení výstupu projektu (na co konkrétně má být grant poskytnut, např. Studie proveditelnosti, žádost o dotaci programu XY, konference,.…)

· časový harmonogram realizace projektu – názvy a doby trvání jednotlivých fází, rozpočet projektu a plán jeho financování, rozpočet nákladů, disponibilní zdroje

· současný stav projektu

· financování projektu – popis jednotlivých disponibilních zdrojů (předpokládaných zdrojů financování), v případě zpracování žádosti o dotaci je zde třeba uvést i zdroje pro realizaci daného projektu; odbor aktivní politiky podá komisi doporučení ohledně reálnosti vytipovaných zdrojů
· další zapojené organizace (partneři)

· očekávaná rizika

· cílové skupiny
· návrh a doporučení na další využití projektu – podle charakteru projektu je nezbytné, aby zpracovatel již v projektové fiši předložil návrh dalšího úspěšného postupu; v případě nepřidělení dotace se zpracovatel zavazuje podat informaci o důvodech neúspěchu žádosti a zajistit alternativní kroky vedoucí k realizaci projektu  
    Vše bude součástí smlouvy o dílo. 

Aby mohla být projektová fiše projednána na daném zasedání komise PAP, je třeba předložit ji tajemnici komise nejpozději týden před termínem zasedání. Pokud předkladatel dodá fiš později, bude projednána až na dalším zasedání, aby jednotliví členové komise měli dostatek času projektový návrh prostudovat a zvážit jeho podporu. 

4) Jednání komise PAP
Členové komise dostanou nejpozději týden před zasedáním k dispozici předložené projektové fiše. Jednotlivé projektové návrhy budou posuzovány na základě priorit rozvoje města daných Strategií rozvoje města Ústí nad Labem a Realizačním plánem Programu aktivní politiky. Už při tvorbě projektových námětů je třeba vzít v úvahu, že prioritou PAP je finančně podporovat projekty, které povedou k získání vnějších finančních zdrojů.
Na jednání komise PAP bude projektový námět řádně představen buď samotným předkladatelem (či jeho zástupce) nebo dobře informovaným členem komise.

Komise o projektu rozhodne usnesením, a to nadpoloviční většinou přítomných členů. Komise je usnášeníschopná, sejde-li se minimálně šest z jejích stálých jedenácti členů. 

Komise může projektový námět schválit, zamítnout, nebo ho může podmínečně schválit s tím, že je třeba projektovou fiš doplnit a některé věci lépe specifikovat. Po schválení projektu jmenuje komise garanta projektu. Garant se spolu s tajemnicí komise stává prostředníkem mezi komisí a zpracovatelem projektu. 
Je-li projektový námět schválen, odbor strategického rozvoje zorganizuje výběr zpracovatele dle Směrnice Rady města o veřejných zakázkách (3/2007). Proces je ukončen schválením realizátora Radou města. S vítězem výběrového řízení je sepsána smlouva o dílo.
5) Smlouva o dílo
Na zpracování projektů vybraných komisí Programu aktivní politiky a Ústí nad Labem se sepisuje smlouva o dílo. Popis předmětu smlouvy vychází ze schválené projektové fiše. Kromě obvyklých náležitostí je zde uvedena skutečnost, že projekt je realizován právě za podpory PAP, a dále jsou tu podrobně upraveny podmínky proplácení zhotoveného díla. 
1) v případě, že se bude jednat o dílo ve smyslu autorského zákona, mohou nastat tyto situace:
· město si objednává zpracování díla zcela pro svoji potřebu (analýzy, studie, přílohy k žádostem apod.) – do vzorové smlouvy o dílo se přidá formulace „Smluvní strany se dohodly, že objednatel bude výhradním uživatelem předmětu díla a zpracovatel ho nebude poskytovat třetím osobám.“

· město si objednává zpracování díla, čímž podpoří třetí subjekt (popř. druhý subjekt, když je zpracovatel a uživatel díla stejný subjekt) v jeho činnosti, která zároveň přispívá k rozvoji města v souladu s prioritami PAP; dílo neslouží vyloženě pro přímou potřebu města – do vzorové smlouvy o dílo se přidá formulace „Smluvní strany se dohodly, že objednatel je oprávněn užívat dílo v plném rozsahu.“ (tzn. město bude moci s dílem nakládat, ale nikoli výhradně, neboť bude sloužit i pro potřeby subjektu, kterého tímto město podpořilo).

· město si objednává zpracování díla, které by teoreticky mohlo sloužit více subjektům a hrozí zde neoprávněné nakládání; ve specifických složitějších případech se proto připraví po poradě s právníky speciální smlouva
2) v případě díla, které není chráněno autorským zákonem (většinou projekty samotné realizace)

· smlouva o dílo dle občanského zákoníku – zhotovitel je oprávněn poskytnout předmět díla i jiným osobám než objednateli, pokud to dovoluje smlouva; tzn. pokud objednatel (město) bude chtít být výhradním uživatelem předmětu díla, musí toto ve smlouvě výslovně stanovit  (= toto je třeba posuzovat individuálně)
3) podpora z Programu aktivní politiky má dotační charakter – po schválení Zastupitelstvem města se s daným subjektem sepíše smlouva o poskytnutí dotace.

Smlouvu o dílo připravuje tajemnice komise, podepisuje zhotovitel díla a primátor města, resp. vedoucí odboru strategického rozvoje. Vyhotovuje se ve čtyřech vyhotoveních. Dvě jsou k dispozici na odboru strategického rozvoje, dvě se zasílají zpracovateli. V případě jakýchkoli změn se v případě souhlasu obou stran sepíše dodatek ke smlouvě o dílo. 

Smlouvu o poskytnutí dotace podepisuje primátor města a statutární zástupce příjemce dotace.
6) Metodika financování a proplácení projektů a projektových záměrů 

V případě, že předmětem podpory z Programu aktivní politiky je zpracování a podání žádosti o dotaci na vnější zdroj:
· 50 % schválené částky je vyplaceno po sepsání smlouvy 

· 40 % schválené částky je vyplaceno až poté, co je oficiálně podána žádost o dotaci a komise PAP obdrží oznámení příslušného orgánu, že žádost byla přijata a splnila veškeré formální požadavky

· 10 % + succes fee  je vyplaceno v případě  kladného rozhodnutí o přidělení; v případě záporného rozhodnutí bude zbylých 10 % proplaceno, jakmile zpracovatel podá informaci o důvodech neúspěchu žádosti a navrhne, popř. zajistí kroky dalšího postupu

V případě rozhodnutí o přidělení dotace, může komise PAP rozhodnout o výši a způsobu proplacení odměny (tzv. success fee). 
V případě, že předmětem finanční podpory z Programu aktivní politiky jsou studie, analýzy, projektové dokumentace a jiné materiály sloužící jako základ pro budoucí rozvojové projekty či žádosti na vnější zdroj:

· 70 % schválené částky je vyplaceno po sepsání smlouvy o dílo

· 30 % schválené částky je vyplaceno po odevzdání díla resp. realizace projektu a seznámení komise PAP s výsledkem, tzn. fakturu je možno proplatit až poté, co  komise vyjádří souhlas s tím, že projekt splnil účel vymezený v projektové fiši a smlouvě o dílo

· projekty, jejichž cena nepřevýší 200 000 Kč, může komisi    doporučit ke schválení určený garant projektu na základě ústního, popř. písemného vyjádření
· u projektů, jejichž cena převýší 200 000 Kč, je nutná prezentace zhotoveného díla přímo zpracovatelem, a to na nejbližším zasedání komise PAP; pokud to bude komise PAP požadovat, zajistí odbor aktivní politiky písemné vyjádření příslušného zaměstnance Magistrátu (dle charakteru projektu) komisí předem určeného 
· u projektů, jejichž cena převýší 500 000 Kč, může komise PAP alokovat prostředky na zpracování odborné oponentury projektu a určit jejího autora

Stejná metodika proplácení platí i v případě, schválí-li komise grantovou podporu vlastní realizace projektu, pořádání konferencí či výstav atp. 
7) Činnost odboru strategického rozvoje po odevzdání díla zhotovitelem

V případě, že Program aktivní politiky podpoří zpracování díla, jehož výstupem není přímo žádost na vnější zdroj, je úkolem odboru strategického rozvoje v případě existence vhodných vnějších zdrojů financování iniciovat následné kroky, které v důsledku ke zpracování žádosti povedou. 

V návaznosti na zpracované studie a analýzy vypíše odbor výzvu na zpracování již konkrétního projektu, který by se v budoucnu mohl ucházet o podporu z vnějších zdrojů. 

Odbor strategického rozvoje pravidelně monitoruje finanční zdroje, které by mohly podpořit rozvojové projekty iniciované Programem aktivní politiky. V případě přidělení dotace zajišťuje odbor administrativní úkony nezbytné k vypsání výběrových řízení, sepsání smlouvy o dotaci, zajištění auditu, dokumentace nutné pro ověřování čerpání prostředků ze Strukturálních fondů EU a nezbytnou publicitu. 
8) Propagace Programu aktivní politiky

Tajemnice komise zajišťuje pravidelnou aktualizaci informací o podporovaných projektech a projektových záměrech na webových stránkách města.
