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Popis služby 
 
Služba „Administrace“ zpravidla zahrnuje:  
 
 kontrola dodržování rozpočtu projektu (dohled nad výší způsobilých a nezpůsobilých 

výdajů, kontrola změnových listů atd.)  
 kontrola dodržování harmonogramu projektu 
 dohled nad vedením účetnictví projektu (dohled nad vedením samostatné analytické účetní 

evidence na projekt, označení účetních dokladů) 
 dohled nad plněním podmínek souvisejících s publicitou projektu 
 dohled nad příjmy projektu (v některých případech je nutné odečítat od přidělené dotace 

příjmy) 
 účast na kontrolách ze strany poskytovatele dotace či jiných kontrolních orgánů, 

komunikace s těmito orgány tak, aby nebyla udělena korekce  
 tvorba změn a hlášení změn v projektu 
 tvorba podkladů pro přípravu případných dodatků k právnímu aktu   
 dohled nad plněním indikátorů projektu 
 spolupráce na realizaci zadávacích řízení podle zákona o zadávání veřejných zakázek, 

dohled nad souladem s pravidly programu, průběžné hlášení jednotlivých fází veřejné 
zakázky poskytovateli dotace  

 konzultace zadávacích řízení s poskytovatelem dotace  
 organizace a administrace výběrových řízení zakázek malé hodnoty podle metodických 

pokynů poskytovatele dotace  
 konzultace s poskytovatelem dotace 
 komunikace s poskytovatelem dotace prostřednictvím depeší  
 dohled a konzultace dalších povinností vyplývajících z přidělené dotace 
 informování o případné aktualizaci pravidel dotačního programu 
 další povinnosti vyplývající z platné verze pravidel programu pro danou výzvu  
 kompletace a kontrola příloh dodaných klientem 
 kompletace, kontrola a tvorba žádosti o platbu a zpracování zpráv o realizaci 
 závěrečná zpráva o realizaci projektu 
 metodická pomoc či vypořádání a zpracování reakcí na výzvy poskytovatele dotace 

k veřejným zakázkám, žádosti o platbu a zpráv o realizaci projektu 
 archivování všech podkladů odevzdaných poskytovateli dotace  
 
Cena je konečná, není k ní fakturována navíc doprava, platba za každé hlášení změn, dodatek 
apod. 
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Popis sluiby

Sluéba ,,Administrace“ zpravidla zahrnuje:

kontrola dodriovém’ rozpoétu projektu (dohled nad vyél' zpflsobilych a nezpflsobich
vyidajfl, kontrola zménooh listL‘] atd.)
kontrola dodréovém’ harmonogramu projektu
dohled nad vedem’m Uéetnictvn’ projektu (dohled nad vedem’m samostatné analytické Uéetm’
evidence na projekt, oznaéem’ Uéetm'ch dokladl‘J)
dohled nad plném’m podml'nek souvisejl'cich s publicitou projektu
dohled nad pfijmy projektu (v nékterych pfi'padech je nutné odeél'tat 0d pfidélené dotace
pFI’J'my)
Uéast na kontroléch ze strany poskytovatele dotace 6i jinych kontrolm’ch orgénfl,
komunikace s témito orgény tak, aby nebyla udélena korekce
tvorba zmén a hlééem’ zmén v projektu
tvorba podkladfl pro ph’pravu pfipadnYch dodatkfl k prévnl'mu aktu
dohled nad plném’m indikétorL‘] projektu
spolupréce na realizaci zadévacn’ch fizem’ podle zékona o zadévém’ vefejm'Ich zakézek,
dohled nad souladem s pravidly programu, prflbéiné hlééem’ jednotlivych fézn’ veFejné
zakézky poskytovateli dotace
konzultace zadévacn’ch fizem’ s poskytovatelem dotace
organizace a administrace VYDérOVYCh fizem’ zakézek male hodnoty podle metodicky'Ich
pokynfi poskytovatele dotace
konzultace s poskytovatelem dotace
komunikace s poskytovatelem dotace prostfednictvim depeél'
dohled a konzultace dalél'ch povinnosti vyplajn’cn’ch z pfidélené dotace
informovénl' o pfl’padné aktualizaci pravidel dotaém’ho programu
dalél’ povinnosti vyplyvajl'ci z platne verze pravidel programu pro danou vyzvu
kompletace a kontrola ph’loh dodanYch klientem
kompletace, kontrola a tvorba iédosti o platbu a zpracovém’ zprév o realizaci
zévéreéné zpréva o realizaci projektu
metodické pomoc (“3i vypofédém’ a zpracovém’ reakCI' na v92vy poskytovatele dotace
k veFejm'Im zakézkém, iédosti o platbu a zprév o realizaci projektu
archivovém' véech podkladL‘] odevzdanYch poskytovateli dotace

Cena je koneéné, nem’ k m’ fakturovéna navic doprava, platba za kaidé hlééem’ zmén, dodatek
apod.


