
Příloha č, l Podrobná specitikace aktivit ve vztahu 
k administraci projektu

1. iHiKtaveni vnitřních procesu administrace a monitoringu projektu
a. /aškoiení a pruběřná komunikace s úiip-ttvédnýnii pracovník;, (účelní, projektový 

manažer apod.>

2. vedení projektu a konzultační činnost k realizaci a řízení projektu
a. \ ypracování meiodik; jnetodika monitoro%'acJch indikáioru, metodika řízení projektu
b. příprava Dohod o účasti v projektu pro účastníky aktivit v rámci projektu 

příprava k dotazníkům k moniiorovacím indikářotfim
měsíčn! sledováni plnčnl monitorovacích indikátorů (zpracování monitorovací 
tabulky, průběžné vyhodnocování) 
měsíční kontrola výkazů prače realizačního týmu
sledovaní čerpáni finančních prostředků dle rozpt'Ciu projektu a hannonogramu 
projektu
sledování uznatclno.sti výdajů projektu 
sledováni příjmů projektu (pokud projekt příjmy generuje) 
příprava podkladu pro publicitu projektu
pnpras'i! podkladů k případným podstatným i nepod-statnyni změnám projektu, 
/.měnám harmonogranui projekui a rozpočtu projekm a jejich konzultace sc zástupci 
ftoskviovatcie (todpory
zajištění komunikace s poskytovatelem podpory (konzultace se zástupci poskytovatele 
podpory}
připrava podkladů pro případnou kontrolu izv, pověřených osob (poskytovatele 
podpory. Řídícího orgánu. NKU. FU, Evropské komise atd.j
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c.
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k.

monitoring projektu
a. Zpracováni ! části monitorovací zprávy;

popis moniiorovacich indikátorů, 
popis realizace výběrového fizeni. 
výpočet veřejné (todfxny. 
popi.s realizované publicity,
'. ýpočci finančního pianu na další období, 
úprava harmonogramu realizace.

b. Zpracoc ánt 2 části monitorovací zprávy;
i. popis realizovaných klíčových aktivit (detailní popis práce realizačního týmu. 

popis realizovaných vzdělávacícit aktivit (školení),
popis plánovaných klíčových aktivit (popis plánu éinno.sti realizačního týmu. 
stanoveni terniaiú školení, popis náplně klíčové aktiváty), 
popis změn v projektu (popis změn hannonogramu. roz.počtu aid. ~ důvody a 
přijatá opatření).

c. Zpracování finanční části monitorovací zprávy:
i. zpracovaní rozpi.su mzdových výdajů.

ii. zpracováni soupisky účetních dokladů, 
lit. zpracováni přehledu čerpání,
iv. zpracování žádosti o piaibu,

!.
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in.



4. i’ybérové řizetii (dle Praví tlel pro iadarek a příjetHce)
a. vedení liannonogatimi zadávacích řízení
b. v’ymez.cni rozsalm zadávacích řízeni v rozsahu poíoř-ek ziidosti o finančíií podporu
c, stanovování obchodních a plateboích podmínek, stnttovování požadavků na 

zpracování nabídkových cen a kvalifikaci. pnžacia\ kii na obsah a (brnra nabídek i 
kritéria hodrtoceni nabídek

d, tvorba vvzvy a zadávací dokumentace
c. oslovovaní polenciímálnich uchazečů
ť, uveřejněni výzvy a zadá', aci dokumentace
g. ivorba zápisů z olevíráni obálek a hodnocení nabídek
íi, zajištění uveřejnáni ve stanovených Unitách a na stanovených místech
i. zajištěni oznámeni o výsledku výběrových řizetií
i. uveřejnění vý-sledku. smlouvy a dalších dokumentů vS-běrového řízení


