Priloha ¢. 1 zadavaci dokumentace

Specifikace a rozsah predmétu plnéni

1 Specifikace predmétu plnéni

1.1

Specifikace projekti a Zadosti o dotaci

Univerzita Karlova je nejvétsi vefejnou vysokou $kolou v CR. Tvoii ji 17 fakult a 12 souéasti, které
maji riiznou personalni kapacitu v projektové agendé. UK jako celek nebo jednotlivé fakulty a
soucasti se uchazeji finan¢ni o podporu ve formé projektli z operacnich programi v programovém
obdobi 2021 - 2025, popt. z Narodniho planu obnovy. Na zakladé zkuSenosti z piedchoziho
programového obdobi je pro UK, jeji fakulty a soucasti dlleZzita nejen tspésnost zadosti o dotaci
vramci jednotlivych operacnich programt, ale také jejich kvalita, ktera je rozhodujici pro
administraci a Fizeni samotnych projekt v obdobi jejich realizace. Zadosti o dotaci budou

zpracovavany v ramci tii kategorii projektt:

Celouniverzitni projekt - projekt fidi rektorat UK (Odbor projektové podpory, se kterym
Dodavatel komunikuje), je do néj zapojeno vice fakult/soucasti, popr. vSechny
fakulty/soucasti

Fakultni projekt - projekt ridi a je do néj zapojena jedna fakulta

Mezifakultni projekt - projekt ridi jedna fakulta, ale je do néj zapojeno vice fakult UK

Soucasné budou mit Zadosti o dotaci rtizné charakteristiky dle zdroje financovani:

1.2

Zadosti o dotaci na projekty, financované zESF+ (pfevazuji mzdové naklady,
zjednoduSené formy nakladi, Zadost mize obsahovat ale i dalsi kapitoly rozpoctu -
investice, sluzby apod.).

Zadosti o dotaci na projekty, financované z ERDF (prevazuji investice - rekonstrukce,
porizovani pristroji a zatizeni, Zddost mlze obsahovat ale i dalsi kapitoly rozpoctu -
predevsim mzdové naklady, obvykle Zadost obsahuje i popis realizace vécnych aktivit
projektu).

Zadosti o dotaci na projekty, financované z NPO, které budou svym charakterem
kombinaci obou vysSe uvedenych (ve vztahu k charakteru aktivit a nakladi).

Specifikace uic¢elu predmétu plnéni

Uéelem plnéni dodavatele je podpora UK, jejich fakult a souéasti pii zpracovani Zadosti o dotaci
tak, aby tyto zadosti:

a) byly prijatelné v daném dota¢nim titulul,

1 Kritérium prijatelnosti
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b) byly tspésné v ramci procesu hodnoceniz a
¢) byly kvalitni z hlediska samotné realizace projektis3.

Ukolem dodavatele je poskytnout podporu UK, jejim fakultim a soucastem pii zpracovani a
administraci zadosti o dotaci. Podle kapacity UK, jejich fakult a soucasti bude mit tato podpora
obvykle formu:

1) zpracovani zadsadnich ¢asti Zadosti o dotaci a jejich Upravy,
2) zpracovani kompletni Zadosti o poskytnuti dotace a/nebo

3) poskytnuti odbornych konzultaci a asistence pti kompletaci Zadosti o poskytnuti dotace
(tj. doplitkové Cinnosti k ¢innostem dle bodu 1 nebo 2).

Univerzita Karlova jako Zadavatel si tak podle charakteru vyzvy, typu Zadosti o dotaci, pozadavki
poskytovatele dotace a vlastni persondlni a Casové kapacity zvoli, které konkrétni Cinnosti
(uvedené nize v ¢l. 2 odst. 2.1, 2.2 a 2.3 této prilohy) bude od Dodavatele poZadovat. Zadavatel
predpoklada, Ze 70 % Zadosti o dotaci bude pripravovano vybérem ¢innosti uvedenych v ¢l. 2 odst.
2.1 této prilohy a 30 % vybérem cinnosti uvedenych v ¢l. 2 odst. 2.2 této prilohy, a to v obou
pripadech v kombinaci s dopliikovymi ¢innostmi uvedenymi v ¢l. 2 odst. 2.3 této prilohy, popf.
kombinaci konkrétnich ¢innosti uvedenych v ¢l. 2 odst. 2.1, odst. 2.2 a odst. 2.3 této ptilohy. Vybér
konkrétnich ¢innosti Zadavatel uvede v Objednavce.

1.3 Soucinnost Zadavatele

Zadavatel poskytne Dodavateli v ramci soucinnosti minimalné pripraveny projektovy zameér,
vCetné orientacniho rozpoctu (v ¢lenéni na kapitoly rozpoctu) a dale zakladni podklady pro navrh
Realiza¢niho tymu. Zadavatel také poskytne pro dany projektovy zamér zdsadni strategické
dokumenty Univerzity Karlovy (nebo fakulty), popt. odkazy na dalsi vyuzitelné dokumenty.
Zadavatel poskytne dokumentaci pro prilohy, jejichZ samostatné vytvoreni neni v moZnostech
Dodavatele, popf. bez nichZz neni Dodavatel schopen podklady pro prilohy Zadosti o dotaci
vytvorit.

2 Rozsah ¢innosti dodavatele a zpusob jejich hrazeni

Cinnost Dodavatele je rozdélena do nasledujicich sluzeb:

2.1 Zpracovani zasadnich casti Zadosti o dotaci a jejich ipravy
Zahrnuje zpracovani nasledujicich dokumentti a provedeni niZe uvedenych ¢innosti:

a) Zpracovani 1. verze Studie proveditelnosti/Zdlivodnéni potiebnosti a popisu realizace
aktivit (popr. obdobny dokument dle poZadavkl poskytovatele) na zakladé podkladi od
Zadavatele. V ptripadé, Ze Zadavatel ur¢i formu, v jaké bude obsah zpracovavan, bude se
Dodavatel drzet této formy.

2 7adost a/nebo zpracovanid dokumentace spliiuje podminky vyzvy a navazujici dokumentace vyzvy
v konkrétnich, jasné definovanych hodnoticich kritériich, napt. mzdové limity, limity obvyklého (béZného)
vybaveni a zafizeni, relevance vybranych indikatorq, plnéni stanovené bagatelni podpory, soulad informaci
v jednotlivych dokumentech apod.

3 7Zadost a/nebo zpracovana dokumentace jsou zpracovany tak, aby bylo minimalizovano riziko nadbyte¢né
administrativni zatéze, napr. riziko nadbyte¢ného poctu zménovych fizeni; jednoznacné stanoveny zptisob
napoctu hodin do bagatelni podpory a do navaznych indikatort; odstranéni rizika dokladovani nebo kontrol
vydajt, které jsou zahrnuty do zjednodusenych forem vykazovani nakladi.
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Tato sluZba bude hrazena formou pausdini ceny zahrnujici prvnich 40 normostran textu.
V pripadé poZadavku Zadavatele na prekroceni tohoto rozsahu bude uhrazena dalsi
pausdlni cena zahrnujici 41. a kaZdou dalsi normostranu textu (bude uvedeno v Objedndvce).
Za 1 normostranu se povaZuje strana obsahujici 1800 znakii vcetné mezer, pricemZ do tohoto
rozsahu se nezapocitdvd titulni strana, obsah, seznam informacnich zdroji, pozndmky pod
carou a prilohy.

b) Zpracovani 1. verze realiza¢niho tymu, rozpoctu projektu, véetné komentare k rozpoctu,
financniho planu, indikatord, analyzy rizik, popr. cost-benefit analyzy apod. (dle
pozadavkd poskytovatele dotace/dle relevantni vyzvy) na =zakladé podkladd od
Zadavatele. V pripadé, Ze Zadavatel urci formu, v jaké bude obsah zpracovavan, bude se
Dodavatel drzet této formy.

Tato sluzba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici zpracovdni vSech vyse uvedenych
dokumentii.

c) Provedeni Uprav a korektur dokumenti zpracovanych dle odst. 2.1 pism. a) a b) tohoto
clanku dle pripominek a pozadavki Zadavatele, popf. na zakladé Dodavatelem
identifikovaného nesouladu v podkladovych dokumentech Zadavatele dle odst. 2.3 pism.
a) tohoto ¢lanku. Zjistény nesoulad a navrh feSeni musi byt se Zadavatelem konzultovan.
(vznikne 2. verze dokumentti).

Tato sluzba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici zpracovdni tiprav a korektur
vSech vyse uvedenych dokumentii.

d) Identifikace vzajemného nesouladu v dokumentaci vytvoiené na zakladé podkladt od
Zadavatele dle odst. 2.1 pism. a) nebo b) tohoto ¢lanku a dpravy této dokumentace.
Posouzeni pripadnych formalnich, obsahovych, vystupovych a rozpoctovych odliSnosti
podkladii od zadavatele. Kompletace podkladl, jejich sjednoceni po formalni,
terminologické a obsahové strance, vcéetné navrht tuprav, vedoucich ke sjednoceni
obsahové stranky (napf. poloZky rozpoctu, pozice apod.) sohledem na budouci
administraci projektu v realizaci. Krizova kontrola podkladi. Posouzeni dil¢ich cilovych
hodnot indikatorti a navrhy na jejich sjednoceni, véetné provedeni napoctu celkovych
cilovych hodnot.

Tato sluZzba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici provedeni vsech vyse uvedenych
¢innosti.

2.2 Zpracovani kompletni zadosti o poskytnuti dotace

Zahrnuje zpracovani nasledujicich dokumentti a provedeni niZe uvedenych ¢innosti:

a) Provedeni dotacniho auditu projektového zaméru predstaveného ze strany Zadavatele za
ucelem navrhu optimalizace projektového zaméru, zhodnoceni pfijatelnosti projektového
zameéru, vyhodnoceni moznosti tispésnosti projektového zaméru s ohledem na definici
hodnoticich/vybérovych kritérii dané vyzvy a zohlednéni mozZnosti a pozadavkil
Zadavatele ve vztahu k danému projektovému zaméru oproti podminkdm dané vyzvy.
Vystupem bude optimalizace projektového zameéru, dale stanoveni koncepce projektu a
jeho hlavnich parametr a dale plan ptipravy zadosti o poskytnuti dotace.

Tato sluzba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici provedeni v§ech vyse uvedenych
cinnosti.
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b)

d)

g)
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Zpracovani zadani ze strany Dodavatele k seskupeni obsahovych (odbornych),
personalnich a rozpoctovych podkladt od Zadavatele, v¢etné podrobného zdlivodnéni a
navodu k sestaveni téchto podkladd.

Tato sluZba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici provedeni vSech vyse uvedenych
cinnosti.

Provedeni vlastniho analytického a reSersniho Setfeni za ticelem sestaveni vlastni textace
(spoluautorstvi  Dodavatele) Zadosti, v disledné reflexi ke stanovenym
hodnoticim/vybérovym kritériim danym vyzvou a jako vhodné doplnéni odborné (vécné)
textace a podkladlii Zadavatele se zretelem na strategické dokumenty Zadavatele a
aktualni situaci u Zadavatele v oblasti, kterou ptipravovany projekt iesi.

Tato sluZba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici provedeni viech vyse uvedenych
¢innosti.

Zpracovani kompletni Zadosti o poskytnuti dotace, vcéetné napi. Studie
proveditelnosti/Zdlivodnéni potirebnosti a popisu realizace aktivit (popf. obdobného
dokumentu dle pozadavkli poskytovatele nebo Zadavatele), indikatorti a dalsich priloh
Zadosti (napft. rozpocet a finan¢ni plan, realiza¢ni tym, CBA, komentar k rozpoctu apod.) v
rozsahu, formé a obsahovém vymezeni, které definuje konkrétni vyzva. Kompletace
podkladt, jejich sjednoceni po formalni, terminologické a obsahové strance, vcetné
navrhi aprav, vedoucich ke sjednoceni obsahové stranky (napt. polozky rozpoctu, pozice
apod.) s ohledem na budouci administraci projektu v realizaci.

Tato sluzba bude hrazena formou pausdini ceny zahrnujici zpracovdni v§ech vyse uvedenych
dokumenti.

Provedeni pripominkovaciho rizeni se Zadavatelem, jehoz vysledkem bude zpracovani
finalnich verzi vSech podkladi kompletni Zadosti a samotné zZadosti, vcetné priloh, které
zpracovava Dodavatel a poskytnuti souvisejicich konzultantskych sluzeb piimo vazanych
na piipravu konkrétni zadosti.

Tato sluZzba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici provedeni vSech vyse uvedenych
cinnosti.

Zpracovani zadani za strany Dodavatele k seskupeni povinnych a povinné
volitelnych/nepovinnych ptiloh ze strany Zadavatele, které lze na Zadavatele ze strany
Dodavatele spravedlivé poZadovat (jedna se zejména o formalni piilohy typu Cestnych
prohlaseni, plnych moci a oficidlnich dokumentd, souvisejicich s pravni subjektivitou nebo
Cinnosti Zadavatele).

Tato sluZba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici provedeni vSech vyse uvedenych
¢innosti.
Zpracovani vSech nalezitosti Zadosti o dotaci vinformacnim systému poskytovatele

dotace a vlozeni vSech povinnych, povinné volitelnych/volitelnych ptiloh Zadosti do
tohoto systému, priprava finalizace zadosti pro jeji podani.

Tato sluZba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici provedeni vsech vyse uvedenych
¢innosti.
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Poskytnuti odbornych konzultaci a asistence pii kompletaci Zadosti o poskytnuti do-
tace (napi. kifizova kontrola)

V ramci ptipravy Zadosti o dotaci zahrnuje zpracovani nasledujicich dokumentt a provedeni nize
uvedenych c¢innosti:

a)

b)

d)

Seskupeni povinnych a povinné volitelnych/nepovinnych ptiloh (jedna se zejména o
prilohy typu stavebnich povoleni, ohlaSeni staveb, prizkumy trhu, doklady o vytizeni
kapacit, dokumentace vybérovych tizenf apod.), kontrola jejich iplnosti. Soucasti ¢innosti
je zpracovani zadani za strany Dodavatele k dodani relevantnich podkladd ze strany
Zadavatele, tak, aby Dodavatel seskupeni a kontrolu uplnosti provést a vloZeni téchto
ptiloh do informacniho systému poskytovatele.

Tato sluZba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici provedeni vSech vyse uvedenych
Cinnosti.

Asistence pti kompletaci zadosti o poskytnuti dotace a priloh, finalizovanych ze strany
Dodavatele a naopak ze strany Zadavatele tak, aby Zadost jako celek plnila formalni
nalezitosti Vyzvy, byla dplnd a bylo mozné Zadost jako celek predlozit organtim
stanovenym Vyzvou do poZadovaného terminu (v€etné prace vinformaénim systému
poskytovatele).

Tato sluZzba bude hrazena formou pausdlni ceny zahrnujici provedeni vSech vyse uvedenych
cinnosti.

Poskytnuti souvisejicich konzultantskych sluzeb po predlozeni Zadosti o poskytnuti
dotace, které souvisi s vydanim Rozhodnuti o poskytnuti dotace a/nebo podpisem
Smlouvy o financovani projektu. Poskytovani sluZeb spojenych s predloZenou Zadosti a
spocivajicich predevSim v asistenci Zadavateli v ramci tzv. negociacniho procesu,
prepracovani zadosti o dotaci na zakladé vysledki procesu hodnoceni a soucinnost pred
vydanim Rozhodnuti o poskytnuti dotace resp. podpisem Smlouvy, ¢imZ je minéna téz
priprava podkladii pro podpis dota¢ni smlouvy a/nebo vydani Rozhodnuti o poskytnuti
dotace.

Tato sluZba bude hrazena na zdkladé hodinové sazby, skutecny pocet takto odpracovanych
hodin ze strany Dodavatele bude vzdjemné odsouhlasen v preddvacim protokolu.

Kontrola a korektura jazykovych mutaci jakychkoli dokumenti (jedna se o finalni verze
dokumenti - napf. studie proveditelnosti) v pripadé, Ze budou vyzvou pozadovany.

Tato sluzba bude hrazena na zdkladé sazby za 1 normostranu textu. Za 1 normostranu se
povazuje strana obsahujici 1800 znakii vietné mezer, pricemZ do tohoto rozsahu se
nezapocitdvd titulni strana, obsah, seznam informacnich zdrojii, pozndmky pod carou a
prilohy.

Zpracovani dal$ich verzi, popi. zasadni piepracovani predchozich verzi dokument,
upravenych dle odst. 2.1 pism. c) tohoto ¢lanku nebo zpracovanych dle odst. 2.2 pism. d)
tohoto ¢lanku, na zakladé dodatecnych pozadavki Zadavatele.

Tato sluzba bude hrazena na zdkladé hodinové sazby. Do hodinové sazby nebudou
zapocitdny prdce, kterymi Dodavatel odstrariuje zjevhé chyby a vady ve zpracovdni, které
Zadavatel identifikuje a pisemné je vytkne. Skutecny pocet takto odpracovanych hodin ze
strany Dodavatele bude vzdjemné odsouhlasen v preddvacim protokolu.

Dalsi Cinnosti dle pozadavkd Zadavatele - Zpracovani dalSich podkladt, vyssich verzi
nékterych podkladd, zajistujici propojenost dat a informaci (nap¥. ptilohy, specifické pro
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danou vyzvu, pozadované poskytovatelem dotace; propojeni realiza¢niho tymu, rozpoctu,
komentare k rozpoctu a finan¢niho planu do jednoho funkéniho souboru) apod.

Tato sluzba bude hrazena na zdkladé hodinové sazby. Do hodinové sazby nebudou
zapocitdny prdce, kterymi Dodavatel odstrariuje zjevné chyby a vady ve zpracovdni
Dodavatele, které Zadavatel identifikuje a pisemné je vytkne. SkuteCny pocet takto
odpracovanych hodin ze strany Dodavatele bude vzdjemné odsouhlasen v preddvacim
protokolu.

3 Specifikace ¢innosti manaZera tymu a jeho zastupce

Dodavatel je povinen vramci plnéni verejné zakazky poskytovat vySe uvedené sluzby
prostrednictvim dvou realizacnich tym a to zvlast pro zadosti o dotaci pro projekty
financovanych z ESF a zvlast pro zadosti o dotaci pro projekty financovanych z ERDF. Oba tymy
se skladaji vZdy minimalné z manazera tymu a jeho zastupce.

ManaZer daného tymu je povinen zajistit predevsim nasledujici ¢innosti:

zajistit komunikaci mezi zadavatelem a tymem dodavatele (popf. dalSimi osobami na
strané dodavatele podilejicich se na plnéni jednotlivych sluZeb pro zadavatele), tj. jedna
se o hlavni kontaktni osobu pro reseni téchto sluzeb,

Ucastnit se jednani se zastupci zadavatele ve vztahu k vySe uvedenym sluzbam (ke kazdé
pripravované zadost o dotaci, v pripadé komplementarnich projekti mohou byt tato
jednani sloucena),

koordinovat praci tymu dodavatele a fidit ¢cleny tymu dodavatele po odborné i organizacni
strance,

proaktivné identifikovat rizika p¥i poskytovani vyse uvedenych sluZeb a navrhovat mozna
opatteni k jejich eliminaci ¢i sniZeni jejich dopadu a

rychle a konstruktivné reSit pripadné dal$i problémy, které vzniknout pfi poskytovani
vySe uvedenych sluzeb a které identifikuje bud’ sam, nebo které identifikuje zadavatel.

Zastupce manazera daného tymu je povinen zajistit vySe uvedené cinnosti manazera tymu
predevsim v dobé jeho nepiitomnosti.
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