Příloha č. 6: Povinná osnova pro zpracování projektové dokumentace
Závazná osnova (viz níže) upravuje formu a postup pro zpracování projektové dokumentace, která tvoří povinnou přílohu žádosti č. 10. Účelem této přílohy je umožnit žadateli podrobně popsat předmět akce, analyzovat cílovou skupinu akce, dokázat existenci poptávky po aktivitách, které budou předmětem akce, odůvodnit realizaci projektu apod. Všechna tvrzení v projektové dokumentaci by měla být podložena, pokud je to možné. V opačném případě by měla dokumentace obsahovat vysvětlení, proč toto možné není. Pro argumentaci je možné rovněž požívat metody srovnání. Při popisu akce je nezbytné dbát na provázanost  a kauzalitu popisu aktivit, analýzu a následnou syntézu uvedených informací – z popisu akce by měla vyplývat relevance realizace akce.  

Vzhledem k tomu, že projektová dokumentace je jedním z hlavních podkladů při posuzování přijatelnosti akce a hodnocení finanční a technické kvality akce, je nezbytné, aby žadatel dodržel  povinnou osnovu i obsah projektové dokumentace, tak jak je specifikován v této příloze. Pro co nejkvalitnější zpracování je rovněž nezbytné přihlédnout při jejím zpracování k Hodnotící tabulce, která je hlavním mechanismem při posuzování kvality akce.
Z důvodu rozdílného charakteru akcí realizovaných v rámci dotačních titulů: Prevence, Odstraňování bariér, Zaměstnávání – sociální integrace a akcí týkajících se komunitního plánování jsou povinné osnovy pro tyto dva okruhy zaměření akcí odlišné!!!    
A) Povinná osnova projektové dokumentace
– dotační tituly: Prevence, Odstraňování bariér a Zaměstnávání:
· Titulní stránka
(uvést, že se jedná o přílohu „Projektová dokumentace“ a název projektu)
· Obsah:
(obsah dokumentu ve struktuře – názvy kapitol, čísla stránek)
1. Úvodní informace:
Kdo dokumentaci předkládá (stručné informace o žadateli), kdo a kdy dokumentaci zpracoval, na základě jakých podkladů byla studie zpracována.
2. Stručné shrnutí akce:
Shrnutí toho, jakým způsobem akce přinese efekty očekávané grantovým schématem, na jakou hlavní potřebu akce reaguje, vysvětlení motivace předkladatele akci realizovat; 
3. Analýzy potřeb cílové skupiny, oslovení cílové skupiny: 
· definování cílové skupiny, na kterou je akce zaměřena, popis jejích potřeb (vhodné je provést drobný průzkum potřeb zvolené cílové skupiny a popsat metodiku tohoto průzkumu, použít statistická data apod.).

· odůvodnění (dokázání) existence poptávky po službách poskytovaných v rámci akce. V případě tohoto grantového schématu není poptávka tržní, ale společenská – např. vysoký počet osob v dané cílové skupině v určité lokalitě, zápis z jednání zastupitelstva, že tato akce má být realizována apod.
· popis způsobu oslovení cílové skupiny a jejího zapojení do akce

4. Popis a harmonogram akce (nutno provázat s formulářem žádosti ELZA, rozpočtem a Logickým rámcem):

· místo realizace a územní rozsah dopadu akce na cílovou skupinu;
· popis akce (s důrazem na logickou vazbu jednotlivých částí a kroků akce)– popis jednotlivých aktivit realizovaných v rámci akce a jejich kvantifikace pokud je to možné (např. plánovaný počet vytvořených individuálních akčních plánů, plánovaný počet motivačních kurzů apod.);
· vysvětlení metodiky akce - odůvodnit, že navrhované aktivity akce přímo reagují na potřeby zvolené cílové skupiny (viz výše), zdůraznit podrobněji efekty a přínosy akce, popsat způsob, jak bude zvolená cílová skupina začleňována do společnosti a na trh práce (aktivity, které budou klientům nabídnuty, variantní řešení), popsat změny, kterými projdou klienti poskytovaných služeb, jasný popis výsledků navrhovaných aktivit;
· harmonogram akce (nutno provázat s případnou etapizací akce) – podrobný harmonogram aktivit akce (nejlépe ve formě tabulky kde názvy realizovaných aktivit odpovídají popisu výše). Z harmonogramu by mělo být patrné v jakém konkrétním časovém úseku plánuje žadatel realizovat konkrétní aktivity. 

5. Management akce a jeho zkušenosti: 

· organizační zajištění akce – základní organizační struktura žadatele a na jejím základě popis organizačního zajištění řízení i samotné realizace akce, kompetence a odpovědnost jednotlivých členů realizačního týmu;
· zkušenosti realizačního týmu akce - stručný popis profesní zkušenosti osob a zkušeností s při realizaci podobně rozsáhlých nebo zaměřených projektů, kterým bude doloženo, že realizační tým akce je zárukou eliminace možných rizik úspěšného řešení akce (možno přiložit i životopisy osob podílejících se na realizaci akce);

· zkušenosti žadatele – reference žadatele o již úspěšně realizovaných projektech, popis dosažených výsledků, zkušenosti s externími způsoby financování (dotace z veřejných zdrojů, bankovní úvěry)
· partnerství v rámci realizace akce – popis organizace partnera (právní subjektivita, základní informace o organizaci partnera) a způsob jeho zapojení v rámci přípravy či realizace akce (finanční, materiální, poskytnutí odborných služeb). 
6. Finanční krytí akce, náklady akce:
· zajištění finančního krytí akce – popis způsobu zajištění finančního krytí nákladů (včetně neuznatelných) celé akce (případně 1. etapy akce), způsob zajištění povinné finanční spoluúčasti žadatele 0 – 10 % celkových uznatelných nákladů akce, popis zdrojů financování.  
· náklady na realizaci akce (nutno provázat s rozpočtem akce) - přehled nákladů na realizaci akce (ve struktuře investiční x neinvestiční, uznatelné x neuznatelné), komentář k jednotlivým nákladům, argumentace jejich nezbytnosti ve vztahu k aktivitám akce rozdělené do jednotlivých etap; 

7. Hodnocení efektivity a udržitelnosti akce:
· popis efektů a přínosů realizace akce na cílovou skupinu (výsledky akce – zvýšení zaměstnanosti klientů, začlenění klientů do společnosti) a popis systému monitoringu těchto kvalitativních změn u cílové skupiny;
· definování monitorovacích ukazatelů (výstupy akce - počet osob/klientů, kteří se účastní programů sociální integrace, procento úspěšnosti osob/klientů akce, počet nově vzniklých pracovních míst) a popis dokladování splnění monitorovacího ukazatele; 
· popis systému monitoringu akce ve vztahu k plnění harmonogramu, výstupům a výsledkům realizace akce, 
· definování možných rizik akce (před realizací, v průběhu realizace, v následujícím období) a jejich řešení;
· popis systému sledování kvality poskytovaných služeb – zavádění systému sledování kvality sociálních služeb v obci/regionu, podpora zavádění standardů sociálních služeb u jejich poskytovatelů či zvyšování kvality sociálních služeb vůbec (v souladu se Standardy kvality sociálních služeb publikovaných MPSV);
· popis navazujících aktivit po ukončení realizace akce a jejich finančního, personálního, technického zajištění (definování nákladů a jejich finančního krytí, personální zajištění atd.).
8. Přílohy.

B) Povinná osnova projektové dokumentace
- dotační titul: Komunitní plánování
· Titulní stránka
(uvést, že se jedná o přílohu „Projektová dokumentace“, uvést název dokumentu „Studie proveditelnosti“ a název projektu)
· Obsah:
(obsah dokumentu ve struktuře – názvy kapitol, čísla stránek)
1. Úvodní informace:
Kdo dokumentaci předkládá (stručné informace o žadateli), kdo a kdy dokumentaci zpracoval, na základě jakých podkladů byla studie zpracována.
2. Stručné vyhodnocení akce
Shrnutí toho, jakým způsobem akce přinese efekty očekávané grantovým schématem, na jakou hlavní potřebu akce reaguje, vysvětlení motivace předkladatele akci realizovat a zdůvodnění potřeby komunitního plánování sociálních služeb v dané oblasti.
3. Analýzy „trhu“ sociálních služeb: 
Vhodným způsobem analyzovat současný stav poskytování sociálních služeb na území, pro které má být komunitní plán zpracován (poskytovatelé sociálních služeb, poskytované služby, uživatelé sociálních služeb). V případě existence zpracované koncepce sociálních služeb pro dané území provést analýzu v souvislosti s touto koncepcí. Dále uvést popis cílových skupin akce apod.

4. Popis a harmonogram akce (nutno provázat s formulářem žádosti ELZA, rozpočtem a Logickým rámcem):
· místo realizace – definování území, kde je realizováno komunitní plánování  a území, pro které je komunitní plán zpracováván (ve vztahu k rozsahu dopadu komunitního plánování – rozloha území, počet obyvatel);

· popis akce (s důrazem na logickou vazbu jednotlivých částí a kroků akce) – popis aktivit procesu komunitního plánování a jejich kvatifikace (např. plánovaný počet seminářů, plánovaný počet brožur apod.); 
· vysvětlení metodiky komunitního plánování - zdůvodnění navrhovaných aktivity akce ve vztahu k výstupům a výsledkům komunitního plánování. Zdůraznit podrobněji efekty a přínosy akce vedoucí k přípravě projektů v oblasti sociálních služeb a nastavení systému organizace sociálních služeb pro stanovené území (např. zásobník projektů, brožura poskytovatelů sociálních služeb apod.)
· popis realizace místního partnerství (plánované subjekty, které se zúčastní procesu komunitního plánování, způsob oslovení a zapojení dalších subjektů, popis zajištění součinnosti subjektů v realizovaném místním partnerství), způsob zjišťování potřeb společnosti (popsat metodiku tohoto průzkumu) a následné využití zjištěných poznatků v procesu komunitního plánování, popis a metodika zapojení veřejnosti do komunitního plánování;
· popis systému zavádění sledování kvality poskytovaných služeb (nejlépe v souladu se Standardy kvality sociálních služeb publikovaných MPSV);
· harmonogram akce (nutno provázat z případnou etapizací akce) – podrobný harmonogram aktivit akce (nejlépe ve formě tabulky). Z harmonogramu by mělo být patrné v jakém konkrétním časovém úseku plánuje žadatel realizovat konkrétní aktivity.
5. Management akce a jeho zkušenosti: 

· organizační zajištění akce – základní organizační struktura žadatele a na jejím základě popis organizačního zajištění řízení i samotné realizace akce, kompetence a odpovědnost jednotlivých členů realizačního týmu;
· zkušenosti realizačního týmu akce - stručný popis profesní zkušenosti osob s procesem komunitního plánování a při realizaci podobně rozsáhlých nebo zaměřených projektů, kterým bude doloženo, že realizační tým akce je zárukou eliminace možných rizik úspěšného řešení akce (možno přiložit i životopisy osob podílejících se na realizaci akce);
· zkušenosti metodika – zkušenosti metodika akce s procesem komunitního plánování, popis zapojení metodika akce do procesu komunitního plánování, zkušenosti žadatele s externími způsoby financování (dotace z veřejných zdrojů, bankovní úvěry);
· partnerství v rámci realizace akce – popis organizace partnera (právní subjektivita, základní informace o organizaci partnera) a způsob jeho zapojení v rámci přípravy či realizace akce (finanční, materiální, poskytnutí odborných služeb).
6. Finanční krytí akce, náklady akce a finanční plán:
· zajištění finančního krytí akce – popis způsobu zajištění finančního krytí nákladů (včetně neuznatelných) celé akce (případně 1. etapy akce), způsob zajištění povinné finanční spoluúčasti žadatele 0 – 10 % celkových uznatelných nákladů akce, popis zdrojů financování;

· náklady na realizaci akce (nutno provázat s rozpočtem akce) - přehled nákladů na realizaci akce (ve struktuře investiční x neinvestiční, uznatelné x neuznatelné), komentář k jednotlivým nákladům, argumentace jejich nezbytnosti ve vztahu k aktivitám akce rozdělené do jednotlivých věcných a finančních etap akce;
7. Hodnocení efektivity a udržitelnosti akce:
· popis efektů a přínosů procesu komunitního plánování (výsledky akce), popis předpokládané realizace komunitního plánu (průběh realizace komunitního plánu, předpokládané dopady na kvalitu poskytování sociálních služeb v oblasti, zapojení subjektů, aktualizace komunitního plánu a dalších výstupů z procesu komunitního plánování);
· definování monitorovacích ukazatelů (výstupy akce - počet vytvořených komunitních plánů, počet vzniklých místních partnerství), způsob dokladování splnění monitorovacího ukazatele;
· popis systému monitoringu akce ve vztahu k plnění harmonogramu, výstupům a výsledkům realizace akce;

· definování možných rizik akce (před realizací, v průběhu realizace, v následujícím období) a jejich řešení;
· popis finančního, personálního, technického a politického zajištění aktivit souvisejících s realizací komunitního plánu (definování nákladů a jejich finančního krytí, personální zajištění realizace komunitního plánu atd.).
8. Přílohy.
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