Příloha č. 5: 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:
· stručné informace o žadateli – informace o historii činnosti žadatele v dané oblasti

· stručné informace o projektové dokumentaci - kdo a kdy dokumentaci zpracoval, na základě jakých podkladů byla zpracována.
2. Analýzy potřeb cílové skupiny, oslovení cílové skupiny: 
· definování cílové skupiny, na kterou je akce zaměřena
· analýza potřeb cílové skupiny – popis metodiky zjišťování potřeb cílové skupiny, interpretace zjištěných dat a na jejím základě popis potřeb cílové skupiny
· dokázání existence poptávky po službách poskytovaných v rámci akce, a to na základě výše definovaných potřeb cílové skupiny
· analýza současné nabídky služeb poskytovaných v rámci akce v daném regionu – prokázání, že nabídka těchto služeb je v dané lokalitě v současné době nedostatečná
· popis způsobu oslovení cílové skupiny a jejího zapojení do akce

3. Popis a harmonogram akce (nutno provázat s formulářem žádosti ELZA a rozpočtem):

· místo realizace a územní rozsah dopadu akce na cílovou skupinu;
· výčet všech aktivit realizovaných v rámci akce a jejich popis - co bude v rámci jednotlivých aktivit realizováno (např. detailní popis kurzu práce na PC) a jejich kvantifikace (např. počet kurzů týdně);

· postup práce s klientem – v rámci výčtu aktivit detailně popsat postup práce s klientem (příjem klienta do programu, vytvoření individuálního plánu klienta, poskytování služeb a případné variantní řešení, ukončení práce s klientem)
· argumentace zvolené metodiky akce – vysvětlení souvislosti mezi popsanými potřebami cílové skupiny a zvolenou metodou práce s klienty dané cílové skupiny;
· harmonogram akce (pro každou etapu akce zvlášť) – podrobný harmonogram ve formě tabulky, kde názvy realizovaných aktivit tvoří řádky tabulky a měsíce tvoří sloupce tabulky. Z harmonogramu by mělo být patrné v jakém konkrétním časovém úseku plánuje žadatel realizovat konkrétní aktivity. 

4. Management akce a jeho zkušenosti: 

· schéma organizačního zajištění akce – znázorňující vazby v realizačním týmu akce, nadřízené a podřízené pozice členů
· popis realizačního týmu akce – popis náplní práce, kvalifikačních požadavků na jednotlivé pozice (nutné provázat s výčtem plánovaných aktivit projektu → z popisu musí být zřejmé, který konkrétní pracovník bude odpovídat za realizaci konkrétních aktivit akce);
· zkušenosti realizačního týmu akce - popis profesní zkušenosti členů týmu a jejich vzdělání vzhledem k aktivitám akce (možno přiložit i životopisy osob podílejících se na realizaci akce);

· zkušenosti žadatele – reference žadatele o již úspěšně realizovaných projektech formou tabulky (je nutné použít vzorový formulář z přílohy č. 7 Pokynů pro žadatele)
· 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). 
5. Finanční krytí akce, náklady akce:
· zajištění finančního krytí akce – popis způsobu zajištění finančního krytí nákladů celé akce (případně 1. etapy akce), způsob zajištění povinné finanční spoluúčasti žadatele 0 – 10 % celkových uznatelných nákladů akce (využití úvěru, půjčky či vlastních zdrojů žadatele)  
· náklady na realizaci akce (nutno provázat s rozpočtem akce) - přehled uznatelných nákladů na realizaci akce s komentářem k jednotlivým nákladům, kterým žadatel argumentuje nezbytnost nákladů pro realizaci akce; 

6. Monitorovcí ukazatele a udržitelnosti akce:
· kvantifikace počtu osob/klientů, kteří se účastní programů sociální integrace – uvést počet klientu a popis kritérií, na základě kterých bude žadatel splnění tohoto monitorovacího ukazatele dokladovat (např. kartotéka klientů);
· kvantifikace procento úspěšnosti osob/klientů akce – uvést procento úspěšnosti klientů a popis kritérií, na základě kterých bude žadatel splnění tohoto monitorovacího ukazatele dokladovat (např. úspěšné splnění testu, naplnění individuálního plánu klienta)
· kvantifikace počtu nově vzniklých pracovních míst  - uvést počet nových prac. míst a popis, jak žadatel zajistí udržitelnost nově zřízených pracovních míst i po skončení akce
· popis systému monitoringu akce především ve vztahu k plnění harmonogramu akce 
7. Přílohy.

B) Povinná osnova projektové dokumentace
- dotační titul: Komunitní plánování
· 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:
· stručné informace o žadateli – informace o historii činnosti žadatele v dané oblasti

· stručné informace o projektové dokumentaci - kdo a kdy dokumentaci zpracoval, na základě jakých podkladů byla zpracována
2. Potřebnost realizace akce a cílové skupiny akce: 
· zdůvodnění potřeby komunitního plánování sociálních služeb v dané oblasti, které bude podloženo usnesením Zastupitelstva/Rady (viz Hodnotící tabulka kriterium 2.1).

· v případě existence zpracované koncepce sociálních služeb pro dané území (nebo strategie rozvoje) prokázat návaznost předkládané akce na tyto dokumenty.
· definování cílových skupin, na které je akce zaměřena
3. Popis a harmonogram akce (nutno provázat s formulářem žádosti ELZA a rozpočtem):
· místo realizace – definování území, kde je realizováno komunitní plánování  a území, pro které je komunitní plán zpracováván (rozloha území, počet obyvatel);

· výčet všech aktivit realizovaných v rámci akce a jejich popis - co bude v rámci jednotlivých aktivit realizováno (např. detailní popis zpracování analýzy poskytovatelů soc. služeb) a jejich kvantifikace (např. plánovaný počet seminářů, plánovaný počet brožur, velikost zásobníku projektů); 
· popis mechanismů, které povedou k přípravě projektu v oblasti sociální integrace
· popis zajištění aktualizace zpracovaného komunitního plánu po ukončení realizace akce
· popis realizace místního partnerství – výčet subjektů, které se zúčastní procesu komunitního plánování (zástupci zadavatelů, poskytovatelů a uživatelů sociálních služeb,a le také veřejnosti), popis způsobu efektivního zapojení těchto subjektů do procesu komunitního plánování, způsob zjišťování potřeb uživatelů soc. služeb (popsat metodiku tohoto průzkumu) a následné využití zjištěných poznatků v procesu komunitního plánování;
· harmonogram akce (pro každou etapu akce zvlášť) – podrobný harmonogram ve formě tabulky, kde názvy realizovaných aktivit tvoří řádky tabulky a měsíce tvoří sloupce tabulky. Z harmonogramu by mělo být patrné v jakém konkrétním časovém úseku plánuje žadatel realizovat konkrétní aktivity.
4. Management akce a jeho zkušenosti: 

· organizační zajištění akce – popis organizační struktury procesu komunitního plánování, zajištění součinnosti realizačního týmu, řídící a pracovních skupin i zástupců zadavatele
· popis realizačního týmu akce – popis náplní práce, kvalifikačních požadavků na jednotlivé pozice (nutné provázat s výčtem plánovaných aktivit projektu → z popisu musí být zřejmé, který konkrétní pracovník bude odpovídat za realizaci konkrétních aktivit akce);
· zkušenosti realizačního týmu akce - popis profesní zkušenosti členů týmu s procesem komunitního plánování a jejich vzdělání (možno přiložit i životopisy osob podílejících se na realizaci akce);
· zkušenosti metodika – reference metodika akce týkající se jeho zkušeností s procesem komunitního plánování ve funkci metodika KP (seznamy zpracovaných KP, popis zapojení metodika, kontaktní osoba, která může tyto informace potvrdit);
· 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).
5. 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 (využití úvěru, půjčky či vlastních zdrojů žadatele);
· náklady na realizaci akce (nutno provázat s rozpočtem akce) - přehled uznatelných nákladů na realizaci akce s komentářem k jednotlivým nákladům, kterým žadatel argumentuje nezbytnost nákladů pro realizaci akce;

7. Monitorovací ukazatele a udržitelnosti akce:

· kvantifikace počtu vytvořených komunitních plánů – uvést počet vytvořených komunitních plánů a popis kritérií, na základě kterých bude žadatel splnění tohoto monitorovacího ukazatele dokladovat;
· kvantifikace počtu vzniklých místních partnerství – uvést počet vzniklých místních partnerství a popis kritérií, na základě kterých bude žadatel splnění tohoto monitorovacího ukazatele dokladovat;

· kvantifikace počtu nově vzniklých pracovních míst  - uvést počet nových prac. míst a popis, jak žadatel zajistí udržitelnost nově zřízených pracovních míst i po skončení akce

· popis systému monitoringu akce především ve vztahu k plnění harmonogramu akce
· popis aktualizace komunitního plánu a dalších výstupů z procesu komunitního plánování po skončení realizace akce 

8. Přílohy
· Čestné prohlášení žadatele, že bude při realizaci akce postupovat v souladu s aktuální verzí (k datu zahájení realizace akce) dokumentu „Kapitoly komunitního plánování sociálních služeb v ČR“. Čestné prohlášení musí být opatřeno datem, jménem statutárního zástupce žadatele, jeho podpisem a razítkem žadatele. 
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