PRÍLOHA č. 4:


Usmernenie č. 3/2006

Metodické usmernenie pre prípravu podrobných popisov riadenia a realizácie pomoci zo ŠF a KF (audit trailov) v programovom období 2007-2013
ÚVOD
Na základe UV č. 457/2006 majú jednotlivé riadiace orgány vypracovať v termíne do 31. 7. 2006 podľa metodického usmernenia podrobné popisy riadenia a realizácie pomoci zo štrukturálnych fondov a Kohézneho fondu (audit traily) v programovom období 2007 - 2013 na úrovni pracovných pozícií riadiacich orgánov a sprostredkovateľských orgánov pod riadiacim orgánom za príslušné procesy a predložiť ich ministrovi výstavby a regionálneho rozvoja. 

Cieľom metodického usmernenia k  audit trailom je poskytnúť jednotlivým riadiacim orgánom a sprostredkovateľským orgánom pod riadiacimi orgánmi podporu pri popise procesov nevyhnutných pre úplné zadefinovanie audit trailov relevantných pre tieto orgány. Tieto audit traily budú slúžiť ako podklad pre prípravu IT MS na roky 2007 – 2013 a následne sa stanú súčasťou ich interného manuálu.
Úlohou jednotlivých RO (resp. SO/RO) je adaptovať usmernenie na svoje podmienky, pričom je potrebné zachovať základné členenie štandardizovaných procesov 1. a 3. úrovne, kde sa dá jednoznačne definovať zodpovednosť na úrovni RO, SORO prípadne Implementačnej agentúry. Následne pri vypracovávaní vlastných audit trailov, doplnia RO/SORO ďalšie podprocesy na 4. úrovni jednotlivých pracovných pozícií týchto orgánov. 
Na usmernenie bude nadväzovať Koncepcia systému riadenia ŠF a KF na roky 2007-2013, ktorá bude definovať štandardné postupy a aktivity pre každý z procesov.
V tomto usmernení sa neupravuje forma ani obsah procesov, ktoré priamo súvisia s finančným riadením a sú metodicky usmerňované Ministerstvom financií SR.
Kapitola 1: VŠEOBECNE K AUDIT TRAILOM
Audit trail je práve takým popisom procesu, ktorý dostatočne podrobne popisuje proces riadenia a realizácie pomoci z fondov tak, že je možné sledovať postup vykonávania procesu a jeho výstupu (relevantných dokumentov, a pod.). 
Podľa článku 15 návrhu Implementačného nariadenia EK musí audit trail spĺňať nasledovné kritéria:

· umožní, aby agregované sumy certifikované EK boli podložené podrobnými účtovnými dokladmi a podpornými dokladmi uchovávanými RO, CO, SORO a prijímateľmi pre všetky operácie spolufinancované v rámci OP

· umožní overenie vyplatenia verejného príspevku prijímateľovi

· umožní overenie aplikovania kritérií výberu projektov stanovených monitorovacím výborom pre OP

· obsahuje vo vzťahu ku každej operácii, kde je relevantné technickú špecifikáciu a finančnú tabuľku, dokumenty týkajúce sa schválenia príspevku, dokumenty týkajúce sa procesu verejného obstarávania, monitorovacie správy („progress reports“), a správy k vykonaným overeniam a kontrolám
Forma popisu musí spĺňať podmienku dostatočnej prehľadnosti a najmä úplnosti informácie. To znamená, že popis procesu, resp. kombinácia popisov k procesu obsahuje minimálne nasledujúce prvky:
· názov procesu,

· zodpovednosť (jednoznačne definovaná na úrovni pracovnej pozície)
· časový limit,
· dokumenty –výstupy,
· podpora IT MS
Tabuľka č. 1: Popis prvkov procesu

	Názov procesu
	Očíslovaný názov procesu podľa jednotlivých úrovní, ohraničený procesný krok.

RO definujú názov procesu 4. úrovne

	Časový limit
	Lehota na vykonanie danej činnosti, daná zmluvnými vzťahmi, predpismi alebo je z nich odvodená (napr. ihneď, 0,5 dňa, 14 dní..). Lehota môže byť aj podmienená, napr. 5 dní po obdržaní dokumentu, avšak celkový proces, resp. jeho trvanie musí byť časovo riadené.

	Zodpovednosť
	Pozícia nesúca zodpovednosť za aktivitu. Aktivita by mala byť popísaná tak, že zodpovednosť je jednoznačne identifikovateľná.

	Dokumenty – vstupy / výstupy
	Dokumenty, ktoré sa vygenerujú / modifikujú ako výstup procesu. Uvedú sa aj podporujúce informačné systémy a ich. vygenerované výstupy (či už v papierovej alebo elektronickej forme).

	Podpora IT MS
	Uvedie sa status procesného prechodu v IT MS dosiahnutý danou činnosťou, 


Konkrétny vzor audit trailu na úroveň pracovných pozícií je v tabuľke č. 4 (príloha 1)
Kapitola 2: Zoznam procesov súvisiacich s funkciami riadenia a implementácie pomoci vykonávané RO a SORO 

Procesy riadenia ŠF a KF sme v tabuľke č. 2 rozdelili na 5 procesov prvej úrovne, ktorými sú programovanie, informovanie a publicita, projektový cyklus, monitorovanie a hodnotenie. Procesy prvej úrovne sa ďalej členia na procesy 2. úrovne (napr. pri hodnotení ex-ante hodnotenie). 2. úroveň je následne rozčlenená do 3. úrovne, ktorú je možné zadefinovať rovnakým spôsobom pre všetky riadiace orgány. Procesom tretej úrovne je potrebné priradiť jednoznačnú zodpovednosť na úrovni RO/SORO/IA, táto sa následne rozpracuje podrobnejšie v audit trailoch jednotlivých OP tak, aby sa ku každému procesu 4. úrovne dala jednoznačne priradiť jedna pracovná pozícia (napr. manažér pre publicitu) v rámci RO/SORO/IA. 
Tabuľka č. 2 popisuje procesy prvej až tretej úrovne s vysvetlivkami k procesom 3. úrovne. Presné nastavenie procesov štvrtej úrovne je v kompetencii jednotlivých RO podľa špecifík OP. Štandardizované procesy 1. až 3. úrovne budú slúžiť na jednotné monitorovanie OP s podporou ITMS. Pri definovaní procesov 4. úrovne je potrebné, aby RO označili tie procesy, pre ktoré požadujú podporu z ITMS. Na základe týchto informácií vypracuje MVRR SR v spolupráci s RO špecifický workflow pre daný OP.
Tabuľka č. 2: 
	1. úroveň
	2. úroveň
	3. úroveň
	Vysvetlivky k 3. úrovni
Bližšia špecifikácia v Koncepcii systému riadenia ŠF a KF (ďalej len Koncepcia) spolu so zadefinovaním štandartných postupov a dokumentov tam, kde je to vhodné 
	4. úroveň 

definuje podprocesy, ktoré si zadefinujú RO/SORO/IA tak, aby sa ku každej činnosti dala jednoznačne priradiť iba 1 pracovná pozícia 



	1. programovanie
	1.1 programovanie OP
	1.1.1 príprava OP


	· vypracovanie OP v súlade s usmernením č. 1/2006  – OP musí obsahovať všetky povinné časti

· prerokovanie s partnermi v rámci PS

· predloženie OP na vládu

· schválenie OP vládou

· oficiálne predloženie OP na EK (začiatok dátumu oprávnenosti výdavkov)

	

	
	
	1.1.2 schválenie OP
	· Negociácie k OP 
· Úprava OP na základe negociácií

· Rozhodnutie EK o schválení OP 


	

	
	1.2 úpravy OP
	1.2.1 Príprava úpravy OP
	· Návrh na zmenu 

· Zaslanie návrhu CKO, schválenie zmeny CKO 

·  Predloženie úpravy OP na EK

	

	
	
	1.2.2 Schválenie úpravy OP
	· Rokovanie s EK k úprave OP

· Rozhodnutie EK o schválení zmeny OP
	

	
	1.3 programový manuál
	1.3.1 príprava PM 
	· Príprava programového manuálu v súlade s usmernením č. 2 CKO - musí obsahovať všetky povinné náležitosti

	 

	
	
	1.3.2 schválenie PM
	· Schválenie programového manuálu monitorovacím výborom pre OP 
	

	
	1.4 úpravy PM
	1.4.1 Príprava úpravy PM 
	· Návrh na zmenu programového manuálu 


	

	
	
	1.4.2 schválenie úpravy PM
	Schválenie úpravy PM Monitorovacím výborom
	

	2. informovanie a publicita
	2.1 Komunikačný akčný plán pre OP
	2.1.1 príprava, schválenie KAP


	· Predloženie KAP na EK 
· Pripomienky z EK ku KAP

· Úprava KAP na základe pripomienok
· Vymenovanie osoby zodpovednej za I+P
	

	
	
	2.3.2 implementácia KAP
	Realizácia projektov definovaných v KAP
	

	
	
	2.3.3 monitorovanie KAP
	Monitorovanie projektov definovaných v KAP
	

	3.Riadenie implementácie OP
	3.1 výzvy na predkladanie projektov
	3.1.1 vypracovanie výzvy
	Obsah výzvy – obdobie, určenie prioritnej osi prípadne opatrenia (vrátane kritérií na výber projektov), finančný objem, verejné obstarávanie na projekt, požadované dokumenty...
	

	
	
	3.1.2 zverejnenie výzvy
	
	

	
	
	3.1.3 aktualizácia výzvy
	V prípade potreby aktualizovanie výzvy – musí obsahovať všetky náležitosti ako v bode 3.1.1
	

	
	3.2 Príjem a registrácia žiadostí  NFP
	3.2.1 zaregistrovanie 
	Registrácia na podateľni, registrácia v ITMS 
	

	
	
	3.2.2 kontrola úplnosti žiadosti
	Kontrola či žiadosť obsahuje všetky povinné náležitosti definované vo výzve

Obsah žiadosti – projektová žiadosť, identifikácia KP/PP, ciele, rozpočet, harmonogram realizácie, technické prílohy...
	

	
	3.3 hodnotenie žiadostí 
	3.3.1 formálna kontrola 


	
	

	
	
	3.3.2 kontrola oprávnenosti


	Kontrola geografickej, obsahovej oprávnenosti
	

	
	
	3.3.3 odborné hodnotenie žiadostí


	Hodnotenie žiadostí podľa kritérií definovaných v PM a schválených MV internými/externými hodnotiteľmi
            Zaradenie projektu do kategorizácie 

            Návrh indikátorov pre projekt

Bodové ohodnotenie projektu
	

	
	3.4 Výber a schválenie projektov

	3.4.1 výber a schválenie  projektu 
	
	

	
	
	3.4.2 zamietnutie projektu
	Dôvody, informovanie žiadateľa
	

	
	3.5 Zazmluvnenie projektu 
	3.5.1 Príprava zmluvy 
	Zmluva musí obsahovať povinné časti podľa Koncepcie (aktualizáciu rozpočtu, harmonogramu a ďalších náležitostí)
	

	
	
	3.5.2 Podpis zmluvy s prijímateľom
	
	

	
	3.6 realizácia projektov
	3.6.1 kontroly 
	Kontrola na mieste, administratívna kontrola, kontroly vykonané inými orgánmi...
	

	
	
	3.6.2 monitorovanie projektov
	Monitorovacie správy (progress reports) za projekt 
Obsah – napĺňanie indikátorov, harmonogramu, odhad čerpania...
	

	
	
	3.6.3. aktualizácia zmluvy
	V prípade potreby počas realizácie projektu úprava zmluvy – zmena rozpočtu, harmonogramu, cieľov, KP/PP
	

	
	
	3.6.4 finančná realizácia (platby)
	kontrola oprávnenosti, certifikácia, následná finančná kontrola 
	

	
	3.7 Ukončenie projektov
	3.7.1 fyzické ukončenie projektu
	naplnenie indikátorov, harmonogramu, cieľov projektu
	

	
	
	3.7.2 finančné ukončenie projektu
	Záverečná správa o projekte -naplnenie rozpočtu, finančné vysporiadanie projektu
	

	
	
	3.7.3 mimoriadne ukončenie projektu
	Dôvody, finančné vysporiadanie projektu, dosiahnuté ciele, indikátory
	

	4. monitorovanie implementácie programu 
	4.1 priebežná monitorovacia správa
	4.1.1 vypracovanie
	Obsah ako u výročnej správy
	

	
	
	4.1.2 schválenie
	Zaslanie na CKO 
	

	
	4.2 výročná monitorovacia správa
	4.1.1 vypracovanie
	Obsah definovaný v Implementačnom nariadení
	

	
	
	4.1.2 schválenie
	Schválenie MV, zaslanie na EK
	

	
	4. záverečná monitorovacia správa
	4.1.1 vypracovanie
	Obsah definovaný v Implementačnom nariadení
	

	
	
	4.1.2 schválenie
	Schválenie MV, zaslanie na EK
	

	5. hodnotenie implementácie programu
	5.1 vypracovanie evaluačného plánu 
	5.1.1 ex ante hodnotenie
	Ex-ante hodnotenie OP
	

	
	
	5.1.2 priebežné hodnotenie
	Hodnotenie monitorovania OP, hodnotenie implementačného systému, tematické hodnotenia...
	

	
	
	5.1.3 ex-post hodnotenie
	Podklady pre EK, ktorá vykonáva EK
	


Tabuľka č. 3:  vzor audit trailu na proces 1. Programovanie po tretiu úroveň – štandardizované procesy 
	2. úroveň
	3. úroveň
	RO
	SORO
	EK
	MV 
	výstup

	1.1 programovanie OP
	1.1.1 príprava OP


	
	
	
	
	Oficiálne predloženie OP na EK

	
	1.1.2 schválenie OP
	
	
	
	
	Rozhodnutie EK o OP

	1.2 úpravy OP
	1.2.1 Príprava úpravy OP
	
	
	
	
	Predloženie úpravy OP na EK

	
	1.2.2 Schválenie úpravy OP
	
	
	
	
	Rozhodnutie EK o úprave OP

	1.3 programový manuál
	1.3.1 príprava PM 
	
	
	
	
	Predloženie PM na MV

	
	1.3.2 schválenie PM
	
	
	
	
	Schválený PM MV

	1.4 úpravy PM
	1.4.1 Príprava úpravy PM 
	
	
	
	
	Predloženie úpravy PM na MV

	
	1.4.2 schválenie úpravy PM
	
	
	
	
	Schválenie úpravy PM MV


Tabuľka č. 4 – vzor audit trailu na úorveň pracovných pozícií je uvedená v prílohe 1
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