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1. UVOD

Ptirucka pracovnich postupl (dale také jen PPP) je jednim z dokument( tvoficich zakladni zdroj

informaci pro vykon cinnosti pracovnik(i na Odboru fizeni projektd (dale také jen O35) MPSV. SlouZi

jako pfirucka pro popis procest projektového cyklu neinvestic¢nich projektd s podporou ESIF i

realizovanych z jinych financnich zdroja (dale jen projekt).

Cilem PPP je jednoznacné popsat procesy, postupy, lhity a terminy a odpovédnosti v O35 na urovni

feditele odboru, vedoucich oddéleni a jednotlivych pracovnikll odboru, a to véetné vzajemnych vztah(

jednotlivych subjektd implementacni, projektové a realizacni struktury, jejich pravomoci a

odpovédnosti a nastaveni vnitfnich postupl zabezpecujicich jeho fizeni a realizaci projekta.

PPP vychazi z nasledujicich prirucek, internich dokument( a pravni legislativy:

Obecnda cast pravidel pro Zadatele a prijemce v ramci Operacniho programu Zaméstnanost,

Specificka cdst pravidel pro Zadatele a pfijemce v ramci OPZ pro projekty se skutecné vzniklymi
vydaji a pfipadné také s neprimymi ndklady,

Pokyny pro evidenci podpory poskytnuté ucastnikiim podpory,

Prikaz ministryné ¢. 14/2020 Zdsady pro zaddvdni verfejnych zakdzek na Ministerstvu prdce a
socialnich véci,

Prikaz ministryné ¢. 4/2018 Resortni rada pro Fizeni projekt( pro programové obdobi 2014 —

2020,

Prikaz ministryné ¢. 11/2020 Vymezeni pravomoci a odpovédnosti subjektt, které se podileji
na pfipravé a realizaci neinvesticnich projekti v podminkdch MPSV,

Prikaz ministryné ¢&. 37/2018 Zdsady ridici kontroly v podminkdch MPSV,

Prikaz ministryné ¢ 27/2016 Zdsady hospodareni s financnimi prostfedky stdtniho rozpoctu
na MPSV,

Prikaz ministryné ¢. 11/2016 Zdsady komunikace a public relations MPSV,

Prikaz ministryné ¢. 12/2016 Metodika financnich toki Evropského fondu pro pfizptsobeni se
globalizaci na programové obdobi 2014 — 2020,

Prikaz ministryné ¢. 15/2021 Zdsady kontrolni ¢innosti,
Zdkon o rozpoctovych pravidlech ¢ 218/2000 Sb.,
Zdkon o finanéni kontrole ¢ 320/2001 Sb.,

Zdkonik prdce 262/2006 Sb.,

Zdkon o statni sluzbé 234/2014 Sb.
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2.

ODBOR RIiZENi PROJEKTU

Clenéni odboru Fizeni projektt

Schéma zarazeni odboru fizeni projekt( v sekci ekonomické a ICT.

Odbor fizeni

projektd (O35)

Metodickd podpora Realizace projekti

Odd. 351 Odd. 353
Hlavni projektova ad Odd. projektl socialni
kancelar politiky

0Odd. 356
Odd. projektl inovaci

a budoucnosti trhu
prace

Odbor rizeni projektti (35)

a)

b)

d)

b)

c)

v ramci operacnich program( evropskych fondl (pfipadné jinych financnich zdroja) pini roli
pfijemce pro neinvesti¢ni projekty s moznym pfesahem do investi¢nich oblasti vécné spadajici
do pUsobnosti ministerstva,

odpovida za efektivni cerpani prostredki ze zminénych programd,
odpovida za pFipravu, realizaci a ukoncovani svérenych projektd,

fidi, kontroluje a monitoruje portfolio neinvesti¢nich projektt resortu MPSV a zajistuje reporting
vedeni MPSV.

2.1 Oddéleni hlavni projektova kancelar (351)

provadi monitorovani portfolia neinvesti¢nich projektii resortu MPSV a reporting pro vedeni
MPSV (zejm. sprava projektl, prehled stavu pfipravovanych i realizovanych projektt, financni
monitoring a dohled nad rozpocty projektd, sledovani rizikovosti projekt),

poskytuje metodickou podporu projektovym a finanénim manazerim, vedeni O35 a véchym
utvarim béhem pftipravy, realizace a ukoncovani projektu,

zajistuje svodné agendy za projekty svéfené 035 (zejm. v oblasti rozpoc¢tu, personalnich agend,
publicity, koordinace s projektovymi kancelaremi jinych resort( aj.),
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d)

b)

a)

b)

c)

v pozici pfijemce rovnéz realizuje neinvesti¢ni projekty zamérené na oblast zefektiviiovani ¢innosti
ministerstva, pfipadné resortu (zejména agendy back office, postaveni MPSV jako zaméstnavatele,
strategické a projektové fizeni aj.),

organizuje a koordinuje jednani Resortni rady pro fizeni projektl pro programové obdobi 2014 —
2020 a zajistuje jeji metodickou podporu.

2.2 Oddéleni projektu socialni politiky (353)

z pozice prijemce zajistuje pro vécné sekce (vécné garanty projektl) zpracovani a realizaci
neinvesti¢nich projekti s moZnym presahem do investi¢nich oblasti spolufinancovanych
z evropskych fondl (pfipadné jinych financnich zdroji) zaméfenych na socialni zaleZitosti,
predevsim socidlni sluzby, socidlni integraci a rodinnou politiku.

spolupracuje s dalSimi vécné pfrisluSnymi uGtvary ministerstva, zejména oddélenim hlavni
projektova kancelat, sekci statniho tajemnika, sekci rodinné politiky a socidlnich sluzeb, popfipadé
s dalsimi organizacnimi Utvary ministerstva, pti pfipravé a realizaci svéfenych projektd.

pfi pfipravé a realizaci projektl se podili na pfipravé a realizaci vefejnych zakazek, odpovida
za zajiSténi realizace svérenych projektl v souladu s pravidly poskytovatele podpory a platnou
legislativou.

2.3 Oddéleni projektu inovaci a budoucnosti trhu prace (356)

z pozice prijemce zajistuje pro vécné sekce (vécné garanty projektl) zpracovani a realizaci
neinvesti¢nich projekti s moZnym presahem do investi¢nich oblasti spolufinancovanych
z evropskych fondl (pfipadné jinych financnich zdroji) s dlrazem predevsSim na nové politiky
v oblasti digitalni transformace, inovaci, budoucnosti trhu prace, boje s chudobou aj., které v sobé
zahrnuji synergicky efekt rychle se méniciho vyvoje technologii, ekonomiky a spolecnosti jako
takové,

spolupracuje s dalSimi vécné pfisluSnymi uGtvary ministerstva, zejména oddélenim hlavni
projektova kanceldr, sekci statniho tajemnika, sekci zaméstnanosti, sekci rodinné politiky a
socidlnich sluzeb, popfipadé s dalSimi organizanimi Utvary ministerstva, pfi pfipravé a realizaci
svérenych projektd,

pfi pfipravé a realizaci projektl se podili na pFipravé a realizaci vefejnych zakazek, odpovida
za zajiSténi realizace svérenych projektl v souladu s pravidly poskytovatele podpory a platnou
legislativou.

Cinnosti, role a odpovédnosti odboru 35 a jednotlivych oddéleni jsou podrobnéji popsany

v Organizacnim fadu MPSV a v PM 11/2020 Vymezeni pravomoci a odpovédnosti subjektd, které se

podileji na pfipravé a realizaci neinvesti¢nich projektl v podminkach MPSV.
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POZICE A POPIS ROLI V JEDNOTLIVYCH FAZICH PROJEKTU

Pracovni pozice

Zkratka

Odpovédnost / Popis roli

Predprojektova faze

Finanéni manazer!

FM

Pokud je jiz znam financni manazZer pfipravovaného
projektu, Ucastni se planovanych schlizek a je zapojen
do pfipravné faze rozpoctu a ¢erpani daného projektu.

Koordinator pro ptipravnou fazi
projektt (351)

Koordinator
PFP

Sbér a evidence projektovych namét(, koordinace
¢innosti spojenych s pfipravnou fazi projektd,
koordinace psani projektovych zamér( a procesu jejich
schvalovani.

Koordinator Resortni rady

Koordinator

Odpovida za organizace a koordinaci Resortni rady.

RR
L. L. 3 . Koordindtor Provadi konzultace v oblasti vefejnych zakazek pfi
Koordinator verejnych nakupt L ] R )
VN nastavovani projektového zaméru/zadosti o podporu.
. L, . Provadi konzultace pfi tvorbé rozpoctu v projektovém
Manazer kvality financnich tok - oL . .
zaméru/zadosti o podporu.
Pokud je jiz zndm manazer pfipravovaného projektu,
Projektovy manazer - ucastni se planovanych schlzek a je zapojen do
pripravné faze daného projektu.
Provadi pravidelny monitoring vyzev, metodickou
Metodik (351) - podporu pti ptipravé projektl, kontrolu projektovych
plana.
Lo Schvaluje finalni znéni Zadosti o podporu pred jejim
Naméstek sekce NM o )
podanim Fidicimu organu.
. ; . PM pro Provadi konzultace v oblasti evaluaci pfi nastavovani
Projektovy manazZer pro oblast . , o . .
i 3 oblast projektového zdméru/zadosti o podporu.
evaluaci (Evaluator) i
evaluaci
Odpovida za pfipravu konkrétniho pridéleného
. ) . projektového zaméru do odeslani Zadosti o podporu
Projektovy manazer pro o ) . .
- Y e . fidicimu organu. Spolupracuje s vécnym garantem a
pripravné faze projektt PM PFP . ) L. . i
B manazerem projektu. Je soucasti O35, v nékterych
(tzv. ,psavec”) o oy . .
pripadech mize byt totoZny s osobou manazera
projektu.
Doporucujici organ pro poradu vedeni MPSV, zda je
) projektovy namét ¢i projektovy zamér zadouci
Resortni rada RR w . i
rozpracovat do podoby Zadosti o podporu, ddle
posuzujici navrhy na zménu v souladu s PM ¢. 4/2018.
. . Elektronickym podpisem schvaluje Zadosti o podporu,
Reditel odboru Fizeni projektt . o ., , Yy o
RO 35 podepisuje pravni akt a je odpovédny za ptipravu a

(35)

realizaci jednotlivych projektd odboru.

1 Pod vedkerymi generickymi maskuliny v ndsledujicim textu je nutno vnimat i jejich Zenské tvary v zavislosti na

obsazeni funkce muzem ¢&i Zenou.
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Ridici organ (Operacni program

Organ zodpovédny za ucelné, efektivni a hospodarné

. RO (OPZ)  ftizeni a provadéni programu v souladu se zdsadami
Zaméstnanost) L A
fadného financniho Fizeni.
Reditel (nebo jim povéiena osoba) pfisluiné vécné
Vécny garant (téZ odborny VG sekce, ktery ve spolupraci s PM PFP odpovida za
garant) pfipravu vécné casti projektového zdméru, ndvrhu
rozpoctu a pfipravu zadosti o podporu.
Vedouci oddéleni hlavni VO 351 Odpovida za koordinaci pfipravné faze projektd a za
projektové kancelare (351) metodické vedeni ptipravovanych zadosti o podporu.
VO Odpovida za vécnou ¢ast a navrh rozpoctu

Vedouci realiza¢niho oddéleni

realiza¢niho
oddéleni

pfipravovanych projektd.

Projektovad (realizacni) faze

Finan¢ni manazer

FM

Odpovida za financni stranku realizace pridéleného
projektu.

Koordinator vefejnych nakupt

Koordinator

Pravni a metodické zazemi pfi pfipravé a realizaci

VN verejnych zakazek odboru fizeni projekt(.
Monitoring, reporting a supervize ¢erpani projektd
Manazer kvality financnich tok - » & , P ) g P pant proJ
odboru fizeni projekt(.
. ) . Koordinuje a odpovida za ¢innosti spojené s realizaci
Projektovy manazer - L i
pridéleného projektu.
Metodicka podpora pfi realizaci projekt(i odboru fizeni
Metodik (351) - rodicka podpora p prol
projekt.
Nameéstek sekce, pod kterou NM Supervizni dohled nad realizaci projektd odboru 35
spada odbor Fizeni projektt
. . . PM pro Pfiprava a koordinace evaluaci na projektech odboru
Projektovy manazZer pro oblast o,
i ) oblast fizeni projektd.
evaluaci (Evaluator) i
evaluaci
Projektovy manazZer pro oblast PM pro Pfiprava a realizace PR aktivit na projektech odboru
PR oblast PR Fizeni projektd.
Reditel/ka odboru fizeni %0 35 Je soudasti vSech fidicich vyborU projektl v odboru 35 a
projekta (35) je statutarnim zastupcem projektl odboru 35.
Reditel (nebo jim povéiena osoba) pfislu$né vécné
L. . i sekce, ktery odpovidd za vécné nastaveni realizovanych
Vécny garant (téZ odborny . . L ., L
9 VG aktivit projektu, nastavuje vécnou ¢ast odpovidajicich
aran
8 verejnych zakazek, spoluzodpovida za adekvatni
cerpani rozpoctu.
Poskytuje metodické zazemi realizacnim oddélenim
Vedouci oddéleni hlavni VO 351 v ramci odboru 35 pfi realizaci jednotlivych projekt.
projektové kancelare (351) Dale zodpovida za realizaci projektl v plisobnosti svého
oddéleni.
VO

Vedouci realiza¢niho oddéleni

realiza¢niho
oddéleni

Odpovida za realizaci projektd v daném oddéleni.
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Poprojektova fdaze
Dokonceni zavérecnych aktivit a zpracovani zavérecné
Projektovy manazer PM zpravy o realizaci projektu- Podili se na zpracovani
Zadosti o platbu.
Odpovida za dokonceni aktivit po finanéni strance,
Finan¢ni manazer FM zpracovava zavérecnou zprdvu o realizace pfidéleného

projektu, spolupracuje s projektovym manazerem.

Reditel (nebo jim povéfena osoba) pfisluiné vécné

L . ., sekce, ktery prebird vécné vystupy projektu a je
Vécny garant (téZ odborny

garant) VG zodpovédny za jejich udrZitelnost. Rovnéz se podili na
zpracovani zavérecné zpravy o realizaci z vécného
hlediska.
Finan¢ni vypofadani podpory poskytnuté z kapitoly
Finan¢éni manaZer / Manazer statniho rozpoctu na projekt spolufinancovany
kvality financnich tokd z rozpoctu EU (vidy do 31. 1. nasledujiciho po roce,

v némz byl projekt ukoncen).
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3. PREDPROJEKTOVA FAZE

Vramci predprojektové faze je provedena identifikace vhodnych projektovych namétla a jejich

nasledné zpracovani do podoby projektového zaméru a poté Zadosti o podporu, podle niz bude

nasledné realizovan projekt spolufinancovany z ESIF ¢i z jinych finan¢nich mechanism.

Pfedprojektova faze zahrnuje 6 procesti, v ramci nichZ jsou stanoveny kroky, které prislusnému odboru

nebo organizaéni sloZce? pomohou pfi jeji realizaci. Procesy jsou nastaveny tak, aby byla umoZnéna

prabézna kontrola naplnovani jednotlivych fazi projektového fizeni a toho, zda je projekt za uvedenych

podminek realizovatelny.

Predprojektova faze zahrnuje tyto procesy:

o vk wWwNPE

Proces identifikace a iniciace projektu (projektovy namét)

Proces definice projektového zaméru

Proces schvalovani projektového zaméru

Proces zpracovani zadosti o podporu

Proces zpracovani projektového planu

Proces schvalovani Zadosti o podporu na strané poskytovatele podpory (RO OPZ)

Hlavnim vystupem predprojektové faze je zpracovana zadost o podporu.

Dulezité dokumenty:

Ptikaz ministra 4/2018 Resortni rada pro fizeni projekt( pro programové obdobi 2014 — 2020
Ptikaz ministra 11/2020 Vymezeni pravomoci a odpovédnosti subjekt(, které se podileji
na pripravé a realizaci neinvesti¢nich projekt v podminkach MPSV

Ptirucky Operacniho programu Zameéstnanost 2014 — 2020
(https://www.esfcr.cz/dokumenty-opz)

2 Organizaéni slozky statu podfizené MPSV nebo ministerstvem zfizené, PFispévkové organizace zfizené MPSV,
Verejné vyzkumné instituce podfizené MPSV nebo ministerstvem zfizené

7
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3.1 Proces identifikace a iniciace projektu (projektovy namét)

Pro primarni iniciaci a vznik projektl, které jsou realizovany v odboru fizeni projektd (35), slouzi
projektové naméty.

Potrebu realizace projektu identifikuje vécny garant, ktery zpracuje projektovy namét.
Podoba projektového namétu:

v" pouze struéné a rdmcové informace o chystaném projektu (zejména pfedmét projektu, struény
popis cilCl a vystupl projektu, predpokladany rozpocet a predpokladana délka realizace),
v vypliuje se do Karty projektového namétu (P¥iloha ¢. 3 PM 4/2018).

Vécny garant se pri pripravé ndmétu mUze obratit na odbor fizeni projektl, hlavni projektovou
kancelatr (odd. 351), kterd pfi zpracovani namétu poskytuje metodickou podporu, posoudi
realizovatelnost a hledd pfipadné i moZnosti financovani daného namétu.

KdyzZ je projektovy namét radné vypracovan, odbor fizeni projektll ho postoupi do Resortni rady
k rozhodnuti, zda je Zddouci dany ndmét rozpracovat do podoby projektového zameéru.

DULEZITE: Pokud mdte jiZ zpracovdn projektovy zdmér, nemusite predklddat projektovy ndmét
(viz pfiloha ¢. 2 k PM 4/2018, ¢l. 8, bod 4).

Popis procesu:
Krok 1: Identifikace a iniciace namétu

Metodik (351) monitoruje aktudlné vyhlasené vyzvy relevantni pro resort MPSV a
v pravidelnych intervalech (1x mési¢né). Pravidelny monitoring vyzev je uverejiiovan
na intranetu MPSV.

Krok 2: Vyplnéni karty projektového namétu

Vécny garant zpracuje dany namét do Karty projektového namétu (Pfiloha ¢. 3 PM
4/2018) za metodické podpory koordinatora pro pfipravnou fazi projektt (351).

Krok 3: Pfedani projektového namétu Hlavni projektové kancelafi

Vécny garant pfeda zpracovany projektovy ndmét koordindtorovi pro pfipravnou fazi
projektl (351), ktery o jeho existenci informuje VO realizacnich oddéleni, predbézné
posoudi realizovatelnost a mozZnost financovani daného namétu prostrednictvim
fondt EU, informuje VO 351 a pfedd ho RO 35.

Krok 4: Schvéleni projektového namétu RO 35

RO 35 schvali projektovy ndmét a o této skutecnosti informuje VO 351 a vécného
garanta. V pfipadé nesouhlasu RO 35 s projektovym namétem proces konéi, je odloZen
nebo se vraci k novému zpracovani.

Krok 5: Postoupeni projektového namétu Resortni radé

Finalni verzi schvaleného projektového ndamétu postoupi RO 35, pfipadné jim povérend
osoba, k projednani Resortni radé.

Krok 6: Rozhodnuti Resortni rady

Po projednani projektového namétu Resortni rada vyda:
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a) Doporudujici stanovisko

V pripadé doporucujiciho stanoviska mlze byt projektovy ndmét rozpracovan
do podoby projektového zaméru.

b) Nedoporucujici stanovisko

V ptipadé nedoporucujictho  stanoviska navrhne RR predkladateli
projektového ndmétu dalsi postup.

Krok 7: Pfidéleni projektového namétu realizacnimu oddéleni

V ptipadé doporuéujiciho stanoviska Resortni rady pridéli RO 35 projektovy ndmét
realizaénimu oddéleni® (035), ve kterém bude probihat realizace projektu. O této
skutecnosti informuje pfislusného vedouciho realizacniho oddéleni, ktery mize
k dalsim ukonlim povéfit jinou osobu.

3 Hlavni zodpovédnost za koordinaci pfipravy projektového zdméru a zadosti viak naddle dle organiza&niho fadu
nese Hlavni projektova kancelar (351). Realizacni oddéleni slouzi primarné jako podpora pfi pfipravé.
9
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3.2 Proces definice projektového zaméru
Po schvaleni projektového namétu, pfipadné jiz pfimo po identifikaci potrfeby projektu, zacina
spoluprace mezi odborem fizeni projektd a odborné prislusSnym udtvarem (vécnym garantem)
na vytvoreni projektového zaméru.
Podoba projektového zaméru:

v detailnéj$i nez projektovy ndmét v zavislosti na dotaénim programu4,

v" podstatné informace o projektu (napf. cile SMART, soulad a ndvaznost na cile MPSV a pfisluiné
strategie, popis aktivit, vyCet vystupul, rozpocet, harmonogram, rdmcové sloZeni realizacniho
tymu),

v' vypliiuje se do Karty projektového zdméru soudasné s rozpracovanym polozkovym
rozpoctem5,

v projektovy zdmér Ize povaZovat za struénou verzi projektové zadosti.

Kdo je zapojen do tvorby projektového zaméru:
Za 035:

v projektovy manaZer pro pfipravnou fazi projektl, tzv. psavec (mUZe byt totoZny s osobou
budouciho manaZera projektu) — zajistuje metodickou podporu v celém procesu pfipravy
zameéru,

v' vedouci pfislusného realizaéniho oddéleni (pfipadné jim povéiena osoba),

v finanéni manaZer (spolupracuje na sestaveni rozpoctu).

Za pfislusny odborny atvar (inicidtora zaméru):

v vécny garant (nebo jim povéiend osoba) — spolupracuje na pfipravé, zodpovida za vécnou ¢ast.

Jiz v této fazi je nutné mit pfipraven kvalitni vécny zdmér navdzany na cile MPSV a pfislusné strategie,
podrobny rozpocet a redlné nastaveni monitorovacich indikator a vystupl projektu. Proto je
doporuceno projektovy zamér konzultovat s jinymi Utvary, je-li to relevantni s ohledem na charakter
projektu, nebo vychazi-li to z vnitfnich pravidel ministerstva (napf. s IT odborniky MPSV, s odborniky
na PR, poradci apod.). Pribézné je také potreba projektovy zamér konzultovat s poskytovatelem
podpory (napf. fidicim orgdnem pftislusného operacéniho programu).

Projektovy zamér je nutné precizné zpracovat, aby jej mohla Resortni rada fadné posoudit a vydat
stanovisko.

DULEZITE: Pred vysldnim projektového zdméru do schvalovaciho procesu psavec/projektovy manaZer
spolu s vécnym garantem posoudi, zdali pro udrZitelnost vystupt projektu bude nutné zajistit financni
prostredky Ci jiné zdroje (napr. persondl) po skonceni projektu. V pfipadé, Ze bude nutné zajistit zdroje
i po ukonceni projektu a bude to podminkou dané vyzvy, upozorni na to psavec/projektovy manazer
spolu s vécnym garantem cleny Resortni rady pri projedndvdni projektového zaméru.

Popis procesu:

4 Pro potfeby neinvesti¢nich projektl MPSV se vyuZiva podoba $ablony projektového zdméru uréena pro projekty
ESIF poskytovatele dotace Ridici orgdn OPZ, tzn. Karta projektového zaméru.
5Viz PM 4/2018, Pfiloha 4.1 k Metodice pro tidici kontrolu.
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Krok 1:

Krok 2:

Krok 3:
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Vymezeni odpovédnych osob pfi tvorbé projektového zaméru
1.1 Pfidéleni projektového zaméru v 035

Reditel 035 stanovi odpovédnou osobu k vypracovéni projektového zaméru
(projektového manazera pro pfipravnou fazi projektl, tzv. psavce), o ¢emi
neodkladné informuje vécného garanta projektu.

1.2 Pridéleni projektového zaméru realizacnimu oddéleni

RO 35 pridéli projektovy zamér prislusnému realizaénimu oddéleni, pod ktery bude
projekt spadat (pokud jiz nebylo staveno v rdmci projektového namétu).

1.3 Pridéleni projektového zaméru na strané vécného garanta

Vécny garant stanovi odpovédnou osobu ksoucinnosti pfi dopracovani
projektového zaméru, o cemz neodkladné informuje odbor 35.

VyplInéni sablony projektového zaméru

Psavec kontaktuje vécného garanta k vyjasnéni vzajemné spoluprace — informuje ho
0 mozZnostech vyzvy a predd mu kartu projektového zaméru s vyplnénym bodem
I. Identifikace vazby projektového zaméru na operacni program.

Vécny garant pfipravi podklady pro vécnou ¢ast projektového zaméru, a to predevsim
pro bod II. Identifikace Zadatele a partner(, bod Ill. Specifikace pfipravovaného
projektu a bod IV. Stanovisko vécné sekce.

Psavec dopracuje kartu projektového zaméru na zakladé obdrZenych podkladi
od vécného garanta (tj. ve spolupraci s nim doplni popis realiza¢niho tymu a klicovych
aktivit). Na pfipravé polozkového rozpoétu s nakladovosti indikator® spolupracuje
psavec s finanénim manaZerem, kterého urcil vedouci pfislusného realizacniho
oddéleni.

Psavec zasle zkompletovany projektovy zamér vedoucimu pfislusného realizac¢niho
oddéleni ke kontrole a pfipadné dalSim Upravam (vedouci pfislusného realiza¢niho
oddéleni mlze povérit odpovédnou osobu za pfislusné realizacni oddéleni).

PredloZeni projektového zaméru k pfipominkam (konzultacim)

Psavec ve spolupraci s vécnym garantem konzultuje projektovy zamér s jinymi Utvary,
je-li to relevantni s ohledem na charakter projektu, nebo vychazi-li to z vnitfnich
pravidel ministerstva.

Zamér mUze byt konzultovan ve véci:

v" néavaznosti na strategie s oddélenim expertnich ¢innosti,
v" nastaveni osvéty s odborem medidlni komunikace a vztahd s vefejnosti,
v" T néstroju a aplikaci se sekci IT.

Dtilezité je jiz v této fazi konzultovat zamér s poskytovatelem podpory.

5 PFilohy €. 4.1 a 4.2 k Metodice pro fidici kontrolu v PM 4/2018
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Dle charakteru projektu se dale projektovy zamér konzultuje s odd. hlavni projektova
kancelar (351).

Krok 4: Vyporadani pfipominek

Krok 5:

4.1 Vyporadani pfipominek vyplyvajicich z jednotlivych konzultaci

Psavec upravi a dopracuje projektovy zamér dle podkladl vécného garanta a
na zakladé vzeslych pfipominek z provedenych konzultaci.

4.2 Odsouhlaseni zapracovanych pripominek konzultacnimi oddélenimi.

Psavec zasle projektovy zamér se zapracovanymi pripominkami k odsouhlaseni
konzultacnim oddélenim (viz krok 3).
4.3 PredloZeni projektového zdméru vécnému garantovi k pfipominkam

Po odsouhlaseni zapracovanych pripominek konzultacnich oddéleni zasle psavec
projektovy zamér k pfipominkdm vécnému garantovi.

4.4 Vyporadani pfipominek vécného garanta
Psavec zapracuje pripominky vécného garanta.
4.5 Odsouhlaseni zapracovanych pfipominek vécnym garantem

Psavec zaSle projektovy zamér se zapracovanymi pfipominkami vécnému
garantovi k odsouhlaseni.

4.6 PredloZeni projektového zaméru koordinatorovi pro pfipravné faze projektt a
vedoucimu prislusného realizacniho oddéleni

Po odsouhlaseni zapracovanych pfipominek vécného garanta zasle psavec
projektovy zamér k pripominkdm koordinatorovi pro pfipravné faze projekt(
(351) a vedoucimu pfislusného realizacniho oddéleni.

4.7 Vyporadani pfipominek koordinatora pro pfipravné faze projektii a vedouciho
prislusného realiza¢niho oddéleni

Psavec zapracuje pripominky koordinatora pro pripravné faze projektt (351) a
vedouciho pfislusného realiza¢niho oddéleni.

4.8 Odsouhlaseni zapracovanych pfipominek koordinatora pro pripravné faze
projektl a vedouciho pfislusného realizaéniho oddéleni

Psavec zasle projektovy zamér se zapracovanymi pfipominkami koordinatorovi
pro pfipravné faze projektd (351) a vedoucimu pfislusného realiza¢niho oddéleni
k odsouhlaseni.

Posouzeni hospodarnosti projektového zaméru
5.1. Pfedani k posouzeni finanéni stranky projektového zaméru

Psavec zasle v elektronické podobé projektovy zamér (tj. karta projektového
zaméru, polozkovy rozpocet s nakladovosti indikatorl) k posouzeni
hospodarnosti pracovnikovi 035, kterého uréi RO35 a ktery se zaroveri nepodilel
na sestaveni predmétného rozpoctu.
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Krok 6:

Krok 7:
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Tento pracovnik zkontroluje rozpocet, zejm. zda ceny/mzdy odpovidaji cenam
obvyklym v ramci definovanych pravidel pfislusného programu, poptipadé cenam
v Case a misté obvyklym, pficemZ si mlzZe vyZadat doplnéni Udaji k rozpoctu,
popfipadé doteseni pfipadnych pfipominek od psavce a vécného garanta.

5.2. Vyjadreni k rozpoctu projektového zaméru

Pracovnik O35 uvede své vyjadreni k hospodarnosti projektového zameéru
do formulare Posouzeni potfebnosti a hospodarnosti (pfiloha €. 4.5 k Metodice
pro fidici kontrolu vPM 4/2018), a to do dcasti 1. Vyjadreni pfrikazce
operaci/pracovnika uréeného pfikazcem operaci k hospodarnosti projektu.

Schvaleni finalni verze projektového zaméru RO vécného garanta a RO 35

Po zapracovani a odsouhlaseni vsech pfipominek a po obdrieni vyjadreni
k hospoddrnosti zasle psavec findlni verzi projektového zdméru ke schvaleni RO
vécného garanta a poté RO 35.

Postoupeni projektového zaméru do schvalovaciho kola

Po schvéleni projektového zdméru RO vécného garanta a RO 35 postupuje Psavec
projektovy zamér do schvalovaciho kola, tj. zasle jej v elektronické podobé
koordinatorovi Resortni rady (351) dle harmonogramu schvéaleného Resortni radou.

O terminech predloZeni projektovych zamér( na Resortni radu jsou pracovnici O35
informovani elektronicky s dostate¢nym predstihem koordindtorem Resortni rady.
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3.2 PROCES DEFINICE PROJEKTOVEHO ZAMERU
Odpovédnost Vystup Termin Krok

VO 351

RO 35

VECNY GARANT
(RO)

VECNY GARANT +
PM PFP (0351)

PM PFP (0351)
+
VECNY GARANT

PM PFP (0351)

PM PFP (0351)

PM PFP (0351)

PM PFP (0351)

VECNY GARANT

PM PFP (0351)

PM PFP (0351)

KOORDINATOR PFP
+ V0 35X

RO VECNEHO
GARANTA + RO 35

PM PFP (0351)

Karta projektového
zdméru

Karta projektového
zaméru

AN

e

T:2

v
1.1 Pfidéleni projektového zéaméru
v oddéleni 351

v
1.2 Pfidéleni projektového zaméru
realizaénimu oddéleni

v
1.3 Pfidéleni projektového zéaméru
na strané vécného garanta

A

2. Vyplnéni karty projek

Povinné konzultace — oddéleni analyz a
informaci; oddéleni tiskové; Fidici orgédn
pfislusného operaéniho programu

3. Predlozeni projektového zéméru Nepovinné — dle charakteru projektu (napf.
oddéleniIT)

Konzultace s odd. 351 dle charakteru projektu
(napf. s PM pro oblast evaluaci; manazerem
kvality finan¢nich tok(; koordinatorem

vefejnych zakazek)

4.1 Vyporadani ptipominek vyplyvajicich
z jednotlivych konzultaci

v

4.2 Odsouhlaseni zapracovanych
pripominek konzulta¢nimi oddélenimi

v

4.3 Predlozeni projektového zaméru
vécnému garantovi k pfipominkam

4.4 Vyporadani pfipominek vécného
garanta

v

4.5 Odsouhlaseni zapracovanych
pfipominek vécnym garantem

v

4.6 Predlozeni PZ koordinatorovi PFP a
VO 35X

v

4.7 Vyporadani pfipominek koordinatora
pro PFP a VO 35X

v

4.8 Odsouhlaseni zapracovanych
pripominek

6. Postoupeni projektového zaméru
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3.3 Proces schvalovani projektového zaméru

Pokud je projektovy zamér komplexné pfipraven, postupuje do schvalovaciho procesu MPSV:

Posouzeni
Projednani Projednani na poskytovatelem

Poradou vedeni PROPu (je-li podpory (napf.
MPSV vyZadovéno) RO pfislugného
programu)

Nejdfive je projektovy zdmér posouzen v ramci Resortni rady (dale také RR). V pfipadé, Ze ho Resortni
rada doporuci k podpore, je vyslan jako ,material k projednani“ na poradu vedeni MPSV (dale také jen
PV), jiz predchazi vnitfni pripominkové fizeni (dale také VPR). Vnitini pfipominkové Fizeni je proces,

kterym musi projit véechny materialy, které jdou na PV v rezimu ,,material k projednani“. V ramci VPR

je materidl pfipominkovan viemi sekcemi MPSV. Po schvéleni poradou vedeni se kompletni projektovy

zamér zasila do Programového partnerstvi (dale také PROP) - pokud je tak uvedeno ve vyzvé.

Pokud je projektovy zamér radné dopracovan dle pozadavkd RR a PV (pfipadné PROPu) a je schvdélen,
rozpracuje se do podoby Zadosti o podporu.

Popis procesu:

Krok 1: Projednani projektového zaméru Resortni radou

1.1 Zaslani projektového zaméru k posouzeni a vydani stanovisek pro Resortni radu

Koordinator Resortni rady (351) zasila projektovy zamér, ktery mu preda psavec
v elektronické podobé ke stanovisku a pripominkdm dtvariim stanovenym v PM
4/2018.

1.2 Vypoiadani pfipominek pfipominkovych mist

Obdrzené pripominky k projektovému zaméru (bod 1.1) zasild koordinator
Resortni rady (351) psavci. Ten ve spolupraci s vécnym garantem a realizaénim
oddélenim vyporada zaslané pfipominky. ZpUsob vyporadani pripominek
konzultuje psavec, pfip. realizaéni oddéleni s predkladateli jednotlivych
pfipominek.

1.3 Odsouhlaseni vyporadani pfipominek

Psavec zaSle koordinatorovi Resortni rady (351) finalni verzi vyporadanych
pfipominek. Koordinator Resortni rady (351) zasle toto vyporadani opétovné
predkladatelim jednotlivych pripominek k odsouhlaseni. V pfipadé souhlasu
predkladatele pfipominek postoupi koordinator Resortni rady (351) projektovy
zdmér RO 35.

Postoupeni projektového zaméru Resortni radé

RO 35 (pfipadné jim povéFena osoba) postoupi finalni verzi projektového zaméru
¢lenim Resortni rady k projednani.
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1.5 Rozhodnuti Resortni rady

Po projednani projektového zaméru Resortni rada vyda stanovisko:

a) doporucuje se bez vyhrad,

b) doporucuje se s podminkou zapracovani pfipominek,

c) vraceno k dopracovani,

d) nedoporucuje se.
V pripadé bodu a) a b) je projektovy zamér predlozen k projednani poradé vedeni (PV).
V pripadé bodu c) a d) navrhne RR predkladateli projektového zaméru dalsi postup.

Krok 2: Projednani projektového zaméru poradou vedeni

2.1 PiedloZeni projektového zaméru do vnitiniho pfipominkového Fizeni (dale jen
VPR) — soucast procesu predkladani materiala do porady vedeni

Byl-li projektovy zamér doporucen RR, psavec jej vcetné vyporadanych a
zapracovanych pripominek RR zasle koordinatorovi pro pfipravné faze projektt
(351). Koordinator pro pripravné faze projekt( doplni ostatni povinné dokumenty,
zkompletuje material a zadle jej do VPR.

2.2 Vyporadani pfipominek z VPR

Koordinator pro pfipravné faze projektl (351) ihned preddva psavci vsechny
pfipominky, které v ramci VPR obdr#i. Psavec s vécnym garantem a realizaénim
oddélenim nasledné vyporadaji zaslané pripominky. Zplsob vyporadani
pripominek zkonzultuje psavec s predkladateli jednotlivych pripominek.

Findlni verzi projektového zaméru se zapracovanymi ptripominkami zasle psavec
koordinatorovi pro pripravné faze projektt (351).

2.3 Postoupeni projektového zaméru poradé vedeni

Koordinator pro pripravné faze projektd (351) predlozi kompletni material
obsahujici projektovy zamér (vcetné prehledu vyporadanych pfipominek z RR a
VPR) ke schvaleni ndméstkovi sekce (déle jen ,NM*“), do jehoz kompetence spada
odbor fizeni projektl a nasledné na nejblizsi jednani porady vedeni.

Spolupredkladatelem na poradu vedeni je pfrislusny odborny utvar vécného
garanta.

2.4 Rozhodnuti porady vedeni

V ptipadé, Ze porada vedeni projektovy zamér schvali, zasle koordinator
pro pfipravné faze projektl (s povérenim VO 351) projektovy zamér do PROPu, je-
li to relevantni (podminky, kdy se musi predkladat projektovy zdmér do PROPu jsou
stanoveny vyzvou a jsou uvedeny v Obecné ¢asti pravidel pro Zadatele a pfijemce
OPZ). Neni-li povinnost predloZeni projektového zdméru do PROPu, je po schvaleni
projektového zaméru poradou vedeni zahdjena priprava projektové Zadosti.

V pripadé, Ze porada vedeni projektovy zamér neschvali, urci dalsi postup.
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Krok 3: Projednani projektového zaméru PROP

V pripadé, Ze PROP projektovy zamér schvali, udéli souhlas s rozpracovanim
projektového zaméru do podoby projektové Zadosti.

V ptipadé, e PROP projektovy zamér neschvali, uréi dal$i postup RO 35 spoleéné s RO
vécného garanta.

V ptipadé, Ze PROP projektovy zdmér schvali s pfipominkami, psavec spolecné
s vedoucim pfislusného realizaéniho oddéleni a vécnym garantem pripominky
vyporada. V pripadé, Ze projektovy zamér po vyporadani pripominek ma zcela jinou
podobu (napf. vypusténi klicové aktivity, zména rozpoctu o vice jak 10 %), je postoupen
opét do RR (viz Proces schvalovani projektového zaméru).
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3.3 PROCES SCHVALOVAN{ PROJEKTOVEHO ZAMERU
Odpovédnost Vystup Termin Krok

s Pro]ednﬁn[ projgktqvého zaméru
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VECNY GARANT projektovy zamér
KOORDINATOR RR Doplnény 11
(0351) projektovy zamér : Kontrola zapracovani pfipominek
A
2. Projednani projektového zaméru
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(0351) dle PM ¢. 33/2016 (sdélent pFipominek) do VPR - souést porady vedeni |
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VECNY GARANT RO . PR T'5 2.2 Vyporadani pfipominek z VPR
35 projektovy zamér B
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. 3. Projednani projektového zaméru
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3.4 Proces zpracovani zadosti o podporu

Pokud je projektovy zamér doporucen RR a schvdlen poradou vedeni, pfipadné PROPem, je
rozpracovan do podoby Zadosti o podporu (v pfipadé Zadosti o podporu z fondl ESIF se Zadost
zpracovava v IS KP14+).

vrs e 7

Zadosti, ale i ke komunikace s poskytovatelem dotace béhem realizace projektu a k predkladani zadosti
o platbu, zprav o realizaci projektu apod.

Cely proces a navod k vyplnéni Zadosti o podporu je zverejnén na strankach www.esfcr.cz.
Pti zpracovani Zadosti o podporu je potreba se fidit pfiruckami OPZ:

v" Obecnd ¢ast pravidel pro Zadatele a pFijemce

v" Specifickd ¢ast pravidel pro Zadatele a pfijemce pro projekty se skuteéné vzniklymi vydaji a
pfipadné také s nepfimymi naklady.

Pomlcka k identifikaci primych a nepfimych naklad(

Pokyny k vyplnéni Zadosti v IS KP14+

ARNIEN

Pfirucka pro hodnotitele.
v" Obvyklé ceny a mzdy, platy

DULEZITE: Povinnou prilohou projektové Zddosti (dle charakteru projektu) je potvrzeni o konzultaci
findini verze projektového zéméru s Fidicim orgdnem OPZ’.

Zadost o podporu zpracovavéa psavec ve spolupraci s vécnym garantem a vedoucim pfisluiného
realiza¢niho oddéleni (035), kterému je po podani Zadosti o podporu kompletni projektovd agenda
predana.

Popis procesu:
Krok 1: Rozpracovani Zadosti o podporu v IS KP14+

Psavec ve spolupraci s vedoucim pfislusného realizacniho oddéleni (pfipadné jim
povérenou osobou) a vécnym garantem rozpracuje dle Pokynd k vyplnéni Zadosti
v IS KP14+ a Pfirucky pro hodnotitele Zadost o podporu, pripadné vytvorfi poZzadované
pfilohy.

Kromé povinnych pfiloh danych vyzvou je vhodné k Zadosti predlozit dalsi relevantni
Udaje, které mohou zvysit Sance Zadosti na doporuceni k podpore, napf. vedle
podrobného popisu klicovych aktivit a vystupl a popisu realizaéniho tymu, ktery se
nevesel do predepsanych poli formulafe zadosti v IS KP 14, ptilohu popisujici ndvaznost
na prislusné strategie a opatreni, nebo doloZeni zajmu cilové skupiny apod.

Krok 2: PredloZeni projektové Zadosti vedoucimu pfislusného realizacniho oddéleni,
vécnému garantovi a RO35

Psavec preda zadost o podporu vedoucimu pfislusného realiza¢niho oddéleni (v 035),
vécnému garantovi a RO35 k vyjadFeni.

7 Plati pouze pro projekty, kde je Zadatelem MPSV.
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Krok 3:

Krok 4:

Krok 5:

Krok 6:

Krok 7:

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Zapracovani pfipominek

Psavec ve spolupraci s vedoucim pfislusného realizacniho oddéleni a vécnym garantem
zapracuje pripominky.

Schvaleni projektové Zadosti naméstkem sekce (NM)

Findlni verzi Zadosti o podporu pred jeji finalizaci v systému IS KP 14+ schvaluje NM,
pod kterym je ges¢né zarazen dany vécny uUtvar a NM, do jehoZz kompetence spada
odbor fizeni projektl. Koordinator pripravné faze projektl (351) zasle finalni podobu
PDF Zadosti o podporu s pfilohami (kterou mu doda psavec, pfip. jina povérena osoba)
elektronicky k odsouhlaseni podani Zadosti pfislusSnym NM.

Pf¥ipadné zapracovani pfipominek ze strany NM

Psavec ve spolupraci s realizacnim oddélenim a vécnym garantem zapracuje pfipadné
pfipominky vedeni (NM).

Finalizace Zadosti v IS KP14+

Poté, co je Zadost schvalena NM, do jehoZ kompetence spada odbor fizeni projekt(, a
NM pfislusného vécného Utvaru, psavec dle Pokynl k vyplnéni Zadosti v IS KP14+
zverejnénych na strankach www.esfcr.cz kontroluje a finalizuje Zadost o podporu
v IS KP14+.

Psavec nasledné zajisti podpis zadosti o podporu RO 35 (elektronicky podpis RO 35) a
podani zadosti o podporu RO OPZ prostiednictvim IS KP 14+. Timto je zadost o podporu
predloZena poskytovateli podpory (RO OPZ) a je zahdjen proces hodnoceni 7adosti
o podporu ze strany RO OPZ.

Pfedani agendy projektu

Po podani zadosti o podporu psavec (pokud se nejedna zaroven jiz o projektového
manazera daného projektu) preddvd veskerou agendu projektu vedoucimu
pfislusného realiza¢niho oddélenia v IS KP14+ predava Ucet spravce Zadosti o podporu.

Pfifazeni uctl a rozdéleni roli v IS KP 14+ u Zadosti je nasledovné:

1. Sprava pristup k projektu:
e Projektovy manaZer — role Spréavce pfistupl
e RO 35 - Zastupce spravce pristupl

2. Role Editor:
e Projektovy manazZer (plyne z role Spravce z pristup)
e Finan¢ni manazer projektu
e Vedouci pfislusného realiza¢niho oddéleni
e RO 35 (plyne z role Zastupce spravce pfistupd)

3. Role Ctenéf:

v’ V0351
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4. Role Signatafr:

v' RO35

Ministr (statutdrni zastupce MPSV) je v IS KP14+ u Zadosti o podporu veden v roli ,neregistrovany
signatar”, tj. nema zfizeno uZivatelské konto v IS KP14+ (neni registrovan) a nemuzZe dany projekt
prohlizet ani editovat. PM/psavec jako spravce pfistupd ministrovi tuto roli pfifadi v zéloZce ,Pfistup
k projektu” (je potfebné vedle jména a prijmeni vyplnit i datum narozeni ministra).

RO 35 je zplnomocnén, aby za neregistrovaného signatafe (ministra MPSV) 7adost o podporu
podepisoval (jak pfi podani Zadosti, tak i v realiza¢ni fazi projektu), a to prostfednictvim plné moci.

PM/psavec jako spravce pristupl k Zadosti v IS KP14+ v zaloZce ,,PIné moci“ vyplni zaznam a vloZi doklad
opravriujici RO 35 k jednani za ministra, tj. Povéfeni od ministra pro dany dotaéni titul (v papirové
podobé naskenované pdf). Nasledné je nutné, aby RO 35 ve svém Uétu v IS KP14+ u daného projektu
(zadosti) toto povéreni prijal a elektronicky podepsal.

“«

DULEZITE: Pfi zméné ministra (statutdrniho zdstupce) je nutné v IS KP14+ v zdloZce , Pfistup k projektu
vloZit novy zdznam s neregistrovanym signatdrem, tj. vyplnit jméno nového ministra. Zdroveri by PM
mél zdznam s neaktudinim ministrem odstranit z ,Pristupu k projektu” pomoci tlacitka "zménit
nastaveni pristupu".

V pfipadé, Ze pivodni povéreni pro RO 35 je stdle platné, (na platnost nemd vliv zména statutdrniho
zdstupce/ministra, ale obsah zmocnéni — napr. ¢asové omezeni daného povéreni), PM pouze aktualizuje
udaj v zdloZce ,,PIné moci*, tj. pfipoji dokument plvodniho povéreni pro RO 35, zmocnitelem bude novy
ministr/novy neregistrovany signatdf a zmocnéncem RO 35, ktery plnou moc opét elektronicky
podepise.

cvvs
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Odpovédnost Vystup Termin
— %

PM PFP (0351) +
VO35X + VECNY
GARANT

PM PFP (0351)

PM PFP (0351) +
V035X + VECNY
GARANT

PM PFP (0351)

ODD. FINANENIHO
KONTROLINGU

PM PFP (0351)

NS3 + NS

PRISLUSNEHO

ODBORNEHO
UTVARU

PM PFP + VECNY
GARANT + PM

PM PFP (0351)
+R0O35

PM PFP (0351)
+V035X

—

. —

Zadost o podporu
vISKP14+

Zadost o podporu -
elektronicky

Z4dost o podporu
vISKP14+

Z4dost o podporu
v IS KP14+

Potvrzeni
o dodrZeni internich
kontrolnich
postupl MPSV

Z4dost o podporu
v pdf verzi+pfilohy
(referatnikem)

Podepsana Zadost
o podporu
v pdf verzi+pfilohy

Z4dost o podporu
vISKP14+

Uget spravce
Zadosti o podporu
v IS KP14+ a veskera
pisemna agenda

T: 10 (15)

2. PiedloZeni prbjektové Zadosti

v

Soutézni projekty (viz proces
5. Schvaleni projektové
Zadosti)

Nesoutézni projekty

v

4. PfedloZeni zZadosti oddéleni

ke schvdleni

4.1 P i Zddosti o podporu a rozbor
jeji hospodarnosti
Bez vyhrad
P peni Zadosti o podporu

|

Rozhodnuti o dal3im

(V pfipadé potfeby NS18
postoupi zadost k
projednani Resortni radé,
kterd navrhne dalsi
postup).
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3.5 Proces zpracovani projektového planu

Projektovy plan je zpracovavan soubéiné s tvorbou projektové Zadosti a je sestaven na celou dobu
trvani projektu. Sablona projektového planu je prilohou Pfikazu ministra 11/2020 Vymezeni pravomoci
a odpovédnosti subjektd, které se podileji na pripravé a realizaci neinvestic¢nich projekt v podminkach
MPSV. Projektovy plan neni povinnou soucasti projektové Zadosti, proto jej neni nutné vloZit jako
pfilohu k Zadosti pfimo do IS KP 14+. Je to interni nastroj pro planovani a fizeni projektu.

Povinnou prilohou projektového planu je navrh harmonogramu projektu v podobé Ganttova diagramu.
Krok 1: Vyplnéni Sablony projektového planu

Psavec ve spolupraci s vedoucim prislusného realizacniho oddéleni (pfipadné jim
povérenou osobou) a vécnym garantem zpracuje Sablonu projektového planu dle PM
11/2020.

Krok 2: PfedloZeni projektového planu k pfipominkam odd. 351
Psavec predloZi projektovy plan metodikovi (351) k pfipominkam.
Krok 3: Zapracovani pfipominek

Psavec ve spolupraci s vedoucim pfislusného realizacniho oddéleni a vécnym garantem
zapracuje pripominky metodika (351) a projektovy plan si uloZzi.

Krok 4: Schvaleni projektového planu
Navrh projektového planu, vcéetné Ganttova diagramu, je schvalovan spolecné
s zadosti o podporu (viz proces 3.4) ndméstkem, pod kterého organizac¢né spadd odbor

fizeni projektl, a naméstkem sekce, ve které je pracovné zarazen vécny garant
projektu.
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3.6 Proces schvalovani zadosti o podporu na strané poskytovatele
podpory (RO OPZ)

Po podani Zadosti o podporu v IS KP14+ zac¢ina hodnotici proces zadosti, a to prostfednictvim dvou kol:

1. hodnoceni ptijatelnosti a formalnich nalezitosti,
2. nasledné vécné hodnoceni.

V pribéhu tohoto procesu spolupracuje vedouci pfislusného realizaéniho oddéleni (pfipadné jim
povéfend osoba) a vécny garant spoleéné s psavcem a prostfednictvim IS KP14+ komunikuje s RO OPZ,
dokladd vyZzadané materialy, dopliuje informace, pfipadné vyporadava pripominky. Po kladném
hodnoceni a vyfizeni pfipominek je podepsan pravni akt. Moment podani Zadosti o podporu je zaroven
i bodem, ve kterém se predava projekt z Hlavni projektové kancelare do realiza¢niho oddéleni (035).
Zodpovédnost za dalsi realizované kroky tak nese vyhradné realizacni oddéleni (O35) na rozdil
od procesll predeslych.

Za sledovani pribéhu hodnoticiho procesu (depese v IS KP14+) je zodpovédny vedouci prislusného
realiza¢niho oddéleni (pfipadné jim povérena osoba), ktery hodnotici proces sleduje, pfipadné reaguje
na pozadavky RO OPZ (tzn.: doklad4 vyzadané materialy, doplfiujici informace).

Krok 1: Priibéh hodnoticiho procesu

Za prubéh hodnoticiho procesu (za jeho formalni a vécné hodnoceni), pfipadné
vytvofeni pozadavku na dopInéni/zmény je zodpovédny RO OPZ.

1.1 Hodnoceni pfijatelnosti a formalnich naleZitosti

Cilem hodnoceni prijatelnosti a formdlnich ndleZitosti je zejména posouzeni
zdkladnich vécnych poZadavk( kladenych na projekt v pfFislusné vyzve,
hodnotitelnosti Zddosti o podporu a naplnéni nezbytnych administrativnich
poZadavku. Oba bloky tohoto hodnoceni probihaji soucasné jako prvni fdze
hodnoceni projektd.

Ndprava nedostatkd identifikovanych v hodnoceni prijatelnosti neni moznd.

Zadatelé, jejich? Zddost vyhovi kritériim stanovenym v rdmci hodnoceni
pfijatelnosti, ale neuspéje v hodnoceni formdlnich ndleZitosti, jsou prostrednictvim
IS KP14+ vyzvadni k ndprave.

Vyporadani pfipominek zajisti vedouci pfislusného realizacniho oddéleni (pfipadné
jim povérena osoba) a vécny garant za asistence psavce.

1.2 Vécné hodnoceni

Cilem vécného hodnoceni projekti je vyhodnotit kvalitu projekti s ohledem
na naplriovani vécnych cilli programu a pfipadné umoznit srovndni projekti podle
jejich kvality.

Do vécného hodnoceni postupuji pouze Zddosti o podporu, které uspély v hodnoceni
pfijatelnosti a formdlnich ndleZitosti.

Na zékladé vysledku zaseddni hodnotici komise RO OPZ rozhodne zda:

a) Zadost o podporu splnila podminky vécného hodnoceni / analyzy rizik
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b)

c)

V ptipadé, Ze Zadost splnila podminky vécného hodnoceni, obdrzi vedouci
pfislusného realizacniho oddéleni depesi vIS KP14+ Vyrozuméni
o doporuceni k podpore a prechazi ke kroku 3 (Pravni akt a jeho pfiprava).

Zadost o podporu splnila podminky vécného hodnoceni / analyzy rizik
s vyhradou

V ptipadé, Ze Zadost splnila podminky vécného hodnoceni s vyhradou,
obdrZi vedouci pfislusSného realizacniho oddéleni depesi vIS KP14+
Vyrozuméni o doporuceni k podpore, v némz jsou uvedeny podminky,
za kterych je mozné obdrZet podporu.

1.2.1 Vyporadani pfipominek hodnotici komise

Vedouci pfrislusného realizacniho oddéleni (pfipadné jim
povérena osoba) ve spoluprdci s vécnym garantem a psavce
zapracuje pripominky hodnotici komise a upravi/doplni Zadost.

7 vz

1.2.2 PredloZeni Zadosti vécnému garantovi k pfipominkam

Vedouci pftislusného realizaéniho oddéleni zasle upravenou
Zadost k pfipominkam vécnému garantovi.

1.2.3 Vyporadani pfipominek vécného garanta

Vedouci pfislusného realizacniho oddéleni zapracuje pfipominky
vécného garanta.

1.2.4 Odsouhlaseni zapracovanych pfipominek vécnym garantem

Vedouci pfislusného realiza¢niho oddéleni zasle Zddost o podporu
se  zapracovanymi  pripominkami  vécnému  garantovi
k odsouhlaseni.

s vs

1.2.5 Schvaleni finalni verze projektové zadosti RO 35

Po zapracovani a odsouhlaseni vSech pfipominek zasle vedouci
pfislusného realizacniho oddéleni finalni verzi projektové Zadosti
ke schvaleni RO 35 a nasleduje krok 2 (Postoupeni zapracovanych
pfipominek hodnotici komisi).

Zadost o podporu nesplnila podminky vécného hodnoceni / analyzy rizik

V ptipadé, Ze Zadost nesplnila podminky vécného hodnoceni, obdrzi
vedouci prislusného realizacniho oddéleni Vyrozuméni o vyrazeni Zadosti.
V tomto pfipadé vedouci pfislusného realizacniho oddéleni konzultuje
dal$i postup s RO 35 a RO vécného garanta.

Krok 2: Postoupeni zapracovanych pripominek hodnotici komisi

Po zapracovani pfipominek hodnotici komise postoupi vedouci pftislusného

realizaéniho oddéleni findlni Zadost o podporu spolecné sinformacemi uvedenymi
v kroku 3 zpét RO OPZ.
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Krok 3: Pravni akt (a jeho pfiprava)

Pravni akt vyda RO OPZ, a to po splnéni viech nalezitosti obsazenych ve Vyrozuméni
o doporuceni k podpore, kterou obdrzi pro informaci projektovy manazer a vécny
garant depesi prostfednictvim IS KP14+.

3.1 Kontrola pravniho aktu

Realizaéni oddéleni spolecné s vécnym garantem zkontroluje ndlezZitosti obsazené
v pravnim aktu a v pfipadé, Ze je vSe v poradku, udéli formou depese v IS KP14+
souhlas s jeho znénim, pfipadné zasle RO OPZ pfipominky.

3.2 Vydani pravniho aktu

Po odsouhlaseni vedoucim pfrislusného realizacniho oddéleni (pripadné
po vyporadani jeho pfipominek) zasle RO OPZ findlni pravni akt formou depese
v IS KP14+.

3.3 Potvrzeni o pfijeti pravniho aktu

Vedouci prislusného realizacniho oddéleni (pripadné jim povérena osoba) formou
depese v IS KP14+ potvrdi pfijeti pravniho aktu.
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3.6 PROCES SCHVALOVANI{ ZADOSTI O PODPORU NA STRANE
POKYSTOVATELE PODPORY (RO OPZ)
Odpovédnost Termin Krok

RIDICT ORGAN Projektovy zamér

ptipominkami jejich zaslani na fidici organ OP

] vetng polozkového T: 30 (0d podani 1.1 Hod i pfijatelnosti a formalnict
DANEHO OP rozpoctu 74dosti) néleZitosti
I
Nedostatek ve formalnich
VO35X + PM PFP + Zadost o podporu 5 1.1.1 Vypoiadéni a doplnéni formélnich
VECNY GARANT VIS KP14+ nalesitosti
. . y VO 35X
HODNOTICI Zména stavu - Zdost o podporu konzultuje
KOMISE + RIDIC Zadosti o podporu T: 80 (od podani 1.2 V&cné hodnoceni TR d;gl 3"5"5‘;{’,
ORGAN OP VIS KP14+ Zadosti) B ° 2
odborného
garanta.
Z4dost o podporu HRRETO R/
SPLNILA AL
et podminky vécného
) hodnoceni
hodnoceni M isfieuley
VO35X + PM PFP + Df)plnéné/upravena’ T3 1.2.1 Vyporadani pfipominek hodnotici
VECNY GARANT Zadost o podporu ) komise
w
Doplnéna/upravena s 1.2.2 PfedloZeni Zadosti vécnému
Vo3sX Zadost o podporu ’ garantovi k pfipominkam
A
V035X %4dost o podporu T:5 1.2.3 Vyporadani pfipominek vécného
garanta
w
VECNY GARANT Zadost o podporu T1 1.2.4 Odsouhlaseni zapracovanych
pfipominek
A
%035 Schvélend verze 7.2 1.2.5 Schvdleni findIni verze projektové
Z4dosti o podporu : zadosti RO 35
|
2. Postoupeni zapracovanych
V035X Zadost o podporu - il inek | i
VO35X + VECNY Névrh Pravniho R
GARANT aktu ‘ ‘ 3.1 Kontrola pravniho aktu ‘
- Navrh Pravnih l ” . " .
V035X + VECNY avraktf:"' ° 5 ‘ ‘ Vypracovani pfipadnych pfipominek a
GARANT '

RiDici ORGAN OP Névrh Prévniho -
aktu

Vyp prip a

pravniho aktu

RIDICI ORGAN OP formou depese

FindIni Pravni akt
VIS KP14+ ‘ ‘

3.2 Vydani pravniho aktu ‘ ‘

!

3.3 Potvrzeni o prijeti pravniho aktu ‘ ‘

V035X Pravniho aktu -

Potvrzeni prijeti ‘ ‘
VIS KP14+
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4. PROJEKTOVA (REALIZACNI) FAZE

Cilem projektové (realizacni) faze je zajistit uspésnou realizaci vSech aktivit projektu a efektivné
zvladnout zmény a rizika, které realizace kazdého projektu pfinasi.

Role a zodpovédnosti v realizaéni fazi®
e Realiza¢ni tym
Za administraci projektu zodpovida:

v’ projektovy manazer,
v’ finanéni manaZer (nékdy mazZe byt totoZny s projektovym manaZerem),
v vedouci pfislu§ného realizaéniho oddéleni.

Za naplnéni projektu po vécné strance zodpovida:

v’ vécny garant (RO pfislusného vécného utvaru, VO pfisluiného oddéleni vécného
Utvaru),

v’ &lenové realizaéniho tymu (osoby na HPP vedené pod Utvarem vécného garanta - napf.
hlavni fesitel projektu, odborny pracovnik KA; dale tzv. nulové pozice —odborni garanti
jednotlivych KA, zaméstnanci prislusného vécného Utvaru hrazeni z projektu pouze
v rdmci mimoradnych odmén).

e Ridici droven projektu
Nejvyssi Uroven fizeni:

v Resortni rada (pfedkladaji se ji ke stanovisku podstatné zmény projektu, které
nasledné doporucuje poradé vedeni)

v fidici vybor projektu

Za prikazce operace (tj. financni fizeni)

v RO 35

v" NM sekce (v pfipadé, Ze se jedna o operace nad 5 mil. K&)
e Metodicka podpora pfi realizaci:

v' Hlavni projektova kancelaf

Projektova (realizacni) faze popisuje zplisob a procesy pripravy realizace projektu a zplsob a procesy
fizeni projektovych aktivit realizace projektu.

Proces pripravy samotné realizace projektu

PFi ziskani podpory na projekt (napf. Zadost o podporu v IS KP 14+ je doporucena k podpofe) je nutné
zajistit:
1. Organizacni zajisténi a fizeni projektu
e Jmenovani Ridiciho vyboru — sloZeni a struktura Ridiciho vyboru (dale jen RV) je jiz souéasti
navrhu planu projektu, ktery byl pfipraven a schvalen jiz v dobé finalizace Zadosti o podporu

8 podrobnéji upravuje PM 11/2020.
28



* ok Evropska unie
Evropsky socialni fond
* v s v
* 4k Operacni program Zaméstnanost

* %
*

(viz proces 3.5). Vtéto chvili projektovy manaZer pfipravi Statut a Jednaci Fad RV, dale
jmenovaci listiny ¢len(i RV a vysle ke schvaleni, resp. k podpisu v souladu s PM 11/2020.
e Aktualizaci projektového planu a jeho schvéleni RV
e Zorganizovat prvni jedndni RV, kde se schvali Jednaci fad RV, aktualizovany projektovy plan a
postup odménovani v daném projektu
2. Personalni zajisténi projektu (zajistit lidské zdroje, pfipravit povéreni pro ¢leny RT, pfipadné je
vybavit technikou a zajistit pro né potifebné pfistupy, pfipadné vybaveni kancelafi apod.)
3. Finanéni zajisténi projektu

Proces samotna realizace projektu (fizeni projektovych aktivit)

Projekt je zahdjen v souladu s pravidly pfisluiného poskytovatele podpory (napt. v piipadé RO OPZ
datum zahdjeni i datum ukonceni realizace specifikuje pravni akt).

NejdllezZitéjsi procesy a témata projektové (realizacni) faze jsou blize popsany vtéto pfrirucéce.
V ostatnich pfipadech je nutné se fidit vnitinimi predpisy MPSV a pravidly poskytovatele dotace
(viz dulezité dokumenty nize).

Procesy projektové faze jsou nastaveny tak, aby byla umozZnéna pribézna kontrola napliiovani kritérii
projektového fizeni a toho, zda je projekt za uvedenych podminek realizovatelny. Pti pfipravé realizace
i pri samotné realizaci projektu jsou uZity obdobné procesy, tj. tyto procesy se prolinaji
(napt. jmenovani RV ¢i zajisténi lidskych zdrojd pfi pFipravé projektu a zaroveri jmenovani novych élent
RV ¢&i ndbor novych &lent RT v dobé realizace projektu).

Nyni se zamérime detailnéji na procesy projektové faze:

Povinnosti vyplyvajici z PM 11/2020
Personalni zalezZitosti

Finanéni fizeni

Organizacné-technické zajisténi projektu
Verejné zakazky

Evaluace

No v s~ wN e

Rizeni rizik

¢=| DuleZité dokumenty:

= Pfikaz ministra 4/2018 Resortni rada pro fizeni projekt( pro programové obdobi 2014 — 2020,

= Pfikaz ministra 11/2020 Vymezeni pravomoci a odpovédnosti subjektl, které se podileji
na pripraveé a realizaci neinvestic¢nich projektd v podminkach MPSV,

= Sluzebni predpis 8/2018, kterym se upravuje finanéni odmériovani zaméstnancl zapojenych
do procesu fizeni a realizace projektl financovanych z evropskych fondl a financnich
mechanisma,

=  Pfikaz ministra 14/2020 Zasady pro zadavani vefejnych zakazek na Ministerstvu prace a
socialnich véci,

= Zakon €. 134/2016 Sb., Zakon o zadavani vefejnych zakazek,

=  Pfikaz ministra 27/2016 Zasady hospodarfeni s finanénimi prostfedky statniho rozpoctu
na MPSV,

= Pfikaz ministra 37/2018 Zasady fidici kontroly v podminkach MPSV,
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Pfikaz ministra 18/2018 Obéh Gcéetnich dokladd na MPSV,

Ptikaz ministra 15/2016 Spisovy fad a Skartaéni fad MPSV,

Instrukce statni tajemnice 2/2020 Zasady pro posuzovani, schvalovani, evidenci spravu a
uverejiovani smluv.

Zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole,

Zakon €. 255/2012 Sb., o kontrole (Kontrolni Fad),

Doporuceni hlavni projektové kancelare v oblasti evaluace,

Sluzebni predpis statniho tajemnika ¢. 11/2021, Organizaéni fad MPSV,

Ptirucky Operacniho programu Zameéstnanost 2014 — 2020
(https://www.esfcr.cz/dokumenty-opz).
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4.1 Povinnosti vyplyvajici z PM 11/2020

4.1.1 Proces aktualizace projektového planu

s v s

Krok 1: Aktualizace projektového planu dle schvalené projektové Zadosti hodnotici komisi

Po vyporadani vSech pfipominek hodnotici komise vztahujicich se k projektové zadosti
(viz proces 3.6, krok 1 a 2), projektovy manazer ve spolupraci s psavcem a vécnym
garantem upravi a dopracuje projektovy plan do finalni podoby, kterou nechd posléze
schvalit vedoucim pfislusného realiza¢niho oddéleni.

z

Krok 2: Predlozeni aktualizovaného projektového planu ke schvéleni Ridicimu vyboru

Projektovy manaZer predloZi na prvnim jednani Ridiciho vyboru projektovy plan
ke schvaleni.

Krok 3: UloZeni projektového planu k projektové dokumentaci

Poté, co je aktualizovany projektovy pldn schvalen Ridicim vyborem, uloZi si jej
pracovnik realizacniho oddéleni k projektové dokumentaci a v pripadé dalSich zmén
v projektu projektovy plan pribézné aktualizuje.

4.1.2 Proces jmenovani Ridiciho vyboru projektu a organizace jedndni

Krok 1: Pfiprava Statutu RV

PM pfipravi Statut, tj. ve formulafi Statut (pfiloha ¢. 5 k PM 11/2020) vyplni nazev
a &islo svého projektu, pocet a jména ¢lend RV apod.

Statut nabyva ucinnosti dnem jeho schvaleni ndaméstkem, pod kterého organizacné
spada odbor fizeni projekt(l, a ndméstkem sekce, ve které je pracovné zarazen vécny
garant projektu.

Krok 2: P¥iprava jmenovacich listin pro éleny RV

SloZeni a podoba ¢&lenl RV je jiz stanovena v planu projektu, ktery byl pfipraven a
schvalen jiz vdobé finalizace Zadosti o podporu (viz proces 3.5), pfipadné
v aktualizovaném projektovém pldnu (viz proces 4.1.1)

RV se skldda vidy z feditele odboru fizeni projektd, z vécného garanta a realizatora
projektu (VO realiza¢niho oddéleni). Dale mohou byt dle povahy projektu ¢lenem RV
napf. naméstek, pod kterého organizacné spada odbor fizeni projektld, a naméstek
pro fizeni sekce vécného garanta, zastupce poradcl ministra, statutarni zastupce
partnera projektu apod.

Pfedsedou RV je vétSinou RO 35, mistopfedsedou vécny garant.

Projektovy manazer pfipravi (vyplni) jmenovaci listiny pro jednotlivé ¢leny RV (soucdst
prilohy ¢. 5 k PM 11/2020).

Jmenovaci listiny podepisuje pouze ndméstek sekce, pod kterou organizacné spada
odbor fizeni projektd. NM vécného garanta je nepodepisuje.

Krok 3: Schvaleni Statutu RV a jmenovani élenti RV

PM vystavi referatnik a vysle Statut RV ke schvéleni ndméstkovi sekce, pod kterou
organizacné spada odbor fizeni projektli, a naméstkovi sekce vécného garanta.
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Soucasti tohoto referdtniku je i vyslani jmenovacich listin €lend RV k podpisu
nameéstkovi sekce, pod kterou organizacné spada odbor fizeni projekt(.

Pfiprava Jednaciho fadu RV a jmenovani élenti RV

PM pfipravi Jednaci fad RV, tj. ve formula¥i Jednaci fad (pfiloha ¢. 5 k PM 11/2020)
vyplni nazev a &islo svého projektu, nazev pozice RT/RV, ktera vyhotovuje zapis RV.
Datum nabyti Uc¢innosti Jednaciho fadu bude doplnéno po jeho schvaleni na prvnim
jednani RV.

Pfiprava jednani Ridiciho vyboru

PM pfipravi materialy k projednani na RV a program jednani, které spolu s pozvankou
zasila elektronicky emailem nejpozdéji 7 kalendarnich dni pred jednanim. PM
konzultuje program a pfipravované materidly svedoucim realizacniho oddéleni,
nasledné program jednani schvaluje RO 35 (pfedseda RV).

PFi nastaveni terminu jednani se doporucuje v dostatecném casovém predstihu zjistit
¢asové moznosti ¢lentl RV (zejm. v piipadé NM ¢&i RO na prislu$ném sekretariatu) a
zaslat nejdFive do kalendafe €lentim avizo o konani jednani RV (rezervace terminu) a
rovnéZz vcéas zarezervovat vhodné prostory (rezervace zasedacich mistnosti
pres Outlook).

Jednani se mUzZe konat i online, pfipadné muze dojit k hlasovani per rollam.

Krok 6: Jednani Ridiciho vyboru

Na prvnim jedndni RV je schvalen Jednaci fad RV a aktualizovany projektovy plan. Je
doporuceno rovnéz jiz v této chvili nechat schvalit Postup pro odménovani v projektu
(viz proces 4.2.7)

B&hem realizace projektu PM (po dohodé s predsedou RV — RO 35) svolava jednani RV
vidy po ukonceni etapy projektu, kdy predklada ke schvdleni zpravu o realizaci
ukoncené etapy vcetné popisu rizik projektu, navrh nové etapy projektu a pripadnou
aktualizaci planu projektu.

PM rovné? predklada RV v pFipadé potfeby ke schvaleni:

e zmény a doplnéni Statutu a Jednaciho Fadu RV,

e navrh podstatnych zmén projektu,

e aktualizaci Postupu pro odménovani (napf. aktualizace milnikd v ramci
postupu pro navrzeni odmén),

e Fedeni zdvaZnych rizik (eskalace problému).®

% Dle ¢l. VI, €asti IV, PFilohy &. 1 k PM 11/2020.
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4.2 Personalni zalezitosti

Procesy vztahujici se k persondlnim ndlezitostem zacinaji ve chvili kladného stanoviska hodnotici

komise, tedy v okamziku, kdy je Zadost doporucena k podpore. Doporuceni k podpore predchazi

vydani pravniho aktu a ¢asto muzZe jesté obsahovat pozadavky hodnotici komise na Upravy Zadosti

o podporu. Obecné vsak tento stav Ize povaZovat za dostate¢nou zaruku toho, Ze finanéni prostfedky

budou za stanovenych podminek Zadateli pfidéleny.

Redeni personalnich zéleZitosti mda na starosti vedouci oddéleni (pfipadné jim povéiena osoba). Je

nutno podotknout, Ze personalni zalezitosti nezajistuje pouze odbor 35, ale dany vedouci, pod kterého

bude konkrétni

pracovnik projektu organiza¢né spadat.

Redeni persondlnich zéleZitosti na strané vécného Utvaru ma na starosti vedouci vécného Utvaru

(pfipadné jim povérena osoba).

4.2.1 Proces uzavreni hlavniho pracovniho poméru (nabor realiza¢niho tymu)

Krok 1:

Krok 2:

Krok 3:

Krok 4:

Krok 5:

Krok 6:

Krok 7:

Krok 8:

Krok 9:

VypInéni ndborové dokumentace

Vedouci pfislusného oddéleni vyplni naborovou dokumentaci v podobé navrhu
pro platové a personalni Ucely (tzv. ,hodlak”) a charakteristiku systemizovaného mista
(tzv. ,CHSM"), ptipadné dalsi dokumenty spojené s naborem.

Schvaleni naborové dokumentace reditelem ptislusné vécné sekce

Vedouci pfislusné vécné sekce zasle veskeré dokumenty rediteli vécné sekce, ktery je
po schvaleni pfeda naméstkovi prislusné vécné sekce.

Schvaleni naborové dokumentace naméstkem pfislusné vécné sekce

Naméstek prisluiné vécné sekce po jeho schvaleni pfedd veskeré dokumenty RO 35.
Pfedani naborové dokumentace ptisluSnému VO 35

RO 35 preda veskerou dokumentaci ke kontrole pfisluinému VO 35.

Pfedani naborové dokumentace financnimu manazerovi projektu

Ptislusny VO 35 preda naborovou dokumentaci finanénimu manazerovi projektu, ktery
zkontroluje navrh pro platové a personalni Ucely, datum nastupu a pracovni zarazeni
zaméstnance na pracovni pozici a jejich soulad s podminkami projektu.

Vydani stanoviska k ndborové dokumentaci

Finan¢ni manaZer po kontrole ndborové dokumentace vyda stanovisko, které preda
pfislusnému VO 35.

Piedani naborové dokumentace RO 35
PFislugny VO 35 pfeda naborovou dokumentaci RO 35.
Pfedani naborové dokumentace NM, pod kterou spada odbor fizeni projekta
RO 35 po odsouhlaseni pfedd naborovou dokumentaci NM, pod kterou spadd odbor
fizeni projekta.
Pfedani naborové dokumentace statnimu tajemnikovi
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NM sekce, pod kterou spada odbor Fizeni projektl, po odsouhlaseni pfeda naborovou
dokumentaci statnimu tajemnikovi.

Krok 10: Pfedani ndborové dokumentace personalnimu oddéleni

Statni tajemnik po odsouhlaseni ptedd naborovou dokumentaci RO personalniho
oddéleni k findlnimu zpracovani.

DULEZITE: V pfipadé ndboru z 035 ndborovd dokumentace nepodléhd ze strany RO 35 dvoji kontrole.

4.2.2 Proces zajisténi povéreni pro RT projektu

Povéreni se vydava pro viechny ¢leny realizaéniho tymu (mimo pozice na DPP/DPC) bez ohledu

na jejich role a kompetence v rdmci projektu. Povéreni slouzi k deklaraci skutecnosti, Ze pfislusna osoba

bude po vymezeny Uvazek a dobu pUsobit v realizacnim tymu konkrétniho projektu a bude plnit Ukoly

spojené s jeho

realizaci. Povéreni slouZi ke sladéni liniového a projektového fizeni v rdmci MPSV a

uklada pracovnikovi povinnost podilet se pfimo na realizaci projektu vymezenym zplsobem v ramci

pracovni naplné. Tento zplsob je realizovany bez ohledu na zpUsob financovani pfislusného pracovnika

(statni rozpoclet= tzv. nulové pozice / rozpocet projektu). Zplisob zapojeni ¢lend realiza¢niho tymu je

popsan v projektové zadosti, konkrétné v popisu pracovnich pozic.

Krok 1:

Krok 2:

P¥iprava povéreni

PM ve spolupraci s FM zvazi potfebnost vystaveni povéreni pro jednotlivé ¢leny RT
vsouladu sSP 8/2018, pripravi navrhy povéreni a konzultuje je svedoucim
realiza¢niho oddéleni.

PM/FM vyplni povéieni na formulafi Povéfovaci dekret.'®° Na Povéfovacim dekretu se
musi popis projektové role u povérené osoby shodovat s popisem ¢innosti dané pozice
v projektu. Napf. vedouci oddéleni vécného garanta mize mit vyplnény i dvé oblasti
v Casti Pravomoci a odpovédnosti, tj. zaskrtnuto jak odborné vedeni projektu (vécny
garant), tak i koordinacni a metodickd Cinnost. Dale je nutné uvést miru zapojeni
do projektu a zdroje financovani.

Povérovaci dekret je potfeba vypracovat vidy pro kazdy projekt zvlast. Pokud tedy
pracovnik pracuje na 3 projektech (napf. jako nulova pozice), budou mu zajistény
3 povérovaci dekrety.

Pro zaméstnance vstupujictho do projektu je nutné vystavit Povérovaci dekret
nejpozdéji do konce prvniho mésice, za ktery budou z projektu refundovany osobni
naklady (v€etné odmén). Doporucujeme ale vystaveni Povéfovaciho dekretu jiz
pfi nastupu nového pracovnika na projekt ¢i pfi novém zapojeni do projektu.

Schvaleni povéreni

PM predava Povérovaci dekret k podpisu vedoucimu realiza¢niho oddéleni, nasledné
ke schvaleni RO 35 a pfimému nadFizenému povéFfované osoby v pfipadé, 7e se jednd
o ¢lena RT z Utvaru vécného garanta.

10 pfiloha €. 1 k SP 8/2018
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Evropsky socialni fond
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Nasledné PM predava povéreni prislusnému ¢lenovi RT, ktery svym podpisem stvrdi
pfijmuti daného povéreni a zavazZe se k roli na projektu.

Predani povéreni personalnimu odboru

PM/FM ukladd original Povérovaciho dekretu do slozky projektu a kopii Povéfovaciho
dekretu predava persondlnimu odboru. Lze i naskenovanou kopii predat elektronickou
formou, ptipadné je moziné vyhotovit 2 paré a jedno uloZit na persondlnim oddéleni
(misto kopie).

Bez schvaleného Povérovaciho dekretu personalni odbor neuskutecni proplaceni
osobnich naklada.

Krok 4: Aktualizace povéreni

Krok 5:

PM/FM aktualizuje Povérovaci dekret pro ¢leny RT dle potfeby a/nebo v pfipadé zmén
Udaju uvedenych v Povérovacim dekretu a predava jej ke schvéleni predstavenym dle
kroku 2 tohoto procesu. Nasledné aktualizovany a schvaleny Povérovaci dekret PM/FM
preda bezodkladné personalnimu odboru (krok 3).

Ukonéeni povéreni

Pokud je povéreni potfeba ukondit (napf. na navrh VO vécného garanta, z dlivodu
ukonceni zapojeni na projektu povérené osoby apod.) PM/FM provede o této
skutec€nosti zaznam do origindlu Povérovaciho dekretu do bodu 5.

Zaznam o ukonceni platnosti povéreni mizZe provést i pfimy nadrizeny povérené osoby
(napt. VO vécného Utvaru, VO realizaéniho oddélenim ¢i RO35). V pfipadé, 7e zaznam
provede predstaveny, musi byt o tom ale PM informovdn a musi disponovat
Povérovacim dekretem s aktualnimi Udaji, ktery uklada do projektové slozky.

PM/FM bezodkladné informuje o planované zméné (ukonéeni povérovaciho
dekretu) personalni odbor. Informace muizZe byt pfedana telefonicky, e-mailem ¢i
jinym vhodnym zplsobem, nasledné musi byt dodana kopie Povérovaciho dekretu
s aktualnimi udaji.

4.2.3 Zajisténi povéreni pro roli vécného garanta

Projekt ma svého odpovédného vécného garanta (tj. feditele pfislusného odborného utvaru).

V ptipadé, 7e RO pfislusného odboru svou pravomoc vécného garanta deleguje na svého pfimo

podfizeného pracovnika (VO vécného Utvaru) je nutné, aby tuto skutecnost sdélil PM.

PM/FM néasledné ptipravi Povéfovaci list vécného garanta (Pfiloha 4 kPM 11/2020) a preda jej

vécnému garantovi k doplnéni a k podpisu. Nasledné origindl ulozi v projektové sloZce a kopii preda

povérené osobg, tj. VO vécného garanta.

RovnéZ je mozné vyhotovit 2 paré Povérovaciho listu a jedno predat povéifené osobé (misto kopie).

Povérovaci list vécného garanta se nevystavuje pro reditele prislusného odborného utvaru, pod ktery

dany projekt svym vécnym zamérenim spadd, nebot jeho role vécného garanta je dana funkci feditele

v souladu s Organiza¢nim fadem MPSV.
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4.2.4 Proces uzavreni dohody o provedeni prace (DPP) / dohody o pracovni
éinnosti (DPC)
UzavFeni DPP / DPC probihéa stejnym zpGsobem jako u hlavniho pracovniho poméru (viz proces 4.2.1)
s tim rozdilem, Ze je upusténo od naborové dokumentace.

Finan¢ni manazer prislusného realiza¢niho oddéleni vyda stanovisko k moZnosti pokryt osobni naklady
s timto ndvrhem spojené z relevantniho projektu, vedouci pfislusného realiza¢niho oddéleni (nebo jim
povéiend osoba) vyplni formulai DPP / DPC, ktery nechd podepsat zadavatelem prace (RO/VG) a
predava NM sekce, pod kterou spada odbor fizeni projektd, statnimu tajemnikovi a RO personalniho
oddéleni k findInimu zpracovani.

4.2.5 Evidence a vypldceni mezd DPP / DPC
Krok 1: Vyplnéni formulafe Vykaznictvi odpracovanych hodin DPP / DPC

Vedouci oddéleni vécného utvaru (pfipadné jim povérend osoba) vyplni formulaf
Viykaznictvi odpracovanych hodin DPP / DPC s poétem skuteéné odpracovanych hodin
zaméstnancl projektu, ktery preda ke kontrole FM. Spolecné s formulafem zasle
vedouci oddéleni vécného utvaru (pfipadné jim povéfend osoba) finanénimu
manazerovi ke kontrole vykazy prace (je-li to relevantni).

Krok 2: Kontrola formulare FM

FM formulaf zkontroluje a schvali ho. Vedouci oddéleni vécného utvaru nasledné
formulaf podepiSe a predd ho k podpisu FM. FM preda formulaf k podpisu prislusnému
VO 35, ktery jej nasledné preda k podpisu RO 35.

Krok 3: Pfedani formulare RO 35
Po schvaleni RO 35 predd sekretariat 035 formular persondlnimu oddéleni.

4.2.6 Navyseni osobniho priplatku

NavySeni osobniho pfiplatku probihd procesné stejnym zplUsobem jako proces 4.2.1 stim, Ze
VO 35/vedouci oddéleni vécného Gtvaru pfipravi namisto naborové dokumentace tzv. ,hodlak”.
Nasledné se postupuje stejné jako u kapitoly 4.2.1.

DULEZITE: V pfipadé navyseni osobniho priplatku zaméstnanci z 035 nepodléhd navyseni ze strany
RO 35 dvoji kontrole.

4.2.7 Proces nastaveni postupu odmériovani v projektu

Navrhovani a vyplaceni odmén se Fidi sluzebnim predpisem 8/2018, kterym se upravuje financ¢ni
odménovani zaméstnancl zapojenych do procesu fizeni a realizace projektd financovanych
z evropskych fondd a financ¢nich mechanismd.

V ramci konkrétniho projektu je navrhovani a vyplaceni odmén upraveno prostiednictvim “Postupu
pro odménovani v projektu”.!* Tento Postup musi byt schvalen Ridicim vyborem projektu. V pfipadé
projektd, které nemaiji ziizen Ridici vybor, se dava Postup ke schvéleni Fediteli odboru fizeni projektd.

1 pfiloha €. 2 k SP 8/2018.
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Popis procesu:

Krok 1: Pfiprava Postupu pro odménovani

PM spolecné s vécnym garantem (nebo jim povérenou osobou) nadefinuje a nastavi
zasadni milniky projektu, na zakladé jejich dosaZeni je mozné vyplacet odmény.

Milniky se nastavuji minimalné na 3 mésice (rozhodné obdobi). Milnikd pro rozhodné
obdobi mlzZe byt stanoveno vice (minimalné vsak jeden). Motivacné mohou byt
milniky nastaveny i zvlast pro jednotlivé prac. tymy, pro jednotlivé aktivity apod. Vidy
dle toho, jak je to vhodné v individudlnich projektech.

Doporucujeme nastavit vyznamny a prakazny milnik, ktery indikuje, Ze dany projekt je
realizovan fadné, nebot PM ma zodpovédnost viéi auditnim strandm. Napf. vytvoreni
dil¢iho/findlniho vystupu KA, akceptace etapy projektu RV apod. Naopak
nedoporucujeme jako milnik vyuZivat reporting v projektu (napt. Zprava o realizaci a
Zadost o platbu).

Nasledné PM pfipravi Postup, tj. do formulafe Postupu uvede nazev a Cislo projektu,
pfislusny dotacni program a vyplni nadefinované milniky.

Krok 2: Schvaleni Postupu pro odménovani

PM predklada Postup pro odménovéni v projektu ke schvaleni RV, piipadné Fediteli
odboru Fizeni projektd, pokud projekt nema RV.

Na zacatku realizace je vhodné Postup predloZit ke schvaleni na prvni jednani RV
(viz proces 4.1.2, krok 6).

B&hem realizace projektu PM nechava opétovné schvalit aktualizaci Postupu RV,
pfipadné feditelem odboru ftizeni projektl, napf. doslo ke zméné nastaveni
harmonogramu v projektovém planu projektu a v ndvaznosti na to se méni i nastaveni
milnikd v Postupu.

Schvaleni Postupu mlze PM vyslat ke schvéleni i formou per rollam.

PM uklada schvaleny Postup pro odménovani v projektu v projektové dokumentaci.

4.2.8 Navrhovani a vyplaceni odmén

Podminkou pro zahajeni procesu vyplaty odmén je dosazeni milniku (nebo vice milnikd) projektu, které

jsou nadefinovany pro dané rozhodné obdobi v Postupu.

Krok 1:

Posouzeni dosazeni milnikt

PM ke konci rozhodného obdobi sleduje a zkontroluje naplnéni milnikl ve spolupraci
s vécnym garantem. PM a zvazi ve spoluprici s FM vhodnost vyplaceni odmén
vzhledem k dosazenému pokroku na projektu a vzhledem k financni kondici projektu.

Doporucujeme, aby si PM v projektové dokumentaci ved| evidenci prokazujici naplnéni
milnikd pro jednotliva rozhodnda obdobi, za které byly vyplaceny odmény, pro ucely
pfipadnych kontrol ze strany auditnich organ( (napf. evidence v podobé el. tabulky
milnik( s daty naplnéni a odkazem na dokonéeny dil¢i/finalni vystup, nebo doloZeni
schvalené etapy projektu RV k pfisluinému datu apod.).
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Krok 2:

Krok 3:

Krok 4:
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Spusténi navrhu odmén

V pripadé naplnéni milnikd FM pfipravi maximalné mozné vyse odmény pro jednotlivé
pozice RT pro dané rozhodné obdobi, pfipadné tuto vysi FM ve spolupraci s PM upravi
dle aktualni financ¢ni situace projektu.

PM oznami vedoucimu realizacniho oddéleni, Ze doslo k naplnéni milnik( spolecné se
zaslanim danych maximalnich ¢astek odmén.

Vedouci realizacniho oddéleni spusti ndvrh odmén u ¢lend RT ze svého oddéleni a
zaroven informuje vécného garanta o moznosti ndvrhu odmén pro cleny RT z jeho
Utvaru a zasild mu maximalni mozné vySe odmén pro jeho podtizené pro dané obdobi.

Navrh na odmény

Do formuldfe Navrh na vyplaceni odmén'? vyplni pfimy nadfizeny ¢lena RT (tj. nap¥.
VO realizacniho oddéleni, nebo VO vécného garanta) zdlivodnéni odmény za dané
obdobi pro kazdého svého podfizeného zaméstnance. Zplsob vyplnéni je popséan
v Postupu pro odménovani daného projektu.

VO vécného garanta preda idedlné nejpozdéji 10. den v mésici, ktery predchazi
vyplatnimu terminu odmeény, pfislusnému VO realizacniho oddéleni elektronicky
Navrh na vyplaceni odmény (ddle jen Navrh), aby bylo moZné zajistit, Ze vSechny
kontrolni a schvalovaci postupy a pfedani Navrhu na personalni odbor bude
uskutecnéno nejpozdéji do 20. dne mésice predchazejiciho vyplaceni odmén.

Na vypracovani Navrhu spolupracuje PM (napf. kontrola, zda popis zd{vodnéni
neobsahuje ¢innosti, které nejsou zplsobilé k proplaceni vramci projektu, zda je
zfejma a ovéritelnd navaznost mimoradného ukolu na splnény milnik, zda je soulad
zdlvodnéni s pracovnim vykazem apod.). Rovnéz poskytuje aktudlni verzi formulare
Navrhu na vyplaceni odmén (aktudlni verze formulare je uloZzena na Sharepointu O35).

FM zkontroluje, zda Navrh obsahuje vySe odmén v souladu s rozpoctem projektu,
tj. v souladu s maximalné moznou vysi odmén pro jednotlivé pozice pro dané obdobi.

VO realiza¢niho oddéleni zasila elektronicky VO vécného garanta souhlas se znénim
Navrh(, pfipadné zasild pripominky k Navrhim. Pouze v pfipadé rozsahlych
pfipominek je VO vécného garanta pozadan o opétovné zaslani Navrhd po Upravach
k novému posouzeni VO realiza¢niho oddéleni.

Schvaleni Navrhu na vyplaceni odmén

VO vécného garanta Ndvrhy doplni a opravi dle obdrzenych pfipominek, stvrdi je svym
podpisem (lze vyuzit elektronicky podpis) a spolu s pracovnimi vykazy (potfebné u tzv.
nulovych pozic) je preda je k findlnimu schvaleni prislusnému VO realizacniho oddéleni.

Po finalni kontrole PM/FM stvrdi svym podpisem spravnost Navrhu z hlediska
projektového/finanéniho fizeni a dle zavaznych predpis(.

Nasledné Navrh podepisuje VO realiza¢niho oddéleni a predava ho do schvalovaciho
procesu odpovédnym osobam.

12 pfiloha €. 3 k SP 8/2018
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Krok 5: Pfedani Navrhu odpovédnym osobam

Navrhy spolu s referatnikem jsou predany vidy ke schvaleni a k podpisu RO 35,
nasledné na NM sekce, pod kterou spadd 035, a dale ke statnimu tajemnik MPSV.
Schvalovaci postup (odpovédné osoby) je uveden na referatniku vystaveném k Navrhu
odmeén a v pfipadé Navrhu pro ¢leny RT vécného garanta tento referatnik vystavuje
vécny garant (pfipadné jim povérena osoba), ktera zajistuje schvaleni (podpisy) v ramci
Utvaru vécného garanta.

4.2.8.1 Specifika vyplaceni odmén na konci realizace projektu

Odmeény za posledni mésic realizace museji byt zpracovany do 20. dne mésice, kdy realizace projektu
konci (dle pravniho aktu). Pro zplsobilost nakladu je totiz urcujici datum vzniku nakladu na ucetnim
dokladu, kdy ucetnim dokladem je v tomto pfipadé mzdovy list, nikoliv navrh na vyplaceni odmény.
Mzdovy list musi spadat tudiz do obdobi realizace projektu. Pokud je mzdovy list definovan na obdobi
1. 8.—-31. 8., avak realizace projektu skoncila k 31. 7., nespada ucetni doklad do obdobi realizace.

Podminkou pro zahdjeni procesu navrhu odmén je dosazeni milniku projektu stanoveného
pro hodnocené obdobi, které musi byt min. 3mésicni. Proto doporucujeme nastavit posledni rozhodné
obdobi delsi, neZ je predepsana minimalni Ihdta. V pfipadé dosazeni stanoveného milniku, je mozné
okamzité spustit proces navrhu odmeén (tj. i pred koncem rozhodného hodnoceného obdobi).

Ptiklad: Projekt konci realizaci 31. 7. (tj. datum konce realizace v pravnim aktu), rozhodné obdobi
pro odmény je 1. 4. — 31. 7., milnik je stanoven k 31. 7. Vystup XY. Vystup XY bude ale akceptovan jiz
10. 7., milnik je tudiz splnén a Ize spustit proces navrhu odmén, ackoliv kalendarni mésic (posledni
mésic realizace projektu) jesté neskondil.

4.2.9 Zména pracovniho zarazeni

Zména pracovniho zafazeni probihd procesné stejnym zplsobem jako proces 4.2.1 s tim, ze VO 35/VO
vécného Utvaru pripravi tzv. ,,hodlak” a ,,CHSM*“ a nasledu;ji kroky 7; 8; 9 a 10.

4.2.10 Prodlouzeni pracovni smlouvy

Prodlouzeni pracovni smlouvy probihd stejnym zplsobem jako proces 4.2.1 stim, ze VO 35/VO
vécného Utvaru vysila referatnikem pouze Zadost o dodatek k prodlouzeni pracovni smlouvy, ndsleduji
kroky 7; 8; 9 a 10.
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4.3 Financni Fizeni

Finan¢nimu manaZerovi je potfeba zfidit Gcet do systému IS SAP v roli pracovnika operativni evidence
(dale jen ,,POE"), aby mohl zajistovat spravu rozpoctovych polozek, realizovat finanéni operace, a tedy
zodpovidat za financni stranku realizace pridéleného projektu.

Je potieba podat zadost o zaslani pFistupovych Géta do systému IS SAP pres HelpDesk. Zadost je
vyfizovana odd. aplikaci (odbor IT, aktualné p. Holakovsky), které nasledné vyzve k zaslani vyplnéné a
podepsané Zadosti o pfistup k informaci MPSV — SE, ke staZeni zde:

EKIS vzor zadost o pristup v04 04012016

Poté je nastavené opravnéni pfistupu IS SAP (po nasledném Skoleni). V pfipadé blokace hesla apod. je
potieba obratit se opét na odd. aplikaci (odbor IT, aktualné p. Holakovsky).

4.3.1 Navrh rozpoc¢tu na osobni naklady

Ke konci kalendarniho roku dochazi kvytvoreni prehledu cerpani na platy realizatord OPZ
pro personalni oddéleni na rok nasledujici. Rovnéz v poloviné roku, kdy se pripravuje ndvrh statniho
rozpoctu na n, n+1, n+2 (tzv. strednédoby vyhled), dochazi k aktualizaci téchto udaja.

Personalni odbor zasila pozadavek na vyplnéni mzdovych naklad{ na manazera kvality finanénich tokd
(351).

FM jsou prosttednictvim svych VO vyzvani 0351 k vyplnéni pfislusné tabulky.

FM ve spolupraci s vécnym garantem vyplini tabulku mzdovych nékladd na zakladé harmonogramu a
Cerpani rozpoctu a udaje zasild zpét na manazera kvality financ¢nich tok( (HPK), pfipadné je ulozi
na Sharepointu 035 do pfislusné tabulky.

Manazer kvality financnich tokl (351) Udaje odesle svodné e-mailem kontaktni osobé na personalni
oddéleni a kontaktni osobé& na RO OPZ.

Pozn.: V pfipadé projektovych zameérd, u nichzZ jesté nebyla poddna Zddost o podporu, zajisti zahrnuti
prostfedki do ndvrhu stdtniho rozpoctu vedouci prislusného realizacniho oddéleni ve spoluprdci
s psavcem, pripadné manaZer kvality financnich tokda.

Personalni oddéleni na zakladé zaslanych poZadavkd od manazera kvality financnich tok( (351) vytvori
PRV na mzdové naklady, na ktery jsou nasledné zauctovany cerpané prostredky v ramci jednotlivych
projektd.

4.3.2 Proces navrhu rozpoctu na ostatni naklady

Tento proces nastavd postupné v mésicich unoru (kdy se ptipravuje prvni navrh podoby rozpoctu
na dalsi rok), dubnu (kdy dochazi k upresnéni navrhu rozpoctu) a cervenci (finalni ndvrh rozpoctu, ktery
se odesila na Ministerstvo financi). Navrh statniho rozpoctu je pfipravovan spolecné se strednédobym
vyhledem (rok nasledujici (n) + roky n+1 a n+2).

Odbor rozpoctu zasle na reditele odbor( referatnik s Zadosti o pfipravu navrhu statniho rozpoctu.
Nasledné manazer kvality financ¢nich tok(l (351) preda pozadavek na pfipravu navrhu statniho rozpoctu
na finan¢ni manazery prostfednictvim VO 035.

Finan¢ni manazZer dle aktudlniho rozpoctu projektu a planu jeho cerpani identifikuje naklady, které
bude projekt generovat v nasledujicich letech, vyplni pfedepsanou tabulku, vyplni potfebny komentar
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k ¢astkam, které bude v ndvrhu statniho rozpoctu narokovat a Udaje zasild zpét na manazera kvality
financnich tok( (HPK), pfipadné je ulozi na Sharepointu O35.

Pozn.: V pfipadé projektovych zamérd, u nichZ jesté nebyla poddna Zddost o podporu, zajisti zahrnuti
prostiedki do ndvrhu stdtniho rozpoctu vedouci prislusného realizacniho oddéleni ve spoluprdci
s psavcem, pripadné manaZer kvality financnich tokda.

Manazer kvality financ¢nich tok( (351) zpracuje/sumarizuje vSechny zaslané Udaje, poté je zasle
elektronicky na odbor rozpoctu.

Po otevreni statni poklady (zacatek roku nasledujiciho) zkontroluji jednotlivi finanéni manazefi, zda jim
byly prostiedky v IS SAP pridéleny v pozadované vysi.

V pripadé, Ze rozpocet nebyl pridélen v poZzadované vysi, je nutno nejprve v rdmci O35 zkonzultovat,
zda jsou v nékterém oddéleni volné financni prostredky. V pfipadé, Ze volné prostredky jsou, vytvori
se rozpoctové opatieni z cizich zdrojl v ramci odboru 35.

Paklize volné prostfedky nejsou, vytvofi se rozpoctové opatreni z cizich zdroji v rdmci odboru 35
na doplnéni rozpoc¢tu z NNV (naroky z nespotifebovanych vydajua), které schvaluje odbor rozpoctu a
RO OPZ.

PakliZze nejsou prostfedky ani z NNV, Zada odbor rozpoctu Ministerstvo financi o tzv. nadpoZadavek.

4.3.3 Proces pripravy rozpoctového opatieni (NRO)

Tento postup je realizovan v pfipadé nutnosti zajistit financni prostfedky. Nastava ve chvili, kdy FM
identifikuje nedostatek financnich prostredkl na urcité poloZce rozpoctu, nebo na finanénim misté a
je potreba financ¢ni prostredky zajistit.

V zavislosti na mozZnostech se mUze jednat o prevod financnich prostfedk( v ramci oddéleni, odboru
(napfti¢ oddélenimi — financnimi misty 035), o pfevod ze zdroji mimo odbor 35 ¢i mimo resort MPSV.
O jaky prevod se bude jednat informuje FM VO realizacniho oddéleni, pfipadné manazer kvality
financnich tokd (351).

Krok 1: Identifikace nedostatku prostfedku

Financni manazer identifikuje nedostatek financnich prostfedk( na urcité polozce
rozpoctu nebo na svém finanénim misté. O této situaci informuje vedouciho
pfislusného oddéleni.
Krok 2: P¥iprava navrhu rozpoctového opatieni

V IS SAP pfipravi FM ndvrh rozpoctového opatieni. Nezapomenout: V doplfikovych
datech vypsat Text hlavicky (staci kratce, heslovité, Ze jde napf. o presun prostredk
OPZ u odboru 35) a Legislativa (pokud jde o NRO ke SR a netyka se to Zadosti na MF,
pise se ,1“, u NRO z narokid z nespotfebovanych vydaji (NNV) se nepise Zzadny kod
legislativy).

FM vypracuje a pfilozi komentar (pfiloha ¢. 2 PM 27/2016) a odesle do schvalovaciho
procesu.

V ptipadé presunu v rdamci O35 NRO v IS SAP vytvofi ten finanéni manazer pfislusného
oddéleni 035, ktery finan¢ni prostfedky uvolnuje.
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Krok 3: Tvorba schvalovaciho procesu®®

Schvalovaci proces se lisi v zavislosti na vysi prostredk, které chce finanéni manazer
prevést, a to na ¢astku do 5 mil. K¢ a ¢astku nad 5 mil. K¢.

Schvalovaci cesta (workflow) u €astky do 5 mil. K¢

Vedouci pfislusného oddéleni (Vedouci oddéleni) — fteditel ptislusného odboru
(Prikazce) — vedouci oddéleni fizeni programi ESF (Vécna kontrola) - feditel odboru
rozpoctu (Sprdvce rozpoctu).

Informace o IISSP (pracovnik odboru rozpoctu).

Workflow u ¢astky nad 5 mil. K¢

Vedouci ptislu§ného oddéleni (Vedouci oddéleni) — feditel p¥isluiného odboru (Reditel
odboru) — naméstek sekce (Prikazce) - vedouci oddéleni fizeni program0 ESF (Vécnd
kontrola) - feditel odboru rozpoctu (Sprdvce rozpoctu.

Informace o IISSP (pracovnik odboru rozpoctu).

Krok 4: Schvaleni x neschvaleni rozpoctového opatieni

Rozpoctové opatreni bylo schvaleno x nebylo schvaleno. Pokud bylo schvaleno, cely
proces konci. Pokud schvéleno nebylo, proces zac¢ina od kroku 2.

4.3.4 Proces pripravy poZadavku na  rozpoétovy vydaj (PRV),
tzv. rezervace rozpoctovych prostredkii

Krok 1: Pfiprava podkladd pro pozadavek na rozpoctovy vydaj

Finanéni manazer projektu zvoli, zda se bude jednat o PRV individudlni &i limitovany®.
Dle této skutecnosti uréi rozpoctovou skladbu, vysi castek jednotlivych polozZek,
propoditad podily poloZek hrazenych ze SR a fond( EU (¢astky se zaokrouhluji smérem
nahoru) a zda se jedna o pfimé nebo neptimé vydaje.

Krok 2: Tvorba pozadavku na rozpoctovy vydaj v IS SAP

Financni manazer vytvofi v IS SAP PRV s potfebnymi pfilohami.

V ptipadé individudiniho PRV se ptiklada kromé pravniho aktu i ndvrh smlouvy pred
podpisem nebo objednavka, dale zdivodnéni/komentaf k PRVu (osnova zdivodnéni
vychazi z PM 37/2018, ptiloha €. 12 a je zavazna), prizkum trhu atd.

V pfipadé, Ze ptislusny dodavatel plnéni dle smlouvy/objednavky neni v IS SAP zadan,
musi FM zaslat emailem poZadavek na jeho doplnéni do IS SAP na provozni G¢tarnu
s potfebnymi Udaji (ICO, adresa dodavatele).

V pfipadé limitovaného PRV se priklada pravni akt, zdGvodnéni/komentaf k PRVu
(osnova zdUvodnéni vychazi z PM 37/2018, pfiloha ¢. 12 a je zavazna), a dale pfiloha
dle pozadavkl RO OPZ (tj. pfehled rozpo&tovych poloZek PRV, pfifazeni polozek

13 Schvalovaci proces se Fidi PM 37/2018 Zasady tidici kontroly v podminkach MPSV.
14 pravidla, kterd stanovuji individualni & limitovany PRV jsou stanovena v PM 37/2018 Z&sady Fidici kontroly
v podminkach MPSV.
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rozpoctu daného projektu ke zvolenym polozkdm rozpoctové skladby a rozdéleni
na pfimé a nepfimé naklady).

Krok 3: Nastaveni schvalovaci cesty

Financni manaZer projektu nasledné vysle v IS SAP pfipraveny PRV do workflow se
vSemi potfebnymi pfilohami. Prlbéh nastaveni workflow je shodny jako u NRO
(tj. s krokem 3 v procesu 4.3.3).

Krok 4: Pozadavek schvalen x neschvalen

PRV je schvalen x neni schvélen. Finanéni manaZer je o schvaleni/neschvaleni PRV
informovan prostrednictvim doslé posty v IS SAP. V pfipadé neschvaleni PRV se zacind
znovu od kroku 1.

4.3.5 Evidence smlouvy

Po schvaleni PRVu a podpisu smlouvy nastava potireba Uhrady plnéni této smlouvy. Finanéni manazer
v ramci SAP vytvofi smlouvu, kterd je navdzana na pfislusny PRV. Formu pfilohy je nutné pfrilozit
podepsanou smlouvu od obou smluvnich stran.

Po vytvoreni smlouvy v SAP FM vytiskne evidencni list smlouvy, podepise ji a zajisti podpisy VO 35 a
RO 35. Podepsany evidenéni list archivuje spolu se smlouvou.

V tuto chvili mize dojit k samotné platbé plnéni vyplyvajici ze smlouvy na zakladé fakturace dodavatele
¢i prostrednictvim platebniho poukazu.

Smlouva nad 50 000 K¢ bez DPH dle PM 14/2020 musi byt zvefejnéna v Registru smluv.
(https://apssm.ippd.mpsv.cz). Smlouva nabyva Gcéinnosti dnem zvefejnéni v tomto registru. Pravidla

pro evidenci a zvefejfiovani smluv upravuje Instrukce ST 2/2020 Zasady pro posuzovani, schvalovani,
evidenci spravu a uvefejiiovani smluv.

4.3.6 Vytvoreni objednavky

Financni manaZer projektu vytvofi vIS SAP objednavku a navaZe ji na pfedem vytvoreny PRV.
K objednavce je nutné prilozit relevantni podklady jako napf. prizkum trhu, ramcova smlouva atd.

Na objednavce je potfeba uvést:

v’ &islo PRV, ze kterého se ¢erpaji finanéni prostfedky,

v ¢&islo a ndzev projektu, ze kterého bude plnéni realizovdno, oznageni programu
(napf. OPZ) s dovétkem "Uvadéjte pfi fakturaci”,

v’ 7e, doba splatnosti pfijaté faktury bude miniméalné 30 dni od doruéeni
ministerstvu,

Tato objednavka je konecnd, dalSi sluzby mohou byt objedndny pouze prostiednictvim jeji
autorizované zmény. Platba bude provedena pfevodem z BU. Zadavatel si vyhrazuje 30denni splatnost
faktur. Na fakture je wuvadéno Ccislo objednavky, jméno referenta a Cislo projektu
napt. CZ.03.2.63/0.0/0.0/15_017/0003739, Rozvoj systému socialnich sluzeb, financovano z OPZ.

FM nechd vytvofenou objedndvku podepsat vedoucim realizaéniho oddéleni a RO 35 a nasledné odesle
dodavateli, ktery zasle potvrzenou/podepsanou objednavku zpét.
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Objednavka nad 50 000 K¢ bez DPH dle PM 14/2020 musi byt zvefejnéna v Registru smluv
(https://apssm.ippd.mpsv.cz), coz zajisti FM/PM. PInéni objednavky je dano od data jejiho zverejnéni
v tomto registru.

4.3.7 Proces likvidace faktury/likvidacni list
Krok 1: Doruceni faktury

Faktura je dorucena na podatelnu MPSV. V podatelné je zaevidovana a nasledné
pfeddna na uctarnu.

V pripadé, Ze fakturu obdrzi FM pfimo, zanese fakturu na podatelnu a necha ji zapsat.
U¢tarna fakturu naskenuje a zavede do systému IS SAP a pfidéli ji na finanéni misto.
Krok 2: Kontrola faktury finanénim manazerem

Finan¢ni manazer v IS SAP v doslé posté otevie fakturu a provéfi ji z hlediska vécné
spravnosti, vSech nalezZitosti, poptipadé zkontroluje s vystavenou objednavkou Ci
smlouvou.

FM vyplni kontrolni list faktury (viz formuldf zde Projektové fizeni - VSechny
dokumenty (mpsv.cz)), ktery podepie FM a VO/RO vécného garanta
za spravnost/uskuteénéni vécného plnéni.

Kontrolni list se NEVYPLNUJE v pfipadé plateb: mobilni operatofi, najemnsé,
vodné/stoc¢né apod.

Krok 4: Tvorba likvida¢niho listu faktury a jeho odeslani do workflow

Po kontrole vyplni v IS SAP finanéni manazer rozpad ¢astek faktury na SR/EU podil,
doplni dalsi relevantni Udaje. Dale pfipoji naskenovany kontrolni list,
objednéavku/smlouvu, popf. akceptacéni protokol, dodaci list apod.

Nasledné FM vytvofi likvidacni list faktury, ktery odesle do workflow: vedouci oddéleni
— prikazce operace feditel odboru/naméstek sekce (nad 5 mil. K¢) — hlavni Gcetni —
oddéleni uctarny.

FM otevre v doslé posté v IS SAP likvidovanou fakturu, zkontroluje Gdaje a podepise
fakturu svym elektronickym podpisem z Cipové karty. Nasledné fakturu postoupi ddle
ve workflow.

Krok 5: Proplaceni faktury
Faktura je ve chvili podpisu workflow proplacena provozni u¢tarnou.
4.3.8 Vytvoreni platebniho poukazu a jeho nasledna likvidace
Krok 1: Tvorba platebniho poukazu v IS SAP

Finan¢ni manazer projektu obdrzi relevantni doklad, na jehoz zdkladé ma probéhnout
platba (napf. ndjemni smlouva, Rozhodnuti o poskytnuti podpory apod.)

FM zaloZi vIS SAP platebni poukaz, doplni vSechny relevantni Udaje k proplaceni
platebniho poukazu a uloZi jej v IS SAP.

V pfipadé, Ze ptislusny dodavatel plnéni dle smlouvy/objednavky neni v IS SAP zadan,
musi FM zaslat emailem poZadavek na jeho doplnéni do IS SAP na provozni uctarnu.
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FM vyplni kontrolni list (viz Kontrolni_List SAP), ktery podepi$e FM a VO/RO vécného
garanta.

Krok 2: Odeslani platebniho poukazu do workflow

Financni manaZer odesle v IS SAP platebni poukaz véetné priloh do workflow: vedouci
oddéleni — pfikazce operace — reditel odboru/naméstek sekce (nad 5 mil. K¢&) — hlavni
ucetni — oddéleni uctarny.

Financni manaZer otevie v doslé posté v IS SAP platebni poukaz, zkontroluje Udaje a

podepise svym elektronickym podpisem z Cipové karty. Nasledné platebni poukaz
postoupi dale ve workflow.

Krok 3: Proplaceni platebniho poukazu tGctarnou
Platebni poukaz je ve chvili podpisu workflow proplacen provozni Uctarnou.
4.3.9 Cerpdni rozpoétu v ramci projektu

Financni manaZer odpovida za dodrZovani rozpoctovych pravidel a rozpoctové kdzné ve vztahu
k projektu a ¢erpani rozpoctu projektu, planuje ¢erpani financ¢nich zdroju, zajistuje vykazovani stavu
Cerpani financ¢nich zdroj a kontroluje, zda je na rozpoctové polozZce projektu dostatek prostredkd,
predklada podklady pro plan rozpoctu.

Pti prekrocCeni Cerpani na jednotlivych polozkach rozpoctu predkladd FM nepodstatnou zménu
spocivajici v navy$eni téchto polozek rozpoctu ve stanovené lhité pred podanim nasledujici Zadosti
o platbu, ve které by jiz byly tyto polozky precerpany.

Aby mohl FM nélezité vykondvat vSechny své povinnosti , vede si v rdmci svého projektu prehled
aktualniho cerpani rozpoctu, a to ve struktuie polozkového rozpoctu s rozpadem na pfimé a nepfimé
naklady s ¢erpanim po jednotlivych mésicich, kdy sleduje na jednotlivych polozkach soucet skutecné
proplacenych nakladt béhem realizace plus forecast (neboli predikce) na dalsi mésice a rozpocet fixni
(¢astky se méni pouze v pripadé zmény s dopadem na rozpocet, tj. zmény projektu schvalené Resortni
radou & podstatné zmény schvélené RO). Zarovefi porovnava rozdil mezi fixnim rozpoétem a
forecastem (vc. jiz skutecné realizovanych vydajll) a vidi tak, jaké je aktudlni cerpani po jednotlivych
polozkach, na kterych polozkach je Cerpani nizsi nez predikce (nedostatecné Cerpdni nebo Setfeni),
dale zda a kde je mozné presunout zdroje mezi polozkami (upravit forecast).

Pribézné zde také sleduje a predikuje ¢erpani nepfimych nakladl projektu tak, aby v zavéru projektu
nedochazelo k jejich precerpani.

Pro prehled aktualniho ¢erpani rozpoétu mlze FM vyuZit excelovou tabulku rozpoctu (viz Projektové
fizeni - VSechny dokumenty (mpsv.cz)).
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4.4 Organizacné-technické zajisténi projektu

Majetek pofizeny ze zdroji projektu musi byt vyuzivan zplsobem, ktery je v souladu s podminkami
poskytnuti podpory v pravnim aktu.
4.4.1 Evidence majetku

Zasady pro pofizovani, spravu, evidenci a vyfazovani majetku na Ministerstvu prace a socialnich véci
se Fidi Instrukci &. 5/2018%°.

Po schvaéleni likvida¢niho listu FM preda fakturu a likvidacni list na oddéleni spravy majetku a
autoprovozu, kde je nasledné majetek zaevidovan. Po zaevidovani majetku oddéleni spravy majetku a
autoprovozu vytiskne a pridéli inventarni Stitek pro oznaceni pfedmét( a zavede majetek do osobni
karty majetku zaméstnance.

4.4.2 Ostatni

Kancelaiské potieby, mobilni telefony a notebooky zajistuje oddélni centralnich nakupd, které
svodné sbhirad potfeby zaméstnancl na MPSV, prostfednictvim DNS.

Kancelaisky papir se objednava pres odd. fizeni obéhu dokumentd.

O pevnou linku se 74d4 prostiednictvim Helpdesku https://hds.mpsv.cz/CAisd/pdmweb.exe.

O SIM karty si zada kazdy projektovy manaZzer sdm (po schvaleni FM projektu) e-mailem
prostfednictvim oddéleni spravy majetku a autoprovozu (aktudlné pi. Brostova), véetné urceni tarifu a
dat.

Zadost o tonery je zajistovana prostfednictvim HelpDesku https://hds.mpsv.cz/CAisd/pdmweb.exe.

BTouto instrukci se nemusi fidit polozky majetku v &astce nizéi nez 500 K¢&.
46



* %

* % % Evropska unie
Evropsky socialni fond
* g K Operacni program Zaméstnanost

* 4 %t

4.5 Verejné zakazky

Kapitola verejnych zakazek (ddle také ,VZ“) teSi procesy, které je potfeba podstoupit v ramci
zadavaciho fizeni verejnych zakazek. V této fazi probiha spoluprace manazera projektu a vécného
garanta na zpracovani specifikace predmétu plnéni. Cely proces pak zastituje administrator oddéleni
verejnych zakazek, ktery je povéren metodickym, koordinaénim a administrativnim Fizenim a zajistuje
cely pribéh zadavaciho fizeni v souladu se zdkonem a internimi predpisy.

Procesy v ramci zadavani verejnych zakazek jsou rozdéleny na dvé oblasti, které jsou zavislé
na stanovené predpokladané hodnoté. V pripadé VZ, které nedosahuji 2 mil. K¢ bez DPH, urcuji
pravidla zadavani interni smérnice® a pfiru¢ky OPZ, zatimco u VZ nad 2 mil. Ké bez DPH se musime
fidit danym pravnim predpisem, kterym je Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek.

Vysvétlivky zacastnénych pozic v procesu verejného zadavani:

Pracovni pozice

MPSV, statutarnim zastupcem MPSV je ministr, ktery deleguje

Zadavatel . . “ 4 . .

své pravomoci na odpovédného zastupce organizatora
Organizator VZ pfislusny atvar MPSV (tj. 035)
Odpovédny zastupce

iy RO 35, je opravnéna zastupovat zadavatele
organizatora

Projektovy manazer O35, ktery zajistuje komunikaci a
zpracovani podklad( na strané organizatora VZ
oddéleni verejnych zakazek / oddéleni centralnich nakupt a

Kontaktni osoba organizatora

Administrator

pravni podpory
Supervizor RO vefejnych zakazek a pravni podpory
Vécné prislusny odbor MPSV Vécny garant, odborny specialista pro vécnou stranku VZ

4.5.1 Pripravna faze VZ

Na pocatku kazdého roku probiha sbér dat o planovanych VZ, ktery zpracovava oddéleni verejnych
zakazek. V ramci tohoto sbéru musi kazdy projektovy manazZer nahlasit dle pokyn( vsechny planované
vefejné zakazky (nadlimitni, podlimitni, VZMR vietné pfimého zadani/objednavek) v daném roce
v ramci jeho projektu, a to nejpozdéji do 31. 1. daného roku. Tento plan je poté dostupny na intranetu
ve formé dokumentu ,Vykaz vefejnych zakdzek na rok X“ viz Verejné Zakdzky MPSV - VSechny

dokumenty.

PM se z daného pldnu VZ dozvi, kdo je administratorem (pracovnik odd. verejnych zakdzek) jeho
planovanych VZ, se kterym bude spolupracovat na pfipravé viech potfebnych dokumentl potiebnych
k vyhlaseni a realizaci VZ, a zarovern evidenéni €islo VZ, které pak uvadi na prislusnych dokumentech.

Pokud PM potrebuje zadat VZ, kterou nenahlasil v ramci sbéru VZ na poc¢atku roku, neprodlené oznami
tuto skutec¢nost odd. vefejnych zakazek s nalezitym zdlvodnénim (napf. z divodu uskute¢néné zmény
v projektu - doplnéni nové cinnosti resené VZ, posun harmonogramu projektu apod.) a pozada
o pfidéleni administratora VZ.

16 pM ¢&. 14/2020 Zasady pro zadavani vefejnych zakdzek na MPSV.
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Specifikace predmétu plnéni a stanoveni predpokladané hodnoty

Vécny garant ve spolupraci s PM zpracuje specifikaci predmétu plnéni a stanovi si predpokladanou
hodnotu VZ (viz Cast druhd, hlava Il., P¥ikazu ministryné &. 14/2020).

Predpokladana hodnota VZ musi byt vZidy stanovena pred zahdjenim VZ a jedna se o cenu bez dané
z pfidané hodnoty, ktera urci, jak se bude dale postupovat v zadavacim fizeni, tj. zda se bude jednat
o primé pridéleni zakazky, zda se bude jednat o vefejnou zakazku malého rozsahu (VZMR), o podlimitni
¢i nadlimitni VZ.

Pti uréovani predpokladané hodnoty PM vychazi z ceny zakdzek se stejnym nebo s obdobnym plnénim
(z cen minimalné dvou zakazek). Pokud nema PM takové udaje k dispozici, musi provést prizkum trhu
v misté plnéni zakazky, popripadé stanovit predpokladanou hodnotu na zakladé udaji a informaci
ziskanych jinym vhodnym zplsobem (napf. Gdaje na internetu apod.).

DULEZITE: Prizkum trhu NESMI zvyhodnit oslovené dodavatele oproti ostatnim dodavatelim
(napr. souddsti prizkumu trhu/dotazu nesmi byt zaddvaci dokumentace vcetné kvalifikacnich
predpokladd ¢i obchodnich podminek apod.).

Strucny prehled postupu v zaddvani VZ na MPSV naleznete prehledné zde:
https://sps.mpsv.cz/VZ/Metodick%20a%20vzorov%20dokumenty/SCHEMA ZADAVANI VZ MPSV 2

020.pdf

O metodickou podporu pfi tvorbé specifikace predmétu plnéni nebo o pfipadnou prvni kontrolu Ize
pozadat hlavni projektovou kancelar (351).

Pfimé zadani — objednavky/smlouvy

V pripadé predpokladané hodnoty VZ < 300 tis. K¢ bez DPH Ize zadat VZ pfimo konkrétnimu dodavateli
(postup dle Casti teti Hlavy Il. PM 14/2020). . V tomto pfipadé je zasadni predeviim dodrzet pravidla
3E - hospodarnost, Ucelnost a efektivnost a principy odpovédného zadavani.

PM/FM provede pfed pfimym zadanim VZ prazkum trhu, tj. porovna nékolik dodavatell, jejich
moznosti, reference na internetu ¢i jinde. PM/FM popiSe pribéh prizkumu a zhodnoti vysledek
prizkumu do formulafe Zaznam o priizkumu, ktery nechd pisemné schvalit RO 35.

Doporuceny postup a potfebné vzory/formulafe pro provedeni prizkumu trhu naleznete na Intranetu
MPSV v ¢asti Verejné zakazk, viz VZORY primé zadani prizkum trhu - VSechny dokumenty (mpsv.cz)

Na zakladé vysledku prizkumu trhu je s vybranym dodavatelem uzaviena pisemnda smlouva nebo je
vystavena objednavka v zavislosti na rozsahu a sloZitosti daného plnéni (viz procesy 4.3.5 a 4.3.6).
Vétsinou je postacujici vystaveni objednavky, kterda mimo jiné obsahuje popis predmétu plnéni (Ize
podrobnéji popsat v pfiloze objednavky), mnozstvi dodaného plnéni, dobu a cenu plnéni.

Verejné zakazky malého rozsahu / Vefejné zakazky podlimitni a nadlimitni
Krok 1: Zamér realizace

Pokud je hodnota VZ > 500 000,- K¢ bez DPH, projektovy manaZer vyplni Zamér
realizace zadavaciho Fizeni (dale jen ZRZR), ktery je pfilohou & 1 k PM &. 14/2020
(ke staZeni na intranetu v sekci Verejné zakazky) a zasild jej pfes supervizora
(RO vetejnych zakazek a pravni podpory) ke statnimu tajemnikovi. Nutné pro vyslani
vystavit referatnik.
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V pripadé prepokladané hodnoty nad 5 mil. K¢ u sluZzeb (nad 10 mil. K¢ u stavebnich
praci) je zasilan materidl elektronicky k podpisu supervizorovi, nasleduje (taktéz
elektronickou cestou) zaslani do vnitfniho pfipominkového fizeni (odpovédny zastupce
organizatora) a nakonec je materidl predloZzen na poradu vedeni ke schvdleni
ministrovi.

Zameér realizace je vhodné vyslat jiz v dobé ptipravy specifikace VZ pro zajiSténi
plynulého postupu pfipravy VZ.

PM pfipoji k zaméru jako pfilohu €. 2 zplsob stanoveni predpokladané hodnoty dané
VZ, napt. stanoveni na zdkladé predchozich zkuSenosti zadavatele se zakazkami
s obdobnym plnénim véetné seznamu posuzovanych VZ s vysi jejich ceny a stru¢nym
popisem plnéni (viz ptiklad Vzor stanoveni hodnoty VZ).

PM pfed vyslanim zaméru konzultuje jeho podobu s administratorem dané VZ.

Krok 2: Zpracovani podkladl zadavaci dokumentace (dale jen ,,ZD“)

Krok 3:

Krok 4:

Projektovy manaZer ve spolupraci s vécnym garantem dopracuji specifikaci predmétu
plnéni, véetné dalsich ¢asti VZ a vyplni dokument ,Vyzva k podani nabidky” (pfiloha
intranet — verejné zakazky — metodické a vzorové dokumenty, pripadné vyZadat
u administratora VZ), kde je mimo jiné nutné nastavit a vyplnit kvalifikacni
predpoklady, hodnotici kritéria a pripojit pfilohy (smlouvu se specifikaci plnéni).

Po vypracovani PM preda tyto podklady na administratora, ktery je posoudi z pohledu

zadavani VZ a vyplni Formular nabidky (pfiloha Vyzvy k podani nabidky).

V ptipadé pfipominek zasild administrator dokumentaci zpét na PM k vyporadani
pfipominek a k dopracovani. PM ve spolupraci svécnym garantem pripominky
vyporada a vraci vSe zpét administratorovi.

Administrator predlozi dokumentaci k podpisu odpovédnému zastupci organizatora
(RO35).

Ex-ante kontrola RO (kontrola pfed zahajenim zadavaci Fizeni)

Po finalizaci kompletni zaddvaci dokumentace si projektovy manazZer
od administratora vyzada veskeré materialy k VZ a odesila na kontrolu na fidici organ

prostfednictvim
IS KP14+ v modulu Verejné zakazky a nasledné také depesi.

Pravodni list

Administrator vypracuje formuldr Prlvodni list verejné zakazky (pfiloha ¢. 2 k PM
14/2020) a vyzada si, pokud jiz nema k dispozici, od PM slozeni komise a seznam
dodavatel k osloveni. PM pfi nastaveni téchto poZadavk( spolupracuje svécnym
garantem.

V ptipadé VZ nad 500 tis. K¢ bez DPH uvadi PM spolu s vécnym garantem sloZeni
komise a seznam oslovenych dodavatel( jiz v predkldadaném Zaméru (viz krok 1).

Komise musi byt nejméné tficlennd, rovnéz se nominuji nahradnici jednotlivych ¢lend.
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Krok 5: Vyporadani pfipominek RO

Poté co projektovy manazZer obdrzi pfipominky k zadavaci dokumentaci, spolecné
svécnym garantem a administradtorem tyto pfipominky vyporadaji, pfip. probiha
komunikace s RO, a pfipravi zadavaci dokumentaci pro vyhlaseni.

Krok 6: Vyhlaseni VZ

Administrator zajisti vyhldseni vefejné zakazky, informuje o tom PM a komunikuje
s PM ohledné terminu pro ukonceni podani nabidek, pfipadné o prodlouzZeni lhity
pro podani nabidek apod.

Krok 7: Otevirani nabidek, posouzeni a hodnoceni

Krok 8:

Krok 9:

Administrator zajisti otevirdni nabidek, dale na zakladé spolecné komunikace
manazZere projektu a vécného garanta (pripadné dalSich ¢lend komise) provedou
posouzeni a hodnoceni nabidek. Veskerou administraci zajistuje administrator.

Hodnoceni mlze probihat i prostfednictvim online platforem (napf. prostrednictvim
MS TEAMS).

Rozhodnuti o vybéru dodavatele

Administrator zpracuje Rozhodnuti o vybéru dodavatele a zasild po supervizi
na odpovédného zastupce organizatora ke schvaleni a podpisu (RO35 / NM).

Ex-ante kontrola RO (kontrola pfed podpisem smlouvy s vybranym dodavatelem)

Administrator poskytne PM kompletni zadavaci dokumentaci (véetné navrhu smlouvy,
zaznamu o hodnoceni a posouzeni nabidek), ktery ji zasila ke kontrole fidicimu organu
prostfednictvim IS KP14+ v modulu Verejné zakdzky a upozorni na tuto skutecnost
zaslanim depese v IS KP14+.

Cilem je ziskat vysledek kontroly: bez zjisténi.

Krok 10: Prtivodni list ke smlouvé

Projektovy manaZer zpracuje navrh Privodniho listu ke smlouvé a zajisti schvaleni
od osob uvedenych v privodnim listé. Spolupracuje pfi tom s administratorem, ktery
zajisti do Privodniho listu stanovisko a souhlas od odd. centrdlnich nakup( a pravni
podpory a za odd. VZ.

PM vysild Pravodni list spolu s referatnikem (véc: Zadost o podpis privodniho listu)
na vécného garanta, ktery tak stvrzuje souhlas s vécny obsahem smlouvy.

Je nutné zajistit, aby vSechny podepsané osoby na Privodnim listu zachovaly stejnou
formu podpisu, tj. bud'vsechny podpisy digitaIni (elektronické), anebo vSechny podpisy
rucné psané.

Krok 11: Pozadavek na rozpoctovy vydaj

Projektovy manaZer zajisti prostfednictvim finanéniho manaZera pozadavek
na rozpoctovy vydaj (viz proces 4.3.4).

Smlouvu s dodavatelem nelze uzavfit dfiv, nez dojde ke schvaleni PRVu v IS SAP.
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Krok 12: Podpis smlouvy s dodavatelem

PM/FM zajistuje podpis smlouvy s dodavatelem a neprodlené o tom informuje
administratora.

Nebo administrator zajisti elektronicky podpis smlouvy dodavatelem prostfednictvim
NEN (Narodni elektronicky ndstroj pro zaddvani VZ) a takto podepsanou smlouvu zasila
PM, ktery zajisti podpisy ze strany MPSV (RO 35) na zakladé podepsaného Priivodniho
listu smlouvy.

PM/FM zasle administratorovi sken podepsané smlouvy (pdf), nebo elektronicky
podepsanou smlouvu v elektronické podobé (format umoznujici elektronicky
certifikovany podpis). Elektronické kopie souboru smlouvy s podpisy obou stran se
povazuji za rovnocenné originaly.

Administrator prostfednictvi NEN zasild podepsanou smlouvu obéma stranami
na dodavatele. Pfipadné PM predava jeden original ru¢né podepsané smlouvy
dodavateli.

DULEZITE: PM musi neprodlené informovat administrdtora VZ o uzavieni smlouvy
(tj. po poslednim podpisu — podpis RO 35) a nejpozdéji do 5 kalenddrnich dnti musi PM
zaslat administrdtorovi elektronicky podepsanou smlouvu a privodni list, aby
administrator mohl zajistit dalsi potrebné ukony v zdkonné lhuté. Promeskdni Ihit
pro tyto ukony nelze zhojit.

Krok 13: Zvefejnéni smlouvy v IPPD

Administrator zajisti zverejnéni ukonceni zadavaciho fizeni ve Véstniku verejnych
zakdzek a smlouvy na ptislusnych mistech (profil zadavatele).

PM/FM zajisti ve spolupraci s pracovnikem oddéleni pro fizeni obéhu dokumentd
uloZeni smlouvy do aplikace IPPD (https://apssm.ippd.mpsv.cz/gui/), kde soucasné

zaskrtne, 7e ma byt zvefejnéna v Registru smluv Ministerstva vnitra CR a do pfiloh
doplni vSechny potfebné dokumenty (tj. smlouva véetné pfiloh ve formatu .pdf,
smlouva ve strojové Citelné podobé ve formatu doc, pravodni list ke smlouvé).

Pozor verze smlouvy k uvefejnéni nesmi obsahovat Zadné osobni udaje, proto PM/FM
zajisti, aby napf. jméno RO 35, jména kontaktnich osob za zadavatele a dodavatele a
kontakty byly zacernény/vymazany s informaci, zZe se jedna o neverejny udaj.

Smlouva musi byt uverejnéna v Registru smluv nejpozdéji do 30 dnii od jejiho
uzavieni. Pokud nedojde k uverejnéni smlouvy v registru smluv ani do 3 mésicli
ode dne jejiho uzavreni, je zruSena od pocatku.

Pozn. Aktudiné je kontaktni osobou na odd. pro rizeni obéhu dokumenti MPSV
pro evidenci a registraci smluv p. Kaiser (e-mail: robert.kaiser@mpsv.cz).

Dynamicky nakupni systém (DNS) a ramcové smlouvy

Ramcové smlouvy jsou vhodné predevsim v pfipadech, jako je dodavka periodik, kancelarskych potreb,

hygienickych potfeb v ramci uklidu apod., kdy je predmét plnéni jiz na zacatku presné znam a

nepredpoklada se jeho zména.
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DNS se hodi pro komodity, u kterych mlze v pribéhu trvani dochazet ke zméné (presné specifikaci)
pozadovaného plnéni z divodu napf. technologického vyvoje (mobilni telefony, notebooky, tiskarny
apod.), nebo z divodu neznalosti konkrétni potfeby v budoucnu jiz pfi zahajeni zadavaciho fizeni
(evaluace, grafické a tiskarské sluzby, konference, propagacni predméty, publicita, hlasové a datové
sluzby apod.)

V ptipadé vyuziti DNS dle doporuceni administratora (odd. vefejnych zakdzek), popft. v situaci, kdy se
organizator rozhodne vyuzit jiz bézici DNS, organizator pouze zpracuje specifikaci predmétu plnéni a
navrhne relevantni hodnotici kritéria. To preda administratorovi, ktery zabezpecuje cely proces
zadavaciho fizeni v rdmci DNS.

4.5.2 Prubéh plnéni VZ

Vidy je tfeba postupovat podle znéni smlouvy a zcela smlouvu dodrZovat. Za vécné plnéni zodpovida
vécny garant, PM/FM mu poskytuji metodickou podporu a zajistuji soulad realizace VZ a finan¢niho
plnéni s podminkami smlouvy a s podminkami poskytovatele podpory.

V pfipadé nejasnosti s vykladem smlouvy, kontaktuje PM/FM administratora VZ nebo pracovniky
z oddéleni centralnich nakup( a odd. pravni podpory, aby se zamezilo pripadnym sankcim.

V pripadé nutnosti zmény smlouvy, (napf. vydani dodatku zdlvodu nepredvidatelnych a
nepredpokladanych okolnosti zamezujicich rfadné plnéni smlouvy), PM/FM kontaktuje odd. VZ
(administratora dané VZ). Doporucujeme danou zménu pred jejim uskute¢nénim dikladné konzultovat
s poskytovatelem dotace. Rovné? je potfebné zaslat dodatek smlouvy na RO OPZ ke kontrole pred
jeho uzavfenim a je nutné zajistit i jeho uverejnéni v Registru smluv, resp. pfipojeni k jiz existujicimu
zaznamu zverejnéné souvisejici smlouvy (viz popsany postup vyse —VZMR, kroky 9, 10, 12 a 13, pficemz
krok 11 neni nutny vzhledem k tomu, Ze byl PRV vystaven k jiZ existujici smlouvé).

PM je povinen administratorovi VZ sdélit informace o vysi skutec¢né uhrazené ceny za plnéni vefejné
zakazky, a to do 60 kalendaFnich dnli od splnéni smlouvy. U smlouvy s plnénim presahujicim 1 rok se
jednd o cenu uhrazenou v predchozim kalendafnim roce, pfi¢emz tuto informaci organizator sdéli
administratorovi do 28.2. nasledujiciho kalendarniho roku.
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4.6 Evaluace

Proces evaluace na projektech se fidi Pfiruckou doporuceni Hlavni projektové kancelare v oblasti
evaluace, kterd je umisténa na Rozvoj projekt kancel 2 - VSechny dokumenty (mpsv.cz).

Jako podplrny nastroj pro pfipravu nové zadavaci dokumentace v oblasti evaluaci je vytvorena
Knihovna evaluaci, ktera zahrnuje zadkladni informace o realizovanych evaluaci projekti 035
financovanych z OPZ vcéetné kontaktnich osob a odkazli na vystupy. SlouZi pro inspiraci nebo jako
podklad pfi pripravé projektd/akci obdobného zaméfeni v budoucnu. Na zdkladé jiz zpracovanych
evaluaci Ize u obdobnych projektd/akci vyuzit dobré praxe ¢i se vyvarovat jiz objevenym chybam.
Hlavni projektova kanceldr Knihovnu evaluaci pravidelné aktualizuje. Umisténa je na Knihovna evaluaci

- VSechny dokumenty (mpsv.cz).

4.7 Rizeni rizik

Proces fizeni rizik na projektech se fidi Koncepci managementu rizik Hlavni projektové kancelare, ktera
je umisténa na Rozvoj projekt kancel 2 -VSechny dokumenty (mpsv.cz).

V rdmci projektu slouZi jako podplrny ndstroj pro fizeni rizik postup eskalace problémi daného
projektu v souladu sPM 11/2020. V pfipadé identifikace problému postupuje PM dle eskalaéni
postupu, ktery popisuje, jakym zplisobem a v jakém poradi budou predavany pfipominky a rozpory
k feseni kritickych mist projektu. PM v pfipadé potreby eskaluje feSeni problému na vedeni odboru
fizeni projektl, nasledné je problém postoupen na feditele pfislusného odborného uUtvaru a pfi
nenalezeni vychodiska PM prostfednictvim vedeni odboru fizeni projekt eskaluje feseni problému
na Ridici vybor projektu.
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5. POPROJEKTOVA FAZE

Veskera realizace projektovych aktivit musi byt ukoncena k datu ukonceni realizace projektu, které
je uvedeno v pravnim aktu o poskytnuti podpory. Projekt ale ve své podstaté konci az ve chvili
schvaleni zavérecné zpravy o realizaci a finan¢nim vyporadanim projektu, coZ je mnohdy nékolik
mésicl po datu ukonceni realizace. V souvislosti s ukoncovanim projektu je rovnéz potrebné resit
archivaci a udrzitelnost projektu, zvlasté pokud obsahuji vystupy investicniho charakteru (IT
zalezitosti), pfipadné se jednd o podminku vyzvy. VSechny tyto procesy zahrnuje poprojektova faze.

Poprojektova (ukoncovaci) faze zahrnuje 2 procesy, v ramci nichZ jsou stanoveny kroky, které
pomohou pfi jeji realizaci.

Poprojektova faze zahrnuje tyto procesy:

1. Proces ukonceni realizace projektu
2. Proces financ¢niho vyporadani

Dulezité dokumenty:

= Pfikaz ministra 11/2020 Vymezeni pravomoci a odpovédnosti subjektl, které se podileji

na pripravé a realizaci neinvesti¢nich projekt v podminkach MPSV
=  Pfirucky Operacniho programu Zaméstnanost 2014 — 2020
(https://www.esfcr.cz/dokumenty-opz)
= Ptikaz ministra 15/2016 Spisovy fad a Skarta¢ni rad MPSV
=  Pfirucka 035 — Jednotna projektova slozka

5.1 Proces ukonceni realizace projektu

Krok 1: Dokonceni aktivit

PM ve spolupraci s vécnym garantem dokondi zdvérecné aktivity projektu k datu
ukonceni realizace projektu uvedenému v pravnim aktu o poskytnuti podpory.

Po tomto datu jesté muize dojit k platbé za plnéni, kterd se vaZzou k dobé realizace
projektu (budou napf. vyplaceny mzdy realiza¢niho tymu za posledni mésic realizace
projektu?’), ale aktivity projektu uz byt realizovany nemohou.

Krok 2: Pfedani vystup a zajisténi jejich udrzitelnosti

Pred dokoncéenim projektu musi byt jiz vyfeSena udrzitelnost projektu (vystup(), musi
byt vyhodnoceno, zdali pro udrzitelnost vystupl projektu bude nutné zajistit zdroje
(finanéni, lidské) i po skonéeni projektu. Za udrZitelnost vystupt projektu * je
odpovédny vécny garant, ktery prebird vystupy projektu. Predani vystupl mezi

17 Specifika vyplaceni odmén ke konci realizace projektu jsou popsana v ¢asti 4.10.1
18 Jiz v dobé schvalovani projektového zaméru (ptedprojektovd faze) by méla byt posouzena potieba zajisténi
zdrojl pro udrZitelnost vystupl projektu po skonceni projektu (napf. ddno podminkou dané vyzvy).
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Vécnym garantem a 035 je mozné v kazdé fazi realizace projektu, nejpozdéji vsak musi
byt vystupy predany s koncem projektu.

Prebrani vystupl v prlbéhu realizace projektu (zejm. vystupl vytvorenych
dodavatelem) je zaznamenano v akceptacnim protokolu, kde vécny garant podepisuje
nejen akceptaci podoby vystupu, ale i pfebrani vystupu. Na konci projektu PM sestavi
souhrnny seznam vystupU vytvofenych v projektu a necha ho podepsat vécnym
garantem, ktery dané vystupy prebral.

Ptipadné finanéni prostfedky ¢i lidské zdroje nutné k zajisténi provozu/chodu vystupt

po skonceni projektu zajisti uZivatel vystupl (pfislusny vécny garant) v souladu
s vnitfnimi pravidly ministerstva.

Krok 2: Aktualizace a archivace dokumenti vztahuijicich se k projektu

PM  zajisti  aktualizaci a archivaci veskerych  dokumentd  projektu.
Na Sharepointu O35 ma kazdy projektu vlastni projektovou slozku, kam PM/FM uklada
dokumentaci projektu dle predepsané a predem strukturované sablony tak, aby mohla
pfi jakékoli pfipadné kontrole poslouzit pro prokazani fadné realizace projektu.

Jednotného vedeni projektové dokumentace v elektronické podobé (strukturovana
Sablona projektové slozky) rovnéz umozni rychlou a administrativnhé nenarocnou
archivaci projektové dokumentace, kdy dojde po zadani pfislusSného pokynu
k automatickému presunu z prostfedi Sharepointu O35 do archivacniho prostiedi
spisové sluzby MPSV.

Popis struktury a zpUsob prace s jednotnou projektovou slozkou nalezne PM/FM zde
PROJEKTOVA SLOZKA 035 - VSechny dokumenty (mpsv.cz)

Krok 3: Zpracovani zavérecné zpravy o realizaci projektu a Zadosti o platbu

PM ve spolupraci svécnym garantem zpracuje zavére¢nou  zpravu
o realizaci projektu, ve které zhodnoti prabéh a vysledky projektu.

Zavérecna zprava o realizaci projektu financovaného z OPZ musi byt predloZena
do konce druhého mésice nasledujiciho po ukonceni obdobi, k némuz se vztahuje.

Krok 4: Zpracovani dotazniku tykajiciho se vysledkt projektu

PM obdrZi interni depe$i vIS KP14+ dotaznik ° zaméFeny na vysledky projektu
(nad ramec indikatord) a pfipadné vyhodnoceni postupu realizace, pro které neni
prostor ve zpravach o realizaci projektu.

Krok 5: Zaslani zavéreéné zpravy o realizaci projektu a zadosti o platbu RO OPZ ke kontrole

PM zasle prostiednictvim IS KP14+ zdvéreénou zpravu o realizaci projektu RO OPZ
ke kontrole.

19 protoze aplikace pro sbér odpovédi na otazky v dotazniku neni propojena na udaje v IS KP14+, ptijemce
po zpracovani dotazniku vygeneruje v elektronické podobé sestavu z tohoto systému (napt. ve formatu .pdf) a
tu pfilozi do zavérecné zpravy o realizaci projektu jako ptilohu.

55



* ok Evropska unie
Evropsky socialni fond
* v s v
* 4k Operacni program Zaméstnanost

* %
*

Krok 6: Vyporadani pripominek RO OPZ

PM ve spolupraci s vécnym garantem vyporada pripominky RO OPZ a zasle opétovné
ke schvaleni.

Krok 7: Schvéleni zavére¢né zpravy o realizaci projektu ze strany RO OPZ

Po vyporadani pfipominek RO OPZ schvali zavére¢nou zpravu o realizaci projektu.

5.2 Proces finan¢niho vyporadani

Financni vyporadani podpory poskytnuté z kapitoly statniho rozpoctu na projekt spolufinancovany
z rozpoctu EU se provadi za projekt jako celek, a to vidy na pocatku roku nasledujiciho po roce, v ném?z
byl projekt ukoncen. Pro Uéely vyhlasky €. 367/2015 Sb., o zdsadach a lhatach finanéniho vyporadani
vztahU se statnim rozpoctem, statnimi financnimi aktivy a Narodnim fondem (vyhlaska o finanénim
vyporadani), se ukoncenim projektu rozumi okamzik, kdy je ukonéeno jeho financovani z prostredkd
poskytnutych ze statniho rozpoctu, statnich financnich aktiv nebo Narodniho fondu, v pfipadé
standardné ukoncovanych projektl se jedna o okamzik, kdy je schvalena zavérecnda Zzadost o platbu
za dany projekt.

Terminem pro zaslani vyporadani je 31. leden roku nasledujiciho po roce, v némz byl projekt ukoncen.

Pfijemce je povinen na zakladé vyzvy poskytovatele (tj. subjektu, kterému predklada financni
vyporadani dle vyhlasky €. 367/2015 Sb.) zajistit odstranéni nedostatk( v jim predlozenych podkladech
ve lhatach uréenych timto poskytovatelem.

V pfipadé dotazli je Vam k dispozici:
Hlavni projektova kancelar (351)
Kontakty - Kontakty MPSV
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