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[bookmark: _Toc23417980]SEZNAM ZKRATEK 

AÚ 		Administrátorský útvar 
CDZ		Centrum/centra duševního zdraví 
EDS/SMVS 	Evidenční dotační systém/Správa majetku ve vlastnictví státu 
EFI 		Odbor evropských fondů a investičního rozvoje 
EFI1		Oddělení projektového řízení
EFI2		Oddělení financování a administrace projektů
EFI3		Oddělení kontroly a koordinace projektů 
EU 		Evropská unie
IKT		Oddělení informačních a komunikačních technologií 
KAN		Odbor kanceláře ministra 
MPSV		Ministerstvo práce a sociálních věcí
MZd		Ministerstvo zdravotnictví 
OKR		Oddělení koncepcí a reforem 
OP 		Operační programy 
OPZ 		Operační program Zaměstnanost 
PD		Pracovní dny  
PK EFI 		Projektová kancelář odboru evropských fondů a investičního rozvoje 
PO/PO MZd	Přímo řízená organizace/Přímo řízená organizace MZd 
PRO		Právní odbor MZd 
ŘO 		Řídicí orgán
TIS		Odbor komunikace s veřejností  
VPÚ 		Věcně příslušný útvar 


A. [bookmark: _Toc482867704][bookmark: _Toc23417981][bookmark: _Toc485585081]ÚVOD 

Cílem Metodiky administrace dotačních programů realizovaných v rámci projektů Operačního programu Zaměstnanost (dále jen „Metodika“) je zajištění standardizace postupů v rámci přípravy dotačních programů a realizace dotačních řízení do doby vydání Rozhodnutí o poskytnutí či zamítnutí dotace v rámci projektů OPZ, kde MZd stojí na jedné straně jako příjemce dotace OPZ a na druhé ji dále poskytuje, tj. v režimu tzv. dotací v dotaci. 
Důvodem pro řešení výběru poskytovatelů služeb většinou pilotního charakteru formou dotačního řízení dle § 14 zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „Rozpočtová pravidla“) je zpravidla nemožnost použít výběr dodavatele formou veřejné zakázky dle zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů. Tento postup by vylučoval účast přímo řízených organizací, neboť organizační složka státu a její přímo řízená organizace si navzájem neposkytují peněžitá plnění dle § 66 Rozpočtových pravidel. 
Metodika zpřesňuje postupy dle Rozpočtových pravidel a zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „Správní řád“) v podmínkách Ministerstva zdravotnictví a zároveň aplikuje pravidla daná Příkazem ministra č. 28/2018 Postupy pří přípravě a realizaci projektů Ministerstva zdravotnictví financovaných z dotačních programů EU a finančních mechanismů (dále jen „PM č. 28/2018“) do oblasti poskytování dotací. 
[bookmark: _Toc23417982]A.1 ZÁKLADNÍ ROZDĚLENÍ ROLÍ V ADMINISTRACI DOTAČNÍHO PROGRAMU 

Základní rozdělení rolí v administraci dotačního programu vyplývá z PM č. 28/2018, konkrétní dělení činností je ukotveno v jednotlivých Pověřovacích dekretech příslušných pracovníků. 
Obecně je možné rozdělit role na činnosti příslušející: 
1. Projektové kanceláři odboru evropských fondů a investičního rozvoje (dále PK EFI)[footnoteRef:1],  [1:  Dle názvosloví PM č. 28/2018] 

2. věcně příslušnému útvaru (dále VPÚ)[footnoteRef:2]  [2:  Dtto ] 

3. administrátorskému útvaru (dále AÚ) – jedná se o příslušný odbor či samostatné oddělení MZd, jehož součástí je projektový manažer daného projektu OPZ. Většinou se jedná o EFI, ale v případě některých projektů se jedná o VPÚ na základě udělené výjimky. 



Konkrétně se jedná zejména o následující činnosti: 
Projektová kancelář EFI:  
· Zajišťuje soulad postupů v rámci administrace dotačního programu s pravidly pro realizaci projektu OPZ;
· Zajišťuje soulad postupů v rámci administrace dotačního programu s právními předpisy – zejména Rozpočtovými pravidly a Správním řádem; 
· Připravuje Metodiky administrace dotačních programů realizovaných v rámci projektů Operačního programu Zaměstnanost; 
· Zajišťuje soulad dokumentů připravovaných v rámci dotačního řízení dle § 14 Rozpočtových pravidel (tj. např. výzev dle § 14k Rozpočtových pravidel) s právními předpisy;
· Zajišťuje metodickou podporu AÚ a případně VPÚ; 
· Vedoucí PK EFI v rámci kontrolních listů dle PM č. 28/2018 schvaluje Výzvu k předkládání žádosti o dotaci s příslušnými přílohami;
· Vedoucí PK EFI schvaluje vzory kontrolních listů k jednotlivým krokům dotačního řízení v rámci konkrétního dotačního programu – tj. posouzení oprávněnosti žadatele a posouzení dodržení pravidel Programu; 
· Vedoucí PK EFI schvaluje v rámci kontrolních listů dle PM č. 28/2018 vydání jednotlivých Rozhodnutí o poskytnutí dotace.
Administrátorský útvar:  
· Připravuje ve spolupráci s VPÚ a za metodické podpory PK EFI Výzvu k předkládání žádostí o dotaci včetně Metodiky dotačního programu a jejích příloh;
· Zajišťuje proces schvalování Výzvy k předkládání žádostí o dotaci a ve spolupráci s TIS její vyhlášení;
· V případě potřeby organizuje Seminář pro žadatele; 
· Komunikuje s potenciálními žadateli a ve spolupráci s VPÚ odpovídá na dotazy; 
· Provádí evidenci podaných Žádostí o dotaci; 
· Provádí posouzení oprávněnosti žadatele v rámci kontroly 4 očí a připravuje výzvy dle § 14k Rozpočtových pravidel;
· Provádí posouzení dodržení pravidel Programu v rámci kontroly 4 očí a připravuje výzvy dle § 14k Rozpočtových pravidel; 
· Připravuje Příkaz ministra k Statutu a Jednacímu řádu Hodnotící komise; 
· Připravuje jmenovací listiny členů Hodnotící komise;
· Zajišťuje roli tajemníka Hodnotící komise v souladu se Statutem a Jednacím řádem;  
· Ve spolupráci s TIS zajišťuje uveřejnění Seznamu Žádostí o dotaci, u nichž je navrženo dotaci zcela poskytnout, zcela zamítnout, nebo zčásti poskytnout a ve zbytku zcela zamítnout na internetových stránkách www.mzcr.cz;
· Připravuje výzvy pro vybrané žadatele o dotaci k doložení dalších podkladů dle § 14k Rozpočtových pravidel;
· Připravuje Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Rozhodnutí o zamítnutí žádosti o dotaci/Rozhodnutí o poskytnutí dotace zčásti a zamítnutí žádosti o dotaci ve zbytku.

Věcně příslušný útvar: 
 
· Dodává podklady pro Výzvu k předkládání žádostí o dotaci včetně Metodiky dotačního programu a jejích příloh;
· Zajišťuje soulad Výzvy k předkládání žádostí o dotaci včetně Metodiky dotačního programu a jejích příloh s odbornými požadavky;  
· Zajišťuje členy odborného týmu, kteří se podílí na přípravě Výzvy k předkládání žádostí o dotaci včetně Metodiky dotačního programu a jejích příloh, na administraci dotačního řízení; 
· Zajišťuje účast členů odborného týmu na případném Semináři pro žadatele; 
· Odpovídá na odborné dotazy potenciálních žadatelů; 
· Na žádost AÚ dodává vyjádření k posouzení oprávněnosti žadatele;
· Na žádost AÚ dodává vyjádření k posouzení dodržení pravidel Programu;
· Zajištuje podklady pro odborné hodnocení žádostí o dotaci;
· Zajišťuje účast odborných zástupců v rámci Hodnotící komise; 
· Zajišťuje podpis Usnesení o zastavení řízení oprávněným pracovníkem (zpravidla vedoucím pracovníkem VPÚ, případně náměstkem dané sekce) 
· Zajišťuje podpis Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Rozhodnutí o zamítnutí žádosti o dotaci/Rozhodnutí o poskytnutí dotace zčásti a zamítnutí žádosti o dotaci ve zbytku oprávněným pracovníkem (zpravidla vedoucím pracovníkem VPÚ, případně náměstkem dané sekce). 

V rámci MZd pak spolupracují i další útvary – jedná se zejména o PRO, které zodpovídá právní dotazy spojené s konkrétním řízením o poskytnutí dotace. 
[bookmark: _Toc23417983]A.2 PRÁVNÍ RÁMEC  

· Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla);
· Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád; 
· Zákon č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád); 
· Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole);
· Zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek; 
· Specifická část pravidel pro žadatele a příjemce pro projekty se skutečně vzniklými výdaji a případně také s nepřímými náklady; 
· Příkaz ministra č. 28/2018 Postupy při přípravě a realizaci projektů Ministerstva zdravotnictví financovaných z dotačních programů EU a finančních mechanismů; 
· Příkaz ministra č. 15/2015 Aprobační řád;
· Příkaz ministra č. 29/2017 K organizačnímu zajištění porad vedení.

B. [bookmark: _Toc23417984]PŘÍPRAVA VÝZVY K PŘEDKLÁDÁNÍ ŽÁDOSTÍ O DOTACI

AÚ na základě podkladů od VPÚ, odborného týmu a za metodické podpory PK EFI připravuje na základě rozhodnutí o způsobu výběru dodavatelů Výzvy k předkládání žádostí o dotaci včetně Metodiky dotačního programu a všech nutných příloh. Vzhledem k široké problematice přípravy dotačního titulu jsou do procesu nastavení dotačních pravidel zahrnuti všichni relevantní aktéři včetně např. odborníků z terénu, odborníka na veřejnou podporu, zástupců zdravotních pojišťoven, jiných resortů atd. 
Výzva k předkládání žádosti o dotaci musí obsahovat povinné součásti dle § 14j Rozpočtových pravidel a vychází ze Vzorové struktury Výzvy (viz Příloha č. 1). Text Výzvy musí být konzistentní s Metodikou dotačního programu, která je jeho přílohou. Metodika dotačního programu představuje základní pravidla pro žadatele a příjemce a její součástí jsou minimálně následující přílohy: 
· Formulář Žádosti o dotaci 
· Hodnotící kritéria dotačního programu 
· Vzor Rozhodnutí o poskytnutí dotace 
· Formulář Zprávy o realizaci a Vyúčtování způsobilých výdajů 
[bookmark: _Toc23417985]B.1 SCHVALOVÁNÍ A UVEŘEJNĚNÍ VÝZVY K PŘEDKLÁDÁNÍ ŽÁDOSTÍ O DOTACI 

Výzva k předkládání žádostí o dotaci může být uveřejněna až po schválení panem ministrem na základě doporučení porady vedení. Předkládání materiálů poradě vedení je upraveno PM č. 29/2017, je nutné vždy v tomto případě provést vnitřní připomínkové řízení o minimální délce 5 pracovních dnů. Vzhledem k tomu, že je následně nutné všechny připomínky vypořádat s připomínkujícími subjekty je nutné si nechat dostatek času na vypořádání. Vedoucí pracovník VPÚ může rozhodnout o nutnosti schválení příslušných dokumentů i na jiné úrovni – např. Výkonným výborem reformy psychiatrie. 
Po schválení vedení MZd je výzva vyvěšena na internetových stránkách www.mzcr.cz, ve spolupráci s TIS je nutné zajistit i vydání tiskové zprávy a její uveřejnění na úvodní stránce www.mzcr.cz. Dále by mělo dojít k zajištění co nejvyšší publicity výzvy – tj. minimálně uveřejnění na stránkách podle zaměření např. www.reformapsychiatrie.cz, stránkách příslušné odborné společnosti, stránkách Projektové kanceláře MZd (v případě, že se jedná o výzvu, do které se mohou hlásit i příspěvkové organizace). 
	
	Schvalování a uveřejnění Výzvy k předkládání Žádostí o dotaci 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Porada vedení (schválení Výzvy)
Projektový manažer ve spolupráci s TIS (uveřejnění Výzvy) 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Způsob výběru dodavatelů schválen ŘO OPZ (v rámci žádosti o dotaci/oznámení o změnách)
· Výzva, Metodika dotačního programu a její přílohy ve verzi odsouhlasené tvůrci dotačního programu – AÚ, VPÚ a vedoucím PK EFI 
·  +/- Schválení Řídícím výborem projektu/Výkonným výborem reformy v případě, že o tom rozhodl vedoucí pracovník VPÚ
· Vzor kontrolního listu k vyhlášení Výzvy PM č. 28/2018
· Návod pro vytvoření materiálu do Porady vedení 

	Lhůta pro zpracování 
	Předložení do porady vedení – dle projektového harmonogramu, po vypořádání připomínek z vnitřního připomínkového řízení 
Rozhodnutí porady vedení – na příslušné poradě 
Vyhlášení Výzvy k předkládání žádostí o dotaci – dle termínu uvedeného v materiálu do porady vedení   

	Součinnost ostatních subjektů
	· KAN – předání materiálu do Porady vedení
· Ostatní odbory v rámci připomínkového řízení
· TIS   

	Výstupy
	Kontrolní list k vyhlášení Výzvy dle PM č. 28/2018
Zápis z Porady vedení 
Vyhlášení Výzvy na www.mzcr.cz
Tisková zpráva uveřejněná na www.mzcr.zc 
+/- uveřejnění informace o uveřejnění výzvy na relevantních webech (např. www.reformapsychiatrie.cz, projektovakancelar.mzcr.cz) 

	Schvalování výstupů
	Pracovníci uvedení v Kontrolním listu k vyhlášení Výzvy dle PM č. 28/2018
Porada vedení 
TIS – tisková zpráva 

	Uložení (archivace) výstupů

· místo 
· subjekty
· termíny
	Originál Kontrolního listu k vyhlášení Výzvy dle PM č. 28/2018, Zápis z Porady vedení, Tisková zpráva, printscreen vyhlášení Výzvy 
· fyzická/elektronická složka Projektu 
· projektový manažer 
· neprodleně 


	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Rozpočtová pravidla 
PM č. 29/2017 K organizačnímu zajištění porad vedení 



C. [bookmark: _Toc23417986]ČINNOSTI V DOBĚ VYHLÁŠENÍ VÝZVY 

V době vyhlášení Výzvy probíhá zpravidla velmi intenzivní komunikace s žadateli. Z tohoto důvodu je doporučováno vytvořit obecnou elektronickou adresu (dle vzoru např. cdz3@mzcr.cz), do jejíž schránky má přístup více osob tak, aby byla zajištěna zastupitelnost. V době vyhlášení Výzvy musí VPÚ zajistit odbornou podporu při zodpovídání věcných dotazů tak, aby bylo možné reagovat na otázky max. do 2 pracovních dnů. 
Vhodné je uspořádat v termínu cca 14 dnů od vyhlášení Výzvy Seminář pro žadatele, kde jsou prezentována pravidla dotačního programu potenciálním poskytovatelům služeb. Vzor pozvánky na seminář viz Příloha č. 2.   
D. [bookmark: _Toc23417987]PŘÍJEM ŽÁDOSTÍ O DOTACI 

Konečné datum pro podání žádosti o dotaci (dále jen „Žádost“) je stanoveno vždy v souladu s § 14j Rozpočtových pravidel tak, aby doba vyhlášení Výzvy byla min. 30 dnů, nicméně je vždy doporučováno tuto lhůtu zachovat delší. V případě, že se v době vyhlášení Výzvy mění v ní obsažená pravidla, která mohou mít vliv na okruh oprávněných žadatelů, je doba vyvěšení Výzvy příslušně analogicky k pravidlům zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů, prodloužena. 
Žádost lze podat následujícími způsoby: 
· v listinné podobě 
a. poštou na adresu:  
Ministerstvo zdravotnictví ČR 
Příslušný odbor – AÚ   
Palackého nám. 4  
128 01 Praha 2 

Uzavřená obálka musí být označena textem „Program xy“ a označením „NEOTEVÍRAT“.  

b. osobně v úředních hodinách na podatelnu MZ ČR. Žádost musí být podána v uzavřené obálce označené textem „Program xy“ a označením „NEOTEVÍRAT“. 

· Datovou schránkou
ID datové schránky MZ ČR:         pv8aaxd 
Identifikační číslo organizace: 00024341

· Elektronicky na adresu elektronické podatelny MZ ČR 
Adresa elektronické podatelny: mzcr@mzcr.cz 
Pracovník AÚ zkontroluje, zda byla Žádost podána v řádném termínu - dnem přijetí Žádosti se rozumí den podání na MZ ČR nebo den předání zásilky k poštovní přepravě autorizovanému poskytovateli služeb (poštovní razítko na obálce)[footnoteRef:3], případně den dodání datové zprávy do datové schránky MZ ČR nebo doručení elektronické zprávy na adresu elektronické podatelny MZ ČR. V případě, že žádost dorazila na adresu elektronické podatelny, je nutné zkontrolovat, zda je podepsána uznávaným elektronickým podpisem.  [3:  Tj. může se stát, že Žádost podaná v řádném termínu dorazí na podatelnu později až např. o 3 dny.  ] 

Pracovník AÚ/Asistentka AÚ založí spis[footnoteRef:4] ve spisové službě GINIS, který bude používán pro celé dotační řízení pro danou Žádost, a v případě, že bude dotace poskytnuta tak i po celou dobu realizace projektu.  [4:  Tj. co žádost o dotaci, to jeden spis, do kterého se vkládají všechny relevantní dokumenty viz Metodika dále. ] 

Jako další krok je stanovena evidence Žádostí ve Zdrojové tabulce Žádostí uložené na společném disku, kde je dostupná všem relevantním pracovníkům zapojeným do administrace žádostí o dotaci. Vzor tabulky viz Příloha č. 3. 
Dále je založena fyzická složka projektu (včetně Obsahu složky projektu)[footnoteRef:5], která je uložena u projektového manažera, a elektronická složka projektu na společném disku, kam je žádost naskenována, v případě, že dorazila v listinné podobě.  [5:   V případě, že byla Žádost podána elektronicky, je vytištěna a založena do fyzické složky projektu. ] 

V případě, že byla Žádost podána pozdě, připraví pracovník AÚ Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s článkem 4) § 14j Rozpočtových pravidel a předloží jej vedoucímu pracovníkovi VPÚ k podpisu (případně k zajištění podpisu náměstka dané sekce, v případě, že je postup v rámci daného dotačního programu takto nastaven). 
	
	Příjem a evidence žádostí o dotaci 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Pracovník AÚ  

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Vyhlášená Výzva, Metodika Programu a její přílohy ve finální verzi
· Složka na společném disku, kam budou žádosti o dotaci ukládány
· Vzorová tabulka pro evidenci Žádostí o dotaci (Příloha č. 3 Metodiky) 
· Vzor Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14j odst. 4 písm. a) Rozpočtových pravidel (Příloha č. 4 Metodiky) 

	Orientační lhůty pro zpracování 
	Vytvoření elektronické, spisové a fyzické složky – do 2 PD od přijetí od asistentky 
Evidence ve zdrojové tabulce Žádosti o dotaci – do 1 PD od přijetí od asistentky  
Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14j odst. 4 písm. a) Rozpočtových pravidel – předání vedoucímu pracovníkovi VPÚ 10 PD od zaevidování spisu 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Podatelna
· Asistentky 
· Administrativní pracovníci 

	Výstupy
	Vytvoření elektronické, spisové a fyzické složky 
Evidence ve zdrojové tabulce Žádosti o dotaci
+/- Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s článkem 4) § 14j Rozpočtových pravidel 

	Schvalování výstupů
	VedoucÍ pracovník VPÚ – Usnesení dle Správního řádu 

	Uložení (archivace) výstupů

· místo 
· subjekty
· termíny
	Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14j odst. 4 písm. a) Rozpočtových pravidel
· fyzická složka/elektronická složka 
· pracovník AÚ  
· neprodleně 


	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14j odst. 4 písm. a) Rozpočtových pravidel 
· žadatel o dotaci  
· datovou schránkou 
· asistentka VPÚ 
· neprodleně po podpisu 


	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Rozpočtová pravidla – §14j 
Správní řád - § 66

	Vazba na GINIS – SPISOVOU SLUŽBU 
	Založení spisu – spisová značka xxxxx/20xx
[bookmark: _GoBack]Žádost o dotaci – xxxxx/20xx-1/EFI nebo xxxxx/20xx-1/OKR případně konec dle platného označení VPÚ 
+/- Usnesení dle Správního řádu – xxxxx/20xx-2/EFI nebo xxxxx/20xx-2/OKR případně konec dle platného označení VPÚ[footnoteRef:6]  [6:  V případě, že AÚ je zároveň VPÚ, je spis s Usnesením zasílán ke schválení i vedoucí PK EFI.] 




E. [bookmark: _Toc23417988]POSOUZENÍ A HODNOCENÍ ŽÁDOSTÍ 
[bookmark: _Toc23417989]E.1 POSOUZENÍ OPRÁVNĚNOSTI ŽADATELE 

Jako první v rámci posouzení Žádosti je stanoveno posouzení oprávněnosti žadatele. Vzor Kontrolního listu pro posouzení oprávněnosti je Přílohou č. 5 Metodiky. Konkrétní vzor Kontrolního listu pro posouzení oprávněnosti je schvalován vedoucí PK EFI před započetím posouzení – nejlépe do termínu ukončení Výzvy. 
Vybraní pracovníci AÚ provedou v souladu s Kontrolním listem pro kontrolu posouzení oprávněnosti – vždy dva kontrolují jednu Žádost. Součástí kontroly je i ověření aktivní datové schránky v Seznamu datových schránek na www.mojedatovaschranka.cz. V případě, že nejsou pracovníci AÚ schopni posoudit oprávněnost v rámci konkrétní žádosti vyžádají si stanovisko VPÚ (konkrétního odborného pracovníka).  
Výstupem posouzení oprávněnosti jsou u každé Žádosti dva Kontrolní listy pro posouzení oprávněnosti.  
V případě, že žadatel nedoložil některý z dokumentů nutných pro prokázání oprávněnosti, připraví pracovník AÚ Výzvu k odstranění vad Žádosti dle § 14k odst. 1 Rozpočtových pravidel. Tuto Výzvu podepisuje ředitel AÚ a je zasílána žadateli datovou schránkou. Lhůta na dodání podkladů je stanovena zpravidla na 5 pracovních dnů, připadne-li konec lhůty na sobotu, neděli nebo svátek, je posledním dnem lhůty nejbližší příští pracovní den[footnoteRef:7]. Lhůta začíná běžet dnem následujícím po dni doručení do datové schránky. Dnem doručení se myslí otevření datové schránky adresátem, případně platí fikce doručení – tj. 10 dnů po odeslání. Den doručení lze nalézt v GINISU.   [7:  Lhůta je zachována, je-li posledního dne lhůty učiněno podání u věcně a místně příslušného správního orgánu anebo je-li v tento den podána poštovní zásilka adresovaná tomuto správnímu orgánu, která obsahuje podání, držiteli poštovní licence nebo zvláštní poštovní licence anebo osobě, která má obdobné postavení v jiném státě. ] 

V případě, že žadatel nesplňuje podmínky oprávněnosti žadatele[footnoteRef:8], vyhotoví pracovník AÚ Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14j odst. 4 písm. b) Rozpočtových pravidel a předloží jej vedoucímu pracovníkovi VPÚ k podpisu (případně k zajištění podpisu náměstka dané sekce, v případě, že je postup v rámci daného dotačního programu takto nastaven).  [8:  POZOR! Podmínky oprávněnosti musí být naplněny k datu podání Žádosti, tj. např. v případě, že na Výzvu doloží doklad s datem pozdějším, než je datum podání Žádosti, jedná se o nesplnění podmínek oprávněnosti. ] 

V případě, že žadatel nevyhoví Výzvě k odstranění vad Žádosti, vyhotoví pracovník AÚ Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14k odst. 2 Rozpočtových pravidel a předloží jej vedoucímu pracovníkovi VPÚ k podpisu (případně k zajištění podpisu náměstka dané sekce, v případě, že je postup v rámci daného dotačního programu takto nastaven). 

	
	Posouzení oprávněnosti žadatele 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Dva pracovníci AÚ  

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Vyhlášená Výzva, Metodika Programu a její přílohy ve finální verzi  
· Řádně přijatá a zaevidovaná Žádost o dotaci
· Vzor Kontrolního listu pro posouzení oprávněnosti žadatele (Příloha č. 5 Metodiky) 
· Konkrétní kontrolní list pro posouzení oprávněnosti žadatele schválený vedoucí PK EFI
· Vzor Výzvy k odstranění vad Žádosti dle § 14k odst. 1 Rozpočtových pravidel (Příloha č. 6 Metodiky) 
· Vzor Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14j odst. 4 písm. b) Rozpočtových pravidel (Příloha č. 7 Metodiky)
· Vzor Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14k odst. 2 Rozpočtových pravidel (Příloha č. 8 Metodiky)

	Orientační lhůty pro zpracování 
	+/- Výzva k odstranění vad Žádosti dle § 14k odst. 1 Rozpočtových pravidel – do 5 PD od evidence žádosti ve spisové službě 
Kontrolní list Posouzení oprávněnosti žadatele – do 3 PD od evidence žádosti ve spisové službě (v případě, že byl žadatel vyzván k doplnění – do 2 PD od přijetí dodatečných podkladů) 
Usnesení dle Správního řádu – předání vedoucímu pracovníkovi VPÚ 10 PD od schválení Kontrolního listu[footnoteRef:9] [9:  V případě, že AÚ je zároveň VPÚ, je spis s Usnesením zasílán ke schválení i vedoucí PK EFI. ] 


	Součinnost ostatních subjektů
	· Administrativní pracovníci  
· Asistentky 
· PRO – v případě odborných dotazů 
· VPÚ (metodici) – v případě, že AÚ nedokáže posoudit z odborného hlediska  

	Výstupy
	Kontrolní list Posouzení oprávněnosti žadatele – 2 za každou žádost schválené vedoucí AÚ  
+/- Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14j odst. 4 písm. b) Rozpočtových pravidel
+/- Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14k odst. 2 Rozpočtových pravidel

	Schvalování výstupů
	Vedoucí AÚ – kontrolní listy
Ředitel AÚ – výzvy k odstranění vad Žádosti 
Vedoucí pracovník VPÚ – usnesení dle Správního řádu 

	Uložení (archivace) výstupů

· místo 
· subjekty
· termíny
	Kontrolní list Posouzení oprávněnosti žadatele 
+/- Výzva k odstranění vad Žádosti dle § 14k odst. 1 Rozpočtových pravidel
+/- Usnesení dle Správního řádu

· fyzická složka/elektronická složka 
· pracovník AÚ 
· neprodleně 


	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	+/- Výzva k odstranění vad Žádosti dle § 14k odst. 1 Rozpočtových pravidel, Usnesení dle Správního řádu 

· žadatel o dotaci  
· datovou schránkou 
· pracovník AÚ/pracovník VPÚ 
· neprodleně po schválení 


	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Rozpočtová pravidla – §14j a §14k 
Správní řád - § 66

	Vazba na GINIS – SPISOVOU SLUŽBU 
	+/- Výzva k odstranění vad  
+/- Další podklady od žadatele 
+/- Usnesení dle Správního řádu[footnoteRef:10]  [10:  V případě, že AÚ je zároveň VPÚ, je spis s Usnesením zasílán ke schválení i vedoucí PK EFI. ] 




[bookmark: _Toc23417990]E.2 POSOUZENÍ DODRŽENÍ PRAVIDEL PROGRAMU  

Účelem tohoto stupně posouzení je jednak zkontrolovat to, zda žádost o dotaci spolu s přílohami obsahuje veškeré nutné informace (tj. v podstatě splňuje formální náležitosti) a zda je žadatel předpokládá v rámci realizace naplnění těch nejdůležitějších parametrů stanovených dotačním programem (většinou se jedná o to, zda je splněna územní a časová způsobilost, výše předpokládané dotace a dále základní parametry nabízené služby – např. personální zajištění, vymezení poskytovaných služeb atd.). 
Vzor Kontrolního listu pro posouzení dodržení pravidel programu je Přílohou č. 9 Metodiky. Konkrétní vzor Kontrolního listu pro posouzení dodržení pravidel programu je schvalován vedoucí PK EFI před započetím posouzení – nejlépe do termínu ukončení Výzvy.
Vybraní pracovníci AÚ provedou v souladu s Kontrolním listem pro kontrolu posouzení dodržení pravidel programu – vždy dva kontrolují jednu Žádost. V případě, že nejsou pracovníci AÚ schopni posoudit oprávněnost v rámci konkrétní žádosti vyžádají si stanovisko VPÚ (konkrétního odborného pracovníka).  
Výstupem posouzení dodržení pravidel programů jsou u každé Žádosti dva Kontrolní listy pro posouzení oprávněnosti.  
V případě, že žadatel nedoložil některý z dokumentů nutných pro prokázání dodržení pravidel programu (např. nedoložil některou přílohu žádosti, případně nejsou vyplněny povinné informace), připraví pracovník AÚ Výzvu k odstranění vad Žádosti dle § 14k odst. 1 Rozpočtových pravidel. Tuto Výzvu podepisuje ředitel AÚ a je zasílána žadateli datovou schránkou. Lhůta na dodání podkladů je stanovena zpravidla na 5 pracovních dnů, připadne-li konec lhůty na sobotu, neděli nebo svátek, je posledním dnem lhůty nejbližší příští pracovní den. Lhůta začíná běžet dnem následujícím po dni doručení do datové schránky. Dnem doručení se myslí otevření datové schránky adresátem, případně platí fikce doručení – tj. 10 dnů po odeslání. Den doručení lze nalézt v GINISU.  
V případě, že žádost nesplňuje pravidla programu (např. překročil max. výši požadované dotace), žádost lze jednoduše opravit (tj. navrhovaná změna nemění charakter žádosti), je možné doporučit žadateli úpravu žádosti o dotaci v souladu s § 14k odst. 4 Rozpočtových pravidel[footnoteRef:11]. Lhůta na úpravu žádosti je rovněž stanovena zpravidla na 5 pracovních dnů.  [11:  Toto je pouze možnost, Rozpočtová pravidla neukládají povinnost toto provést, tj. je vždy na individuálním posouzení, zda žadateli doporučovat, či žadatele vyloučit. ] 

V případě, že žadatel nevyhoví Výzvě k odstranění vad Žádosti, vyhotoví pracovník AÚ Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14k odst. 2 Rozpočtových pravidel a předloží jej vedoucímu pracovníkovi VPÚ k podpisu (případně k zajištění podpisu náměstka dané sekce, v případě, že je postup v rámci daného dotačního programu takto nastaven).
V případě, že žádost nesplnila pravidla programu a žadateli nebyla doporučena úprava žádosti, či doporučení nevyhověl, je vyhotovováno Rozhodnutí o zamítnutí žádosti o dotaci v souladu s § 14m odst. 1 písm. b) Rozpočtových pravidel. Součástí tohoto Rozhodnutí je podrobné Odůvodnění, ze kterého je jasné důvod zamítnutí. Toto Rozhodnutí je předkládáno vedoucímu pracovníkovi VPÚ k podpisu (případně k zajištění podpisu náměstka dané sekce, v případě, že je postup v rámci daného dotačního programu takto nastaven).
V případě, že žadatel splňuje podmínky oprávněnosti žadatele a žádost o dotaci prošla posouzením dodržení pravidel programu, připraví pracovník AÚ Informaci o kladném posouzení oprávněnosti žadatele a dodržení pravidel programu, které podepisuje ředitel AÚ a je zasíláno žadateli datovou schránkou.  

	
	Posouzení dodržení pravidel programu 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Dva pracovníci AÚ 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Vyhlášená Výzva, Metodika Programu a její přílohy ve finální verzi  
· Řádně přijatá a zaevidovaná žádost o dotaci
· Žádost o dotaci prošla úspěšně posouzením oprávněnosti žadatele
· Vzor Kontrolního listu pro posouzení dodržení pravidel programu (Příloha č. 9 Metodiky) 
· Konkrétní kontrolní list pro posouzení oprávněnosti žadatele schválený vedoucí PK EFI
· Vzor Výzvy k odstranění vad žádosti o dotaci dle § 14k odst. 1 Rozpočtových pravidel (Příloha č. 10 Metodiky)
· Vzor Doporučení k úpravě žádosti o dotaci v souladu s § 14k odst. 4 Rozpočtových pravidel (Příloha č. 11 Metodiky)
· Vzor Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14k odst. 2 Rozpočtových pravidel (Příloha č. 12 Metodiky) 
· Vzor Rozhodnutí dle Správního řádu – zamítnutí dotace v souladu s § 14m odst. 1 písm. b) Rozpočtových pravidel (Příloha č. 13 Metodiky) 
· Vzor Informace o kladném posouzení oprávněnosti žadatele a dodržení pravidel programu (Příloha č. 14 Metodiky)

	Orientační lhůty pro zpracování 
	+/- Výzvy k odstranění vad Žádosti o dotaci dle § 14k odstavce 1) Rozpočtových pravidel – do 2 PD od schválení Kontrolních listů k posouzení oprávněnosti žadatele 
+/- Doporučení k úpravě žádosti o dotaci v souladu s § 14k odst. 4 Rozpočtových pravidel – do 4 PD od schválení Kontrolních listů k posouzení oprávněnosti žadatele
Kontrolní list pro posouzení dodržení pravidel programu – do 4 PD od schválení Kontrolních listů k posouzení oprávněnosti žadatele/v případě, že byl žadatel vyzván k doplnění – do 2 PD od přijetí dodatečných podkladů 
Usnesení dle Správního řádu – předání vedoucímu pracovníkovi VPÚ 10 PD od schválení Kontrolního listu 
Rozhodnutí dle Správního řádu – předání vedoucímu pracovníkovi VPÚ 10 PD od schválení Kontrolního listu
Informace o kladném posouzení oprávněnosti žadatele a dodržení pravidel programu – předání řediteli AÚ do 2 PD od schválení Kontrolního listu  

	Součinnost ostatních subjektů
	· Administrativní pracovníci
· Asistentka AÚ/VPÚ 
· PRO - v případě odborných dotazů 
· VPÚ (metodici) - v případě, že AÚ nedokáže posoudit z odborného hlediska  

	Výstupy
	Kontrolní list pro posouzení dodržení pravidel programu 
+/- Usnesení dle Správního řádu - zastavení řízení v souladu s § 14k odst. 2) Rozpočtových pravidel
+/- Rozhodnutí dle Správního řádu - zamítnutí dotace v souladu s § 14m odst. 1 písm. b) Rozpočtových pravidel
+/- Informace o kladném posouzení oprávněnosti žadatele a dodržení pravidel programu

	Schvalování výstupů
	Vedoucí AÚ – kontrolní listy
Ředitel AÚ – výzvy k odstranění vad Žádosti a doporučení k úpravě Žádosti 
Vedoucí pracovník VPÚ – usnesení a rozhodnutí dle Správního řádu

	Uložení (archivace) výstupů

· místo 
· subjekty
· termíny
	Kontrolní list pro posouzení dodržení pravidel programu/Usnesení dle Správního řádu/Rozhodnutí dle Správního řádu 
· fyzická složka/elektronická složka
· pracovník AÚ 
· neprodleně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	Výzvy k odstranění vad Žádosti/Doporučení k úpravě Žádosti/Usnesení dle Správního řádu/Rozhodnutí dle Správního řádu/Informace o kladném posouzení oprávněnosti žadatele a dodržení pravidel programu 
· žadatel o dotaci  
· datovou schránkou 
· pracovník AÚ/pracovník VPÚ 
· neprodleně po schválení 


	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Rozpočtová pravidla – § 14k, §14m 
Správní řád - § 66, § 67–76 

	Vazba na GINIS – SPISOVOU SLUŽBU 
	+/- Výzva k odstranění vad Žádosti o dotaci dle § 14k odst. 1 Rozpočtových pravidel 
+/- Doporučení k úpravě žádosti o dotaci v souladu s § 14k odst. 4 Rozpočtových pravidel 
+/- Další podklady od žadatele  
+/- Usnesení dle Správního řádu[footnoteRef:12]  [12:  V případě, že AÚ je zároveň VPÚ, je spis s Usnesením zasílán ke schválení i vedoucí PK EFI.] 

+/- Rozhodnutí dle Správního řádu[footnoteRef:13]  [13:  V případě, že AÚ je zároveň VPÚ, je spis s Rozhodnutím zasílán ke schválení i vedoucí PK EFI. ] 

+/- Informace o kladném posouzení oprávněnosti žadatele a dodržení pravidel programu  


[bookmark: _Toc23417991]E.3 ODBORNÉ HODNOCENÍ 

[bookmark: _Toc23417992]E.3.1 ZŘÍZENÍ HODNOTÍCÍ KOMISE
Hodnotící komise je zřizována Příkazem ministra, který stanovuje její Statut a Jednací řád. Příkaz ministra vypracovává AÚ (zpravidla projektový manažer), schvaluje jej vedoucí PK EFI a vedoucí pracovník VPÚ. Před předložením do Porady vedení je nutné získat stanovisko odboru PRO z hlediska souladu s právním předpisy a dále provést vnitřní připomínkové řízení v souladu s Příkazem ministra k zajištění porad vedení (PM č. 29/2017). Vzor Příkazu ministra je přílohou č. 15 Metodiky. 
Na základě schváleného Statutu a Jednacího řádu Komise jsou pro konkrétní členy Komise připraveny Jmenovací dekrety (připravuje AÚ, schvaluje a předává ministru k podpisu – vedoucí pracovník VPÚ). 
	 
	Zřízení Hodnotící komise  

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Pracovníci AÚ  

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Vyhlášená Výzva, Metodika Programu a její přílohy ve finální verzi  
· Vzor Příkazu ministra Statut a Jednací řád (Příloha č. 15 Metodiky) 
· Informace od dotčených subjektů (např. dle dotačního programu MPSV, Krajské úřady jednotlivých krajů/Magistrát hlavního města Prahy, Psychiatrická společnost ČLS JEP, Všeobecná zdravotní pojišťovna, Svaz zdravotních pojišťoven ČR) o konkrétním jménu člena Komise 
· Vzor Jmenovacího dekretu – součástí šablon GINIS 

	Lhůta pro zpracování 
	Dle harmonogramu dotačního řízení 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Administrativní pracovníci 
· Asistentky
· VPÚ 
· Odborní metodici  
· Odbory, které nominují členy (např. OPŘ v případě, že jsou mezi příjemci příspěvkové organizace, DZP apod.)  

	Výstupy
	Příkaz ministra Statut a Jednací řád Hodnotící komise  
Jmenovací dekrety jednotlivých členů Hodnotící komise 

	Schvalování výstupů
	Porada vedení
Ministr 

	Uložení (archivace) výstupů

· místo 
· subjekty
· termíny
	Jmenovací dekrety 
· fyzická složka/elektronická složka/GINIS 
· projektový manažer 
· neprodleně 


	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	Jmenovací dekrety 
· členové hodnotící komise   
· osobně 
· tajemník Hodnotící komise  
· nejpozději na prvním jednání komise 


	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	PM č. 29/2017 Příkaz ministra k organizačnímu zajištění porad vedení 

	Vazba na GINIS – SPISOVOU SLUŽBU 
	Žádost o stanovisko k návrhu Příkazu ministra – na odbor PRO – XXXX /20XX – 1/EFI nebo xxxxx/20xx-1/OKR případně konec dle platného označení VPÚ (jiné číslo jednací než žádosti)
Materiál do Porady vedení – Statut a Jednací řád Hodnotící komise  - XXXX /20XX – 2/EFI nebo xxxxx/20xx-2/OKR případně konec dle platného označení VPÚ (jiné číslo jednací než žádosti)



[bookmark: _Toc23417993]E.3.2 JEDNÁNÍ HODNOTÍCÍ KOMISE 
Jednání Komise svolává tajemník Komise na základě schválení od Předsedy komise. Jako součást pozvánky na jednání jsou zasílány žádosti o dotaci případně odkaz na Sharepoint, který na žádost AÚ zřizuje oddělení IKT.  Případně je možné podklady poslat až po zaslání pozvánky, nejzazší termín pro zaslání podkladů je však 3 pracovní dny před jednáním. Členům Komise je rovněž k dispozici Výzva Programu včetně Metodiky Programu. 
Před jednáním Komise je zpravidla zajištěno, že jednotlivé žádosti o dotaci předběžně posoudí odborní pracovníci projektu (odborný gestor, metodici apod.), toto předběžné posouzení slouží jako podklad pro jednání Komise a je procházeno až v rámci jednání (není posíláno dopředu). 
Jako podklady pro jednání Hodnotící komise jsou tedy zpravidla vypracovány následující materiály: 
· Hodnotící tabulky k jednotlivým žádostem o dotaci – bodové hodnoty i slovní hodnocení  
· Vyhodnocení rozpočtů jednotlivých žádostí o dotaci – zejména srovnání mezd a cen u typových rozpočtových položek  
· Zápis z jednání Komise, který bude během jednání doplňován. Vzor zápisu z jednání Komise je přílohou č. 16 Metodiky. 
Jednání Komise probíhá v souladu s Metodikou Programu a Jednacím řádem Hodnotící komise. 
Na základě odborného hodnocení sestavuje Komise seznam Žádostí o dotaci s výsledkem odborného hodnocení: 
· Seznam žádostí o dotaci, které úspěšně prošly odborným hodnocením – tj. ty, které dosáhly určené hranice počtu bodů[footnoteRef:14] [14:  Zpravidla více než 50 % z celkového maximálního součtu bodů. ] 

· Seznam žádostí o dotaci, které úspěšně prošly odborným hodnocením s připomínkou – tj. ty, které dosáhly určené hranice bodů, a zároveň Komise navrhla úpravu Žádosti o dotaci.  
· Seznam žádostí o dotaci, které neprošly odborným hodnocením – tj. ty, které nedosáhly určené hranice počtu bodů. 
Na základě postupu, který je dán Metodikou programu[footnoteRef:15] pak Hodnotící komise stanovuje žádosti, které byly doporučeny k:  [15:  Jedná se např. o územní klíč – tj. že v rámci jednoho kraje je možno podpořit pouze určitý počet žádostí apod. ] 

· Poskytnutí dotace zcela
· Poskytnutí dotace zčásti a ve zbytku k zamítnutí 
· Zamítnutí (včetně seznamu Náhradníků, tj. těch které prošly hodnocením úspěšně či s připomínkou, nicméně na základě výběrového klíče nebyly vybrány). 
Na základě jednání je tajemníkem Komise vyhotoven Zápis z jednání, který je následně zaslán všem členům k připomínkám. Po případném vypořádání připomínek je tajemníkem Komise zajištěn podpis členů v souladu s Jednacím řádem Hodnotící komise.  
V případě, že Komise nemůže na základě údajů uvedených v některé z Žádostí provést odborné hodnocení v rámci některého z hodnotících kritérií, jsou ohodnoceny všechny ostatní Žádosti o dotaci, vytvořeny všechny výše uvedené Seznamy a Zápis z jednání. V případě, že se Komise rozhodne, může se jednání přerušit případně následně pokračovat per rollam. V případě, že je dále pokračováno formou per rollam, je vypracován Zápis z jednání, který je zasílán členům Komise k připomínkám. Po případném vypořádání připomínek je tajemníkem Komise zajištěn podpis členů v souladu s Jednacím řádem Hodnotící komise.   
Dále AÚ připraví Výzvu k doložení dalších podkladů a údajů nutných pro odborné hodnocení dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel. Tuto Výzvu podepisuje ředitel AÚ a je zasílána datovou schránkou. Lhůta na dodání podkladů je zpravidla stanovena na 5 pracovních dnů, připadne-li konec lhůty na sobotu, neděli nebo svátek, je posledním dnem lhůty nejbližší příští pracovní den[footnoteRef:16].  [16:  Lhůta je zachována, je-li posledního dne lhůty učiněno podání u věcně a místně příslušného správního orgánu anebo je-li v tento den podána poštovní zásilka adresovaná tomuto správnímu orgánu, která obsahuje podání, držiteli poštovní licence nebo zvláštní poštovní licence anebo osobě, která má obdobné postavení v jiném státě. ] 

Jednání per rollam probíhá v souladu s Jednacím řádem, hlasování je organizováno se lhůtou zpravidla 3 pracovní dny[footnoteRef:17]. Tajemník vypracovává zápis i z jednání per rollam.  [17:  Případně dle Jednacího řádu hodnotící komise. ] 


	
	Jednání Hodnotící komise  

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Hodnotící komise

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Vyhlášená Výzva, Metodika Programu a její přílohy ve finální verzi  
· Příkaz ministra Statut a Jednací řád Hodnotící komise
· Jmenovací dekrety pro jednotlivé členy Komise
· Čestná prohlášení o mlčenlivosti a nestrannosti 
· Žádosti o dotaci, které úspěšně prošly posouzením oprávněnosti žadatele, posouzením dodržení pravidel programu 
· Funkční Sharepoint pro sdílení žádostí
· Vzor zápisu z jednání Hodnotící komise (Příloha č. 16 Metodiky) 
· Vzor Výzvy k doložení dalších podkladů nebo údajů nutných pro vydání rozhodnutí o poskytnutí dotace dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel (Příloha č. 17 Metodiky) 


	Orientační lhůty pro zpracování 
	Dle harmonogramu dotačního řízení 
Odeslání podkladů nejpozději 3 PD před jednáním 
Hlasování per rollam – zpravidla 3 PD 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Administrativní 
· Asistentky 
· Odbor PRO   

	Výstupy
	Zápis ze zasedání Hodnotící komise 
+/- Výzva k doložení dalších podkladů nebo údajů nutných pro vydání rozhodnutí o poskytnutí dotace dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel

	Schvalování výstupů
	Hodnotící komise
Ředitel AÚ – výzva k doložení dalších podkladů 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	Zápis z jednání Hodnotící komise  
· fyzická složka/elektronická složka
· projektový manažer 
· neprodleně 

	Předání výstupů 

· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	Výzva k doložení dalších podkladů a údajů nutných pro vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel
· žadatel o dotaci  
· datovou schránkou, 
· pracovník AÚ 
· neprodleně po schválení 



	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Rozpočtová pravidla – § 14k odst. 3


	Vazba na GINIS – SPISOVOU SLUŽBU 
	Výzva k doložení dalších podkladů a údajů 


F. [bookmark: _Toc23417994]INFORMACE O VÝSLEDKU HODNOTÍCÍ KOMISE 

Po podpisu Zápisu z jednání Hodnotící komise je na nejbližší jednání Porady vedení předložen materiál obsahující Seznam Žádostí o dotaci, u nichž je navrženo dotaci zcela poskytnout, zcela zamítnout, nebo zčásti poskytnout a ve zbytku zcela zamítnout. V tomto materiálu je návrh rozhodnutí pana ministra o souhlasu s poskytnutím dotace a uložením povinnosti VPÚ ve spolupráci s AÚ vydat daná Rozhodnutí a EFI následně v souladu s Rozhodnutím uvolnit finanční prostředky (viz Vzor materiálu do porady vedení – příloha č. 18)[footnoteRef:18]. Vzhledem k obsahu materiálu a nezbytnosti co nejkratšího procesu je nejdříve získáváno povolení KAN k výjimce z povinnosti provést vnitřní připomínkové řízení v rámci MZd dle PM č. 29/2017 K organizačnímu zajištění porad vedení[footnoteRef:19].  [18:  Tento postup vyplývá z PM č. 15/2015 Aprobační řád, který stanovuje v čl. 3 odst. 12, že v rámci jednotlivých dotačních programů schválených poradou vedení podepisují rozhodnutí ředitelé věcně příslušných útvarů, a to bez ohledu na výši plnění.]  [19:  Přikládáno je pouze stanovisko FIN o dostatku prostředků na poskytnutí dotací. ] 

Po schválení materiálu v Poradě vedení je na internetových stránkách MZd uveřejněn Seznam Žádostí o dotaci, u nichž je navrženo dotaci zcela poskytnout, zcela zamítnout, nebo zčásti poskytnout a ve zbytku zcela zamítnout[footnoteRef:20]. Zároveň je nutné zajistit ve spolupráci s TIS i vydání tiskové zprávy s informací o navržených dotacích. [20:  Včetně Seznamu náhradníků. ] 

G. [bookmark: _Toc23417995]VYDÁNÍ ROZHODNUTÍ 

Ve většině případů stanovuje Metodika programu, že před vydáním Rozhodnutí je nutné doložit další podklady a údaje nutné pro vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace. Minimálně je vždy požadována kopie smlouvy k bankovnímu účtu. Na základě Zápisu z jednání Hodnotící komise jsou připraveny ze strany AÚ Výzvy k doložení dalších podkladů a údajů nutných pro vydání Rozhodnutí dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel, v případě, že byla daná Žádost o dotaci hodnocena jako „ÚSPĚŠNÁ S PŘIPOMÍNKOU“ je součástí příslušného dopisu Doporučení na úpravu žádosti dle výsledku Hodnotící komise u Žádostí o dotaci dle § 14k odst. 4 Rozpočtových pravidel (viz Příloha č. 19a a č. 19b Metodiky). Tuto Výzvu/Výzvu a doporučení podepisuje ředitel AÚ a je zasílána žadateli datovou schránkou. Vzhledem k tomu, že je časově náročné získat některé z požadovaných dokumentů, ověří nejdříve projektový manažer/určená osoba u žadatele reálnost doložení dokladů a podle toho stanoví lhůtu pro jejich předložení. V případě, že žadatel následně zašle datovou schránkou žádost o posunutí termínu, je nutné vystavit Usnesení o prodloužení lhůty (viz Příloha č. 20). 
Na základě doložení všech relevantních dokladů připraví AÚ konkrétní Rozhodnutí o poskytnutí dotace zcela v souladu s § 14m odst. 1 písm. a) Rozpočtových pravidel – dle Vzoru, který je povinnou součástí Výzvy k předkládání žádosti o dotaci, a předá jej vedoucímu pracovníkovi VPÚ k zajištění podpisu. Součástí spisu je i Kontrolní list dle PM č. 28/2018. K odeslání příjemci dochází poštou na doručenku (podstatné pro platnost Rozhodnutí dle Správního řádu je datum přijetí nikoliv datum vyhotovení). 
V případě, že žadatel dodal všechny podklady, nicméně neupravil Žádost v souladu s Doporučením, připraví AÚ Rozhodnutí o poskytnutí dotace zčásti a o zamítnutí ve zbytku - v souladu s § 14m odst. 1 písm. c) Rozpočtových pravidel a předá jej vedoucímu pracovníkovi VPÚ k zajištění podpisu. Součástí spisu je i Kontrolní list dle PM č. 28/2018. K odeslání příjemci dochází poštou na doručenku (podstatné pro platnost Rozhodnutí dle Správního řádu je datum přijetí nikoliv datum vyhotovení).
V případě, že ve stanovené lhůtě nedodá některý z vybraných příjemců nutné podklady[footnoteRef:21], je Výzvou k doložení dalších podkladů a údajů nutných pro vydání Rozhodnutí dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel (případně včetně Doporučení na úpravu žádosti dle výsledku Hodnotící komise u Žádostí o dotaci dle § 14k odst. 4 Rozpočtových pravidel) vyzván první ze Seznamu náhradníků.  [21:  Případně oznámí, že nechce, aby mu bylo Rozhodnutí o poskytnutí dotace vydáno. ] 

Takto je postupováno v souladu s Metodikou Programu až do vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace/ Rozhodnutí o poskytnutí dotace zčásti a o zamítnutí ve zbytku pro určený počet příjemců.  
Rozhodnutí dle Správního řádu – zamítnutí dotace v souladu s § 14m odst. 1 písm. b) Rozpočtových pravidel – u všech žádostí, kterým nebylo vydáno kladné nebo částečně kladné Rozhodnutí, se vydává až do 30 dnů ode dne, kdy byla vydána veškerá rozhodnutí, kterými jsou finanční prostředky na základě výzvy podle § 14j poskytnuty. Rozhodnutí o zamítnutí dotace musí být velmi podrobně odůvodněné v části Odůvodnění, z tohoto důvodu je v obtížných případech vyžadováno stanovisko odboru PRO k podobě Rozhodnutí o zamítnutí dotace. Rozhodnutí o zamítnutí dotace je připravováno AÚ a předáváno vedoucímu pracovníkovi VPÚ k zajištění podpisu.  Součástí spisu je i Kontrolní list dle PM č. 28/2018.
	
	Vydání Rozhodnutí 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	AÚ a VPÚ 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Seznam Žádostí o dotaci, u nichž je navrženo dotaci zcela poskytnout, zcela zamítnout, nebo zčásti poskytnout a ve zbytku zcela zamítnout
· Schválený materiál Porady vedení
· Podklady nutné pro vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace
· Vzor Výzvy k doložení dalších podkladů a údajů nutných pro vydání Rozhodnutí dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel (Příloha č. 19 a Metodiky)
· Vzor Výzvy k doložení dalších podkladů a údajů nutných pro vydání Rozhodnutí dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel včetně Doporučení na úpravu žádosti o dotaci dle §14k odst. 4 Rozpočtových pravidel (Příloha č. 19 b Metodiky)
· Vzor Usnesení o prodloužení lhůty (Příloha č. 20 Metodiky)
· Kontrolní list dle PM č. 28/2018
 

	Orientační lhůta pro zpracování 
	Rozhodnutí o poskytnutí dotace – příprava ze strany AÚ do 3 PD od příjmu všech nutných podkladů 
Rozhodnutí o poskytnutí dotace zčásti a o zamítnutí ve zbytku – příprava ze strany AÚ do 5 PD od příjmu všech nutných podkladů 
Rozhodnutí o zamítnutí dotace – do 30 dnů ode dne, kdy byla vydána veškerá rozhodnutí, kterými jsou finanční prostředky na základě výzvy podle § 14j poskytnuty (příprava ze strany AÚ do 15 dnů od vydání všech Rozhodnutí o poskytnutí dotace zcela/zčásti) 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Administrativní pracovníci 
· Asistentky  
· Odbor PRO 

	Výstupy
	Rozhodnutí o poskytnutí dotace 
Rozhodnutí o poskytnutí dotace zčásti a o zamítnutí ve zbytku  
Rozhodnutí o zamítnutí dotace 

	Schvalování výstupů
	Vedoucí pracovník VPÚ 

	Uložení (archivace) výstupů




· místo 
· subjekty
· termíny
	Výzvy k doložení dalších podkladů a údajů nutných pro vydání Rozhodnutí dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel (případně včetně Doporučení na úpravu žádosti dle výsledku Hodnotící komise u Žádostí o dotaci dle § 14k odst. 4 Rozpočtových pravidel)
Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Rozhodnutí o poskytnutí dotace zčásti a o zamítnutí ve zbytku/Rozhodnutí o zamítnutí dotace 
· fyzická složka/elektronická složka/GINIS 
· pracovník AÚ  
· neprodleně 


	Předání výstupů 




· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	Výzvy k doložení dalších podkladů a údajů (případně včetně Doporučení na úpravu žádosti dle výsledku Hodnotící komise)
Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Rozhodnutí o poskytnutí dotace zčásti a o zamítnutí ve zbytku/Rozhodnutí o zamítnutí 

· žadatel o dotaci  
· datovou schránkou
· pracovník AÚ/pracovník VPÚ  
· neprodleně po schválení 


	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Rozpočtová pravidla – § 14m Rozpočtových pravidel 
Správní řád - § 67–76 
PM č. 28/2018

	Vazba na GINIS – SPISOVOU SLUŽBU 
	Výzvy k doložení dalších podkladů a údajů nutných pro vydání Rozhodnutí (případně včetně Doporučení na úpravu žádosti dle výsledku Hodnotící komise)
Doložení dokladů ze strany žadatelů 
Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Rozhodnutí o poskytnutí dotace zčásti a o zamítnutí ve zbytku/Rozhodnutí o zamítnutí[footnoteRef:22] [22:  V případě, že AÚ je zároveň VPÚ, je spis s Usnesením zasílán ke schválení i vedoucí PK EFI.] 




H. [bookmark: _Toc23417996]POSKYTOVÁNÍ A ZVEŘEJŇOVÁNÍ INFORMACÍ O DOTACÍCH DLE § 18 ROZPOČTOVÝCH PRAVIDEL 

§ 18a Rozpočtových pravidel stanoví, že: „Poskytovatel předává MF veškeré dokumenty a údaje, s výjimkami uvedenými v odstavci 2, které jsou rozhodné pro poskytování dotací a návratných finančních výpomocí a kterými se při rozhodování o nich řídí, a to bez ohledu na to, jaké osoby jsou jejich původci. Poskytovatel je povinen zajistit úplnost dokumentů a údajů určených ke zveřejnění, jakož i vyloučení dokumentů a údajů podle odstavce 2, a předat je ministerstvu v elektronické podobě ve formátu, který stanoví ministerstvo sdělením ve Finančním zpravodaji. Ministerstvo je zveřejňuje na svých internetových stránkách.“ 
MF následně uveřejňuje na stránkách www.dotinfo.cz. V rámci MZd upravuje tuto povinnost Příkaz ministra č. 17/2013 Metodika zveřejňování dokumentů a údajů rozhodných pro poskytování dotací ze státního rozpočtu v kapitole 335 – MZ na portálu Ministerstva financí DotInfo. Vkládání dat je zajišťováno prostřednictvím resortního informačního systému CEDR-resorty v rámci evidence dotací, kdy dochází k automatickému přenosu dat na portál DotInfo. Lhůty pro předávání dat a povinné položky stanovuje vyhláška č. 286/2007 Sb., o centrální evidenci dotací. 
Lhůty pro zaznamenání jsou stanoveny takto: do 30 dnů od skončení prvního, druhého a třetího kalendářního čtvrtletí, ve kterém byly účelově poskytnuté prostředky poskytnuty. Údaje za čtvrté čtvrtletí včetně provedených změn musí být zaznamenány, případně přeneseny do centrální evidence dotací do 15 kalendářních dnů po lhůtě stanovené pro finanční vypořádání se státním rozpočtem za příslušný kalendářní rok.
V rámci MZd je za evidenci dotací zodpovědný odbor FIN (Ing. Klára Roubalová, l. 2198). V rámci AÚ mají do CEDru přístup vybraní pracovníci, kteří zajišťují zadání dat v příslušných termínech. 
	
	Poskytování a zveřejňování informací o dotacích dle § 18 Rozpočtových pravidel 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Oprávněný pracovník AÚ 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Přístup od IS CEDR 
· Ze strany FIN založený dotační program 
· Vydaná Rozhodnutí o poskytnutí dotace
· Změny Rozhodnutí o poskytnutí dotace 

	Lhůta pro zpracování 
	· Do 30.3. daného roku 
· Do 30.7. daného roku 
· Do 30.10. daného roku
· Do 15 kalendářních dnů po lhůtě pro finanční vypořádání se státním rozpočtem 

	Součinnost ostatních subjektů
	· FIN 

	Výstupy
	Uveřejnění 

	Schvalování výstupů
	Nerelevantní 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	Nerelevantní 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	Nerelevantní 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Rozpočtová pravidla – § 18
Vyhláška č. 286/2007 Sb., o centrální evidenci dotací
Příkaz ministra č. 17/2013 Metodika zveřejňování dokumentů a údajů rozhodných pro poskytování dotací ze státního rozpočtu v kapitole 335 – MZ na portálu Ministerstva financí DotInfo




[bookmark: _Toc23417997]SEZMAN PŘÍLOH
Příloha č. 1 – Vzorová struktura Výzvy 
Příloha č. 2 – Vzor pozvánky na seminář pro žadatele 
Příloha č. 3 – Vzorová tabulka pro evidenci Žádostí o dotaci
Příloha č. 4 – Vzor Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu § 14j odst. 4 písm. a) Rozpočtových pravidel
Příloha č. 5 – Vzor Kontrolního listu pro posouzení oprávněnosti žadatele
Příloha č. 6 – Vzor Výzvy k odstranění vad žádosti o dotaci dle § 14K odst. 1 Rozpočtových pravidel
Příloha č. 7 – Vzor Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14j odst. 4 písm. b) Rozpočtových pravidel
Příloha č. 8 – Vzor Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14k odst. 2 Rozpočtových pravidel
Příloha č. 9 – Vzor Kontrolního listu pro posouzení dodržení pravidel programu
Příloha č. 10 – Vzor Výzvy k odstranění vad žádosti o dotaci dle § 14k odst. 1 Rozpočtových pravidel
Příloha č. 11 – Vzor Doporučení k úpravě žádosti o dotaci v souladu s § 14k odst. 4 Rozpočtových pravidel
Příloha č. 12 – Vzor Usnesení dle Správního řádu – zastavení řízení v souladu s § 14k odst. 2 Rozpočtových pravidel
Příloha č. 13 – Vzor Rozhodnutí dle Správního řádu – zamítnutí dotace v souladu s § 14m odst. 1 písm. b) Rozpočtových pravidel
Příloha č. 14 – Vzor Informace o kladném posouzení oprávněnosti žadatele a dodržení pravidel programu
Příloha č. 15 – Vzor Příkazu ministra: Statut a jednací řád Hodnotící komise 
Příloha č. 16 – Vzor zápisu z jednání Hodnotící komise 
Příloha č. 17 - Vzor Výzvy k doložení dalších podkladů nebo údajů nutných pro vydání rozhodnutí o poskytnutí dotace dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel
Příloha č. 18 – Vzor materiálu do porady vedení – poskytnutí dotací 
Příloha č. 19 a – Vzor Výzvy k doložení dalších podkladů a údajů nutných pro vydání Rozhodnutí dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel
Příloha č. 19 b – Vzor Výzvy k doložení dalších podkladů a údajů nutných pro vydání Rozhodnutí dle § 14k odst. 3 Rozpočtových pravidel včetně Doporučení na úpravu žádosti o dotaci dle §14k odst. 4 Rozpočtových pravidel
Příloha č. 20 – Vzor Usnesení o prodloužení lhůty
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