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CRR 		Centrum pro regionální rozvoj 
EDS/SMVS 	Evidenční dotační systém/Správa majetku ve vlastnictví státu 
EFI 		Odbor evropských fondů a investičního rozvoje
EFI/1		Oddělení projektového řízení
EFI/2		Oddělení financování a administrace projektů
EFI/3		Oddělení kontroly a koordinace projektů
EFI/6		Oddělení financování investic
EU 		Evropská unie
ISKP14+	Informační systém pro podávání projektových žádostí a realizaci projektu 
IROP 		 Integrovaný regionální operační program 
MF 		Ministerstvo financí 
MPSV		Ministerstvo práce a sociálních věcí
MŠMT		Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy 
MŽP		Ministerstvo životního prostředí 
MZd 		 Ministerstvo zdravotnictví 
OP 		Operační programy 
OP PIK 		Operační program Podnikání a inovace pro konkurenceschopnost 
OP VVV 	Operační program Výzkum, věda a vzdělávání 
OPZ 		Operační program Zaměstnanost 
OPŽP		Operační program Životní prostředí 
OSS/OSS MZd	Organizační složka státu/Organizační složka státu v přímé působnosti MZd 
PER		Odbor personální 
PK		Projektová kancelář Odboru evropských fondů a investičního rozvoje
PO/PO MZd	Přímo řízená organizace/Přímo řízená organizace MZd 
PRO		Právní odbor MZd 
ŘO 		Řídící orgán 
SFŽP		Státní fond životního prostředí 
VZO		Oddělení veřejných zakázek 
ZS 		Zprostředkující subjekt
ZZVZ		Zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek 


A. [bookmark: _Toc482867704][bookmark: _Toc529266400][bookmark: _Toc485585081]ÚVOD 

V rámci programového období 2014 – 2020 politiky hospodářské, sociální a územní soudržnosti Evropské unie je plánována realizace řady komplexních projektů, jejichž uskutečnění má přispět k zefektivnění a zkvalitnění systému veřejných zdravotních služeb. Ze zkušenosti z předchozího programového období však vyplývá, že pro úspěšnou realizaci systémových a v celé řadě ohledů inovativních projektů je potřeba nastavit obecně přijímaný systém řízení přípravy a realizace těchto projektů. V minulém období byly systémové projekty MZd realizovány nekoordinovaně, aniž by došlo k formalizaci a standardizaci obvyklých postupů, což jistě přispělo k vysoké chybovosti v rámci těchto projektů a k jejich častému předčasnému ukončování. 
Účelem této Metodiky je zakotvit přesně definované postupy a metody v obecné praxi Ministerstva zdravotnictví, což povede k možnosti zaměřit se především na obsah složitých projektů nikoliv na formální stránku agendy. 
Konkrétně jsou stanoveny následující cíle: 
· zlepšit proces přípravy projektů (zejména zvýšit kvalitu a zrychlit plánování a zvýšit kvalitu řízení rizik), 
· zlepšit proces řízení projektů, 
· zkvalitnit administraci ESIF projektů (tj. zejména zkvalitnit a zrychlit vytváření oficiálních podkladů pro ŘO/ZS příslušných operačních programů zejména zpráv o realizaci)  
· zvýšit dopady realizovaných projektů (zejména umožnit koordinaci projektů, prohloubit jejich synergické a multiplikační efekty), 
· zlepšit spolupráci jednotlivých odborů MZd v rámci projektového řízení, 
· rozšířit znalosti a dovednosti zaměstnanců podílejících se na řízení projektů. 

Tato Metodika vychází z obecně přijímané projektové metodiky PRINCE2 a její principy přizpůsobuje prostředí české veřejné správy - konktrétně Ministerstva zdravotnictví a tím nastavuje konkrétní procesy projektového řízení. Zejména kvůli přehlednosti a jednoznačnosti dokumentu je využita forma procesních diagramů, které se osvědčily v operačním manuálu při implementaci oblasti intervence 3.2 Služby v oblasti veřejného zdraví Integrovaného operačního programu. 
Pokud v období zpracování projektu musí spolupracovat řada odborů MZd i dalších subjektů (např. některé PO MZd, externí odborníci), pro fázi realizace projektu to platí dvojnásob. Pro úspěšný chod velkého množství projektů, s jejichž uskutečněním se počítá, bude nutné nastavit standardní procesy v řadě oblastí od personálních, účetních až po záležitosti právní. Tyto postupy nemusí ze začátku zcela souznít s běžnou agendou jednotlivých ministerských útvarů, úkolem této metodiky vytvořené ve spolupráci se zainteresovanými odbory je, aby jednotlivé procesy co nejvíce odpovídaly obvyklé praxi a staly se z nich zcela rutinní záležitosti. Projektoví manažeři se tak budou moci věnovat realizaci obsahu projektu a nemuset řešit provozní problémy. 
Z výše uvedeného důvodu se tento dokument nevěnuje pouze zakotvení principů obecně přijímané metodiky PRINCE2 do prostředí české veřejné správy – konkrétně Ministerstva zdravotnictví, ale popisuje postupy jednotlivých administrativních úkonů nutných pro realizaci všech projektů. Jako vysoce rizikové oblasti jsou vyhodnoceny především realizace veřejných zakázek a personální záležitosti (především vykazování osobních nákladů), z tohoto důvodu je jim věnována náležitá pozornost. 
[bookmark: _Toc529266401]A.1 ZÁKLADNÍ ROZDĚLENÍ ROLÍ V PROJEKTOVÉM ŘÍZENÍ  
V rámci Ministerstva zdravotnictví budou realizovány velmi složité a často inovativní projekty systémové povahy, na jejichž přípravě i provádění se bude muset podílet celá řada odborů. Zjednodušeně lze říci, že základní funkční jednotky představují jednak věcně příslušný odbor jakožto ve fázi přípravy projektu „nositel myšlenky“ a projektová kancelář odboru evropských fondů a investičního rozvoje jakožto „vykonavatel“ této myšlenky. V rámci realizace projektu je možné použít zjednodušení následující: věcně příslušný odbor rovná se „garant obsahu“, Projektová kancelář může být přirovnána k „hlídači pravidel“ a v některých případech i k „realizátoru aktivit“. Při realizaci každého projektu je nutné totiž vždy uvést v soulad dva aspekty – na jedné straně stojí konkrétní kroky a aktivity vedoucí k nadefinovaným cílům intervence a na straně druhé dodržování podmínek vyplývajících z přidělené dotace.  
Při provádění jednotlivých nutných aktivit se však zapojí i množství „servisních“ organizačních jednotek např. odbor personální, oddělení veřejných zakázek a odbor finanční. Společné strategické směřování jednotlivých projektů je zajištěno Pracovní skupinou pro koordinaci projektů ESIF, kterou můžeme považovat za „tvůrce vize“. Schvalovatele a vykonavatele dohledu nad přípravou a realizací pak představuje Porada vedení Ministerstva zdravotnictví. Tato metodika jednoznačně definuje odpovědnosti jednotlivých útvarů tak, aby nedocházelo k situacím, kdy některé projektové záležitosti neřeší nikdo a některé procesy jsou zdlouhavě řešeny několika zainteresovanými stranami. 
Odpovědnost za konkrétní výstupy a kroky při realizaci je stanovena v Projektovém plánu jakožto nejdůležitějším dokumentu každého projektu, který je v rámci plánování a při podstatných změnách schvalován Poradou vedení. Nadefinování konkrétních rolí v projektu vychází z následujících základních činností jednotlivých aktérů.  
Základní činnosti jednotlivých odborů jsou uvedeny dále: 
Projektová kancelář (tj. zejména oddělení projektového řízení EFI/1, v některých případech i pracovníci jiných oddělení odboru EFI): 
· poskytuje základní dotační poradenství ostatním útvarům MZd 
· komunikuje s řídícími orgány a zprostředkujícími subjekty ohledně specifik nastavení jednotlivých Výzev 
· zajišťuje organizaci činnosti Pracovní skupiny pro koordinaci projektů ESIF
· posuzuje projektový námět vytvořený věcně příslušným odborem 
· podílí se na formulaci projektového záměru
· posuzuje projektový záměr a v případě kladného stanoviska zajišťuje jeho schválení v Poradě vedení
· stanovuje členy projektového týmu
· jeho zaměstnanci jsou členy projektového týmu (většinou na pozicích projektový a finanční manažer projektu)
· předkládá projektový záměr ŘO/ZS, pokud požadováno před předložením projektové žádosti k posouzení projektový záměr
· v rámci projektového týmu vytváří projektovou žádost
·  v rámci projektového týmu vytváří Projektový plán 
· finanční manažer poskytuje součinnost ŘO/ZS a oddělení financování projektů při vydávání právních aktů 
· projektový manažer zajišťuje plnění pravidel povinné publicity
· v rámci projektového týmu je odpovědný za řízení rizik projektu
· v rámci projektového týmu je odpovědný za sebeevaluaci projektu, pokud pravidly OP požadována
· zajišťuje reportování příslušnému náměstkovi a Poradě vedení
· zajišťuje organizaci vzdělávání zaměstnanců, pokud vyžadováno z hlediska zapojení do projektů (zejména oblast projektového řízení)  
· dle odpovědností uvedených v Projektovém plánu či v Plánu činností pro projektový krok organizačně zajišťuje nákup zboží či služeb  
· ve spolupráci s věcně příslušným odborem vypracovává věcný záměr zakázky
· zajišťuje posouzení zadávacích podmínek veřejných zakázek a jejich předání k posouzení na ŘO/ZS 
· na základě podnětů od oddělení veřejných zakázek spolupracuje na realizaci veřejné zakázky
· zajišťuje rozpočtování projektů 
· administrativně zajišťuje provedení změn v projektu v rámci systému ISKP14+
· na základě podkladů od projektového týmu vypracovává zprávy o realizaci projektu a žádosti o platbu
· poskytuje součinnost kontrolním orgánům při kontrolách a auditech projektu
· provádí další nutné činnosti dle této Metodiky případně dle Projektového plánu  
 
Věcně příslušný odbor: 
· vytváří projektový námět 
· ve spolupráci s přiděleným projektovým manažerem Projektové kanceláře vytváří projektový záměr
· ve spolupráci s Projektovou kanceláří určuje členy projektového týmu
· v rámci projektového týmu vytváří Projektový plán
· v rámci projektového týmu se podílí na řízení rizik projektu 
· v rámci projektového týmu se podílí na sebeevaluaci projektu, pokud pravidly OP požadována
· podílí se na reportování příslušnému náměstkovi a Poradě vedení 
· zajišťuje organizaci vzdělávání zaměstnanců, pokud vyžadováno z hlediska zapojení do projektů (zejména oblast projektového řízení)  
· dle odpovědností uvedených v Projektovém plánu či v Plánu činností pro projektový krok organizačně zajišťuje nákup zboží či služeb  
· ředitel odboru zajišťuje podpis následujících dokumentů: objednávka, smlouva na zajištění služeb nebo zboží 
·  ve spolupráci s Projektovou kanceláří vypracovává věcný záměr zakázky
· na základě podnětů od oddělení veřejných zakázek spolupracuje na realizaci veřejné zakázky
· zajišťuje podklady pro vypracování žádostí o změnu
· zajišťuje podklady pro zprávy o realizaci a žádosti o platbu 
· poskytuje součinnost kontrolním orgánům při kontrolách a auditech projektu 
· provádí další nutné činnosti dle této Metodiky případně dle Projektového plánu  
Odbor PER:
· v souladu s pracovněprávními předpisy zajišťuje příjem nových pracovníků 
· zajišťuje vyplácení mezd v rámci projektů 
· zajišťuje evidenci vzdělávání 
· provádí další nutné činnosti dle pracovněprávních předpisů a Příkazů ministra
Oddělení veřejných zakázek: 
· vypracovává zadávací podmínky veřejné zakázky
· realizuje veřejné zakázky
· archivuje originály dokumentů k veřejným zakázkám 
· provádí další nutné činnosti dle ZZVZ a dle příslušných Příkazů ministra 
Odbor PRO: 
· připravuje, posuzuje a eviduje smlouvy uzavřené v rámci projektů 
· provádí další nutné činnosti dle příslušných zákonů a Příkazů ministra 
Odbor FIN: 
· zajišťuje rozpočtování kapitoly MZd
· provádí veškeré příslušné kroky dle Příkazu ministra č. 2/2012 Směrnice pro oběh a kontrolu účetních dokladů Ministerstva zdravotnictví

[bookmark: _Toc529266402]A.2 PRÁVNÍ RÁMEC  

Předmětná oblast je upravena zejména následujícími předpisy: 
· Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech,
· Vyhláška č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku,
· Zákon č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád), 
· Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě, 
· Zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek,
· Zákon č. 234/2014 Sb., o státní službě,  
· Metodický pokyn finančních toků programů spolufinancovaných z Evropských strukturálních fondů, Fondu soudržnosti a Evropského námořního a rybářského fondu na programové období 2014 – 2020,
· Metodický pokyn pro způsobilost výdajů a jejich vykazování v programovém období 2014 – 2020,
· Metodický pokyn pro oblast zadávání zakázek v programovém období 2014 – 2020,
· Metodický pokyn pro výkon kontrol v odpovědnosti řídicích orgánů při implementaci Evropských strukturálních a investičních fondů pro období 2014 – 2020,
· Příkaz ministra 40/2012 Metodika poskytování finančních prostředků ze státního rozpočtu na reprodukci majetku, 
· Příkaz ministra 14/2017 Organizační řád Ministerstva zdravotnictví, 
· Příkaz ministra 1/2018 Organizační řád Ministerstva zdravotnictví – 1. dodatek,
· Příkaz ministra 2/2012 Směrnice pro oběh a kontrolu účetních dokladů Ministerstva zdravotnictví,
· Příkaz ministra 14/2016 Směrnice pro hospodaření s rozpočtovými prostředky Ministerstva zdravotnictví (Rozpočtový řád MZ), 
· Příkaz ministra 39/2012 Seznam správců programů a gestorů podprogramů a vymezení odpovědnosti a oprávnění vedoucích zaměstnanců MZ při realizaci programů reprodukce majetku, 
· Příkaz ministra 29/2017 K organizačnímu zajištění porad vedení, 
· Příkaz ministra 12/2017 Postup pro předkládání, realizaci a administraci projektů přímo řízených organizací Ministerstva zdravotnictví a organizačních složek státu v přímé působnosti Ministerstva zdravotnictví financovaných z prostředků dotačních programů evropských strukturálních a investičních fondů, finančních mechanizmů a komunitárních programů Evropské unie.

B. [bookmark: _Toc482867711][bookmark: _Toc529266403]INICIACE PROJEKTU 
[bookmark: _Toc529266404]B.1 STRATEGICKÉ ZAKOTVENÍ (VIZE) 
Základní premisou pro vznik Projektové kanceláře MZd (potažmo této metodiky) byl záměr dosáhnout stavu, kdy jednotlivé projekty financované v rámci ESIF fondů nejsou osamocenými na nic navázanými intervencemi, ale tvoří logicky provázaný celek přispívající podstatnou měrou k přesně definovaným obecným cílům, které jsou široce přijímány v rámci Ministerstva zdravotnictví i dalšími zainteresovanými aktéry. Prvotní krok stojící na začátku ještě před definicí konkrétních projektů tedy představuje strategické plánování.  
Základní koncepční dokument celého českého zdravotnictví představuje Zdraví 2020 Národní strategie ochrany a podpory zdraví a prevence nemocí. Stanovené prioritní oblasti dokumentu byly rozpracovány do dílčích implementačních dokumentů – konkrétně 13 akčních plánů, z nichž řada počítá s využitím projektů financovaných ESIF fondy jako s jedním z nástrojů své realizace (blíže viz Metodika posuzování souladu projektů/projektových záměrů s resortními strategiemi). Jedná se však o komplexní koncepci, jejíž cíle mají být naplněny celou resortní politikou. Regionální politika EU je pouze jedním z možných nástrojů pro její naplňování. 
Konkrétní využití EU fondů musí být blíže specifikováno. Podmínky programového období 2014 – 2020 byly v resortu zdravotnictví nastaveny tak, aby díky jejich realizaci došlo k zefektivnění a zkvalitnění systému veřejných zdravotních služeb, k čemuž může dojít pouze v případě, že tyto projekty budou nastaveny tak, aby docházelo k multiplikačním a synergickým dopadům jednotlivých intervencí. Jako subjekt, který určí strategické využití EU fondů, byla Příkazem ministra č. 9/2015 vytvořena Pracovní skupina pro koordinaci projektů ESIF. Základní náplní její činnosti je „definování rozvojové priority v oblasti zdravotnictví, sektorových priorit a jejich oblastí podpor v rámci zdravotnictví a jejich případná aktualizace“. Pracovní skupina se dále dle věcného zaměření intervencí člení na pracovní podskupiny: 
· Pro intervence do návazné péče
· Pro intervence do vysoce specializované péče
· Pro intervence související s reformou psychiatrické péče 
· Pro intervence související s elektronizací zdravotnictví 
· Pro intervence do vzdělávání 
· Pro intervence do oblasti podpory zdraví

Jedním z konkrétních výstupů jednání Pracovní skupiny pro koordinaci projektů ESIF může být tedy podnět na přípravu konkrétního projektu.
Podnět na přípravu nového projektu může vzejít i z dalších platforem – např. od Pracovní skupiny k zabezpečení přípravy reformy psychiatrické péče v ČR, která vznikla v roce 2012 na základě Příkazu ministra č. 30/2012, nebo od Odborné rady pro odbornou garanci strategie reformy psychiatrické péče (Příkaz ministra č. 8/2017).
[bookmark: _Toc529266405]B.2 SPRÁVA INFORMACÍ O MOŽNOSTECH PODPORY Z EVROPSKÝCH STRUKTURÁLNÍCH A INVESTIČNÍCH FONDŮ  

Jedním z předpokladů pro zajištění kvalitních projektových záměrů a projektových žádostí v resortu je šíření relevantních nejlépe přesně cílených informací o možnostech a výhodách financování projektů v rámci politiky hospodářské, sociální a územní soudržnosti EU. Předpokladem pro předávání takových informací je monitoring a vyhodnocování podpor z ESIF, který cíleně provádí Projektová kancelář dle následujících kroků: 
a) identifikace příslušných operačních programů, prioritních os a investičních priorit, kde je MZd oprávněným žadatelem
b) identifikace příslušných operačních programů, prioritních os a investičních priorit, které odpovídají definovaným prioritám MZd,
c) sledování harmonogramů výzev relevantních programů,
d) sledování aktuálního vyhlašování relevantních výzev.
Výsledkem je tabulka Přehled titulů podpory ESIF využitelných MZd. Tato tabulka je průběžně aktualizována, vyvěšena na internetové stránce Projektové kanceláře. Projektová kancelář rovněž aktivně vstupuje do jednání s příslušnými řídícími orgány/zprostředkujícími subjekty s cílem získání potřebných informací. 

	
	Přehled titulů podpory ESIF využitelných MZd 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Projektová kancelář (metodik) 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· vstupní tabulka 
· uveřejnění aktualizovaného harmonogramu výzev relevantního OP 
· vyhlášení vhodné výzvy


	Lhůta pro zpracování 
	Aktualizace – min. každých měsíc 

	Součinnost ostatních subjektů
	+/- relevantní ŘO/ZS (odpovědi na případné dotazy metodika Projektové kanceláře) 

	Výstupy
	Přehled titulů podpory ESIF využitelných MZd – aktualizovaná tabulka na internetové stránce Projektové kanceláře 

	Schvalování výstupů
	Není relevantní 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
termíny
	Není relevantní  

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Není relevantní 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Není relevantní 

	Vazba na IS
· IS 
· termíny
· subjekty 
	
· internetová stránka Projektové kanceláře 
· zpravidla 1x za měsíc
· metodik Projektové kanceláře 




[bookmark: _Toc482867714]B.3 VEDENÍ A VYHODNOCOVÁNÍ PORTFOLIA PROJEKTOVÝCH ZÁMĚRŮ A PROJEKTŮ
Projektová kancelář pro svou potřebu, ale i pro potřebu dalších subjektů vede portfolio projektových záměrů a projektů MZd a PO MZd, případně OSS v přímé působnosti MZd. Hlavním nástrojem jeho správy je tabulka Evidence projektů obsahující základní informace o projektovém námětu/záměru/žádosti či projektu v realizaci. Metodik pravidelně vyhodnocuje zapojení MZd a PO MZd do dotačních programů, zaměření jejich projektů, objem získaných prostředků a jejich celkovou úspěšnost.
Získaná data mohou fungovat jako specifický nástroj pro mapování potřeb v resortu – za předpokladu, že MZd a PO MZd realizují své projekty jako reakci na skutečnou potřebu, nikoliv pouze z důvodu existence „dotační nabídky“. Rovněž jde o cenný informační zdroj pro řídící orgány jednotlivých operačních programů a především pro Národní orgán pro koordinaci. Ačkoliv jde pouze o informace týkající se Ministerstva zdravotnictví a zdravotnických zařízení zřizovaných Ministerstvem zdravotnictví, jde pravděpodobně o jedinou souhrnnou informační databázi zaměřenou na využívání dotačních prostředků věnovanou výhradně zdravotnictví.
Data především z tabulky Evidence projektů a dalších evidencí jsou vyhodnocována ad hoc např. na základě požadavku Porady vedení a týkají se většinou jen některých aspektů přípravy a realizace projektů, pravidelně metodik vyhotovuje Zprávu o zapojení PO MZd, OSS MZd a MZd do dotačních programů ESIF. 
K efektivnímu řízení portfolia projektů PO MZd a MZd slouží sledování vazeb mezi připravovanými a realizovanými projekty. To má zabránit případné duplicitě jednotlivých dílčích aktivit, zacílení pouze na určité dílčí cílové skupiny apod. a dále zajistit pokud možno doplňkovost a návaznost jednotlivých projektů. Klíčové je rovněž vytvoření seznamu projektů, které přispívají k plnění cílů základních strategických dokumentů v oblasti zdravotnictví případně i základních regionálních strategií, tj. Zdraví 2020 Národní strategie ochrany a podpory zdraví a prevence nemocí, Národní strategii elektronického zdravotnictví respektive krajských plánů rozvoje. 
Ke sledování výše uvedených aspektů slouží tzv. Mapa projektů, což je primárně tabulka eventuálně jiné grafické vyjádření sledující vazby mezi projekty (např. v tematické oblasti, zacílení na stejnou cílovou skupinu) a vazby projektů na plnění cílů stanovených strategickými dokumenty. Aktualizována je vždy při schválení nového projektového záměru. Mapa projektů slouží jako vstup v oblasti evaluační činnosti.   
Blíže je tato problematika popsána v kapitole C.3 VYHODNOCOVÁNÍ PROJEKTOVÉHO PORTFOLIA Metodiky posuzování projektových záměrů PO MZd a OSS MZd a správy projektového portfolia v resortu MZd. 

C. [bookmark: _Toc495402245][bookmark: _Toc495402732][bookmark: _Toc495402246][bookmark: _Toc495402733][bookmark: _Toc529266406]PŘÍPRAVA PROJEKTU 
[bookmark: _Toc529266407]C.1 PROJEKTOVÝ NÁMĚT 

Může být prvním krokem v přípravě projektu, slouží jako nástroj pro utřídění myšlenek, měl by obsahovat základní vizi budoucího projektu tj. popis stávajícího stavu (problému) a popis požadovaného cílového stavu. Měl by zahrnovat návrh způsobu řešení včetně obecných aktivit a alespoň rámcový rozpočet (viz Příloha č. 1 Vzor projektového námětu). 
Projektový námět vypracovává věcně příslušný odbor a při formulaci projektového námětu přihlíží rovněž např. k možnostem personálního zajištění projektu (své personální kapacitě) a rovněž tomu, zda by příslušné aktivity nebylo možno hradit z prostředků v rámci „standardní“ resortní agendy. Fondy ESIF představují pouze doplňkový nástroj k resortním politikám a projekty jimi financované mají přispět především k hospodářské, sociální a územní soudržnosti státu potažmo EU. Projektový námět může, ale nemusí být cílený do konkrétní výzvy příslušného OP. 
Věcně příslušný odbor zašle projektový námět prostřednictvím adresy projektova.kancelar@mzcr.cz nebo spisem uvnitř MZd na odbor EFI. Ředitelka EFI nebo jiný vedoucí pracovník přidělí projektový námět manažerovi projektu, který zajistí posouzení projektového námětu z hlediska jeho financovatelnosti v rámci evropských fondů a zároveň jeho zaevidování do tabulky Evidence projektů. 
Dále je možné nechat posoudit projektový námět Pracovní skupinou pro koordinaci projektů ESIF případně příslušnou podskupinou, to probíhá na jednání Pracovní skupiny. Pokud není v dané době (cca do 20 pracovních dnů od obdržení námětu) plánováno, je využito institutu elektronické výměny stanovisek dle Jednacího řádu PS. 
Následně vypracuje manažer projektu dokument Doporučení k projektovému námětu, do kterého zahrne jak své připomínky, tak případné připomínky členů Pracovní skupiny pro koordinaci projektů ESIF, a po jeho schválení ředitelkou EFI je zašle dotčenému věcně příslušnému odboru.   

	
	Vytvoření a posouzení projektového námětu 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Věcně příslušný odbor 
Projektová kancelář (manažer projektu)
+/- Pracovní skupina pro koordinaci projektů ESIF 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Podnět na přípravu projektu od Pracovní skupiny pro koordinaci projektů ESIF/úkol z Porady vedení/potřeba vzniklá z činnosti odboru 
· Věcné potřeba realizace projektu 
· Tabulka Přehled titulů podpory ESIF využitelných PO MZd, OSS MZd a MZd
· Příloha č. 1 Vzor Projektového námětu 

	Lhůta pro zpracování 
	Vypracování projektového námětu - Dle potřeby případně např. dle úkolu z Porady vedení 
Posouzení projektového námětu – 10 pracovních dnů (pokud do posouzení zapojena i Pracovní skupina pro koordinaci projektů ESIF – 20 pracovních dnů) 

	Součinnost ostatních subjektů
	· +/- další věcně příslušné odbory dle obsahu plánovaného projektu 
· +/- příslušný ŘO/ZS  

	Výstupy
	Projektový námět odeslaný na adresu projektova.kancelar@mzcr.cz 
Zápis z Pracovní skupiny pro koordinaci projektů ESIF 
Doporučení k projektovému námětu 

	Schvalování výstupů
	Projektový námět – ředitel věcně příslušného odboru 
Doporučení k projektovému námětu – ředitelka EFI 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	
· složka projektu   
· manažer projektu   
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Doporučení k projektovému námětu 

· věcně příslušný odbor  
· manažer projektu  
· bezprostředně

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Příkaz ministra č. 9/2015 Statut a Jednací řád Pracovní skupiny pro koordinaci projektů ESIF 

	Vazba na IS
· IS 
· termíny
· subjekty 
	Není stanovena 




[bookmark: _Toc529266408]C.2 PROJEKTOVÝ ZÁMĚR 

Dalším stupněm[footnoteRef:1] při přípravě projektu je formulace projektového záměru, který by již měl obsahovat celou intervenční zákonitosti projektu (např. vytvořenou pomocí metody logického rámce/ logframe[footnoteRef:2]). Tj. součástí je na základě celkového cíle projektu vydefinovaný účel projektu, očekávané výsledky a výstupy a potřebné klíčové aktivity, jejichž realizací dojde ke splnění strategického cíle. Klíčové je podrobně určit předběžné podmínky a předpoklady projektu s ohledem na specifika státní správy – tj. zejména personální zajištění projektu, schvalovací postupy uvnitř MZd, zapojení relevantních subjektů do realizace (PO MZd, odborné společnosti apod.) případně podpora projektu z řad odborné i širší veřejnosti. Projektový záměr je již koncipován pro konkrétní výzvu příslušného operačního programu, obsahuje harmonogram aktivit i podrobně stanovený rozpočet.  [1:  Ve výjimečných případech je rovnou vytvořen Projektový záměr bez předchozího posouzení Projektového námětu. ]  [2:  Podrobněji viz Metodika logického rámce OP LZZ (odkaz: https://www.esfcr.cz/documents/21802/782328/02_Metodika_logickeho_ramce.pdf/b840b4ad-5d37-44c4-ade4-70f663f8047f) ] 

Projektový záměr (viz Příloha č. 2 Vzor Projektového záměru) vytváří věcně příslušný odbor, Projektová kancelář potažmo konkrétní projektový manažer poskytuje k projektovému záměru konzultace. Věcně příslušný odbor zasílá na odbor EFI projektový záměr k posouzení. Pokud se na přípravě Projektového záměru podílel projektový manažer z odboru EFI, je posouzení projektového záměru dle Checklistu pro posouzení projektového záměru provedeno jiným pracovníkem EFI, aby bylo dosaženo nezávislého posouzení kvality. 
V případě, že se jedná o složitý projekt, jehož věcné zaměření není možné objektivně posoudit (např. u IT projektů), je možné využít externí expertní posouzení. Pracovník na základě svého a případného externího posouzení vypracuje dokument Návrh na úpravy projektového záměru, pokud je to potřeba, a po schválení ředitelkou EFI jej zašle danému věcně příslušnému odboru, který je vypořádá a opětovně zašle odboru EFI. Pracovník EFI provádějící první posouzení opětovně ověří, zda byly zapracovány připomínky a zda již Projektový záměr odpovídá požadavkům na kvalitu.  
V případě, že není potřeba podstatných zásahů do projektového záměru, předá ho odbor EFI ke schválení Poradě vedení. V souladu s Příkazem ministra č. 29/2017. je provedeno vnitřní připomínkové řízení, které zaručí, že se k návrhu projektu vyjádří i další odborné odbory, které případně mohou upozornit na to, že je daný problém možné řešit jiným způsobem zejména s ohledem na stávající agendu MZd.  
Materiál do Porady vedení je předkládán po vypořádání připomínkového řízení s úkolem zpracování projektové žádosti v systému ISKP14+.  
	
	Vytvoření, posouzení a schválení projektového záměru 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Vytvoření projektového záměru - věcně příslušný odbor + přidělený projektový manažer  
Posouzení projektového záměru – jiný pracovník EFI +/- externí odborník 
+/- Úprava projektového záměru - věcně příslušný odbor + přidělený projektový manažer 
Schválení projektového záměru – Porada vedení 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Doporučení k projektovému námětu 
· Podklady pro formulaci projektového záměru – základní situační analýza apod. 
· Vzor Projektového záměru (Příloha č. 2 Metodiky) 
· Relevantní dokumenty příslušného Operačního programu (zejména Obecná pravidla pro žadatele a příjemce a Specifická pravidla pro žadatele a příjemce, Výzva včetně příloh)
· Relevantní metodiky Jednotného metodického prostředí  
· Vzor checklistu Posouzení projektového záměru externím expertem              
· Vzor checklistu Posouzení projektového záměru (Příloha č.3) 
· Vzor materiálu na jednání Porady vedení – schválení projektového záměru  

	Lhůta pro zpracování 
	Vytvoření projektového záměru – dle potřeby[footnoteRef:3] [3:  Zpravidla do dvou měsíců od posouzení projektového námětu. ] 

Posouzení projektového záměru – do 10 pracovních dnů (pokud do posouzení zapojen i externí expert – 20 pracovních dnů)
+/- Úprava projektového záměru – dle potřeby a rozsahu nutných úprav – zpravidla 10 pracovních dnů 
+/- Posouzení projektového záměru - do 5 pracovních dnů (pokud do posouzení zapojen i externí expert – 10 pracovních dnů)
Předložení do Porady vedení – po obdržení Projektového záměru bez nutnosti úprav – předložení do nejbližší plánované Porady vedení  

	Součinnost ostatních subjektů
	· +/- ŘO/ZS příslušného operačního programu 
· +/- další věcně příslušné odbory dle obsahu plánovaného projektu  
· +/- odbor hospodářské správy, , odbor PER, odbor PRO, oddělení veřejných zakázek 

	Výstupy
	Projektový záměr 
+/- Vyplněný checklist Posouzení projektového záměru externím expertem              
Vyplněný Checklist Posouzení projektového záměru
+/- Návrh na úpravy projektového záměru
Zápis z Porady vedení schvalující/zamítající projektový záměr 

	Schvalování výstupů
	Projektový záměr - ředitel věcně příslušného odboru 
Návrh na úpravy projektového záměru – ředitelka EFI 
Schválení/zamítnutí projektového záměru – Porada vedení 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	
· složka projektu  
· odborný garant z věcně příslušného odboru a projektový manažer Projektové kanceláře 
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	
· Projektová kancelář – manažer kvality (projektový manažer, který se nepodílel na přípravě) 
· Odborný garant z věcně příslušného odboru 
· Bezprostředně 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Příkaz ministra 29/2017 K organizačnímu zajištění porad vedení

	Vazba na IS
· IS 
· termíny
· subjekty 
	Není stanovena 




V případě, že podmínky dané Výzvy určují, že je nutné předložit ŘO/ZS před předložením projektové žádosti k posouzení projektový záměr (zpravidla u průběžných výzev s přímým přidělením – zejména Výzva č. 39 Projekty realizované Ministerstvem zdravotnictví – systémové v rámci OPZ[footnoteRef:4]), projektový manažer podá v souladu s postupy daného OP (tj. např. použití správného formuláře) Projektový záměr k posouzení a to bezprostředně po schválení Zápisu z Porady vedení. Pokud je vyžadováno osobní představení projektu, je mu přítomen zástupce Projektové kanceláře (projektový manažer) a zástupce věcně příslušného odboru (tj. věcný garant projektu).   [4:  Projednává Programové partnerství pro implementaci prioritní osy 2 Sociální začleňování a boj s chudobou. ] 

[bookmark: _Toc529266409]C.3 PROJEKTOVÁ ŽÁDOST A PROJEKTOVÝ PLÁN 

Projektová žádost je podávána prostřednictvím informačního systému IS KP14+, který slouží i následně primárně ke komunikaci s ŘO/ZS. Součástí projektové žádosti jsou rovněž i přílohy, které jsou z části povinné dle Výzvy a z části nepovinné. Vzhledem k tomu, že obsah jednotlivých záložek projektové žádosti je omezený počtem znaků, slouží nepovinné přílohy jako prostor pro detailnější popis hodnocených aspektů projektu (např. může jít o podrobnější popis klíčových aktivit, podrobnější popis rozpočtu, či detailní harmonogram[footnoteRef:5]). Součástí projektové žádosti je i popis a harmonogram plánovaných veřejných zakázek.  [5:  Vzory dokumentů využité v jiných projektech poskytuje odbor evropských fondů a investičního rozvoje. ] 

Projektová žádost je vytvářena projektovým týmem (v min. složení projektový manažer Projektové kanceláře, odborný gestor z věcně příslušného odboru[footnoteRef:6], dílčí výstupy schvalují ředitelka EFI a ředitel věcně příslušného odboru) na základě Projektového záměru schváleného ze strany Porady vedení (případně ŘO/ZS pokud vyžadováno schválení ještě před předložením plné projektové žádosti).  [6:  V případě, že je do přípravy a realizace zapojeno více odborů, tak i zástupci daných odborů. ] 

Během tohoto procesu je účelné využít konzultací s příslušným ŘO/ZS, v případě, že se jedná o mailovou komunikaci, musí být zajištěno, že jsou v kopii zpráv uváděni všichni členové projektového týmu. V případě osobních konzultací zúčastňují se jich vždy jak zástupce Projektové kanceláře, tak zástupce věcně příslušného odboru. 
Během celé přípravy projektu (tj. již od projektového námětu) se vytváří Projektový tým. Jeho formalizace a zejména přesné rozdělení rolí jsou uvedeny v Projektovém plánu, který je tvořen souběžně s vytvářením Projektové žádosti. Projektový plán přesně určuje jednotlivé odpovědnosti při realizaci projektů. Na základě proběhlé dekompozice projektu jsou určeny základní výstupy, k nimž je přiřazena konkrétní osoba odpovědná za jejich provedení a termín pro jejich dokončení. Přijetí odpovědnosti v podobě souhlasu s realizací projektu a zvoleným způsobem realizace stvrdí odpovědné osoby svým podpisem. Šablona Projektového plánu – viz Příloha č. 4. 
Kromě odpovědnosti za jednotlivé konkrétní výstupy a plnění administrativních povinností (zejména podávání Zpráv o realizaci a žádostí o platbu) obsahuje Projektový plán ještě minimálně následující položky: 
· seznam osob a jejich rolí pro ISKP14+ 
· určení osoby, která bude „signatářem“ projektu na základě pověření ministra – zpravidla ředitel věcně příslušného odboru[footnoteRef:7], [7:  Ředitelka EFI nemůže být signatářem, neboť podepisuje Stanovení výdajů pro financování akce organizační složky státu. ] 

· informace o zajištění financování – podpis vedoucího oddělení financování projektů o narozpočtování prostředků na daný projekt[footnoteRef:8],  [8:  V případě, že nebyly prostředky na další rok narozpočtovány, způsob řešení problému. ] 

· souhlas se způsobem realizace veřejných zakázek – vedoucí oddělení veřejných zakázek,
· v případě potřeby přijetí nových pracovních míst – čísla systematizovaných pozic případně pokud nutno změnit systematizaci postup a časový harmonogram zajištění této změny,
· v případě, že budou do realizace projektu zapojeny i jiné odbory než EFI a věcně příslušný odbor – seznam pracovníků a podpis ředitele jejich odboru – souhlas s jejich zapojením, 
· způsob řešení sporů mezi odbory – určení osoby, která rozhoduje (jeden z náměstků), v případě velkých sporů Porada vedení,
· určení osoby/skupiny osob a termínů pro reporting nadřízeným o stavu realizace projektu – např. příslušný náměstek/Porada vedení a termín min. jednou za šest měsíců.

Po vypracování Projektového plánu a jeho schválení odpovědnými osobami a schválení textu žádosti a všech příloh ředitelkou EFI a ředitelem věcně příslušného odboru[footnoteRef:9], zajištění podpisu ministra na Pověření k podpisu Projektové žádosti je žádost signatářem finalizována a tak podána k posouzení příslušnému ŘO/ZS.  [9:  V případě zapojení více odborů do realizace – schválení příslušného ředitele. ] 


Projektový tým (zejména projektový manažer případně finanční manažer[footnoteRef:10] z Projektové kanceláře) komunikují s ŘO/ZS v rámci hodnotícího procesu, zejména je nutné zajistit, že v případě nutnosti podání vysvětlení či doložení dalších dokumentů budou dodrženy příslušné lhůty na doplnění. Součinnost poskytuje odborný gestor z věcně příslušného odboru. [10:  Pokud již byl k projektu přidělen. ] 


	
	Vytvoření projektové žádosti a Projektového plánu 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Projektový tým 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Schválení projektového záměru Poradou vedení 
· +/- Schválení projektového záměru ŘO/ZS daného OP
· Vytvoření projektového týmu 
· Vyhlášená probíhající Výzva 
· Relevantní dokumenty příslušného Operačního programu (zejména text Výzvy, Obecná pravidla pro žadatele a příjemce a Specifická pravidla pro žadatele a příjemce)
· Pokyny k vyplnění žádosti v IS KP14+ 
· Funkční IS KP14+
· Šablona Projektového plánu (Příloha č. 4) 
· Vzor Pověření ministra k podpisu Projektové žádosti a dalších dokumentů pro realizaci projektu

	Lhůta pro zpracování 
	Zpravidla do 2 měsíců od schválení Projektového záměru Poradou vedení, dle harmonogramu daného konkrétní Výzvou k podávání žádosti 

	Součinnost ostatních subjektů
	· +/- ŘO/ZS daného OP 
· Ostatní věcně příslušné odbory dle obsahu projektu
· Přizvaní experti
· Odborná veřejnost 
· „servisní odbory a oddělení“ – HOS, PER, oddělení veřejných zakázek    

	Výstupy
	Finalizovaná Projektová žádost 
Pověření pro zpravidla ředitele věcně příslušného odboru k podpisu projektové žádosti a dalších dokumentů pro realizaci projektu 
Projektový plán podepsaný všemi odpovědnými osobami 

	Schvalování výstupů
	Projektová žádost – ředitelka EFI a ředitel věcně příslušného odboru 
Finalizace projektové žádosti – signatář – zpravidla ředitel věcně příslušného odboru 
Projektový plán – odpovědné osoby 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Vytištěná projektová žádost připravená k finalizaci podepsaná ředitelem EFI a ředitelem věcně příslušného odboru 
· složka projektu  
· projektový manažer Projektové kanceláře 
· bezprostředně 

Vytištěná finalizovaná žádost 
·  složka projektu  
· projektový manažer Projektové kanceláře 
· bezprostředně 

Originál Projektového plánu 
· složka projektu  
· projektový manažer Projektové kanceláře 
· bezprostředně 


	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Kopie Projektového plánu 
· všechny zúčastněné strany  
· projektový manažer Projektové kanceláře 
· bezprostředně 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Text výzvy, Obecná pravidla pro žadatele a příjemce a Specifická pravidla pro žadatele a příjemce příslušného OP, Pokyny k vyplnění žádosti v IS KP14+  

	Vazba na IS
· IS 
· termíny
· subjekty 
	        
· IS KP14+
· dle harmonogramu výzvy 
· projektový manažer Projektové kanceláře/ostatní členové projektové týmu, finalizace žádosti – signatář  



D. [bookmark: _Toc529266410]REALIZACE PROJEKTU 

Realizace projektu se skládá z řady dílčích kroků a administrativních postupů, kdy na jedné straně stojí provádění aktivit, které povedou k dosažení nastavených cílů, tj. věcná realizace projektu, na druhé straně je nutné zabezpečit rovněž dodržování pravidel daných poskytnutou dotací tj. zejména v podobě monitoringu postupu v projektu směrem k ŘO/ZS. Zajištění „rovnováhy“ obou základních aspektů a zároveň i zajistit hladkou a „kvalitní“ realizaci projektů bez zbytečných posunů v harmonogramu projektů je cílem nastavených postupů v rámci projektového řízení. 
Z tohoto důvodu je kapitola Realizace projektu rozdělena do tří základních částí: 
· Realizace projektu z pohledu projektového řízení,
· Realizace jednotlivých aktivit,
· Dodržování administrativních pravidel.  
[bookmark: _Toc529266411]D.1 KROKY NÁSLEDUJÍCÍ PO SCHVÁLENÍ PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI

Schválení projektu k financování představuje úspěch projektového týmu, zároveň je ale začátkem dlouhotrvající práce. Vzhledem k často dlouhé době od chvíle podání žádosti do jejího schválení je nutné znovu prostudovat příslušné dokumenty (zejména vzor Podmínek pro realizaci projektu (Podmínky /Stanovení výdajů), upravit či revidovat přístupy a role v informačním systému ISKP14+ a podniknout další kroky – viz dále.  
· POSKYTNUTÍ SOUČINNOSTI ŘO/ZS A ODDĚLENÍ FINANCOVÁNÍ PROJEKTŮ PŘI VYDÁVÁNÍ ŘÍDÍCÍ DOKUMENTACE 

Po schválení žádosti ŘO/ZS příslušného dotačního titulu vyzve MZd k poskytnutí podkladů nezbytných pro vydání právního aktu a to v určené lhůtě. Zároveň ho může vyzvat i k provedení změn, které vyplývají např. z podmínek pro schválení daného projektu či z objektivních důvodů (např. posun harmonogramu realizace). Zároveň MZd musí nahlásit rovněž změny veškerých záležitostí, ke kterým došlo od předložení žádosti o podporu na jeho straně. 
Příjemce (reprezentovaný většinou Projektovou kanceláří) rovněž poskytuje informace oddělení financování projektů Odboru evropských fondů a investičního rozvoje, neboť poskytovatelem dotace je dle platného zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech Ministerstvo zdravotnictví[footnoteRef:11], jedná se zejména o data do finanční bilance projektu, neboť rozpočet v ISKP14+ není nastaven primárně na rozdělení čerpání v letech a neobsahuje rozpočtové položky druhové. ŘO/ZS vydává u těchto projektů pouze Podmínky poskytnutí prostředků pro MZd či Dopis ministra s podmínkami (dle zvyklostí jednotlivých operačních programů). Registrace akce a Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu jsou vydávány Oddělením financování projektů.[footnoteRef:12] Konkrétní postupy vedoucí k vydání Právního aktu ze strany ŘO/ZS a řídící dokumentace jsou dohodnuty mezi jednotlivými ŘO/ZS a oddělením financování projektů dle podmínek daných OP.   [11:  Postupy pro vydávání řídící dokumentace upravuje Metodika finančního řízení PO MZd a OSS v přímé působnosti MZd v rámci programového období 2014 – 2020. ]  [12:  V informačním systému EDS/SMVS jsou evidovány investiční i neinvestiční projekty Ministerstva zdravotnictví. ] 

Oddělení financování projektů předá projektovému manažerovi originál Registrace akce a Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu (případně sloučeného řídícího dokumentu), ten je archivován v hlavní složce projektu v archivu EFI. 
· ZAJIŠTĚNÍ DODRŽOVÁNÍ PRAVIDEL VYPLÝVAJÍCÍCH Z PODMÍNEK DOTACE  

a) Zajištění vedení oddělené účetní evidence 

Oddělená účetní evidence je zajištěna tím, že všechny projekty MZd včetně neinvestičních jsou evidovány v systému EDS/SMVS. Rovněž mzdy jsou účtovány pod evidenčním číslem projektu (pod posledním čtyřčíslím). Odbor PER je při nástupu nových osob a v případě každé změny informován projektovým manažerem, z jakého projektu jsou noví zaměstnanci financováni spolu s uvedením, zda jsou hrazeni z přímých nebo nepřímých nákladů projektu.  

b) Zajištění publicity projektu 

V době realizace projektu je nutné zajistit povinnou publicitu projektu v souladu s pravidly jednotlivých OP a příslušných výzev. Může se jednat o: 
· Informaci o realizaci projektu na internetových stránkách www.mzcr.cz[footnoteRef:13] [13:  Konkrétní odkaz: http://www.mzcr.cz/Unie/obsah/obdobi-2014-2020_2452_8.html ] 

· 1 povinný plakát o velikosti min. A3[footnoteRef:14] - zpracuje manažer projektu z PK v souladu s pravidly publicity, plakát je umístěn na frekventované místo u kanceláří věcně příslušného odboru  [14:  V rámci projektů OPZ a IROP. ] 

Rovněž může projektový manažer z PK připravit vizuální identitu projektu - vzory dokumentů obsahujících příslušná loga (kromě povinných náležitostí dle pravidel příslušného OP je součástí rovněž i logo Ministerstva zdravotnictví). 

· AKTUALIZACE ZÁKLADNÍHO PROJEKTOVÉHO PLÁNU A SLOŽENÍ PROJEKTOVÉHO TÝMU 
Aktualizovaný Projektový plán včetně složení projektového týmu vychází ze schválené žádosti a ze Základního plánu, který byl při přípravě projektové žádosti schválen všemi odpovědnými osobami[footnoteRef:15]. Zohledňuje skutečnosti, které se udály v době od podání žádosti do jejího schválení – tj. kroky, které již byly podniknuty před schválením projektu, personální změny, posun harmonogramu atd. V případě, že dochází k podstatným změnám (zejména změna odpovědnosti za klíčové výstupy mezi jednotlivými odbory) je opět zaslán k podpisu odpovědným osobám[footnoteRef:16]. Minimální náležitosti Základního projektového plánu jsou uvedeny v Příloze č. 
4 této Metodiky. Termín pro aktualizaci Projektového plánu je nastaven tak, aby byl připraven zpravidla před termínem zahájení realizace projektu. [15:  Viz kapitola C.3 Metodiky. ]  [16:  Vzhledem k tomu, že ředitelka EFI vydává projektu Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu a je tedy rovněž odpovědna za kontrolu projektu, kterou může provádět jiné oddělení EFI než Projektová kancelář, stává se při realizaci projektu hlavní odpovědnou osobou vedoucí EFI/1. ] 

Projektový plán může být v případě potřeby zejména u složitých projektů rozpracován do podrobnější podoby – např. tzv. Etapového plánu. 
· AKTUALIZACE ANALÝZY RIZIK A VYTVOŘENÍ PLÁNU PRO ŘÍZENÍ RIZIK 
Analýza rizik bývá povinnou součástí žádostí o dotaci a slouží jako prvotní uvědomění si možných úskalí v realizaci projektu. Po schválení projektové žádosti je nutné znovu přistoupit k identifikaci rizik, kdy rizikem v rámci této metodiky je míněna nejistá událost, která v případě, že nastane, má negativní dopad na dosažení cíle projektu. Řízení rizik pak spočívá v systematické identifikaci, měření, zvládání, monitorování a vykazování všech významných rizik jednotným a integrovaným způsobem tak, aby byly pokryty všechny rizikové oblasti.
Před začátkem je vytvořena první Analýza rizik v době realizace spolu s Plánem pro řízení rizik – blíže viz kapitola D.2.3 Řízení rizik. 
[bookmark: _Toc477853231][bookmark: _Toc529266412]D.2 REALIZACE PROJEKTU Z POHLEDU PROJEKTOVÉHO ŘÍZENÍ 


[bookmark: _Toc477853233][bookmark: _Toc529266413]D.2.1 REALIZACE PROJEKTU V RÁMCI PROJEKTOVÝCH KROKŮ  

Kvůli zajištění větší efektivity v řízení projektu – zejména kontinuity provádění činností, možnosti okamžité identifikace potenciálních rizik a účinné kontroly jednotlivých výstupů jsou etapy dále děleny do kratších období tzv. projektových kroků. V rámci Projektového plánu je stanovena délka tohoto období (doporučovaná délka min. dva max. čtyři týdny dle charakteru projektu). 
Projektový manažer PK spolu s odborným garantem věcně příslušného odboru na základě informací o provádění jednotlivých činností od osob zapojených do realizace projektu vytváří Plán činností pro projektový krok, který obsahuje definici konkrétních úkolů na další období s termíny pro jejich dokončení a zodpovědnými osobami, vyhodnocení plnění úkolů z předchozího období včetně důvodů pro případné neplnění stanovených termínů. Návrh Plánu činností pro projektový krok odešle členům týmu nejpozději 3 pracovní dny před posledním pracovním dnem předchozího projektového kroku k vyjádření s termínem 2 pracovní dny (V případě žádné reakce se předpokládá, že daný člen s Plánem souhlasí.). Následně je Plán odeslán vedoucí EFI/1 a věcně příslušného odboru, kteří mají na vyjádření čas do 10:00 prvního pracovního dne příslušného programového kroku. Pokud nereagují, má se za to, že souhlasí. 
V případě problémů při realizaci projektu (případně na žádost vedoucích pracovníků v rámci projektového týmu) svolává projektový manažer Projektové kanceláře poradu projektového týmu. Zápis z porady projektového týmu obsahující relevantní informace může být pokládán za Plán činností pro další projektový krok. 
Z porad projektového týmu či z komunikace k Plánu činností pro projektový krok může vyplynout např. návrh na změnu projektu.  
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· Schválená projektová žádost 
· Posun v realizaci projektu 
· Změny na MZd 
· Plán pro řízení rizik 
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· „servisní odbory a oddělení“ –HOS, PER, oddělení veřejných zakázek    

	Výstupy
	Plán činností pro následující projektový krok/Zápis z porady projektového týmu 

	Schvalování výstupů
	Vedoucí EFI/1, ředitel věcně příslušného odboru

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Plán činností pro následující projektový krok/Zápis z porady projektového týmu – elektronická verze  
· složka projektu na O
· projektový manažer Projektové kanceláře 
· bezprostředně  

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Plán činností pro následující projektový krok/Zápis z porady projektového týmu – elektronicky 
· věcně příslušný odbor, další relevantní subjekty zapojené do realizace 
· projektový manažer Projektové kanceláře
· bezprostředně 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Není relevantní 

	Vazba na IS
· IS 
· termíny
· subjekty 
	 Není relevantní  



[bookmark: _Toc477853234][bookmark: _Toc529266414]D.2.2 ŘÍZENÍ RIZIK 

Analýza rizik bývá povinnou součástí žádostí o dotaci a slouží jako prvotní uvědomění si možných úskalí v realizaci projektu. Po schválení projektové žádosti se znovu přistoupilo k identifikaci rizik, kdy rizikem v rámci této metodiky je míněna nejistá událost, která v případě, že nastane, má negativní dopad na dosažení cíle projektu. Řízení rizik pak spočívá v systematické identifikaci, měření, zvládání, monitorování a vykazování všech významných rizik jednotným a integrovaným způsobem tak, aby byly pokryty všechny rizikové oblasti. 
Z důvodu zajištění jednotného přístupu v této oblasti je při řízení rizik postupováno v souladu s Přílohou č. 5 Řízení rizik v rámci projektů ESIF Ministerstva zdravotnictví. Při identifikaci rizik se vychází z vytvořeného Katalogu rizik pro projekty ESIF Ministerstva zdravotnictví, který je metodikem Projektové kanceláře pravidelně aktualizován. Tento Katalog nabízí dle zkušeností Projektové kanceláře nejčastější možná projektová rizika, která jsou členěna do následujících skupin: 
· rizika v oblasti lidských zdrojů
· rizika v oblasti informační a technologické 
· rizika v organizační oblasti a v oblasti řízení  
· rizika v oblasti finanční a rozpočtové
· rizika v oblasti právní (zejména oblast veřejných zakázek) 
· další rizika nespecifikovaná  

Na základě identifikace rizik a jejich ohodnocení jsou navržena opatření, které mají za cíl snižování dopadu rizik nebo pravděpodobnosti jejich výskytu, tato doporučená opatření jsou uvedena přímo v Analýze rizik. U každého konkrétního opatření je vymezen útvar či pracovník, který je odpovědný za jejich uskutečnění. Tyto aktivity jsou zohledněny jako konkrétní úkoly v etapovém plánu projektu. Tímto způsobem je zajištěno, že nápravná opatření jsou v případě potřeby reálně uskutečněna, neboť se přímo stávají součástí projektového plánu.
Součástí prvního Plánu pro řízení rizik je i určení termínů pro kontrolu realizace a účinnosti zavedených opatření a následnou aktualizovanou analýzu rizik. Minimálně je požadováno, aby byl tento postup tj. vyhodnocení účinnosti zavedených nápravných opatření (viz Příloha č. 6 Vzor analýzy rizik a nápravných opatření → aktualizovaná analýza rizik → aktualizovaný Plán pro řízení rizik proveden pro každou etapu projektu zvlášť. 

	
	Aktualizace Analýzy rizik a vytvoření Plánu pro řízení rizik 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Projektový tým 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Schválení projektové žádosti ze strany ŘO/ZS   
· +/- změny v projektu 
· Posun v realizaci projektu 
· Změny na MZd 
· Příloha č. 5 Řízení rizik v rámci projektů ESIF MZd   
· Katalog rizik pro projekty ESIF Ministerstva zdravotnictví  
· Příloha č. 6 Vzor analýzy rizik a nápravných opatření  

	Lhůta pro zpracování 
	Do data předložení etapové Zprávy o realizaci 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Ostatní věcně příslušné odbory dle obsahu projektu 

	Výstupy
	Aktuální Analýza rizik a Plán pro řízení rizik 

	Schvalování výstupů
	Vedoucí EFI/1, ředitel věcně příslušného odboru

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	Analýza rizik a Vyhodnocení nápravných opatření   
· složka projektu  
· projektový manažer Projektové kanceláře 
· bezprostředně  

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Není relevantní 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů 

	Vazba na IS
· IS 
· termíny
· subjekty 
	 Není relevantní  



[bookmark: _Toc529266415]D.2.3 EVALUACE PROJEKTU 

 „Evaluace proces založený na důkladném sběru primárních i sekundárních dat a na jejich odborném vyhodnocování s cílem získat spolehlivé podklady pro strategické řízení. Evaluací se tedy rozumí zpracování informací získaných v rámci monitoringu i mimo něj, interpretace informací a formulace závěrů a doporučení ke zlepšení. Evaluace vyžaduje předchozí monitoring, stanovení jasného účelu hodnocení a relevantní nastavení pro poskytnutí zpětné vazby.“ 
Evaluace na úrovni projektu představuje vyhodnocování v průběhu realizace za účelem zlepšení realizace projektu (tzv. procesní evaluace) a vyhodnocení dosažených výstupů a výsledků. Tzv. sebeevaluce je povinnou aktivitou některých projektů (např. v rámci 39. Výzvy OPZ), evaluátor je součástí projektového týmu a evaluace je většinou řešena externím dodavatelem z důvodu zajištění nezávislého pohledu. Projektový evaluátor spolupracuje s Evaluátorem Projektové kanceláře, který stanovuje standardy pro provádění evaluací (např. seznam povinných a doporučených otázek), spolupracuje s vypracováním věcného záměru evaluace a případné přípravě zadávací dokumentace veřejné zakázky. Evaluátor Projektové kanceláře je dále hlavním oponentem výstupů externí evaluace (v případě potřeby je navíc stanovena oponentská skupina). 
Výstupem každé evaluace je soubor doporučení ze strany evaluátora, doporučení jsou projednána projektovým týmem, na základě nich je vždy vypracováván a schválen Akční plán obsahující potřebná nápravná opatření, jejichž realizace se vždy stává součástí Projektového plánu. 

[bookmark: _Toc477853235][bookmark: _Toc529266416]D.2.4 REPORTOVÁNÍ PORADĚ VEDENÍ/PŘÍSLUŠNÉMU NÁMĚSTKOVI 

Projektový plán určuje způsob podávání informací o pokroku v realizaci projektu nadřízeným pracovníkům MZd (jedná se např. o příslušného náměstka, pokud je věcně příslušný odbor součástí stejné sekce jako EFI, případně o dva nadřízené náměstky). Informace je podávána min. jednou za šest měsíců a obsahuje min. následující náležitosti: 
1. informace o dosaženém pokroku
2. plán pro další období 
3. finanční údaje – zatím proplacené prostředky  
4. problémy při realizaci projektu s návrhem jejich řešení 
Informaci připravuje projektový manažer PK a schvalují ji vedoucí EFI/1.
O realizaci projektu je pravidelně (min. jednou za rok) informována Porada vedení a materiál do Porady vedení má obdobnou strukturu jako Informace pro náměstky. Materiál do Porady vedení předkládá odbor EFI na základě součinnosti s věcně příslušným odborem. 
[bookmark: _Toc477853236][bookmark: _Toc529266417]D.2.5 SUPERVIZE EXTERNÍ ORGANIZACÍ/EXPERTEM  

U vybraných projektů může být účelné konzultovat určité aspekty realizace externím expertem případně zvláštní platformou. Efektivní je to zejména pokud mají výstupy z více projektů tvořit funkční celek, případně jsou synergické. 
Projekty přispívající k reformě psychiatrické péče mají takovou platformu vytvořenou v podobě Výkonného výboru pro řízení implementace strategie reformy psychiatrické péče, jehož jednání a pravomoci se řídí Příkazem ministra č. 8/2017. 

[bookmark: _Toc529266418]D.2.6 ŘEŠENÍ SPORŮ 

Projektový plán blíže určuje i postupy v případě, že dojde ke sporu mezi odborem EFI a věcně příslušným odborem (případně dalším odborem zapojeným do realizace projektu), který brání efektivní realizaci projektu. Většinou stanovuje, že v případě, že se jedná o spor ředitelů v jedné sekci MZd, rozhoduje ve sporné věci daný náměstek na základě jednání s danými řediteli. V případě, že jsou ředitelé z více sekcí, je svoláváno jednání náměstků.  
V ojedinělých případech může dojít až k řešení v rámci Porady vedení nebo rozhodnutím ministra ve sporné věci.  
[bookmark: _Toc477853237][bookmark: _Toc529266419]D.3 REALIZACE JEDNOTLIVÝCH AKTIVIT 

[bookmark: _Toc477853238][bookmark: _Toc529266420]D.3.1 PERSONÁLNÍ ZAJIŠTĚNÍ PROJEKTU 

Úkolem projektového manažera potažmo vedoucích pracovníků v projektu (tj. vedoucí oddělení projektového řízení EFI/1 a ředitele věcně příslušného odboru) je zajistit dostatečnou administrativní kapacitu pro realizaci projektu. V případě nedostatku pracovníků je nutné aktivně řešit s odborem PER výběrová řízení na nové pracovníky, případně zajišťovat přijímání pracovníků, které se budou podílet na projektu v rámci dohod mimo pracovní poměr. Důležité je rovněž věnovat pozornost tzv. systematizaci pracovníků a v případě potřeby navrhovat její změny. 
Nedílnou součástí práce vedoucích pracovníků je zajistit motivaci zaměstnanců ať už se jedná o finanční motivaci v souladu se služebním zákonem, ale i o motivaci nefinanční povahy. 
Součástí projektů (ale i běžné agendy odborů) je vzdělávání zaměstnanců, za které je na MZd odpovědný odbor PER. Tam je nutné si před přihlášením na konkrétní kurz nechat potvrdit Žádost o schválení přihlášení. Přihlášky a proplacení faktur za vzdělávání jsou pak řešeny v rámci projektu, nebo standardními odborovými postupy. 
Dokladování personálních nákladů je jednou z nejdůležitějších činností finančního manažera projektu z Projektové kanceláře. Konkrétní postupy závisí na tom, jaké doklady příslušný ŘO/ZS v rámci žádosti o platbu vyžaduje. S ohledem na zachování ochrany osobních údajů je nutné především zajistit archivaci citlivých dokumentů (např. výplatní pásky, mzdové listy) odděleně od ostatních dokumentů projektu. 
[bookmark: _Toc477853239][bookmark: _Toc529266421]D.3.2 ZAJIŠTĚNÍ DODAVATELSKÝCH VZTAHŮ

V případě, že projekt není možné realizovat pouze z personálních a materiálních zdrojů MZd, je nutné zajistit dodavatele příslušného plnění. Vzhledem k tomu, že jsou projekty i obecně činnost MZd financovány z veřejných zdrojů, jedná se vždy o veřejnou zakázku. Definice pak říká, že: „Zakázka je realizována na základě písemné smlouvy nebo písemné objednávky mezi zadavatelem a jedním či více dodavateli, jejímž předmětem je úplatné poskytnutí dodávek či služeb nebo úplatné provedení stavebních prací.“   
MZd jakožto zadavatel se musí při každém pořízení plnění od dodavatele řídit následujícími zásadami: 
a) výdaje na pořízení plnění musí v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě, splňovat pravidla hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti, tj. mimo jiné jejich pořízení musí být pro projekt nezbytné, 
b) základními zásadami, které je zadavatel povinen dodržet při zadávání zakázky, jsou zásady transparentnosti a přiměřenosti, ve vztahu k dodavatelům musí zadavatel dodržovat zásadu rovného zacházení a zákazu diskriminace.
Především ze zásady přiměřenosti vyplývá to, že stanovené postupy pro výběr dodavatele se liší podle rozsahu zakázky – pro zjednodušení podle předpokládané hodnoty. Pravidla pro jednotlivé kroky v rámci výběru jsou stanovena kromě zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, platným interním předpisem tj. Příkazem ministra č. 4/2017 Zásady zadávání veřejných zakázek a pravidly příslušného Operačního programu, které musí vycházet z Metodického pokynu pro oblast zadávání zakázek pro programové období 2014 – 2020 vydaného Národním orgánem pro koordinaci Ministerstva zdravotnictví. 
Vztah těchto dokumentů řeší Příkaz ministra č. 4/2017 následujícím způsobem: 
„Při zadávání VZ financovaných a spolufinancovaných z operačních programů EU, finančních mechanismů nebo jiných dotačních titulů, jsou navrhovatel VZ a Oddělení veřejných zakázek povinni postupovat v souladu s PM a pravidly pro zadávání VZ stanovenými poskytovatelem příslušné finanční podpory. V případě odlišné úpravy mezi PM a pravidly pro zadávání VZ stanovenými poskytovatelem příslušné finanční podpory postupuje navrhovatel VZ a VZO v souladu s pravidly pro zadávání VZ stanovenými poskytovatelem příslušné finanční podpory, nestanoví-li interní či jiný relevantní předpis přísnější postupy.“ 
Pro ilustraci jsou uvedeny veřejné zakázky malého rozsahu, jejichž procesní zajištění stanovují výše uvedené dokumenty, rozděleny následujícím způsobem: 
· zakázky, které lze realizovat přímým nákupem: 
a) dle PM č. 4/2017 : tzv. bagatelní nákupy[footnoteRef:17] – do 200 000 Kč bez DPH [17:  Neplatí pro komodity, které jsou vymezeny přílohou č. 1 Usnesení vlády č. 451/2011, které musí být pořizovány prostřednictvím elektronického tržiště. Obecně jde především o kancelářské potřeby a zařízení (včetně počítačů, telekomunikačních zařízení, nábytku) a služby nutné pro činnost kanceláří (úklidové, bezpečnostní služby, telekomunikační služby apod.). Povinnost zadávat na elektronickém tržišti platí pro nákupy od 50 000 Kč bez DPH. Zadávání zajišťuje oddělení veřejných zakázek. ] 

b) dle Metodického pokynu pro oblast zadávání zakázek pro programové období 2014 – 2020 : do 399 999 Kč bez DPH 
· zakázky malého rozsahu, pro něž platí pravidla daného předpisu: 

a) dle PM č. 4/2017:
· zakázky I. kategorie – od 200 001 Kč bez DPH do 499 999 Kč bez DPH
· zakázky II. kategorie – od 500 000 Kč bez DPH do hodnoty stanovené zákonem o zadávání veřejných zakázek
b) dle Metodického pokynu pro oblast zadávání zakázek pro programové období 2014 – 2020: od 400 000 Kč bez DPH do hodnoty stanovené zákonem o zadávání veřejných zakázek 

D.3.2.1 Realizace přímého nákupu 

Každý výdaj projektu musí být vynaložen v souladu s pravidly hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti, což musí být schopen příjemce doložit. PM č. 4/2017 z tohoto důvodu stanovuje u tzv. bagatelního nákupu povinnost provést průzkum trhu a zároveň informovat oddělení veřejných zakázek o záměru vystavit objednávku. Oddělení veřejných zakázek následně provede průzkum, zda budou ostatní útvary MZd v daném roce poptávat stejné či obdobné plnění, aby nedošlo k dělení zakázky pod limity stanovené příslušnými předpisy. Konkrétně je splnění této povinnosti zajišťováno odborem FIN, který na VZO zasílá. 
Tento průzkum trhu je u projektů ESIF věcně příslušným odborem zaznamenán u výdajů nad 10 000 Kč bez DPH do dokumentu Záznam o výběru dodavatele (viz Příloha č. 7 Metodiky), který je schválen podpisem příkazce operace stanoveného Projektovým plánem. 
Standardně je průzkum trhu proveden: 
a) v případě, že je možné dohledat v cenících dodavatelů srovnatelné plnění – internetovým průzkumem (přílohou Záznamu o výběru dodavatele jsou printscreeny internetových ceníků[footnoteRef:18] min. 3 dodavatelů)  [18:  Na těchto  printscreenech je kvůli možnosti ověření viditelná úplná internetová adresa a datum pořízení.  ] 

b) v případě, že není možné provedení výše uvedeného jednoduchého internetového průzkumu – mailové oslovení minimálně tří dodavatelů s poptávkou, min. lhůta na podání cenové nabídky je stanovena na tři pracovní dny (přílohou Záznamu o výběru dodavatele jsou mailová poptávka a mailové nabídky potenciálních dodavatelů) 
Na základě Záznamu o výběru dodavatele vystaví v souladu s pravidly pro oběh a kontrolu účetních dokladů (Příkaz ministra č. 2/2012) věcně příslušný odbor objednávku případně finanční manažer Projektové kanceláře (číslo objednávky přiděluje Odbor hospodářské správy) a zajistí její kontrolu na odboru FIN, kde správce rozpočtu potvrdí souhlas s finančním krytím. Následně ten, kdo objednávku zařizuje předá originál dodavateli[footnoteRef:19]. Objednávka musí obsahovat název a číslo projektu a zavazovat dodavatele tyto údaje uvést na faktuře, kde musí být rovněž uvedeno číslo objednávky. Vzhledem k povinnosti uveřejňování smluv a objednávek s hodnotou plnění nad 50 000 Kč bez DPH dané zákonem č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv (dále jen zákon o registru smluv), je nutné příslušné objednávky rovněž předat právnímu odboru, který zajistí uveřejnění[footnoteRef:20].  [19:  Případně zašle mailem oskenovanou objednávku. ]  [20:  V případě, že objednávka podléhá uveřejnění, je nutné zajistit nějakou formu akceptace druhé strany – např. podpis na objednávce, akceptační mail. ] 
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	Dle zápisu k programovému kroku 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Projektový manažer a finanční manažer z Projektové kanceláře
· Oddělení veřejných zakázek 
· Odbor hospodářské správy 
· Odbor FIN 
· Právní odbor 

	Výstupy
	Záznam o výběru dodavatele
Objednávka nebo smlouva  
Účtenka 

	Schvalování výstupů
	Zpravidla ředitel věcně příslušného odboru, nebo osoba určená Projektovým plánem  

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	
· složka projektu  
· odborný garant věcně příslušného odboru/projektový manažer    
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Záznam o výběru dodavatele, objednávka/smlouva 
· Finanční manažer Projektové kanceláře 
· Odborný garant věcně příslušného odboru/projektový manažer 
· Bezprostředně nejpozději před proplacením první faktury od tohoto dodavatele 

Objednávka 

· Dodavatel, odbor právní (pouze u objednávek s hodnotou vyšší než 50 000 Kč bez DPH)  
· Odborný garant věcně příslušného odboru/projektový manažer 
· Bezprostředně// bezprostředně  

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek 
Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě
Usnesení vlády č. 451/2011 
Metodický pokyn pro oblast zadávání zakázek v programovém období 2014-2020
Pravidla pro zadávání zakázek příslušného OP 
Příkaz ministra č. 4/17 Zásady zadávání veřejných zakázek 
Příkaz ministra č. 2/2012 Směrnice pro oběh a kontrolu účetních dokladů Ministerstva zdravotnictví 
Příkaz ministra č. 13/16 Centrální evidence smluv uzavíraných Ministerstvem zdravotnictví se třetími osobami a jejich uveřejňování v registru smluv  

	Vazba na IS

· termíny
· subjekty 
	IS KP14+
· nejpozději při zpracování žádosti o platbu, v rámci které je uplatňován daný výdaj
· finanční manažer Projektové kanceláře 




D.3.2.2 Realizace veřejné zakázky  
1) Příprava věcného záměru veřejné zakázky 
Povinnost vypracovat věcný záměr veřejné zakázky vyplývá z Příkazu ministra č. 4/17 Zásady zadávání veřejných zakázek. Tento dokument slouží jako základní podklad pro oddělení veřejných zakázek, které vypracovává zadávací podmínky a realizuje veřejnou zakázku. Úmysl zadávat veřejnou zakázku je navíc nejprve uveden v ročním plánu veřejných zakázek, kde ho uvede věcně příslušný odbor jakožto navrhovatel veřejné zakázky, který seznam plánovaných výběrových a zadávacích řízení poskytuje oddělení veřejných zakázek vždy do 15. ledna příslušného roku. 
Věcný záměr[footnoteRef:21] vypracovává věcně příslušný odbor ve spolupráci s Projektovou kanceláří – zejména specialistou veřejných zakázek, který je zodpovědný zejména za dodržení pravidel stanovených podmínkami dotace. Obsahuje zejména tyto údaje:  [21:  Je vypracováván pro veřejné zakázky s předpokládanou hodnotou vyšší než 200 000 Kč. ] 

· specifikace veřejné zakázky: klasifikace dle CPV kódu číselníku NIPEZ, předpokládaná hodnota v Kč bez DPH
· druh veřejné zakázky a druh zadávacího řízení 
· způsob stanovení předpokládané hodnoty
· odůvodnění potřeby veřejné zakázky
· předmět plnění 
· finanční krytí s označením názvu a čísla projektu
· navrhované požadavky na kvalifikaci
· navrhovaný způsob hodnocení 
· navrhované složení hodnotící komise
· dodavatelé, kteří mají být osloveni výzvou (pokud relevantní)
· poznámky zadavatelského útvaru

Do části „Poznámky zadavatelského útvaru“ uvede specialista veřejných zakázek specifika zadávacího procesu, v případě, že se podmínky pro zadávání v rámci projektu vyplývající z pravidel daného OP liší od postupů Příkazu ministra č. 4/17. 
Současně se záměrem veřejné zakázky je vyplněn Evidenční list zakázky (Příloha č. 1 Příkazu ministra 4/2017) 
	
	Věcný záměr veřejné zakázky  

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Věcně příslušný odbor ve spolupráci se specialistou veřejných zakázek Projektové kanceláře 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· stanovení předpokládané hodnoty 
· +/- obdobné veřejné zakázky
· Zajištěné financování zakázky – vydána min. Registrace akce 
· dostupné prostředky dle rozpočtu (výdaj odpovídá položce rozpočtu)   
· Vzor Evidenčního listu zakázky 

	Lhůta pro zpracování 
	Dle projektového plánu/plánu etapy 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Projektový manažer Projektové kanceláře
· Oddělení veřejných zakázek 
· ŘO/ZS v případě dotazů 

	Výstupy
	Věcný záměr veřejné zakázky (přílohou je schvalovací záznam smlouvy podepsaný objednatelem a disponentem a Registrace akce) 
Evidenční list veřejné zakázky 

	Schvalování výstupů
	Ředitel věcně příslušného odboru 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	
· složka projektu  
· projektový manažer věcně příslušného odboru    
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	
· Oddělení veřejných zakázek 
· Projektový manažer věcně příslušného odboru 
· Bezprostředně

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek 
Metodický pokyn pro oblast zadávání zakázek v programovém období 2014-2020
Pravidla pro zadávání zakázek příslušného OP 
Příkaz ministra č. 4/17 Zásady zadávání veřejných zakázek 

	Vazba na IS
· IS 
· termíny
· subjekty 
	Není stanovena  




2) Příprava a posouzení zadávací dokumentace  
Dle Příkazu ministra č. 4/2017 vytváří zadávací podmínky oddělení veřejných zakázek na základě podkladů od věcně příslušného odboru[footnoteRef:22], zajišťuje zejména použití standardních vzorů dokumentů a soulad se zákonem o zadávání veřejných zakázek. Precizaci věcné části (tj. zejména předmět zakázky a na něj navázaná hodnotící kritéria) se věnuje věcně příslušný odbor spolu s projektovým manažerem Projektové kanceláře. Součástí zadávacích podmínek je návrh smlouvy[footnoteRef:23]. Ten na základě podkladů od VZO připraví odbor právní, který odpovídá za jeho konečné znění.  [22:  Pro urychlení administrace zakázky je doporučeno zadávací podmínky pro oddělení VZO předpřipravit. ]  [23:  Ve zcela ojedinělých případech je možné v souladu s Příkazem ministra č.4/2017 vypracovat pouze obchodní podmínky, které účastníci veřejné zakázky zapracují do návrhu smlouvy.  ] 

Připravené podklady předá specialistovi veřejných zakázek Projektové kanceláře (v případě, že se úzce podílel na přípravě jinému pracovníkovi Projektové kanceláře, který je schopen posoudit soulad se Zákonem a pravidly pro zadávání zakázek v daném OP). Ten provede kontrolu v souladu s Metodickým pokynem pro výkon kontrol v odpovědnosti řídicích orgánů při implementaci Evropských strukturálních a investičních fondů pro období 2014 – 2020, který v příslušné příloze stanovuje hlavní a dílčí kontrolní otázky pro kontrolu zakázek dle ZZVZ a Metodického pokynu pro oblast zadávání zakázek v programovém období 2014-2020. Případně do standardních kontrolních listů zahrne i jiné kontrolní otázky. V případě nejasností/sporných otázek je možné[footnoteRef:24] nechat zadávací podmínky/příslušnou spornou část zadávacích podmínek posoudit externí právní kanceláří. Výstupem takového posouzení je stanovisko nebo v případě posouzení celé zadávací dokumentace checklist pro kontrolu zadávacích podmínek a Stanovisko s případnými návrhy na úpravu zadávacích podmínek. Dále spolupracuje s projektovým manažerem a věcně příslušným odborem na jejich zapracování.  [24:  V případě, že je s ní uzavřena smlouva. ] 

Na základě souhlasného Stanoviska specialisty veřejných zakázek předává projektový manažer Projektové kanceláře v případě, že to stanovují Obecná pravidla pro žadatele a příjemce či obdobný dokument daného OP, k posouzení na daný ŘO/ZS a dále postupuje dle příslušného OP.Na základě kladného stanoviska[footnoteRef:25] (Nicméně kontrola provedená ŘO/ZS nemění nic na skutečnosti, že odpovědným subjektem za řádné provedení výběrového/zadávacího řízení je zadavatel.) je možné zajistit schválení zadávacích podmínek ředitelem věcně příslušného odboru a předat VZO k zajištění realizace veřejné zakázky.  [25:  Pokud je vydáváno. ] 

3) Realizace veřejné zakázky a výběr dodavatele 
Jednotlivé kroky vedoucí k výběru dodavatele provádí VZO[footnoteRef:26] v souladu s postupy ZZVZ, Příkazu ministra č. 4/2017 a dle Metodického pokynu pro oblast zadávání veřejných zakázek v programovém období 2014 – 2020.  [26:  Kromě výběru dodavatele zakázky s nižší předpokládanou hodnotou než 200 000 Kč bez DPH – viz kapitola Realizace přímého nákupu. ] 

Vzhledem ke krátkým lhůtám na vysvětlení zadávacích podmínek (u zakázek malého rozsahu dle Metodického pokynu pro oblast zadávání zakázek v programovém období 2014 – 2020 – 2 pracovní dny po doručení žádosti od dodavatele, dle ZZVZ u nadlimitních zakázek – 3 pracovní dny od doručení žádosti o vysvětlení[footnoteRef:27]), je nutné zajistit rychlou součinnost ze strany věcně příslušného odboru (v případě procesních záležitostí projektového manažera Projektové kanceláře/specialisty veřejných zakázek).  [27:  V případě, že lhůta dle ZZVZ není dodržena, musí být prodloužena lhůta pro podání námitek. ] 

Komisi, která u zakázek provádí otevírání obálek s nabídkami, posouzení splnění podmínek účasti v zadávacím řízení a hodnocení nabídek, navrhuje věcně příslušný odbor. U zakázek malého rozsahu je jmenována nejméně tříčlenná komise, u zakázek s vyšší hodnotou komise pětičlenná. Ředitel věcně příslušného odboru navrhuje oddělení veřejných zakázek tak, aby v ní byl min. jeden pracovník daného odboru a jeden zástupce EFI, který dohlíží na dodržení procesních pravidel vyplývajících z pravidel dané dotace. 
	
	 Realizace veřejné zakázky 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Oddělení veřejných zakázek 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Zadávací podmínky příslušné veřejné zakázky
· Evidenční list zakázky 
· +/- funkční profil zadavatele 
· Metodický pokyn pro oblast zadávání zakázek v programovém období 2014-2020
· Pravidla pro zadávání zakázek příslušného OP   

	Lhůta pro zpracování 
	Dle zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek
Dle Příkazu ministra č. 4/2017 a dle Metodického pokynu pro oblast zadávání zakázek v programovém období 2014-2020 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Věcně příslušný odbor (např. odpovědi na dodatečné informace účastníků řízení) 
· Projektová kancelář (specialista veřejných zakázek, projektový manažer)
· ŘO/ZS příslušného OP  

	Výstupy
	Rozhodnutí o výběru dodavatele (a další povinné doklady o provedení výběrového/zadávacího řízení dle ZZVZ, podmínek OP, PM č. 4/2017)

	Schvalování výstupů
	Jmenovaná Hodnotící komise 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Originály dokumentů 
· složka veřejné zakázky 
· příslušný referent oddělení veřejných zakázek      
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Kopie dokumentů 
· Projektová kancelář (projektový manažer/specialista veřejných zakázek) 
· Příslušný referent oddělení veřejných zakázek 
· Bezprostředně (do termínu stanoveného podmínkami OP, nejpozději do termínu pro přípravu následující Zprávy o pokroku) 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek 
Metodický pokyn pro oblast zadávání zakázek v programovém období 2014-2020
Pravidla pro zadávání zakázek příslušného OP 
Příkaz ministra č. 4/17 Zásady zadávání veřejných zakázek 

	Vazba na IS

· termíny
· subjekty 
	IS KP14+  
· dle pravidel příslušného OP
· projektový manažer Projektové kanceláře 



5.2.6 Posouzení a uzavření smlouvy/dodatku ke smlouvě 
V rámci přípravy zadávacích podmínek je připraven návrh smlouvy (výjimečně pouze obchodní podmínky), který je odsouhlasen právním odborem. Po výběru dodavatele předává VZO návrh smlouvy na věcně příslušný odbor spolu se Schvalovacím záznamem smlouvy k finálnímu podpisu příkazce operace (zpravidla ředitel věcně příslušného odboru) a správce rozpočtu (ředitel FIN). V případě, že pravidla OP nařizují kontrolu veřejné zakázky před podpisem smlouvy, zajistí předání k posouzení na ŘO/ZS prostřednictvím IS KP14+ projektový manažer Projektové kanceláře. 
VZO následně předává návrh smlouvy k registraci Právnímu odboru a rovněž zajišťuje podpis vítězného dodavatele. Podpis oprávněné osoby ze strany MZd (dle Aprobačního řádu) následně zajišťuje věcně příslušný odbor. VZO následně provádí další potřebné kroky tj. předání podepsaného stejnopisu druhé straně, zveřejnění smlouvy na profilu dodavatele (pokud dáno zákonem) a dále předání Odboru právnímu k zajištění centrální evidence smluv a potřebnému zveřejnění v registru smluv[footnoteRef:28]. Nahrání smlouvy do systému ISKP14+ provádí projektový manažer Projektové kanceláře.  [28:  Odbor PRO zasílá věcně příslušnému odboru potvrzení o uveřejnění. ] 

V případě, že je nutné uzavřít dodatel ke smlouvě, postupuje se obdobně – tj. věcně příslušný odbor zaregistruje na odboru PRO dodatek smlouvy, PRO dodatek prověří. V případě, že je nutné nechat zkontrolovat text dodatku smlouvy ze strany ŘO/ZS, zajistí provedení této administrativní kontroly projektový manažer Projektové kanceláře. Následně věcně příslušný odbor provede kroky k podpisu dodatku ze strany dodavatele i MZd. Evidenci smluv a uveřejnění potřebných dokumentů provádí PRO. 
	
	Uzavření smlouvy/dodatku ke smlouvě 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	 Zajištění podpisů – odbor veřejných zakázek ve spolupráci s věcně příslušným odborem 
+/- Zajištění posouzení ze strany ŘO/ZS – projektový manažer Projektové kanceláře
Evidence smluv a uveřejnění v registru smluv – odbor právní 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Rozhodnutí o výběru dodavatele
· Návrh smlouvy 
 

	Lhůta pro zpracování 
	Dle harmonogramu zakázky, dle Zákona č. 134/2016 Sb. a dle pravidel příslušného OP 

	Součinnost ostatních subjektů
	· +/- ŘO/ZS příslušného OP
· Správce rozpočtu 
· Vybraný dodavatel[footnoteRef:29]    [29:  Případně druhý nebo třetí v pořadí, pokud vítězný účastník neposkytl součinnost. ] 


	Výstupy
	Uzavřená smlouva s vybraným dodavatelem 
+/- Stanovisko k veřejné zakázce/Stanovisko k návrhu smlouvy – ze strany ŘO/ZS 
Smlouva nad 50 000 Kč bez DPH uveřejněná v registru smluv
Smlouva nad 500 000 Kč bez DPH uveřejněna na profilu zadavatele 

	Schvalování výstupů
	Uzavření smlouvy – ředitel věcně příslušného odboru případně jeho nadřízená osoba dle Aprobačního řádu MZd 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Originály smluv 
· složka projektu 
· věcně příslušný odbor       
· bezprostředně 

· evidence smluv
· právní odbor
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Kopie dokumentů 
· Projektová kancelář (projektový manažer/specialista veřejných zakázek) 
· Specialista veřejných zakázek  
· Bezprostředně (do termínu stanoveného podmínkami OP, nejpozději do termínu pro přípravu následující Zprávy o pokroku) 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek 
Metodický pokyn pro oblast zadávání zakázek v programovém období 2014-2020
Pravidla pro zadávání zakázek příslušného OP 
Příkaz ministra č. 4/17 Zásady zadávání veřejných zakázek 
Příkaz ministra č. 13/16 Centrální evidence smluv uzavíraných Ministerstvem zdravotnictví se třetími osobami a jejich uveřejňování v registru smluv  

	Vazba na IS:  
· termíny
· subjekty 
	ISKP14+
· dle pravidel příslušného OP 
· projektový manažer Projektové kanceláře 




[bookmark: _Toc477853241][bookmark: _Toc529266422]D.3.3 FINANCOVÁNÍ PROJEKTU 

D.3.3.1 Rozpočtování
Tvorba rozpočtu je základní součástí přípravy projektu ve fázi přípravy projektové žádosti, součástí přípravy rozpočtu je podrobné vyčíslení jednotlivých aktivit na základě např. podrobných průzkumů trhu. Rozpočty jsou připravovány v co nejvyšší míře podrobnosti a v souladu s členěním dle jednotlivých OP. Současně je nutné zajistit prostředky k financování v rámci kapitoly Ministerstva zdravotnictví potažmo státního rozpočtu. Rozpočtování projektů financovaných z prostředků EU má ve své gesci oddělení financování projektů EFI. Relevantní data po další rok (a výhled na další dva roky) jsou poskytována zpravidla v květnu daného roku. Data zpracovává finanční manažer projektu v souladu s pokyny od EFI/2. 
Vzhledem k tomu, že veškeré projekty EU v rámci MZd jsou vedeny v systému EDS/SMVS je v průběhu realizace projektu nutné hlídat zejména bilanci akce a v případě potřeby včas zažádat o změnu Stanovení výdajů viz kapitola E.1 .
D.3.3.2 Proplácení faktur 
Na základě došlé dodavatelské faktury, která je na začátku procesu zpracování evidována a z formálního hlediska zkontrolována účtárnou, která vystaví Likvidační list k faktuře a předává jej na věcně příslušný odbor případně projektovému manažerovi. Ten zajistí kontrolu věcné správnosti, tj. ověření, že dodávka zboží a služeb je při převzetí v souladu s objednávkou/smlouvou a že údaje uvedené na faktuře (množství, druh, jakost, cena) odpovídají dodávce (podle Přílohy č. 8 Checklistu k faktuře). Předá jej na EFI finančnímu manažerovi, který provede kontrolu z hlediska formální správnosti, plnění pravidel OP a plnění rozpočtu projektu (Checklist k faktuře), zajistí zápis do Projektové tabulky čerpání a vyplnění příslušných částí Likvidačního listu. Odborný garant či projektový manažer podepisuje věcnou správnost, disponentem projektu je vedoucí oddělení financování projektu EFI/2, jehož podpis garantuje dostatek prostředků dle rozpočtu EFI, a příkazcem operace je osoba stanovená v rámci Projektového plánu, zpravidla ředitel věcně příslušného odboru[footnoteRef:30] .  [30:  Ředitelka EFI nemůže být příkazcem operace, neboť představuje poskytovatele dotace (viz kapitola D.1 Kroky následující po schválení projektové žádosti). ] 

Kopie zcela vyplněného likvidačního listu faktury a bankovního výpisu s její úhradou získává finanční manažer projektu od účtárny nejpozději při přípravě příslušné žádosti o platbu. Tyto dokumenty (faktura, likvidační list a kopie bankovního výpisu) nahrávány do ISKP2014+ jako součást soupisky faktur, která je přílohou žádosti o platbu. Přípravu žádosti o platbu a jejích příloh je pověřen příslušný finanční manažer Projektové kanceláře. 
	
	Proplacení faktury 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Věcně příslušný odbor
Projektový manažer projektu Projektové kanceláře 
Finanční manažer projektu Projektové kanceláře 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Došlá dodavatelská faktura 
· Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu 
· +/- proběhlá veřejná zakázka
· Smlouva s dodavatelem/Objednávka 
· Platný rozpočet projektu 
· Vzor Checklistu k faktuře (Příloha č. 8) 

	Lhůta pro zpracování 
	Dle termínu splatnosti 

	Součinnost ostatních subjektů
	· FIN

	Výstupy
	Likvidační list faktury
Provedení platby dodavateli – výpis z účtu 

	Schvalování výstupů
	Příkazce operace – osoba uvedená v Projektovém plánu, zpravidla ředitel věcně příslušného odboru 
Správce rozpočtu – ředitel FIN 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	Kopie likvidačního listu faktury a faktury, výpis z účtu 
· složka projektu  
· finanční manažer Projektové kanceláře     
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Nerelevantní 


	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Příkaz ministra 2/2012 Směrnice pro oběh a kontrolu účetních dokladů Ministerstva zdravotnictví 
Příkaz ministra 14/2016 Směrnice pro hospodaření s rozpočtovými prostředky Ministerstva zdravotnictví (Rozpočtový řád MZ) 

	Vazba na IS
· termíny
· subjekty 
	ISKP14+
· nejpozději při tvorbě žádosti o platbu 
·  finanční manažer Projektové kanceláře     
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[bookmark: _Toc477853243][bookmark: _Toc529266424]E.1 ZMĚNY V PROJEKTU 

Projekt musí být realizován v souladu se Stanovením výdajů na financování akce organizační složky státu a Podmínkami spolu s jejich přílohami (např. v rámci OPZ je přílohou tzv. Informace o projektu) a dále a změnami, které je příjemce oprávněn provést bez souhlasu ŘO/ZS, a změnami, které byly provedeny se souhlasem ŘO/ZS. Všechny změny projektu se zapisují do IS KP14+ v podobě tzv. změnových řízení. Každé změnové řízení znamená založení žádosti o změnu. 
Projekt může být, co se týče jeho zaměření, tj. zejména nastavení cílových skupin a podporovaných aktivit změněn pouze tak, aby i po změně byl v souladu s výzvou k předkládání žádostí o podporu, v rámci které byl podpořen.
Obecně se rozlišují se změny podstatné a nepodstatné. Podstatné změny jsou změny, u kterých je před jejich provedením nezbytný souhlas ŘO/ZS, nepodstatné změny je příjemce oprávněn provádět i bez souhlasu ŘO/ZS. Podstatné změny se dále rozdělují na změny, které vyžadují změnu Stanovení výdajů a Podmínek a změny, které změnu Stanovení výdajů a Podmínek nevyžadují. Obecná nebo Specifická pravidla pro žadatele a příjemce jednotlivých Operačních programů stanovují přesné rozdělení jednotlivých typů změn a termíny, kdy je nutné změny ŘO/ZS hlásit. 
Potřeba provést změnu v projektu vychází z konkrétní situace v projektu, její příprava je schválena v rámci Plánu činností pro následující projektový krok/Zápisu z porady projektového týmu. V IS KP14+ jej vytváří projektový manažer na základě podkladů od věcně příslušného odboru či finančního manažera projektu, v ISKP14+[footnoteRef:31] ji následně podepisuje signatář projektu – zpravidla ředitel věcně příslušného odboru.  [31:  Vzhledem k tomu, že změna v ISKP14+ zejména složitější povahy může být značně nepřehledná, je vhodné si uložit rovněž změnu příslušných kolonek systému v revizní formě ve Wordu.  ] 

Vzhledem k tomu, že poskytovatele dotace zastupuje Oddělení financování projektů EFI, které vydává Stanovení výdajů spolu s Podmínkami, je nutné zároveň v případě, že daná změna představuje povinnost vydat změnovou řídící dokumentaci (případně existuje pochybnost ohledně charakteru dané změny[footnoteRef:32]) konzultovat před podáním dané změny na ŘO/ZS předpokládané úpravy s tímto oddělením. Následně po schválení změny ze strany ŘO/ZS je projektový a zejména finanční manažer (obzvláště při změnách bilance financování) povinen zajistit veškerou součinnost při vydávání změnové řídící dokumentace analogicky viz kapitola D.1 Kroky následující po schválení projektu.    [32:  OPZ je programem vůbec nevyužívajícím EDS/SMVS, z tohoto důvodu není MPSV v některých případech schopno posoudit, zda změna zakládá nutnost vydání změnového právního aktu. Proto je nutné v případě pochyb konzultovat změnu nejprve s oddělením EFI/2. ] 


	
	Změna projektu 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Projektový manažer Projektové kanceláře 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Konkrétní situace v projektu 
· Schválený Plán činností pro následující projektový krok/Zápis z porady projektového týmu
· Obecná a Specifická pravidla pro žadatele a příjemce daného OP 
· Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu spolu s Podmínkami

	Lhůta pro zpracování 
	Dle charakteru změny v souladu s pravidly pro žadatele a příjemce daného OP 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Věcně příslušný odbor
· Finanční manažer Projektové kanceláře 
· Oddělení financování projektů 
· ZS/ŘO 

	Výstupy
	Žádost o změnu 
Schválení/zamítnutí změny ze strany ŘO
+/- změnové Stanovení výdajů 

	Schvalování výstupů
	Finalizace žádosti o změnu – signatář – zpravidla ředitel věcně příslušného odboru 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Žádost o změnu, schválení změny, +/- změnové Stanovení výdajů 
· ISKP14+, +/- složka projektu  
· projektový manažer Projektové kanceláře     
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Změna případně změnové Stanovení výdajů, pokud relevantní
· ŘO/ZS 
· projektový manažer Projektové kanceláře     
· Dle potřeby a dle Obecných/Specifických pravidel pro žadatele a příjemce

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Nerelevantní 

	Vazba na IS
· termíny
· subjekty 
	ISKP14+
· dle charakteru změny a dle Obecných/Specifických pravidel pro žadatele a příjemce 
·  projektový manažer Projektové kanceláře, finalizace – signatář – zpravidla ředitel věcně příslušného odboru    



[bookmark: _Toc477853244][bookmark: _Toc529266425]E.2 ZPRÁVY O REALIZACI 

Projekt je ze strany ŘO/ZS monitorován[footnoteRef:33] pravidelně po ukončení etapy projektu v rámci tzv. zprávy o realizaci, jejímž účelem je podání základních informací o průběhu realizace projektu, na základě kterých např. ŘO/ZS může včas identifikovat možná rizika a zabránit chybám a nesrovnalostem ve financování projektů. Termíny pro podávání zpráv o realizaci jsou nastaveny v Obecných/ Specifických pravidlech pro žadatele a příjemce a dále obsaženy v Podmínkách Stanovení výdajů spolu se sankcemi za pozdní předložení.  [33:  V rámci OPZ je dále projekt monitorován prostřednictvím Plánu aktivit projektu, který si ŘO u vybraných projektů může vyžádat. Tento Plán aktivit obsahuje detailní harmonogram plánovaných akcí (např. skupinového vzdělávání). ] 

Obsah zprávy se zpravidla skládá z těchto skupin informací: 
· Základní informace o projektu  
· Informace o pokroku v realizaci klíčových aktivit ve sledovaném období
· Informace o plnění indikátorů  
· Informace o plnění horizontálních principů  
· Informace o příjmech 
· Informace o pokroku ve veřejných zakázkách  
· Informace o zajištění povinné publicity  
· Informace o případných problémech, které se vyskytly v realizaci projektu v průběhu období, za které je tato zprávy vykazována 
· Případné přílohy
Spolu se zprávou o pokroku je podáváno vyúčtování nákladů projektů v rámci žádosti o platbu, která slouží jako podklad pro refundaci vynaložených nákladů připadajících na podíl EU. Součástí je detailní soupiska faktur, doložení způsobilosti výdajů se řídí pravidly jednotlivých OP a zejména Metodickým pokynem pro způsobilost výdajů a jejich vykazování v programovém období 2014 – 2020. 
Zpráva o realizaci a žádost o platbu jsou vytvářeny a podávány prostřednictvím ISKP14+. 
Součástí zprávy o realizaci a žádosti o platbu je celá řada příloh, které je nutné získat od příslušných „servisních“ odborů, pokud nebyly již sehnány a vloženy do ISKP14+ dříve. 
Jedná se zejména o následující: 
· Výpis z oddělené účetní evidence za příslušné období podepsaný příslušnou osobou[footnoteRef:34] - Je nutné vždy zkontrolovat, zda jsou zahrnuty veškeré výdaje, které budou předkládány v rámci žádosti o platbu! V případě, že nikoliv, je nutné uvést do souladu – tj. přeúčtovat či urgovat provedení platby[footnoteRef:35].  [34:  Zpravidla hlavní účetní. ]  [35:  Vzhledem k častému ukončení etapy k 31.12. je nutné zkontrolovat veškeré platby a jejich zahrnutí do účetnictví ještě před koncem příslušného roku, nikoliv až v době tvorby žádosti o platbu – tj. v lednu roku následujícího.  ] 

· Dokumenty k průběhu veřejných zakázek[footnoteRef:36] – oddělení veřejných zakázek  [36:  Pokud již nebyly kontrolovány ze strany ZS/ŘO před podpisem smlouvy s dodavatelem a po podpisu této smlouvy. ] 

· Výše personálních výdajů – data/tabulky od personálního odboru, sjetiny z účetního systému JASU [footnoteRef:37] [37:  Data od personálního odboru musí „sedět“ s daty z účetního systému, případně je nutné dohledat rozdíly a případně přeúčtovat či jinak opravit. ] 

· Doklady k personálním výdajům za jednotlivé pracovníky – timesheety, pracovní smlouvy, pracovní náplně, výše platu za jednotlivé měsíce[footnoteRef:38] [38:  Je doporučeno doplňovat do soupisky faktur přímo dle výplatních pásek, tj. si je vyžádat od konkrétních pracovníků a archivovat kopie pro případ kontroly. ] 

· Doklady k provedeným nákupům služeb – smlouvy s dodavateli, objednávky, faktury, dodací listy, předávací protokoly a další doklady prokazující způsobilost výdajů[footnoteRef:39]  [39:  V případě školení – kopie získaných certifikátů od proškolených pracovníků. ] 

· Doklady k provedeným nákupům zboží – smlouvy s dodavateli, objednávky, faktury, dodací listy, předávací protokoly, zaevidování do majetkové evidence a další doklady prokazující způsobilost výdajů 
Zprávu o realizaci a žádost o platbu v ISKP14+ podepisuje signatář projektu – tj. většinou ředitel věcně příslušného odboru. Projektový a finanční manažer následně zajišťují vypořádání případných připomínek ze strany ŘO/ZS k obsahu a formě zprávy o realizaci. 
	
	Zpráva o realizaci včetně žádosti o platbu 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Projektový a finanční manažer Projektové kanceláře na základě podkladů od věcně příslušného odboru 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Konkrétní situace v projektu 
· Výdaje doložené účetními doklady a dalšími dokumenty – viz pravidla způsobilosti výdajů 
· Obecná a Specifická pravidla pro žadatele a příjemce daného OP 
· Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu spolu s Podmínkami

	Lhůta pro zpracování 
	Dle pravidel pro žadatele a příjemce a dle Podmínek Stanovení výdajů 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Věcně příslušný odbor
· Odbor FIN – účtárna
· Oddělení veřejných zakázek 
· Odbor PER – personální náklady 
· ZS/ŘO 

	Výstupy
	Zpráva o realizaci včetně žádosti o platbu
Schválení zprávy o realizaci ze strany ŘO/ZS 

	Schvalování výstupů
	Finalizace zprávy o realizaci – signatář – zpravidla ředitel věcně příslušného odboru 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Zpráva o realizaci včetně žádosti o platbu, schválení zprávy o realizaci a žádosti o platbu 
· složka projektu  
· projektový manažer Projektové kanceláře     
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	
· ŘO/ZS prostřednictvím ISKP 14+
· projektový manažer Projektové kanceláře     
· dle finančního plánu projektu a dle Obecných/Specifických pravidel pro žadatele a příjemce  

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Metodický pokyn pro způsobilost výdajů a jejich vykazování v programovém období 2014 – 2020

	Vazba na IS
· termíny
· subjekty 
	ISKP14+
· dle finančního plánu projektu a dle Obecných/Specifických pravidel pro žadatele a příjemce  
·  projektový a finanční manažer Projektové kanceláře     



[bookmark: _Toc477853245][bookmark: _Toc529266426]E.3 SOUČINNOST PŘI KONTROLÁCH 

Realizace projektu může být předmětem kontroly celé řady subjektů od ŘO/ZS příslušného dotačního titulu, Ministerstva financí – tj. Auditního orgánu, orgány finanční správy, Nejvyšší kontrolní úřad, Evropská komise nebo Evropský účetní dvůr. 
Při poskytnutí součinnosti při kontrolách se postupuje v souladu s příslušnou legislativou (zákon č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád), zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě). Vzhledem k tomu, že ředitelka EFI zastupuje dle rozpočtových pravidel poskytovatele dotace v rámci MZd a má tak oprávnění provádět rovněž vlastní kontrolní činnost, nezúčastňuje se tedy vnějších kontrol jako hlavní kontaktní osoba. Hlavní kontaktní osobou pro kontrolní orgány je tedy zpravidla ředitel věcně příslušného odboru. 
F. [bookmark: _Toc477853251][bookmark: _Toc529266427]ARCHIVACE 

Uchování dokumentů se u každého projektu platnými Podmínkami Stanovení výdajů. Např. u projektů OPZ je definováno většinou takto: 
„Příjemce je povinen uchovat veškeré dokumenty související s realizací projektu v souladu s platnými právními předpisy ČR, zejména v souladu s § 44a odst. 11 rozpočtových pravidel a Pravidly OPZ.“ 
To znamená, že: Podpora projektu představuje závazek uchovávat veškeré dokumenty související s realizací projektu po dobu 10 let od ukončení projektu, přičemž tato lhůta začíná běžet 1. ledna následujícího kalendářního roku poté, kdy byla příjemci vyplacena závěrečná platba, příp. kdy příjemce poukázal přeplatek dotace stanovený na základě schváleného vyúčtování výdajů v závěrečné žádosti o platbu zpět poskytovateli.
U projektů IROP následujícím způsobem: 
„Příjemce je povinen řádně uchovávat veškerou dokumentaci a účetní doklady, související s realizací projektu, minimálně do konce roku 2028. Pokud je v českých právních předpisech stanovena lhůta delší než v evropských předpisech, musí být použita pro úschovu delší lhůta.“ 
Vzhledem k současnému požadavku ŘO/ZS na komunikaci pouze v rámci systému ISKP14+, jsou za originály považovány dokumenty nahrané v tomto systému (jedná se zejména o žádosti o změnu, jejich schválení formou tzv. depeše, zprávy o realizaci a žádosti o platbu a jejich schválení formou depeší apod.). 
Pokud jsou některé dokumenty vytvářeny mimo systém (tzn. zejména Stanovení výdajů spolu s Podmínkami, dokumenty týkající se zajištění realizace projektu tj. Plán projektu, dokumenty k analýze rizik apod.) jsou archivovány v hlavní složce projektu u projektového manažera případně v souladu s Projektovým plánem. 
Při archivaci dokumentace se postupuje v souladu s Příkazem ministra č. 19/2008 Spisový a skartační řád, dokumenty spadají do kategorie „Evropská unie – zásadní materiály“ a je jim tedy přiřazen spisový a skartační znak „A“ a lhůta „10“ let.
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