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[bookmark: _Toc496702286]SEZNAM ZKRATEK 

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
FIN 		Finanční odbor 
[bookmark: _GoBack]ISKP14+	 Informační systém pro podávání žádostí o dotaci
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 
PO/PO MZd	Přímo řízená organizace/Přímo řízená organizace MZd 
ŘO 		Řídící orgán 
SFŽP		Státní fond životního prostředí 
ZS 		Zprostředkující subjekt
ZVA		Závěrečné vyhodnocení akce 


A. [bookmark: _Toc496702287]ÚVOD 
 
V programovém období 2014 – 2020 regionální politiky EU není Ministerstvo zdravotnictví zapojeno přímo do implementační struktury operačních programů, tj. není zprostředkujícím subjektem, jako tomu bylo v období 2007 – 2013. Nicméně na realizaci programů i projektů se výraznou měrou podílí ať už jako realizátor projektů nebo věcný garant specifických cílů jednotlivých OP zaměřených na oblast zdraví a zdravotní péče. 
Jeho důležitou rolí je zejména zajišťování prostředků na předfinancování podílu EU a účast státního rozpočtu na financování projektů jak svých, tak přímo řízených organizací (dále též PO MZd) a organizačních složek státu ve své přímé působnosti (dále též OSS MZd), tj. je poskytovatelem dotace dle zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech. Všechny tyto dotace jsou evidovány v programovém financování v rámci informačního systému EDS/SMVS, který slouží jako generátor právních aktů o poskytnutí dotace a k zajištění správy dat tj. např. k monitorování objemu zazávazkovaných prostředků, skutečného čerpání v rámci projektů, souladu čerpání s nastaveným rozpočtem a rovněž pro přípravu státního rozpočtu a střednědobého výhledu pro následující období. 
Tato metodika řeší rozpočtový proces vedoucí k zajištění prostředků na financování projektů, dále kroky vedoucí od získání informace o schválení projektové žádosti až po  vydání právního aktu – řídící dokumentace projektu – Rozhodnutí o poskytnutí dotace pro PO MZd a Stanovení výdajů na financování organizační složky státu pro MZd a OSS MZd. Rovněž se zabývá postupy pro změnu řídící dokumentace a provedení závěrečného vyhodnocení akce. Obsahem dokumentu jsou i pravidla pro reálné financování projektů, které dle Příkazu ministra č. 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“ probíhá formou zálohových plateb, proplácení jednotlivých faktur, nebo kombinací obou předchozích způsobů v závislosti na specifikách jednotlivých operačních programů a konkrétních projektů. 
[bookmark: _Toc496702288]A.1 ROLE JEDNOTLIVÝCH SUBJEKTŮ V ADMINISTRACI PROJEKTŮ 
Odbor EFI je dle Organizačního řádu MZd odborem odpovědným za administraci všech projektů a programů spolufinancovaných z ESI fondů. Následující tabulka obsahuje jejich současný výčet. 

Tabulka 1
	Program
	Řídící orgán
	Zprostředkující subjekt

	Integrovaný regionální operační program (IROP)
	Ministerstvo pro místní rozvoj
	Centrum pro regionální rozvoj

	Operační program Životní prostředí
	Ministerstvo životního prostředí
	Státní fond životního prostředí

	Operační program Výzkum, věda a vzdělávání
	Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy
	-

	Operační program Zaměstnanost 
	Ministerstvo práce a sociálních věcí 
	-

	Operační program Podnikání a inovace pro konkurenceschopnosti
	Ministerstvo průmyslu a obchodu 
	Agentura pro podnikání a inovace 

	Program spolupráce ČR – Svobodný stát Sasko 
	Saské státní ministerstvo životního prostředí a zemědělství
	Společný sekretariát se sídlem v Saské rozvojové bance – dotační bance – (SAB) v Drážďanech



Odbor evropských fondů a investičního rozvoje (EFI) při poskytování dotací MZd, PO MZd a OSS MZd spolupracuje s celou řadou subjektů – zejména s řídícími orgány případně zprostředkujícími subjekty příslušných operačních programů (dále též ŘO/ZS), kteří jsou odpovědní za výběr a schválení operací, a dalšími odbory MZd – především odborem finančním (FIN). Jednotlivé úkoly spolupracujících subjektů jsou popsány níže.
ŘO/ZS[footnoteRef:1] v souladu se svým Operačním manuálem a Obecnými a Specifickými pravidly pro žadatele a příjemce provádí zejména následující činnosti:   [1:  Rozdělení konkrétních činností v případě zapojení zprostředkujícího subjektu do implementace programu je uvedeno v dohodách o delegování činností. ] 

· připravuje podmínky Výzvy[footnoteRef:2] pro podání žádosti a tyto Výzvy vyhlašuje; [2:  V případě, že je věcným gestorem příslušného specifického cíle MZd, podílí se na přípravě Výzvy rovněž EF spolu s věcně příslušnými odbory. ] 

· stanovuje podmínky pro přípravu a realizaci projektů v podobě Obecných a specifických pravidel pro žadatele a příjemce; 
· přijímá projektové žádosti;
· zajišťuje evidenci projektových žádostí a projektů v systému MS 2014+; 
· zajišťuje kontrolu a hodnocení projektových žádostí;
· dle stanovených postupů provádí schválení projektových žádostí;
· informuje příjemce o schválení projektové žádosti a na základě schvalovacího procesu a změn od podání žádosti o dotaci po schválení projektu aktualizuje příslušná data v příslušném informačním systému; 
· vydává písemný právní akt pro MZd o schválení projektu opravňující k vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů pro daného příjemce, jehož součástí je vzor Podmínek Rozhodnutí/Stanovení výdajů pro příjemce;  
· v některých případech zajišťuje přenos dat z MS 2014+ od EDS/SMVS prostřednictvím tzv. dávky; 
· v průběhu realizace projektu schvaluje v souladu s Pravidly pro žadatele a příjemce změny projektu; 
· kontroluje a schvaluje monitorovací zprávy a žádosti o platbu; 
· v rámci souhrnné žádosti o platbu zajišťuje převod prostředků do kapitoly státního rozpočtu, která zajistila předfinancování podílu EU u daného projektu;
· řeší nesrovnalosti.

S každým ŘO/ZS je nastaven určitý způsob spolupráce odpovídají zvyklostem daného OP, z tohoto důvodu se dílčí kroky vedoucí k vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů a jejím změnám mohou trochu odlišovat, tyto odlišnosti jsou v této Metodice zohledněny, případně je proces spolupráce s příslušným implementačním orgánem popsán detailně ve speciálním dokumentu.[footnoteRef:3]  [3:  U Operačního programu Životní prostředí – dokument Administrace akce_OPZP. ] 


FIN v souladu s interními předpisy zajišťuje zejména následující činnosti: 
· přípravu a zajištění prostředků státního rozpočtu v kapitole MZd;
· realizaci rozpočtových opatření v IISSP na základě podnětu a podkladů od EFI;
· provádí ve spolupráci s EFI přesnou a úplnou evidenci čerpaných prostředků v rámci jednotlivých projektů v IISSP;
· realizuje sledování finančního plnění programů s vazbou na státní rozpočet, čerpání alokací programů a finanční plánování. 

Příjemce (MZd, PO MZd a OSS v přímé působnosti MZd) v souladu Obecnými a Specifickými pravidly pro žadatele a příjemce a Příkazem ministra č. 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“ zajišťuje zejména následující činnosti: 

· poskytuje součinnost EFI při vydávání řídící dokumentace;
· realizuje projekt v souladu s Rozhodnutím o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů a jeho Podmínkami a Obecnými a Specifickými pravidly pro žadatele a příjemce; 
· zasílá na EFI uzavřené smlouvy a dodavatelské faktury k proplacení[footnoteRef:4]; [4: ] 

· provádí vyúčtování záloh v případě zálohového financování; 
· poskytuje podklady pro ZVA. 

[bookmark: _Toc496702289]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,
· Vyhláška č. 133/2013 Sb., o stanovení rozsahu a struktury údajů pro vypracování návrhu zákona o státním rozpočtu a návrhu střednědobého výhledu státního rozpočtu, 
· Vyhláška č. 419/2001 Sb., o rozsahu, struktuře a termínech údajů předkládaných pro vypracování návrhu státního závěrečného účtu a o rozsahu a termínech sestavení návrhů závěrečných účtů kapitol státního rozpočtu, 
· Vyhláška č. 367/2015 Sb., o zásadách a lhůtách finančního vypořádání vztahů se státním rozpočtem, státními finančními aktivy a Národním fondem (vyhláška o finančním vypořádání), 
· Pokyn R1-2010, k upřesnění postupu Ministerstva financí, správců programů a účastníků programu při přípravě, realizaci, financování a vyhodnocování programu nebo akce a k provozování informačního systému programového financování,
· Metodický pokyn finančních toků programů spolufinancovaných z Evropských strukturálních fondů, Fondu soudržnosti a Evropského námořního a rybářského fondu na programové 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 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,
· Příkaz ministra 24/2016 K organizačnímu zajištění porad vedení.
B. [bookmark: _Toc496479358][bookmark: _Toc496479359][bookmark: _Toc496702290]ROZPOČTOVÝ PROCES 

Přípravu, změny, sledování a vyhodnocení kapitoly státního rozpočtu MZd zajišťuje FIN. EFI má na starosti rozpočtování prostředků na programy a projekty spolufinancované z rozpočtu Evropské unie nebo finančních mechanismů, které jsou realizovány prostřednictvím státního rozpočtu České republiky. Jedná se tedy o zajištění prostředků na projekty MZd, PO MZd[footnoteRef:5] a OSS v přímé působnosti MZd.  [5:  Dle základního ustanovení § 54 odst. 1 písmena e) a f) zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech: „(1) Finanční vztahy stanovené zřizovatelem jsou: e) dotace na úhradu výdajů, které jsou nebo mají být kryty z rozpočtu Evropské unie včetně stanoveného podílu státního rozpočtu na financování těchto výdajů, f) dotace na úhradu výdajů podle mezinárodních smluv, na základě kterých jsou České republice svěřeny peněžní prostředky z finančních mechanismů včetně stanoveného podílu státního rozpočtu na financování těchto výdajů.“.] 

[bookmark: _Toc496702291]B.1 PŘÍPRAVA ROZPOČTU A STŘEDNĚDOBÉHO VÝHLEDU 
Příprava státního rozpočtu probíhá v několika fázích – v souladu s Vyhláškou č. 133/2013 Sb., s Příkazem ministra č. 14/16 a v souladu s pokyny MF, které informuje správce rozpočtu o termínech, kdy je otevřena internetová aplikace k naplnění interaktivních formulářů[footnoteRef:6]. EFI zajišťuje vyplnění přílohy č. 9 Vyhlášky č. 133/2013 Sb. [6:  Přístup do interaktivních formulářů uděluje MF  - kontakt: Ing. Irena Válková, irena.valkova@mfcr.cz, 257 042 859 ] 

Spolu s informacemi o přesném harmonogramu přípravy rozpočtu (cca únor, květen – data od kapitol,  MF připraví v červnu předběžný návrh výdajů a příjmů, který schvaluje vláda, červenec – jednání MF s kapitolami, do 31.7. – další návrhy kapitol, následně dle situace), poskytuje MF metodickou podporu, zejména stanovuje, jaké projekty (v jaké fázi přípravy a schvalování) jsou do návrhu rozpočtu zahrnuty. 
Vždy je nutné zajistit zejména národní spolufinancování, neboť u projektů financovaných v rámci operačních programů je možné provádět rozpočtová opatření dle § 24 odst. 4 zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech[footnoteRef:7].  [7:  „(4) Ministr financí může zvýšit celkové příjmy a výdaje státního rozpočtu beze změny jeho salda a příslušné navazující závazné ukazatele o částku, o kterou očekávané výdaje na financování programů nebo projektů spolufinancovaných z rozpočtu Evropské unie budou vyšší, než stanovil zákon o státním rozpočtu. Toto zmocnění lze využít po vyčerpání všech prostředků rozpočtovaných na financování programů nebo projektů spolufinancovaných z rozpočtu Evropské unie a všech prostředků, které byly převedeny do rezervních fondů na tento účel, a po vyčerpání nároků podle § 47.“] 

Jako podklad pro rozpočet slouží data z EDS/SMVS, kde jsou evidovány veškeré projekty s vydaným právním aktem (případně projekty, u nichž se vydání právního aktu připravuje), dále informace od příjemců, kteří mají dle čl. 1 bodu h) Příkazu ministra č. 12/2017 povinnost poskytnout údaje o připravovaných a schválených projektech na vyžádání EFI, a dále případně je možné si vyžádat data od jednotlivých ŘO/ZS. Řídící orgány navíc v některých případech schvalují v příslušné fázi přípravy rozpočtu Přílohu č. 9/3 – poskytují souhlas s uvedenými údaji. 
Konkrétní postup je následující: Vedoucí EFI/2 případně jím pověřený pracovník zpracuje podkladové tabulky, které obsahují seznam projektů, které jsou zahrnuty do dané fáze přípravy rozpočtu spolu s příslušnými částkami a kalkulaci případné rezervy[footnoteRef:8], vyplní tabulky požadované ze strany MF, nechá si je zkontrolovat/schválit od FIN, takto připravené vytiskne a nechá podepsat ředitelkou EFI. Následně schválená data vyplní do interaktivního formuláře. Další postup závisí na MF, vedoucí EFI/2 případně jím pověřený pracovník reaguje na požadavky MF na opravy či doplnění dat.  [8:  Součástí je vždy rovněž popis způsobu stanovení výše rozpočtu (minimálně výběr projektů, odůvodnění stanovení výše rezervy).] 

	
	Příprava podkladů pro státní rozpočet a střednědobý výhled

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Vedoucí EFI/2/pověřený pracovník EFI/2

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Informace o připravovaných a schválených projektech od příjemců  
· Data z EDS/SMVS – evidované projekty, projekty s vydaným právním aktem 
· +/- data od jednotlivých ŘO/ZS 
· Informace od MF o přesném harmonogramu přípravy a dále o přesném postupu rozpočtování 

	Lhůta pro zpracování 
	Dle pokynů MF a FIN a dle Příkazu č. 14/16 Rozpočtový řád 

	Součinnost ostatních subjektů
	· MF 
· FIN 
· PO MZd
· OSS MZd 
· Věcně příslušné odbory realizující nebo plánující realizaci projektů 

	Výstupy
	· Tabulky pro přípravu rozpočtu potvrzené od ředitelky EFI – vstupní data interaktivních formulářů v rámci jednotlivých fází přípravy rozpočtu 
· Podkladové tabulky sloužící ke stanovení příslušných částek (seznam projektů a jejich předpokládaného objemu, zohledněných při přípravě rozpočtu, stanovení výpočtu rezervy) spolu s popisem kroků vedoucích ke stanovení konkrétních částek 

	Schvalování výstupů
	FIN 
Ředitelka EFI 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	Příslušné tabulky  
· složka na disku O
· vedoucí EFI/2/pověřený pracovník EFI/2
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Příslušné tabulky – odeslání prostřednictvím interaktivních formulářů 
· MF 
· vedoucí EFI/2/pověřený pracovník EFI/2
· dle požadavků MF 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Zákon č. 218/2000 Sb., rozpočtová pravidla 
Vyhláška č. 133/2013 Sb., o stanovení rozsahu a struktury údajů pro vypracování návrhu zákona o státním rozpočtu a návrhu střednědobého výhledu státního rozpočtu, 

Příkaz ministra 12/2017 Postup pro předkládání, realizaci a administraci projektů přímo řízených organizací MZd 
Příkaz ministra č. 14/16 Směrnice pro hospodaření s rozpočtovými prostředky Ministerstva zdravotnictví (Rozpočtový řád) 
Metodika MF pro sestavení rozpočtu v daném roce 

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	EDS/SMVS (vstupní data) 
· dle potřeby 
·  vedoucí EFI/2/pověřený pracovník EFI/2 

Interaktivní formuláře 
· dle požadavků MF 
 vedoucí EFI/2/pověřený pracovník EFI/2 



[bookmark: _Toc496702292]B.2 ZMĚNA ROZPOČTU – ROZPOČTOVÁ OPATŘENÍ  
V případě, že je v průběhu rozpočtového roku potřeba provést změnu schváleného rozpočtu, je nutné požádat FIN o provedení rozpočtového opatření v souladu s rozpočtovými pravidly[footnoteRef:9], které určují, jaké změny může kapitola provést sama a jaké musí schválit MF případně rozpočtový výbor Poslanecké sněmovny.  [9:  „§ 23(1) Rozpočtovým opatřením se rozumí: 
a) přesun prostředků státního rozpočtu v rámci závazných ukazatelů a mezi závaznými ukazateli stanovenými zákonem o státním rozpočtu nebo v rámci závazných ukazatelů a mezi závaznými ukazateli stanovenými správcem kapitoly; závazné ukazatele stanovené správcem kapitoly jsou jím stanovené příjmy a výdaje podrobněji členěné v rámci závazných ukazatelů stanovených zákonem o státním rozpočtu,
b) povolené překročení rozpočtu výdajů, kterým nedochází ke změně závazného ukazatele,
c) vázání prostředků státního rozpočtu v rámci rozpočtu, kterým nedochází ke změně závazného ukazatele,
d) souvztažné zvýšení příjmů a výdajů státního rozpočtu podle § 24 odst. 1 písm. d) a § 24 odst. 4,
e) snížení nebo přesun příjmů za předpokladu, že se nezmění saldo rozpočtu příjmů a výdajů kapitoly,
f) snížení nebo zvýšení jednoho závazného ukazatele rozpočtu výdajů.“] 

Termíny pro podání žádosti o rozpočtové opatření na FIN dle typu určuje Příkaz ministra č. 14/16 Rozpočtový řád, jehož součástí je vzor tabulky rozpočtového opatření. 
Konkrétně je rozpočtové opatření provedeno následujícím způsobem:
 1. Přidělení čísla rozpočtového opatření dle chronologické řady (tabulka na disku O), 
2. Vyplnění dat do tabulky rozpočtového opatření (vstupní data dle EDS/SMVS, plánovaný konečný stav v EDS/SMVS), 
3. Vytvoření spisu v systému GINIS a vytištění spisové obálky,
 4. Předání na FIN. 
FIN provede rozpočtové opatření v rozpočtovém systému (IISP), o čemž informuje EFI zasláním spisu nazpět. Data jsou následně automaticky přenesena do systému EDS/SMVS. 
Nejčastějším rozpočtovým opatřením prováděným EFI je vázání prostředků z tzv. agregace na konkrétní projekt před vydáním právního aktu (viz kapitola C.2 Metodiky). 
	
	Rozpočtová opatření 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Pověřený pracovník EFI/2

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
předpoklady pro splnění aktivity
	· Potřeba změnit stávající rozpočet 
· Tabulka vzoru rozpočtového opatření (příloha Příkazu ministra č. 14/16 Rozpočtový řád) 
· Číslo rozpočtového opatření (chronologická řada v daném roce) 
· Data z EDS/SMVS 

	Lhůta pro zpracování 
	Dle potřeby a dle Příkazu č. 14/16 Rozpočtový řád 

	Součinnost ostatních subjektů
	· FIN 
· +/- MF 

	Výstupy
	· Rozpočtové opatření – potvrzení o provedení od FIN 

	Schvalování výstupů
	Vedoucí EFI/2 – kontrola dat 
Ředitelka EFI
FIN – provedení rozpočtového opatření v ISSP 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	
· složka na disku O
· pověřený pracovník EFI/2
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Žádost o rozpočtové opatření (v případě rozpočtového opatření, které schvaluje MF) 
· MF
· FIN 
· bezprostředně

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Zákon č. 218/2000 Sb., rozpočtová pravidla 
Příkaz ministra č. 14/16 Směrnice pro hospodaření s rozpočtovými prostředky Ministerstva zdravotnictví (Rozpočtový řád) 

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	EDS/SMVS (vstupní data) 
· dle potřeby 
·  vedoucí EFI/2/pověřený pracovník EFI/2 

IISP 
· dle potřeby 
·  FIN 



[bookmark: _Toc496702293]B.3 PŘÍPRAVA STÁTNÍHO ZÁVĚREČNÉHO ÚČTU 
Gesci za přípravu státního závěrečného účtu kapitoly MZd má FIN. EFI má za úkol zpracování tabulek týkajících se příjmů a výdajů kapitoly na programy/projekty spolufinancované z rozpočtu EU nebo finančních mechanismů[footnoteRef:10].  [10:  Jedná se o: tabulku č. 8 - Výdaje kapitoly na programy/projekty spolufinancované z rozpočtu Evropské unie nebo finančních mechanismů, tabulku č. 9 Výdaje na platy a ostatní platby za provedenou práci/ostatní osobní náklady v rámci programů/projektů spolufinancovaných z rozpočtu Evropské unie a tabulku č. 10 - Příjmy kapitoly na programy/projekty spolufinancované z rozpočtu Evropské unie nebo finančních mechanismů.] 

Účelem Státního závěrečného účtu je hodnocení plnění státního rozpočtu v předchozím roce. Příprava probíhá na začátku následujícího roku na základě požadavku FIN a v souladu s Příkazem ministra č. 14/16, který vychází z Vyhlášky č. 419/2001 Sb. Kromě tabulkové části je vypracována i průvodní zpráva obsahující věcný komentář k činnosti v průběhu hodnoceného roku, hodnocení plnění rozpočtu po změnách, hodnocení hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti využití prostředků vynaložených na plnění úkolů stanovených pro hodnocený rok.
	
	Podklady pro Státní závěrečný účet 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Vedoucí oddělení EFI/2/jím pověřený pracovník  

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Data z EDS/SMVS
· Rozpočet po provedených změnách 
· Přehled rozpočtových opatření 
· Data z IISP poskytnutá FIN 
· Informace pro průvodní zprávu (tj. informace o průběhu realizace největších projektů, stavu vypisování výzev apod.) 

	Lhůta pro zpracování 
	Dle potřeby, pokynů FIN a dle Příkazu č. 14/16 Rozpočtový řád 

	Součinnost ostatních subjektů
	· FIN 


	Výstupy
	· Podklady pro Státní závěrečný účet – tabulková část a komentář 

	Schvalování výstupů
	Ředitelka EFI
FIN 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	Příslušné tabulky s komentářem 
· složka na disku O
· vedoucí EFI/2/pověřený pracovník EFI/2
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Podklady pro státní závěrečný účet 
· MF 
· FIN 
· dle Vyhlášky č. 419/2001 Sb.

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Zákon č. 218/2000 Sb., rozpočtová pravidla 
Vyhláška č. 419/2001 Sb., o rozsahu, struktuře a termínech údajů předkládaných pro vypracování návrhu státního závěrečného účtu a o rozsahu a termínech sestavení návrhů závěrečných účtů kapitol státního rozpočtu
Příkaz ministra č. 14/16 Směrnice pro hospodaření s rozpočtovými prostředky Ministerstva zdravotnictví (Rozpočtový řád) 

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	EDS/SMVS (vstupní data) 
· dle potřeby 
·  vedoucí EFI/2/pověřený pracovník EFI/2 

IISP (vstupní data) 
· dle potřeby 
·  FIN 


C. [bookmark: _Toc496479364][bookmark: _Toc496702294]VYDÁVÁNÍ ŘÍDÍCÍ DOKUMENTACE

Kapitola C Metodiky popisuje kroky vedoucí od získání informace o schválení projektové žádosti až k vydání právního aktu – řídící dokumentace projektu – Rozhodnutí o poskytnutí dotace pro PO MZd a Stanovení výdajů na financování organizační složky státu pro MZd a OSS MZd. Rovněž se zabývá postupy pro změnu řídící dokumentace jak v podobě technické změny, tak změny na základě žádosti příjemce. 
Metodika popisuje obecný postup platný pro všechny operační programy, v případě, že se jednotlivé kroky v dílčích aspektech liší, je to vždy uvedeno na konci kapitoly v jednoduchém přehledu. Přehled hlavních rozdílů je uvedena na konci kapitoly C.2 v Tabulce č. 2 Přehled administrace vydávání řídící dokumentace dle jednotlivých operačních programů. 
[bookmark: _Toc496702295]C.1 KROKY PŘED VYDÁNÍM PRÁVNÍHO AKTU
Tato kapitola popisuje přípravné kroky nutné k vydání řídícího dokumentu. Vstupem pro zahájení procesu je informace o schválení projektu od příjemce (tj. věcně příslušného odboru, PO MZd či OSS MZd), který obdržel informaci (depeši v IS KP14+), případně od ŘO/ZS. 
Ředitelka EFI pověří vedoucí oddělení EFI/2, aby nominoval některého pracovníka EFI jako finančního manažera, který bude řešit finanční otázky po dobu před vydáním Rozhodnutí/Stanovení výdajů i v době realizace. Před vydáním právního aktu ze strany poskytovatele dotace je nutno podniknout celou řadu kroků, které lze obecně rozdělit na: 
1. Seznámení se s projektem a příjemcem 
2. Příprava Podmínek Rozhodnutí/Stanovení výdajů
3. Příprava dat v EDS/SMVS 
Zakončením procesu evidence projektu na EFI je pak schválení uvolnění finančních prostředků pro projekt ze strany Porady vedení MZd (netýká se však projektů realizovaných přímo MZd, neboť s nimi vyjadřuje Porada vedení souhlas již před samotným podáním žádosti o dotaci). 
[bookmark: _Toc496702296]C.1.1 EVIDENCE PROJEKTU  
1. Seznámení se s projektem a příjemcem 
Prvními kroky v administraci projektu je evidence projektu v tabulce na disku O a založení fyzické a elektronické složky projektu na disku O. Projekty jsou ukládány dle jednotlivých operačních programů, výzev a příjemců. 
Finanční manažer se v přípravné fázi seznamuje s obsahem projektu, pravidly příslušného Operačního programu a konkrétních Obecných a specifických pravidel pro žadatele a příjemce a textem Výzvy a jejími přílohami. Zdrojem informací o projektu je především informační systém IS KP14+, do kterého je nutné získat přístup[footnoteRef:11]. Z tohoto důvodu a rovněž kvůli seznámení příjemce s průběhem vydávání právních aktů a nutností získat další informace a podklady k projektu zašle finanční manažer příjemci Informační mail (viz Příloha č. 1 Metodiky), jehož součástí je tabulka Bilance akce (Příloha č. 2 Metodiky).  [11:  Příjemce má povinnost tento přístup poskytnout viz článek 2, odst. d) Příkazu ministra č. 12/2017. Jedná se o roli čtenáře – uživatel: EUZDRMIN. ] 


2. Příprava Podmínek Rozhodnutí/Stanovení výdajů
ŘO/ZS zasílá právní akt, ve kterém stanovuje MZd úkol zajistit financování předmětného projektu a vydat budoucímu příjemci Registraci akce a Rozhodnutí/Stanovení výdajů. Forma a obsah takového pověření se liší dle jednotlivých OP, viz Tabulka č. 2 Metodiky. Součástí tohoto dokumentu jsou ale vždy Podmínky, ke kterým má MZd příjemce zavázat. Tyto podmínky nelze měnit, pouze lze stanovit další pravidla nad rámec již obsažených. Vzhledem k tomu, že Podmínky jsou jednotlivými ŘO/ZS s EFI konzultovány, EFI Podmínky pouze přebírá. 
V některých případech ŘO/ZS nejprve posílá na EFI Podmínky k odsouhlasení, finanční projektu tedy Podmínky nejprve zkontroluje dle schválených vzorů (uloženy na O) a potvrdí ŘO/ZS že, je může takto vydat. 
Podmínky spolu s jejich Přílohami jsou následně přiloženy k vydanému Rozhodnutí/Stanovení výdajů (viz kapitola C.2). 
· Operační program Zaměstnanost – v příslušném článku Podmínek Rozhodnutí/Stanovení výdajů je nutné doplnit roční výši záloh, toto je provedeno ve spolupráci s příjemcem viz předchozí bod. 
· Operační program Výzkum, vývoj a vzdělávání – v příslušném článku Podmínek Rozhodnutí/Stanovení výdajů je nutné doplnit roční výši záloh, toto je provedeno ve spolupráci s příjemcem viz předchozí bod.
· Operační program Životní prostředí – je vydávána nejprve Registrace akce, jejíž součástí je Příloha k registraci akce, která obsahuje podmínky, které musí příjemce splnit, aby mu mohlo být vydáno Rozhodnutí/Stanovení výdajů.   
3. Příprava dat v EDS/SMVS 
Dotace EU jsou primárně evidovány a administrovány v systému MS2014+, MZd však nemá do systému přístup, protože není přímo zapojeno do implementace programů. Základním úkolem je tedy zajistit vložení dat do systému EDS/SMVS a zároveň zajistit prostředky v příslušném podprogramu EDS/SMVS (viz Tabulka č. 2 Metodiky). 
a. Zajištění prostředků v příslušném podprogramu EDS/SMVS 
Prvním logickým krokem je zjištění, zda je v systému EDS/SMVS dostatek prostředků na financování dané akce. Konkrétně se zjišťuje z tzv. agregací daného podprogramu, jedná se o řádky zdrojů.
Uvolnění prostředků z agregace na konkrétní akci se děje formou tzv. rozpočtového opatření, které je administrováno nejprve v informačním systému Státní pokladny (dále IISP) a následně se automaticky promítá do EDS/SMVS. V této fázi přípravy na vydání řídící dokumentace je rozpočtové opatření připravováno s cílem zjistit zdroj prostředků na předfinancování podílu EU a spoluúčast státního rozpočtu - zejména rozdělení: STÁTNÍ ROZPOČET/NÁROKY Z NESPOTŘEBOVANÝCH VÝDAJŮ. Slouží tedy jako zdroj informací pro bilanci projektu (formulář Rozhodnutí/Stanovení výdajů). Reálně je rozpočtové opatření administrováno (zasíláno na FIN) až po schválení uvolnění prostředků Poradou vedení. 
V případě, že není v daném roce narozpočtováno dostatečné množství prostředků, je nutné provést rozpočtové opatření v souladu s rozpočtovými pravidly.
· Operační program Životní prostředí - finanční zdroje (kódy řádků na ŘD): 
Alokované prostředky:
· 5573/6573 	dotace EFRR
· 5574/6574	dotace FS

Nealokované prostředky:
· 5660/6660 Prostředky EU kryté alokací schválenou EK

Vlastní zdroje žadatele: 
· 5679/6679	vlastní zdroje žadatele 

nebo lze použít i
· 5570/6570 	rozpočet kapitoly správce programu
posílení VZ z NZÚ lze použít pro 39V a připravovanou výzvu 70
· 5753/6753 	výdaje projektu rozpočtované v programu NZÚ kapitoly MŽP (kódy mimorozpočtových řádků)
· 557M/657M 	VDS zdroje z výnosu emisních povolenek (NZÚ) – převod z kapitoly MŽP (kódy rozpočtových řádků)

b. Zajištění vstupních dat v EDS/SMVS
Data jsou zajišťována formou tzv. dávky – přenosem informací z MS2014+ do EDS/SMVS. Vstupní údaje je však nutné nejprve ze strany ŘO/ZS upravit[footnoteRef:12] a zohlednit veškeré změny od podání projektové žádosti v systému MS2014+ (termíny realizace, případné úpravy rozpočtu na základě schvalovacího procesu, kontaktní údaje apod.). Finanční manažer zasílá na základě právního aktu vydaného ze strany ŘO/ZS Mail s žádostí o přenos dávky (viz Příloha č. 3 Metodiky). Rovněž je možné zajistit na základě požadavku finančního manažera (např. u IROPu), že ŘO/ZS již v této fázi správně zadá rozdělení zdrojů (rozpočet/nespotřebované nároky) – viz předchozí bod Metodiky.  [12:  Rozpočet v systému MS2014+ není primárně nastaven po letech, ale na celkovou částku, to znamená, že ŘO/ZS musí nejdříve s příjemcem konzultovat rozložení v letech, případně toto zajišťuje až finanční manažer  EFI.    ] 

Po přenosu dávky finanční manažer v resortní databázi zkontroluje data[footnoteRef:13], sám nebo ve spolupráci s příjemcem provede nutné úpravy (zejména bilance financování akce - zdroje financování státní rozpočet/nároky, pokud již nebylo provedeno ze strany ŘO/ZS) a vyzve příjemce, aby si ve své resortní databázi údaje o akci zkontroloval, vytisknul, opatřil podpisem oprávněné osoby (není nutný podpis statutárního zástupce) a naskenované zaslal na EFI (v rozsahu formulářů S 09 110 – S 09 160). Na základě schválení ze strany příjemce požádá finanční manažer oddělení EFI/6 o přenos dat do pracovní databáze.  [13:  Je nutné zejména zkontrolovat, zda byly v rámci přenosu zohledněny veškeré změny, ke kterým došlo od podání projektové žádosti. ] 

V případě, že není možné provést přenos dat formou dávky (např. u OPZ) vyzve finanční manažer příjemce, aby vložil data k akci prostřednictvím resortní databáze EDS/SMVS, ke které mají PO MZd i OSS MZd přístup. Poskytne mu k tomu vstupní údaje o rozdělení zdrojů a následně data zkontroluje. Po oboustranném odsouhlasení příjemce výstupy z databáze vytiskne, opatří podpisem oprávněné osoby (není nutný podpis statutárního zástupce) a naskenované zašle na EFI (v rozsahu formulářů S 09 110 – S 09 160). Na základě schválení ze strany příjemce požádá finanční manažer  oddělení EFI/6 o přenos dat do pracovní databáze. 
Ve výjimečných případech (není možný přenos dat do EDS/SMVS, příjemce nemá v dané chvíli přístup do resortní databáze[footnoteRef:14]) je možné provést evidenci dat do resortní databáze pracovníkem EFI. V takovém případě si nechá finanční manažer potvrdit jím vytvořené sestavy příjemcem, který je opatří podpisem oprávněné osoby (není nutný podpis statutárního zástupce) a naskenované zašle na EFI (v rozsahu formulářů S 09 110 – S 09 160). Na základě schválení ze strany příjemce požádá finanční manažer oddělení EFI/6 o přenos dat do pracovní databáze.  [14:  Např. příslušný pracovník s přístupem do resortní databáze je dlouhodobě pracovně nepřítomen. ] 

Zároveň je příjemce v rámci tohoto kroku vyzván k poskytnutí dalších materiálů nutných pro administraci projektu – zejména kopie smlouvy k účtu v České národní bance, prostřednictvím kterého budou projekty financovány. 
· Operační program Životní prostředí - pro přenos do EDS/SMVS je nutné poskytnout SFŽP následující údaje: číslo kapitoly zřizovatele, středisko případně středisko ÚPP, úroveň výdaje, výkonovou strukturu. 
· Operační program Životní prostředí – SFŽP akceptuje pouze některé změny řídící dokumentace (rozložení finančních prostředků v letech, přidání nezpůsobilých výdajů, z Fondu je přenosem dotace EFRR/FS na řádku 5660/6660 – v RA vydávaném MZd lze nahradit potřebnými řádky dotace EFRR/FS, VZ – pokud MZd přispívá na VZ příjemce – nahrazení řádkem „rozpočet kapitoly správce programu “ 5570/6570), ostatní změny jsou možné pouze na základě schválení ze strany SFŽP.

	
	Evidence projektu  

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer  

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Informace o schválení projektu 
· Právní akt ze strany ŘO/ZS opravňující k vydání řídící dokumentace  
· Informační mail (viz Příloha č. 1 Metodiky)
· Tabulka Bilance akce (Příloha č. 2 Metodiky)
· Vzory Podmínek Rozhodnutí/Stanovení výdajů dle jednotlivých OP a výzev 
· Mail s žádostí o přenos dávky (viz Příloha č. 3 Metodiky) 

	Lhůta pro zpracování 
	Neprodleně případně dle výzvy ŘO/ZS

	Součinnost ostatních subjektů
	· ŘO/ZS 
· příjemce  
· EFI/6

	Výstupy
	· Elektronická a fyzická složka projektu 
· Přístup do IS KP14+
· Žádost příjemce o vydání řídící dokumentace 
· Připravené Podmínky Rozhodnutí/Stanovení výdajů 
· Připravené Rozpočtové opatření 
· Evidence akce v SMVS (projekt ve stavu E2 s přiděleným úplným identifikačním číslem akce)
· Ze strany příjemce podepsané a nascanované formuláře S 09 110 – S 09 160 

	Schvalování výstupů
	Nerelevantní 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Ze strany příjemce podepsané a nascanové formuláře S 09 110 – S 09 160 
· složka projektu 
· finanční manažer 
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Nerelevantní 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Zákon č. 218/2000 Sb., rozpočtová pravidla 
Vyhláška č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku,
Pokyn R1-2010, k upřesnění postupu Ministerstva financí, správců programů a účastníků programu při přípravě, realizaci, financování a vyhodnocování programu nebo akce a k provozování informačního systému programového financování
Příkaz ministra 12/2017 Postup pro předkládání, realizaci a administraci projektů přímo řízených organizací MZd 
Příkaz ministra č. 14/16 Směrnice pro hospodaření s rozpočtovými prostředky Ministerstva zdravotnictví (Rozpočtový řád) 

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	IS KP 14+ (ověření přístupu k projektu) 
· Bezprostředně
· finanční manažer 

EDS/SMVS 
· bezprostředně 
· finanční manažer  



[bookmark: _Toc496702297]C.1.2 PŘEDLOŽENÍ PROJEKTU PORADĚ VEDENÍ 
V souladu s Příkazy ministra č. 39/2012 Seznam správců programů a gestorů podprogramů a vymezení odpovědnosti a oprávnění vedoucích zaměstnanců MZ při realizaci programů reprodukce majetku a Příkazem ministra č. 12/2017 Postup pro předkládání, realizaci a administraci projektů přímo řízených organizací Ministerstva zdravotnictví a organizačních složek v přímé působnosti MZd financovaných z prostředků dotačních programů evropských strukturálních a investičních fondů, finančních mechanizmů a komunitárních programů Evropské unie na Ministerstvu zdravotnictví Porada vedení schvaluje projekty k poskytnutí dotace a uvolnění finančních prostředků z rozpočtové kapitoly MZd. 
Finanční manažer/metodik PO MZd z oddělení EFI/1 připraví Podklad pro Poradu vedení v souladu s Přílohou č. 5 této Metodiky. Materiál není zasílán k vnitřnímu připomínkovému řízení, neboť věcně příslušné odbory MZd měli možnost se vyjádřit k projektovému záměru při vydávání stanoviska zřizovatele – v tomto případě stanoviska náměstka pro ekonomiku a přímo řízené organizace.  
	
	Schválení Poradou vedení  

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer /Metodik PO MZd 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
předpoklady pro splnění aktivity
	· Oficiální výzva ŘO/ZS k vydání řídící dokumentace  
· Příloha č. 4 Metodiky – Vzor podkladu pro Poradu vedení 
· Přehled zdrojů financování 


	Lhůta pro zpracování 
	Neprodleně a dle Příkazu ministra č. 24/2016 K organizačnímu zajištění porad vedení

	Součinnost ostatních subjektů
	Nerelevantní 

	Výstupy
	Podklad pro Poradu vedení  

	Schvalování výstupů
	Porada vedení 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	Zápis z Porady vedení  
· složka projektu 
· finanční manažer /metodik PO MZd   
· bezprostředně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Nerelevantní 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Příkaz ministra 24/2016 K organizačnímu zajištění porad vedení
Příkaz ministra 12/2017 Postup pro předkládání, realizaci a administraci projektů přímo řízených organizací MZd 

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	Nerelevantní   




[bookmark: _Toc496702298]C.2 VYDÁNÍ ŘÍDÍCÍ DOKUMENTACE 
Na základě zápisu z Porady vedení, v rámci kterého pan ministr (jím pověřená osoba) na základě rozhodnutí Porady vedení souhlasí se schválením žádostí o poskytnutí dotace v rámci příslušného programu EDS/SMVS a souhlasí s následným uvolněním finančních prostředků, finanční manažer odešle po kontrole vedoucího EFI/2 a schválení ředitelkou EFI spisem[footnoteRef:15] připravené rozpočtové opatření na odbor finanční, který ho zadministruje v systému IISP a odešle spis zpátky s potvrzením o realizaci rozpočtového opatření. Následně je automaticky přeneseno do EDS/SMVS.  [15:  Není zasílán průvodní dopis, pouze je v GINISu vytvořen spis a k němu vytisknuta spisová obálka. ] 

V EDS/SMVS je možné vydat nejdříve Registraci akce[footnoteRef:16] a následně Rozhodnutí/Stanovení výdajů, případně vydat tyto právní akty jako jeden dokument. Volba způsobu vydávání těchto dokumentů závisí na operačním programu, viz Tabulka č. 2.  [16:  Dle Pokynu R1-2010: „Registrace akce je proces, jehož výsledkem je dokument, ve kterém správce na základě posouzení investičního záměru a dalších podkladů podle přílohy č. 2 vyhlášky registruje akci v informačním systému a stanoví ve smyslu § 5 odstavce 1b) vyhlášky podmínky účasti státního rozpočtu, zejména časové a finanční limity pro zadání a realizaci akce. Tento dokument správce vydává po provedení předběžné řídící kontroly před vznikem závazku, kdy ověřuje možnosti a hospodárnost financování akce.“  ] 

[bookmark: _Toc496702299]C.2.1 VYDÁNÍ SLOUČENÉHO ŘÍDÍCÍHO DOKUMENTU 

Po obdržení informace od FIN o provedení rozpočtového opatření finanční manažer ověří, zda bylo promítnuto v systému EDS/SMVS a nechá vedoucím EFI/2zkontrolovat příslušné sestavy na základě vstupních podkladů. Vedoucí EFI/2 pošle mailem správci programu – EFI/6[footnoteRef:17] žádost o kontrolu dat a povolení vydání řídícího dokumentu. Následně po obdržení souhlasného mailového stanoviska finanční manažer vydá v systému EDS/SMVS sloučený řídící dokument: Registraci akce a Rozhodnutí o poskytnutí dotace, nebo Registraci akce a Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu. Poté ho vytiskne v příslušném počtu paré (viz Tabulka č. 2) a nechá podepsat ředitelkou EFI. Následně je sloučený řídící dokument zkompletován s příslušnými Podmínkami Rozhodnutí/Stanovení výdajů a jeho přílohami zaslanými příslušným ŘO/ZS a zaslán příjemci a případně předán příslušnému ŘO/ZS viz Tabulka č. 2. Zároveň je pro příjemce přiložen Dopis ředitelky EFI s informací o průběhu financování a administrace akce (viz Příloha č. 5 Metodiky).  [17:  Ing. Jaroslav Horáček, vedoucí EFI/6, l. 2638 ] 

Naskenovaný dokument je rovněž archivován na disku O ve složce projektu a na disku S/all/EF_FIN, který slouží jako úložiště Rozhodnutí pro odbor FIN. Dále pověřený pracovník EFI/2 vždy do 5-tého kalendářního dne následujícího po ukončeném měsíci zpracuje a zašle mailem tabulku zachycující informace o vydaných rozhodnutích uplynulého měsíce.[footnoteRef:18] [18:  Zasílá se na e-mail Michaela.Smolikova@mzcr.cz, v kopii Lenka.Drdajova@mzcr.cz  a tomas.hruza@mzcr.cz Vzor tabulky je uložen na adrese: O:\Odbor\Oddělení\EFI/3\2014+\Pracovní postupy\Nová složka\Rozhodnutí pro účtárnu - VZOR.xlsx. ] 

· Operační program Zaměstnanost - V případě, že je v rámci projektu poskytována veřejná podpora v režimu de minimis jsou zákonem č. 215/2004 Sb., o veřejné podpoře stanoveny podmínky pro Poskytovatele takové dotace. 
Ministerstvo práce a sociálních věcí jakožto ŘO OPZ garantuje, že zajistí u projektů OPZ splnění těchto podmínek. Jedná se zejména povinnostl[footnoteRef:19] před poskytnutím podpory de minimis v Registru de minimis ověřit, zdali poskytnutím podpory nedojde k překročení limitů stanovených v nařízeních na podporu de minimis a navíc v oblasti zemědělství a rybolovu k překročení limitů stanovených pro Českou republiku.  [19:  Na základě ustanovení § 3a odst. 3 zákona č. 215/2004 Sb., o veřejné podpoře.] 

Dále pak jde o povinnost[footnoteRef:20] poskytnutou podporu de minimis zaznamenat do Registru de minimis, a to ve lhůtě 5 pracovních dní ode dne poskytnutí podpory de minimis. Z tohoto důvodu je nutné do 2 pracovních dnů od vydání Rozhodnutí mailem na MPSV tuto skutečnost oznámit a následně zkontrolovat vložení dat do Registru na adrese http://eagri.cz/public/app/RDM/Portal. [20:  na základě ustanovení § 3a odst. 4 zákona č. 215/2004 Sb., o veřejné podpoře.] 

	
	Vydání sloučeného řídícího dokumentu 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Oficiální výzva ŘO/ZS k vydání řídící dokumentace  
· Žádost příjemce o vydání řídící dokumentace
· Schvalující zápis z Porady vedení   
· Provedené rozpočtové opatření 
· Vzor – Dopis ředitelky EFI s informací o průběhu financování a administrace akce (Příloha č. 5 Metodiky) 

	Lhůta pro zpracování 
	Vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů - Do 3 pracovních dnů od informace o provedení rozpočtového opatření 

	Součinnost ostatních subjektů
	· EFI/6 
· MPSV  – u projektů s podporou de minimis 

	Výstupy
	· Mail od EFI/6 o kontrole dat a povolení vydání řídícího dokumentu  
· Registrace akce a Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Registrace akce a Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu včetně Podmínek 
· Dopis ředitelky EFI s informací o průběhu financování a administrace akce
· Informace o vydání řídící dokumentace v rámci souhrnné měsíční tabulky pro účtárnu
· Informace o poskytnutí podpory de-minimis v Registru de minimis    

	Schvalování výstupů
	EFI/2 vedoucí – kontrola dat 
EFI/6 – povolení vydat řídící dokument 
Ředitelka EFI – podpis řídícího dokumentu 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Originál 
· složka projektu
· finanční manažer  
· bezprostředně  

Elektronicky 
· Složka projektu na O a dále úložiště Rozhodnutí na S/all/EFI_FIN 
· finanční manažer 
· bezprostředně  

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Registrace akce a Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Registrace akce a Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu včetně Podmínek 
· příjemce 
· finanční manažer  
· do 5 pracovních dnů od podpisu ředitelkou EFI (fyzicky nebo datovou schránkou – viz Tabulka č. 2)

· ŘO/ZS  
· finanční manažer  
· do 5 pracovních dnů od podpisu ředitelkou EFI (fyzicky nebo datovou schránkou – viz Tabulka č. 2)

Informace o vydání řídící dokumentace v rámci souhrnné měsíční tabulky pro účtárnu  
· FIN 
· pověřená osoba EFI/2 
· do 5-tého kalendářního dne následujícího po ukončeném měsíci

Informace o poskytnutí veřejné podpory u OPZ 
· MPSV  
· finanční manažer  
· do 2 pracovních dnů od vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů  

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	· Vyhláška č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku,
· Pokyn R1-2010, k upřesnění postupu Ministerstva financí, správců programů a účastníků programu při přípravě, realizaci, financování a vyhodnocování programu nebo akce a k provozování informačního systému programového financování,
· Zákon č. 215/2004 Sb., o úpravě některých vztahů v oblasti veřejné podpory a o změně zákona o podpoře výzkumu a vývoje, ve znění pozdějších předpisů 
· Vyhláška č. 465/2009 Sb., o údajích zaznamenávaných do centrálního registru podpor malého rozsahu

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	EDS/SMVS 
· bezprostředně 
finanční manažer



[bookmark: _Toc496702300]C.2.2 VYDÁNÍ REGISTRACE AKCE
K postupnému vydávání Registrace akce a následně Rozhodnutí/Stanovení výdajů je přistupováno, když bude Rozhodnutí/Stanovení výdajů vydáváno až na skutečnou částku vysoutěženou příjemcem v rámci veřejné zakázky/veřejných zakázek u vybraných položek rozpočtu dle stanovených limitů pro veřejné zadávání. Dle ustanovení vyhlášky 560/2006 Sb. a Pokynu R1-2010 představuje Registrace akce pouze příslib poskytnutí prostředků a její součástí jsou podmínky, které musí příjemce splnit pro vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů a tedy poskytnutí dotace. 
MZd bude tento postup přednostně používat u Operačního programu Životní prostředí (viz Tabulka č. 2), který má tento způsob vydávání řídící dokumentace stanoven ve svých implementačních dokumentech[footnoteRef:21].  [21:  Následující postup se týká tohoto OP, v případě, že bude využíván i pro jiné OP může se v dílčích aspektech lišit. 
] 

Po obdržení informace od FIN o provedení rozpočtového opatření finanční manažer ověří, zda bylo promítnuto v systému EDS/SMVS a nechá vedoucím EFI/2 zkontrolovat příslušné sestavy na základě vstupních podkladů. Vedoucí EFI/2 pošle mailem správci programu – oddělení EFI/6[footnoteRef:22] žádost o kontrolu dat a povolení vydání řídícího dokumentu. Následně po obdržení souhlasného mailového stanoviska finanční manažer zašle Státnímu fondu životního prostředí (jakožto ZS v rámci OP ŽP) informaci o tom, že v SMVS je k vydání připravena Registrace akce (případně zašle mailem příslušné sestavy). Po odsouhlasení ze strany SFŽP vydá Registraci akce. Následně ho vytiskne ve 3 paré a nechá podepsat ředitelkou EFI spolu s Přílohou k Registraci akce, dále pak zajistí distribuci tohoto dokumentu na příjemce (spolu s Dopisem ředitelky EFI s informací o průběhu financování a administrace akce – Příloha č. 5 Metodiky) a SFŽP.   [22:  Ing. Jaroslav Horáček, vedoucí EFI/6, l. 2638 ] 

V Registraci akce musí být uvedeno: „Nedílnou součástí tohoto dokumentu je Příloha k registraci akce případně další přílohy (včetně názvů), kde jsou uvedeny podmínky vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů“. 
	
	Vydání Registrace akce  

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Oficiální výzva ŘO/ZS k vydání řídící dokumentace  
· Žádost příjemce o vydání řídící dokumentace
· Schvalující zápis z Porady vedení  
· Provedené rozpočtové opatření 
· Vzor – Dopis ředitelky EFI s informací o průběhu financování a administrace akce (Příloha č. 5 Metodiky) 

	Lhůta pro zpracování 
	Vydání Registrace akce - Do 3 pracovních dnů od informace o provedení rozpočtového opatření  

	Součinnost ostatních subjektů
	· EFI/6 
· SFŽP 

	Výstupy
	· Mail od EFI/6 o kontrole dat a povolení vydání řídícího dokumentu  
· Mail od SFŽP s povolením k vydání Registrace akce 
· Registrace akce s Přílohou k registraci akce 
· Dopis ředitelky EFI s informací o průběhu financování a administrace akce  

	Schvalování výstupů
	EFI/2 vedoucí – kontrola dat 
EFI/6 – povolení vydat Registraci akce 
SFŽP – povolení vydat Registraci akce 
Ředitelka EFI – podpis řídícího dokumentu 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Originál 
· složka projektu
·  finanční manažer  
· bezprostředně  
Elektronicky 
· Složka projektu na O  
· finanční manažer 
· bezprostředně  

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Registrace akce a Příloha k registraci akce 
· příjemce 
· finanční manažer  
· do 5 pracovních dnů od podpisu ředitelkou EFI (fyzicky) 

· ŘO/ZS – SFŽP  
· finanční manažer  
· do 5 pracovních dnů od podpisu ředitelkou EFI (fyzicky) 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	· Vyhláška č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku,
· Pokyn R1-2010, k upřesnění postupu Ministerstva financí, správců programů a účastníků programu při přípravě, realizaci, financování a vyhodnocování programu nebo akce a k provozování informačního systému programového financování,
· OPŽP – administrace projektů OSS/SPO

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	EDS/SMVS 
· bezprostředně 
· finanční manažer    



[bookmark: _Toc496702301]C.2.3 VYDÁNÍ ROZHODNUTÍ O POSKYTNUTÍ DOTACE/STANOVENÍ VÝDAJŮ 
Příjemce následně realizuje projekt v souladu s podmínkami uvedenými v Příloze k registraci akce, tj. zejména provede výběr dodavatelů a dle pravidel Operačního programu Životní prostředí si ho nechá schválit SFŽP. SFŽP následně MZd vyzve k vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů a zároveň zajistí přenos dávky z MS 2014+ do EDS/SMVS a rovněž zašle Podmínky Rozhodnutí. 
Postup je pak analogický ke kapitole Vydání sloučeného řídícího dokumentu, navíc je nutné nechat schválit připravený řídící dokument ze strany SFŽP.  
	
	Vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer  

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Oficiální výzva SFŽP k vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů  
· Žádost příjemce o vydání řídící dokumentace 
· Provedené rozpočtové opatření 


	Lhůta pro zpracování 
	Vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů 

	Součinnost ostatních subjektů
	· EFI/6 
· SFŽP 

	Výstupy
	· Mail od EFI/6 o kontrole dat a povolení vydání řídícího dokumentu 
· Mail od SFŽP o povolení vydání Rozhodnutí/Stanovení výdajů  
· Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu včetně příloh (Podmínky poskytnutí dotace, Stanovení finančních oprav a postihů) 
· Informace o vydání řídící dokumentace v rámci souhrnné měsíční tabulky pro účtárnu 

	Schvalování výstupů
	EFI/2 vedoucí – kontrola dat 
EFI/6 – povolení vydat řídící dokument 
SFŽP – povolení vydat Rozhodnutí/Stanovení výdajů 
Ředitelka EFI – podpis řídícího dokumentu 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Originál 
· složka projektu
· finanční manažer 
· bezprostředně  
Elektronicky 
· Složka projektu na O a dále úložiště Rozhodnutí na S/all/EFI_FIN 
· finanční manažer 
· bezprostředně  

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu včetně příloh 
· příjemce 
· finanční manažer  
· do 5 pracovních dnů od podpisu ředitelkou EFI (fyzicky) 

· ŘO/ZS – SFŽP  
· finanční manažer  
· do 5 pracovních dnů od podpisu ředitelkou EFI (fyzicky) 

Informace o vydání řídící dokumentace v rámci souhrnné měsíční tabulky pro účtárnu  
· FIN 
· pověřená osoba EFI/2 
· do 5-tého kalendářního dne následujícího po ukončeném měsíci 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	· Vyhláška č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku,
· Pokyn R1-2010, k upřesnění postupu Ministerstva financí, správců programů a účastníků programu při přípravě, realizaci, financování a vyhodnocování programu nebo akce a k provozování informačního systému programového financování,
· OPŽP – administrace projektů OSS/SPO

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	EDS/SMVS 
· bezprostředně 
· finanční manažer   



[bookmark: _Toc496702302]C.2.4 VYDÁNÍ ŘÍDÍCÍCH DOKUMENTŮ U INDIVIDUÁLNĚ POSUZOVANÝCH VÝDAJŮ
Individuálně posuzované výdaje/dotace jsou definovány § 13 odst. 3 bodem a) a c) zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a jde o akce, jejichž prostředky ze státního rozpočtu jsou zpravidla vyšší než 200 000 000 Kč (do limitu se počítá podíl EU, SR, nikoliv vlastní zdroje účastníka/příjemce). Vzhledem k velkému objemu prostředků vstupuje do jejich posuzování a administrace MF. 
Postup vydávání řídící dokumentace je obdobný jako u vydávání sloučené řídící dokumentace, nicméně před zpoplatněním akce v systému SMVS/EDS musí být projekt schválen na MF. EFI/2 posílá po přípravě dokumentace v informačním systému dopis na ředitelku EFI/6 s žádostí o zaslání žádosti o vydání souhlasného stanoviska na Ministerstvo financí (součástí tohoto dopisu je návrh dopisu na MF spolu s přílohami). MF si může vyžádat před vydáním souhlasného stanoviska další dokumentaci akce. Po obdržení souhlasného stanoviska z MF je možno akci zpoplatnit v SMVS/EDS a vydat řídící dokument. 
Postupy pro individuálně posuzované akce jsou uvedeny ve Vyhlášce č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku a Pokynu R1-2010, k upřesnění postupu Ministerstva financí, správců programů a účastníků programu při přípravě, realizaci, financování a vyhodnocování programu nebo akce a k provozování informačního systému programového financování. 
Tabulka č. 2 Přehled administrace vydávání řídící dokumentace dle jednotlivých operačních programů 
	
	IROP
	OPZ
	OP VVV
	OP ŽP

	Podprogram SMVS
	SC 2.3 235 111
	235 125
	235 122
	235 121

	
	SC 3.2 235 112
	
	
	

	Podoba právního aktu pro MZd
	Dopis ministra
	Podmínky pro poskytnutí finančních prostředků na projekt
	Stanovení podmínek zařazení prostředků do rozpočtu výdajů
pro realizaci projektu č. …
	Podmínky pro poskytnutí finančních prostředků na projekt

	Dokumenty požadované k vydání právního aktu 
	- kopie smlouvy k účtu ČNB
	- kopie smlouvy k účtu ČNB
	- kopie smlouvy k účtu ČNB
	- kopie smlouvy k účtu ČNB

	Způsob vydání řídící dokumentace
	Sloučený řídící dokument
	Sloučený řídící dokument
	Sloučený řídící dokument
	Registrace akce a Rozhodnutí/Stanovení výdajů 

	Podoba řídící dokumentu
	Fyzická, 2 paré
	Fyzická, 3 paré 
	Elektronická
	Fyzická, 3 paré 

	Distribuce řídících dokumentů 
	Pouze příjemci, distribuci na CRR zajišťuje příjemce 
	1 paré příjemci a 1 paré MPSV
	1 paré příjemci, 1 paré MŠMT 
	1 paré příjemci a 1 paré SFŽP



[bookmark: _Toc496702303]C.3 ZMĚNY ŘÍDÍCÍ DOKUMENTACE 
Změny řídící dokumentace musí být prováděny v souladu s odst. 13 § 14 Zákona č. 218/2000 Sb., rozpočtových pravidel: 
„ Poskytovatel  
a) může změnit v rozhodnutí o poskytnutí dotace nebo návratné finanční výpomoci práva nebo povinnosti uvedené v odstavci 4 písm. c), e) až h, j) a k) na základě žádosti příjemce,
b) provede písemně opravu zřejmých nesprávností, kterými jsou zejména chyby v psaní a počtech, vydáním opravného rozhodnutí, které doručí příjemci dotace nebo návratné finanční výpomoci.[footnoteRef:23]“  [23:  V pokynu R1-2010 je dále uvedeno, že: „ Pokud účastník zjistí, že nemůže zabezpečit realizaci akce v souladu s obsahem registrace akce, na základě kterého bylo vydáno rozhodnutí nebo stanovení výdajů, neprodleně o tom informuje správce nebo zprostředkující subjekt a požádá ho, aby rozhodl o změně příslušného dokumentu. Požádat o změnu rozhodnutí nebo stanovení výdajů lze v době platnosti údaje, který má být upraven a to nejpozději do termínu ukončení akce nebo financování akce stanoveného správcem v rozhodnutí nebo ve stanovení výdajů.“] 

[bookmark: _Toc496702304]C.3.1 TECHNICKÉ ZMĚNOVÉ ROZHODNUTÍ/STANOVENÍ VÝDAJŮ 
Je vydáváno v souladu s odst. 13 b) § 14 rozpočtových pravidel, nebo v případě, že se nemění závazné parametry Rozhodnutí/Stanovení výdajů a dle Pokynu R-1 2010 není pro jeho vydání nutná žádost příjemce.
Možnost vydání technické změny upřesňuje Metodický postup Pro schvalování a vydávání změn řídicích dokumentů správci programů a pro jejich předkládání Ministerstvu financí k vydání souhlasu, který uvádí indikativní seznam případů, kdy je možno tento typ dokumentace (v systému EDS/SMVS uvedeno jako: „Registrace akce (projektu) – technická změna řídícího dokumentu“, „Rozhodnutí/Stanovení – technická změna řídícího dokumentu“) vydat[footnoteRef:24].  [24:  Jedná se např. o následující změny: navýšení či snížení NNV s recipročním snížením či navýšením SR při zachování celkových výdajů - např. při náhradě SR výdaji NNV ve stejné výši (rozpočtové opatření), změna typu výdaje SR na NNV, po ukončení kalendářního roku (po překlopení roku) se z výdajů SR minulého roku stávají výdaje NNV aktuálního roku, změna statutárního zástupce účastníka programu, sídlo účastníka programu.  ] 

Provedení technické změny řídící dokumentace nezakládá povinnost příslušný dokument tisknout, podepisovat či vydávat dokument příjemci. Dokument je povinně zpoplatňován pouze v informačním systému. 
Vzhledem k nutnosti zachování auditní stopy[footnoteRef:25] při každé změně v systému EDS/SMVS finanční manažer pracující v resortní databázi vytiskne sestavu, v rámci které jsou prováděny změny, označí barevně měněné údaje, následně údaje změní, opět vytiskne sestavu s novými údaji, které barevně označí, a nechá tyto dokumenty zkontrolovat a potvrdit vedoucím EFI/2. Následně finanční manažer zajistí přenos do pracovní databáze EDS/SMVS a vydá příslušný technický změnový dokument.  [25:  Systém EDS/SMVS umožňuje dohledání času a osoby, která změnu v systému provedla, nikoliv však obsah změny. ] 

V následujících případech je nutné vytisknout dokument, podepsat a distribuovat příjemci a případně jeho ŘO/ZS (viz Tabulka č. 2), v ostatních případech se jedná pouze o dokument v systému EDS/SMVS: 
· technická změna dle odst. 13b) § 14 rozpočtových pravidel – tj. oprava zřejmých nesprávností ve vydaném Rozhodnutí/Stanovení výdajů 

	
	Technické změna řídící dokumentace  

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· zjištění zřejmé chyby ve vydaném řídícím dokumentu
· překlopení roku (státní rozpočet → NNV)
· další zjištění v souladu s Metodickým postupem 

	Lhůta pro zpracování 
	Vydání technické změny 

	Součinnost ostatních subjektů
	· EFI/6 (konzultace možnosti vydat technickou změnu) 

	Výstupy
	· Registrace akce – technická změna řídícího dokumentu/Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu – technická změna řídícího dokumentu  
· Vytištěné sestavy s vyznačením změn   

	Schvalování výstupů
	EFI/2 vedoucí – kontrola dat 
+/- Ředitelka EFI – podpis řídícího dokumentu

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	+/- Originál (pokud se tiskne a podepisuje) 
· složka projektu
· finanční manažer 
· bezprostředně  
Elektronicky 
· Složka projektu na O a dále úložiště Rozhodnutí na S/all/EFI_FIN 
· finanční manažer  
· bezprostředně  

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Registrace akce – technická změna řídícího dokumentu/Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu – technická změna řídícího dokumentu  - pokud se tiskne a podepisuje 
· příjemce 
· finanční manažer   
· do 2 pracovních dnů od podpisu ředitelkou EFI (fyzicky nebo datovou schránkou – viz Tabulka č. 2)
· ŘO/ZS  
· finanční manažer  
· do 2 pracovních dnů od podpisu ředitelkou EFI (fyzicky nebo datovou schránkou – viz Tabulka č. 2) 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	· Vyhláška č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku,
· Pokyn R1-2010, k upřesnění postupu Ministerstva financí, správců programů a účastníků programu při přípravě, realizaci, financování a vyhodnocování programu nebo akce a k provozování informačního systému programového financování,
· Metodický postup Pro schvalování a vydávání změn řídicích dokumentů správci programů a pro jejich předkládání Ministerstvu financí k vydání souhlasu

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	EDS/SMVS 
· bezprostředně 
· finanční manažer   



[bookmark: _Toc496702305]C.3.2 ZMĚNY ŘÍDÍCÍ DOKUMENTACE 
Kromě výše uvedených změn lze další úpravy řídící dokumentace a jejích pravidel pouze na základě žádosti příjemce dotace. V rámci Obecných či Specifických pravidel pro žadatele a příjemce ŘO daného OP definuje rozdělení změn z hlediska závažnosti zpravidla na změny nepodstatné (k nim není nutný schválení ze strany ŘO/ZS) a podstatné, které je možné provést až na základě souhlasu ŘO/ZS. Podstatné změny lze dále dělit na ty, u nichž je nutná změna Rozhodnutí/Stanovení výdajů, a na ty, u nichž změna nutná není. 
Příjemce hlásí změnu primárně ŘO/ZS pomocí systému ISKP14+, nicméně je doporučováno, aby zejména v případě, že není schopen posoudit, zda změna povede k úpravám řídící dokumentace, konzultoval tuto záležitost s oddělením EFI/2. Některé ŘO (MPSV v rámci OPZ) nepoužívají systém EDS/SMVS a nejsou schopné posoudit, zda tato změna se promítne do údajů v Rozhodnutí/Stanovení výdajů. 
Jednotlivé postupy ŘO/ZS při schvalování změn se mohou lišit, obecně platí, že změna řídící dokumentace je provedena až po schválení změny ze strany ŘO/ZS. Postup pro změnu dokumentace je obdobný jako vydávání sloučeného řídícího dokumentu a u technické změny (je nutné vytisknout sestavy z EDS/SMVS s vyznačením změn).  
	
	Změna řídící dokumentace na základě žádosti příjemce

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· žádost v ISKP14+ ze strany příjemce
· schválení změny ze strany ŘO/ZS 
 

	Lhůta pro zpracování 
	Vydání změnového Rozhodnutí/Stanovení výdajů 

	Součinnost ostatních subjektů
	· EFI/6 
· SFŽP – u projektů OPŽP 

	Výstupy
	· Změnové Rozhodnutí/Stanovení výdajů  
· Vytištěné sestavy s vyznačením změn   

	Schvalování výstupů
	EFI/2 vedoucí – kontrola dat 
Ředitelka EFI – podpis řídícího dokumentu

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Originál
· složka projektu
· finanční manažer
· bezprostředně  
Elektronicky 
· Složka projektu na O a dále úložiště Rozhodnutí na S/all/EFI_FIN 
· finanční manažer  
· bezprostředně  

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Změna Rozhodnutí o poskytnutí dotace/Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu
· příjemce 
· finanční manažer 
· do 2 pracovních dnů od podpisu ředitelkou EFI (fyzicky nebo datovou schránkou – viz Tabulka č. 2)

· ŘO/ZS  
· finanční manažer 
· do 2 pracovních dnů od podpisu ředitelkou EFI (fyzicky nebo datovou schránkou – viz Tabulka č. 2) 

Informace o vydání změnové řídící dokumentace v rámci souhrnné měsíční tabulky pro účtárnu (pokud se mění údaje ve financování)  
· FIN 
· pověřená osoba EFI/2 
do 5-tého kalendářního dne následujícího po ukončeném měsíci

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	· Vyhláška č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku,
· Pokyn R1-2010, k upřesnění postupu Ministerstva financí, správců programů a účastníků programu při přípravě, realizaci, financování a vyhodnocování programu nebo akce a k provozování informačního systému programového financování,
· Metodický postup Pro schvalování a vydávání změn řídicích dokumentů správci programů a pro jejich předkládání Ministerstvu financí k vydání souhlasu

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	EDS/SMVS 
· bezprostředně 
· manažer projektu   



D. [bookmark: _Toc496479377][bookmark: _Toc496702306]FINANCOVÁNÍ PROJEKTŮ 

Úkolem odboru EFI je zajistit takové financování projektů PO MZd, OSS MZd a samotného Ministerstva tak, aby umožnilo bezproblémovou a plynulou realizaci daných projektů bez zbytečné administrativní zátěže, ale zároveň zabezpečit fungování takových kontrolních mechanismů, které vedou k dostatečnému ujištění, že prostředky jsou vynakládány v souladu s praxí dobrého hospodáře. 
Nastavení kontrolních mechanismů je uvedeno v Metodice kontroly projektů MZd a OSS MZd v programovém období 2014 – 2020. 
[bookmark: _Toc496702307]D.1 TYPY FINANCOVÁNÍ 
PO MZd, OSS MZd i MZd jako takové realizuje v programovém období 2014 – 2020 projekty v celé řadě oblastí a operačních programů, které se podstatně liší nastavenými pravidly a procesy realizace. Z tohoto důvodu není možné nastavit jednotný způsob financování těchto projektů. 
Obecně byly zvoleny dva typy průběžného poskytování finančních prostředků na předfinancování podílu EU a spolufinancování z prostředků státního rozpočtu pro PO MZd. 
a. poskytování záloh 
b. proplácení na základě účetních dokladů
Možné je rovněž zvolení kombinace těchto dvou typů financování. 
Pro jednotlivé operační programy byl na základě znalostí o pravidlech jejich fungování, míry kontroly ze strany implementačních orgánů, typů projektů apod. zvolen následující způsob financování (blíže viz Metodika kontroly projektů MZd a OSS MZd v programovém období 2014 – 2020): 
 
	Program
	Způsob financování 
	Kapitola Metodiky 

	Integrovaný regionální operační program (IROP)
	Proplácení na základě účetních dokladů (bez ohledu na částku) 
	D.3 

	Operační program Životní prostředí
	Proplácení na základě účetních dokladů (bez ohledu na částku) 
	D.3 – specifika – schválení způsobilé částky ze strany SFŽP 

	Operační program Výzkum, věda a vzdělávání
	Platy – zálohové financování
	D.2

	
	Ostatní - Proplácení na základě účetních dokladů (bez ohledu na částku)
	D.3 

	
	Případně zálohové financování u určitého typu projektů 
	D.2 

	Operační program Zaměstnanost 
	Zálohové financování 
	D.2 

	Operační program Podnikání a inovace pro konkurenceschopnosti
	???
	???

	Program spolupráce ČR – Svobodný stát Sasko 
	???
	???



Princip financování je příjemci popsán v rámci Dopisu ředitelky EFI, který je distribuován spolu s prvním právním aktem tj. Registrací akce u OPŽP a Rozhodnutím o poskytnutí dotace u ostatních OP – viz kapitola C.2 Vydávání řídící dokumentace a Příloha č. 5 této Metodiky. 
OSS MZd vzhledem k tomu, že mají vlastní přístup do Státní pokladny, financují své projekty na základě prostředků, které jsou jim poskytnuty rozpočtovým opatřením při vydávání Stanovení výdajů. 
Pravidla pro financování projektů v rámci MZd řeší Metodika přípravy a realizace projektů MZd..  





[bookmark: _Toc496702308]D.2 ZÁLOHOVÉ FINANCOVÁNÍ 
Příjemci jsou v souladu s Podmínkami Rozhodnutí o poskytnutí dotace poskytovány prostředky na zajištění financování projektu v příslušném roce bez ohledu, zda se jedná o investiční nebo neinvestiční prostředky (u OPZ), případně u OP VVV se mohou zálohy posílat dle typu projektu na vše, nebo jen např. na prostředky na platy. 
[bookmark: _Toc496702309]D.2.1VYPLACENÍ ZÁLOHY
Záloha je vyplácena po vydání Rozhodnutí o poskytnutí dotace, kdy se jedná o částku na realizaci projektu v daném roce, s tím, že termín pro vystavení Platebního poukazu je 10 pracovních dní. V dalších letech realizace projektu je záloha vyplácena na základě řádného vyúčtování a případného vrácení části zálohy na začátku roku po překlopení systému EDS/SMVS. 
Předpokladem pro vystavení Platebního poukazu (věcná správnost: finanční manažer, disponent: vedoucí EFI/2, příkazce: ředitelka EFI) je administrativní ověření v podobě vyplnění Checklistu pro vyplacení zálohy (viz Příloha 7 Metodiky). Zatímco u poskytnutí prvních prostředků se jedná o především o kontrolu částek a jejího souladu s Podmínkami, u poskytnutí záloh následujících je nejprve nutné provést administrativní ověření plnění pravidel poskytnutí dotace, tak aby nemohlo dojít k převedení prostředků na účet projektu, u něhož došlo k závažným problémům při realizaci. 
Platební poukaz je zasílán na FIN, které realizuje platbu prostřednictvím Státní pokladny. 
Finanční manažer zašle příjemci mail s identifikací platby a žádostí o potvrzení, že byla platba realizována. Následně je informace o vyplacení prostředků zanesena do příslušné tabulky na společném disku O, kde byl zaregistrován již původní Platební poukaz. 
	
	Vyplacení zálohy 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Vydané Rozhodnutí o poskytnutí dotace – u zálohy na začátku projektu 
· Stanovení výše zálohy v daném roce (v Podmínkách Rozhodnutí o poskytnutí dotace)
· Překlopený systém EDS/SMVS – u zálohy na začátku roku 
· Vyúčtovaná a řádně vrácená záloha z předchozího roku – u zálohy na začátku roku 
· Poslední platné Rozhodnutí uloženo na disku S/All/EFI_FIN
· Vzor checklistu pro vyplacení zálohy (Příloha 7 Metodiky)
· Provedená Analýza rizik projektu (viz Metodika kontroly) a zařazení projektu do skupiny dle míry rizikovosti 
· Číslo účtu příjemce u ČNB 

	Lhůta pro zpracování 
	Do 10 pracovních dnů od vydání 1. Rozhodnutí o poskytnutí dotace 
Do 15 pracovních dnů od překlopení systému EDS/SMVS na začátku roku 

	Součinnost ostatních subjektů
	· FIN 
· Příjemce  

	Výstupy
	· Platební poukaz na proplacení zálohy
· Vyplněný Checklist pro vyplacení zálohy 
· Mail na příjemce s identifikací platby
· Mail od příjemce o obdržení platby 
· Zaregistrování platebního poukazu v tabulce na společném disku O s datem realizace platby 

	Schvalování výstupů
	Checklist pro vyplacení zálohy – vedoucí EFI/2 
Platební poukaz: 
Vedoucí EFI/2 – disponent 
Ředitelka EFI – příkazce operace 
Ředitel FIN – správce rozpočtu 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Kopie Platebního poukazu  
· složka projektu
· finanční manažer  
· bezprostředně  

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Mail příjemci s identifikací platby 

· příjemce 
· finanční manažer  
· bezprostředně  


	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	· Příkaz ministra 12/2017 Postup pro předkládání, realizaci a administraci projektů přímo řízených organizací MZd 
· Příkaz ministra 2/2012 Směrnice pro oběh a kontrolu účetních dokladů Ministerstva zdravotnictví 

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	EDS/SMVS (ověření dostupnosti prostředků) 
· bezprostředně 
· finanční manažer   

IISP (realizace platby) 
· bezprostředně 
· FIN 



[bookmark: _Toc496702310]D.2.2 VYÚČTOVÁNÍ POSKYTNUTÉ ZÁLOHY 
Příjemce je povinen nejlépe do konce listopadu příslušného roku vyúčtovat poskytnutou zálohu a do 15.12. daného roku případně vrátit nevyčerpanou zálohu na účet MZd. 
Kontrola vyúčtování zálohy probíhá v souladu s Postupem pro kontrolu vyúčtování zálohy (Viz Příloha č. 7 Metodiky), její součástí je kontrola účetních dokladů a kontrola realizace plateb na základě výpisů z účtů, kontrola dat ze systému ISKP14+ atd. Její součástí může být rovněž monitorovací návštěva. Podrobnost kontroly včetně výběru vzorku projektů a případně vzorku účetních dokladů na základě rizikovosti projektu je uvedena v příslušné kapitole Metodiky kontroly. 
Po kontrole poskytnutého vyúčtování odsouhlasí finanční manažer částku, kterou má příjemce vrátit na účet MZd, spolu s uvedením variabilního symbolu umožňujícího identifikaci platby. Tabulka pro vyúčtování rovněž vždy obsahuje informaci, zda a v jaké výši mají být nevyčerpané prostředky převedeny do následujícího roku. Následně finanční manažer zajistí administraci Likvidačního listu příjmu. 
	
	Kontrola vyúčtování poskytnuté zálohy  

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Postup pro kontrolu vyúčtování záloh (Příloha č. 7 Metodiky) 
· Data o poskytnutých zálohách 
· Vzor mailu pro příjemce 
· Tabulka pro vyúčtování
· Vzor Checklistu pro kontrolu vyúčtování poskytnuté zálohy  
Informace o projektu ze systému ISKP14+

	Lhůta pro zpracování 
	Zaslání mailu na příjemce – do 1. listopadu příslušného roku
Kontrola zaslaného vyúčtování včetně příloh – do 2 pracovních dnů 
Kontrola likvidačního listu příjmu – do 5 pracovních dnů 

	Součinnost ostatních subjektů
	
· Příjemce  

	Výstupy
	Tabulka pro vyúčtování vyplněná příjemcem 
Checklist pro kontrolu vyúčtování poskytnuté zálohy
+/- Likvidační list příjmu 

	Schvalování výstupů
	Schválení Checklistu pro kontrolu vyúčtování poskytnuté zálohy – vedoucí EFI/2 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny

	Tabulka pro vyúčtování (případně podkladové doklady – účetní doklady, výpisy z účtu)
· složka projektu
· finanční manažer  
· bezprostředně  
 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Nerelevantní 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	· Příkaz ministra 12/2017 Postup pro předkládání, realizaci a administraci projektů přímo řízených organizací MZd 
· Příkaz ministra 2/2012 Směrnice pro oběh a kontrolu účetních dokladů Ministerstva zdravotnictví 

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	Nerelevantní   




[bookmark: _Toc496702311]D.3 PROPLÁCENÍ NA ZÁKLADĚ ÚČETNÍCH DOKLADŮ 
Příjemce posílá na EFI mailem neproplacenou fakturu co nejdříve po jejím obdržení spolu s uvedením registračního čísla projektu, položky rozpočtu, ke které se výdaj vztahuje, rozdělení na investice/neinvestice. Dále zasílá uzavřenou smlouvu s dodavatelem a stanovisko ŘO/ZS k veřejné zakázce, pokud bylo daným subjektem vydáno. 
Po kontrole zaslaných materiálů na základě checklistu Kontrola dokladu pro financování prostřednictvím platebního poukazu (Příloha č. 9) a dále v případě, že byla veřejná zakázka vztahující se k danému výdaji vybrána do vzorku pro kontrolu veřejných zakázek (na základě analýzy rizik daného projektu viz příslušná kapitola Metodiky kontroly), na základě vyplněného Checklistu pro kontrolu průběhu veřejné zakázky příslušného typu, je finančním manažerem vystaven Platební poukaz, který je po kontrole a podpisu disponentem a příkazcem operace zaslán na FIN. 
FIN realizuje převod prostředků na účet příjemce u ČNB. Příjemce z těchto prostředků uhradí fakturu a následně do 15. dne následujícího měsíce pošle příslušnému finančnímu manažerovi v elektronické podobě výpisy z bankovního účtu s položkami vztahujícími se k projektu. Finanční manažer na základě těchto údajů provede kontrolu platby příjemce s údaji v příslušné tabulce na společném disku O, kde byl zaregistrován již původní Platební poukaz. 
· Operační program Životní prostředí – příjemce nejprve posílá neproplacenou fakturu na SFŽP, které provede kontrolu a vyčíslení způsobilých výdajů. Následně o tom informuje EFI. 
	
	Proplácení na základě účetního dokladu   

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Smlouva s dodavatelem zaslaná příjemcem 
· Neproplacená faktura  
· Vzor checklistu Kontrola dokladu pro financování prostřednictvím platebního poukazu +/- vzor Checklistu pro kontrolu průběhu veřejné zakázky příslušného typu 
· Poslední platné Rozhodnutí uloženo na disku S/All/EFI_FIN 
· u OPŽP informace od SFŽP o výši způsobilých výdajů v rámci daného účetního dokladu 

	Lhůta pro zpracování 
	Vystavení Platebního poukazu (do 5 pracovních dnů, v případě kontroly průběhu veřejné zakázky do 15 pracovních dnů u zakázky malého rozsahu, do 25 pracovních dnů u zakázky dle ZZVZ) 

	Součinnost ostatních subjektů
	
· Příjemce  

	Výstupy
	Checklist Kontrola dokladu pro financování prostřednictvím platebního poukazu 
+/- Checklist pro kontrolu průběhu veřejné zakázky příslušného typu
Platební poukaz 
Zaregistrování platebního poukazu v příslušné tabulce na společném disku O s datem realizace platby


	Schvalování výstupů
	Checklist Kontrola dokladu pro financování prostřednictvím platebního poukazu – vedoucí EFI/2 
+/- Checklist pro kontrolu průběhu veřejné zakázky příslušného typu – vedoucí EFI/3 
Platební poukaz: 
Vedoucí EFI/2 – disponent 
Ředitelka EFI – příkazce operace 
FIN

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	Kopie Platebního poukazu  
· složka projektu
· finanční manažer 
· bezprostředně   

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Mail příjemci s identifikací platby 

· příjemce 
· finanční manažer  
· bezprostředně  

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	· Příkaz ministra 12/2017 Postup pro předkládání, realizaci a administraci projektů přímo řízených organizací MZd 
· Příkaz ministra 2/2012 Směrnice pro oběh a kontrolu účetních dokladů Ministerstva zdravotnictví

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	EDS/SMVS (ověření dostupnosti prostředků) 
· bezprostředně 
· finanční manažer    

IISP (realizace platby) 
· bezprostředně 
· FIN



E. [bookmark: _Toc496702312]FINANČNÍ UKONČOVÁNÍ PROJEKTU 

[bookmark: _Toc496702313]E.1 ZÁVĚREČNÉ VYHODNOCENÍ AKCE 
V souladu s vyhláškou č. 560/2006 Sb., o účasti státního rozpočtu na financování programů reprodukce majetku, musí být u každého projektu provedeno závěrečné vyhodnocení akce (dále též ZVA). Termín pro ZVA je uveden v Rozhodnutí/Stanovení výdajů[footnoteRef:26], je předkládáno na zjednodušeném formuláři „Zpráva pro závěrečné vyhodnocení akce – Finanční vypořádání prostředků SR a SF EU“ č. R09 199, případně na formuláři uvedeném v příslušné vyhlášce.  [26:  Zpravidla do 1 roku od fyzického ukončení projektu. ] 

Finanční manažer zkontroluje do 7 pracovních dnů od předložení formuláře ZVA příjemcem správnost uvedených údajů[footnoteRef:27] a předá formulář EFI/6, který ověří finanční část formuláře ZVA, především zda odpovídá informacím uvedeným v EDS/SMVS. Po provedené kontrole finanční manažer vystaví řídící dokument ZVA a nechá jej podepsat ředitelce EFI. Následně jedno paré distribuuje příjemci.   [27:  V případě zjištěných nedostatků se lhůta pro administraci ZVA přerušuje do doby, než je nedostatek odstraněn.
] 

V případě, že jsou v EDS/SMVS u projektu ještě volné finanční prostředky, zajistí finanční manažer provedení rozpočtového opatření v souladu s kapitolou B.2 této Metodiky - volné prostředky jsou převedeny do agregace příslušného programu. 
U individuálně posuzovaných výdajů je nutné předložit Zprávu pro závěrečné vyhodnocení akce ve formátu stanoveném vyhláškou k odsouhlasení na Ministerstvo financí. MF se vyjádří do 15 pracovních dní od obdržení zprávy.
	
	Závěrečné vyhodnocení akce 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer/ Pověřený pracovník EFI/2 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· zjednodušený formulář ZVA od příjemce 
· data z EDS/SMVS 



	Lhůta pro zpracování 
	Kontrola – 7 pracovních dnů 

	Součinnost ostatních subjektů
	· EFI/6  
· +/- FIN (v případě nutnosti provést rozpočtové opatření) 
· +/- MF (u individuálně posuzovaných výdajů) 
Příjemce  

	Výstupy
	Závěrečné vyhodnocení akce 
+/- rozpočtové opatření 

	Schvalování výstupů
	Vedoucí EFI/2
EFI/6 – kontrola dat
Ředitelka EFI – podpis ZVA 

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

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	ZVA (originál) 

· příjemce 
· finanční manažer do 2 pracovních dnů od podpisu ředitelky EFI  

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	· Vyhláška č. 367/2015 Sb., o zásadách a lhůtách finančního vypořádání vztahů se státním rozpočtem, státními finančními aktivy a Národním fondem (vyhláška o finančním vypořádání), 
· Příkaz ministra 12/2017 Postup pro předkládání, realizaci a administraci projektů přímo řízených organizací MZd 

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	 EDS/SMVS 
· neprodleně 
· finanční manažer   
· 
 +/- IISP (v případě rozpočtového opatření)  
· neprodleně 
· FIN  



[bookmark: _Toc496702314]E.2  FINANČNÍ VYPOŘÁDÁNÍ DLE VYHLÁŠKY Č. 367/2015 Sb.
Finančním vypořádáním příspěvku na provoz, dotace nebo návratné finanční výpomoci se rozumí předání přehledu o čerpání a použití peněžních prostředků (dále jen „prostředek“) včetně komentáře a vrácení nepoužitých prostředků v průběhu rozpočtového roku nebo nejpozději ve lhůtách stanovených touto vyhláškou. 
Finanční vypořádání probíhá v následujícím roku po okamžiku finančního ukončení projektu – EFI má stanoveno, že po roce, ve kterém bylo provedeno závěrečné vyhodnocení akce viz kapitola E.1. Jako zdroj dat se seznamem projektů, kterých se finanční vypořádání týká, je tedy přehled vydaných ZVA (viz tabulka Evidence projektů) a dále tabulka s přehledem vratek na společném disku O. Na základě informací od FIN je příjemcům rozesílán mail s žádostí o provedení finančního vypořádání se státním rozpočtem – zpravidla na začátku ledna daného roku, následně finanční manažer vypořádání zkontroluje s daty z EDS/SMVS a IISP. Na závěr je zasílána souhrnná tabulka na FIN, které vypracuje souhrnný přehled o čerpání a použití prostředků, údaje o čerpání porovná s jím vykázanými údaji v rozpočtovém systému definovaném v rozpočtových pravidlech a případné odchylky řádně okomentuje. 
	
	Kontrola finančního vypořádání dle vyhlášky č. 367/2015 Sb. 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Finanční manažer / Pověřený pracovník EFI/2 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· Pokyn od FIN k provedení finančního vypořádání 
· Přehled vydaných ZVA v předchozím roce 
· Vzor mailu na příjemce s žádostí o finanční vypořádání 
· Vzor tabulek (viz Přílohy Vyhlášky č. 367/2015 Sb.)


	Lhůta pro zpracování 
	Zaslání mailu na příjemce – do 15. ledna příslušného roku
Kontrola zaslaného finančního vypořádání – do 2 pracovních dnů 
Poskytnutí dat na FIN – dle harmonogramu stanoveného FIN  

	Součinnost ostatních subjektů
	
· FIN 
· Příjemce 
 

	Výstupy
	· Zkontrolované tabulky finančního vypořádání 
· +/- souhrnná tabulka 

	Schvalování výstupů
	Vedoucí EFI/2
FIN – kontrola podkladů 

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

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· konající subjekt 
· termíny
	Souhrnný přehled finančního vypořádání 

· MF 
· FIN 
· bezprostředně  

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	· Vyhláška č. 367/2015 Sb., o zásadách a lhůtách finančního vypořádání vztahů se státním rozpočtem, státními finančními aktivy a Národním fondem (vyhláška o finančním vypořádání), 
· Příkaz ministra 12/2017 Postup pro předkládání, realizaci a administraci projektů přímo řízených organizací MZd 

	Vazba na IS: 
· termíny
· subjekty 
	 EDS/SMVS (zdroj dat) 
· dle potřeby 
· finanční manažer   

IISP (zdroj dat) 
· dle potřeby 
· finanční manažer   
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Příloha č. 1 	Informační mail – postup vydávání řídící dokumentace 
Příloha č. 2	Tabulka Bilance akce 
Příloha č. 3	Mail s žádostí o přenos dávky
Příloha č. 4	Vzor podkladu pro Poradu vedení
Příloha č. 5	Dopis ředitelky EF s informací o průběhu financování a administrace akce
Příloha č. 6	Vzor checklistu pro vyplacení zálohy
Příloha č. 7	Postup pro kontrolu vyúčtování záloh
Příloha č. 7a	Tabulka k vyúčtování poskytnuté zálohy
Příloha č. 8	Vzor checklistu pro kontrolu vyúčtování poskytnuté zálohy
Příloha č. 9	Kontrola dokladu pro financování prostřednictvím platebního poukazu
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