

[image: ]		[image: ]







Metodika základních principů řízení odboru EFI













[bookmark: _Toc485585080]EVIDENCE VYDÁNÍ METODIKY
	VYDÁNÍ Č.
	REVIZE Č.
	PLATNÉ OD
	VĚCNÁ SPRÁVNOST:
	SCHVÁLIL:

	
	
	
	JMÉNO
	PODPIS
	JMÉNO
	PODPIS

	0
	-
	31. 8. 2017
	Mgr. Kateřina Dimitrovová 
	
	Ing. Petra Živcová
	

	
	1
	15. 1. 2018
	Mgr. Kateřina Dimitrovová 
	
	Mgr. Kateřina Grygarová 
	

	
	2
	1. 1. 2019
	Mgr. Kateřina Dimitrovová 
	
	Mgr. Kateřina Grygarová 
	

	1
	-
	1.7.2019
	Mgr. Kateřina Dimitrovová 
	
	Mgr. Kateřina Grygarová 
	



EVIDENCE REVIZÍ 
VYDÁNÍ 0
	REVIZE.
Č.
	PŘEDMĚT REVIZE
	STRANA/KAPITOLA
	PLATNÉ OD

	1
	1. Aktualizace názvů odborů a oddělení a jejich zkratek na základě nového Organizačního řádu 
	V celém dokumentu
	15. 1. 2018

	2 
	1. Aktualizace názvů odborů a oddělení a jejich zkratek na základě nového Organizačního řádu
	V celém dokumentu
	1. 1. 2019

	
	2. Aktualizace postupů a procesů na základě Příkazu ministra č. 28/2018 Postupy při přípravě a realizaci projektů Ministerstva zdravotnictví účinného od 1. 10. 2018 
	V celém dokumentu
	1. 1. 2019

	
	3. Aktualizace postupů a procesů s ohledem na realizaci systémových projektů MZd v rámci OPZ – režim „dotace v dotaci“
	V celém dokumentu
	1. 1. 2019

	
	4. Aktualizace rozdělení činností jednotlivých oddělení na základě zkušeností a nového Organizačního řádu 
	Kapitola B.2 Rozdělení činností v rámci odboru EFI 
	1. 1. 2019

	
	5. Aktualizace rozdělení činností v rámci spolupráce s ostatními útvary Ministerstva na základě zkušeností a nového Organizačního řádu 
	Kapitola B.3 Spolupráce s ostatními útvary Ministerstva 
	1. 1. 2019

	
	6. Úprava postupu pro schvalování prvního vydání závazného metodického dokumentu 
	Kapitola C.1 První vydání závazného metodického dokumentu 
	1. 1. 2019

	
	7. Úprava postupu pro schvalování aktualizace závazného metodického dokumentu 
	Kapitola C.2 Aktualizace závazného metodického dokumentu 
	1. 1. 2019



VYDÁNÍ 1 
	Revize.
č.
	Předmět revize
	Strana/kapitola
	Platné od

	0
	Pouze změna čísla vydání Metodiky. 
	V celém dokumentu 
	1.7.2019 


[bookmark: _GoBack]

Obsah
SEZNAM ZKRATEK	5
A.	ÚVOD	6
B.	ROLE ODBORU EVROPSKÝCH FONDŮ A INVESTIČNÍHO ROZVOJE A SPOLUPRÁCE S DALŠÍMI SUBJEKTY	6
B.1 ZÁKLADNÍ VYMEZENÍ ROLE EFI	6
B.2 ROZDĚLENÍ ČINNOSTÍ V RÁMCI ODBORU EFI	7
B.3 SPOLUPRÁCE S OSTATNÍMI ÚTVARY MINISTERSTVA	11
B.4 SPOLUPRÁCE S DALŠÍMI INSTITUCEMI – ZEJMÉNA ŘÍDÍCÍMI ORGÁNY/ ZPROSTŘEDKUJÍCÍMI SUBJEKTY OPERAČNÍCH PROGRAMŮ	12
C.	SYSTÉM ŘÍZENÍ METODICKÉ DOKUMENTACE ODBORU EFI	13
C.1 PRVNÍ VYDÁNÍ ZÁVAZNÉHO METODICKÉHO DOKUMENTU	14
C.2 AKTUALIZACE ZÁVAZNÉHO METODICKÉHO DOKUMENTU	15
D.	SYSTÉM ŘÍZENÍ RIZIK	15
SEZNAM PŘÍLOH	18



[bookmark: _Toc7435258]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/4		Oddělení finančních mechanismů
EFI/5		Oddělení investiční výstavby
EFI/6		Oddělení financování investic
EU 		Evropská unie
IROP 		 Integrovaný regionální operační program 
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


A. [bookmark: _Toc482867704][bookmark: _Toc7435259][bookmark: _Toc485585081]ÚVOD 

Ministerstvo zdravotnictví není v období 2014 – 2020 přímo zapojeno do implementační struktury regionální politiky EU, nicméně jeho role je nezastupitelná, neboť na jedné straně je realizátorem významných strategických projektů a druhé straně je poskytovatelem dotace dle § 14 zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech jak pro sebe, tak pro své přímo řízené organizace a organizační složky státu v přímé působnosti. Tyto dvě základní role spolu se zajištěním zastřešujícího strategického pohledu, který má umožnit doplňkovost projektů k intervencím v rámci národní zdravotnické politiky a jejich vzájemné synergie a naplňování cílů základních strategických dokumentů, plní v rámci MZd odbor evropských fondů a investičního rozvoje.  
Tato Metodika přestavuje nadstavbový dokument k ostatním metodickým dokumentům a postupům, podle nichž se řídí jednotlivé procesy realizované v rámci EFI. Kromě zakotvení postupů pro přípravu a aktualizaci těchto manuálů (viz kapitola C. Systém řízení metodické dokumentace odboru EFI) tak vymezuje zejména role jednotlivých oddělení odboru EFI, tak aby bylo zajištěno oddělení funkce poskytovatele dotace (především oddělení financování projektů) od realizátora projektů (zejména oddělení projektového řízení – nebo též Projektová kancelář). 
Zakotvení Projektové kanceláře do struktur MZd a definice její role obsahuje Příkaz ministra č. 28/2018 Postupy při přípravě a realizaci projektů Ministerstva zdravotnictví financovaných z dotačních programů EU a finančních mechanismů (dále jen PM č. 28/2018). 
Cíle nastaveného systému jsou následující: 
1. Umožnit hladké čerpání z fondů EU u projektů PO MZd, OSS MZd a MZd.
2. Díky důsledné kontrole minimalizovat možnost vzniku nezpůsobilých výdajů v rámci projektů PO MZd, OSS MZd a MZd. 
3. Díky úspěšné realizaci systémových projektů přispět k naplnění cílů strategie Zdraví 2020 potažmo k významným změnám v rámci českého zdravotnictví.
4. Díky monitorování a evaluaci celého portfolia projektů PO MZd, OSS MZd a MZd dosáhnout významného synergického efektu a tak přispět podstatnou měrou k přesně definovaným obecným cílům, které jsou široce přijímány jak v rámci Ministerstva zdravotnictví tak i dalšími zainteresovanými aktéry. 
B. [bookmark: _Toc7435260]ROLE ODBORU EVROPSKÝCH FONDŮ A INVESTIČNÍHO ROZVOJE A SPOLUPRÁCE S DALŠÍMI SUBJEKTY  

[bookmark: _Toc7435261]B.1 ZÁKLADNÍ VYMEZENÍ ROLE EFI 
Úkoly odboru evropských fondů a investičního rozvoje lze rozdělit schematicky do čtyř okruhů činností. 
Na: 
1. Informační a konzultační – odbor EFI poskytuje informace o možnostech využití prostředků ESIF na realizaci projektů, poskytuje základní dotační poradenství jak v rámci Ministerstva zdravotnictví, tak přímo řízeným organizacím a organizačním složkám státu. 
2. Strategické – tato činnost probíhá především v rámci správy portfolia projektů MZd, PO MZd a OSS, které je vyhodnocováno s ohledem na příspěvek realizace projektů k definovaným cílům v oblasti českého zdravotnictví tj. zejména v základním koncepčním dokumentu Zdraví 2020 Národní strategie ochrany a podpory zdraví a prevence nemocí a jeho návazných Akčních plánech. 
3. Činnosti poskytovatele dotace – spočívající v zajišťování prostředků na předfinancování podílu EU a účasti státního rozpočtu na financování projektů přímo řízených organizací a organizačních složek státu ve své přímé působnosti, tj. je poskytovatelem dotace dle zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech. Konkrétně se jedná o aktivity spojené s vydáváním a změnami řídící dokumentace, samotným zajištěním financování (tj. vyplácením záloh nebo proplacením konkrétních účetních dokladů) a kontrolní činnosti vztahující se k plnění povinností vyplývajících z nastavených pravidel. EFI zajišťuje v součinnosti s věcně příslušným útvarem roli poskytovatele dotace i u dotačních řízení realizovaných v rámci systémových projektů MZd financovaných z OPZ (dále jen režim „dotace v dotaci“), v těchto případech je MZd zároveň i tím, kdo definuje podmínky výzvy, vyhlašuje výzvu k podání žádosti a následně provádí posouzení a výběr žádostí o dotaci. 
4. Činnosti v rámci přípravy a realizace projektů MZd – odbor EFI v součinnosti s věcně příslušnými odbory zajišťuje přípravu (od projektového záměru až po žádost o dotaci) a realizaci systémových projektů Ministerstva zdravotnictví. Jeho hlavním úkolem je prostřednictvím plnění rolí definovaných v PM č. 28/2018 a zajištění metodické podpory v podobě nastavení postupů zajistit plnění podmínek daných příslušným Operačním programem a podmínkami právního aktu. 
[bookmark: _Toc7435262]B.2 ROZDĚLENÍ ČINNOSTÍ V RÁMCI ODBORU EFI
Odbor evropských fondů a investičního rozvoje je rozdělen do šesti oddělení[footnoteRef:1]:  [1:  Vzhledem k výše uvedenému (tj. že v rámci jednoho odboru se nachází jak oddělení realizující projekty, tak oddělení plnící roli poskytovatele dotace pro tyto projekty), musí být v době realizace přísně odděleny jejich činnosti. Toto je zaručeno jednak nastavením v této Metodice, tak v PM č. 28/2018 a dalších návazných dokumentech tj. Metodice finančního řízení projektů PO MZd a OSS v přímé působnosti MZd v rámci programového období 2014 – 2020 a Metodice přípravy a realizace projektů Ministerstva zdravotnictví. Konkrétní přidělení jednotlivých osob k jejich rolím je v souladu s PM č. 28/2018 definováno u každého projektu v rámci Pověřovacích dekretů.   ] 

· EFI/1 – oddělení projektového řízení 
· EFI/2 – oddělení financování a administrace projektů 
· EFI/3 – oddělení kontroly a koordinace projektů
· EFI4 – oddělení finančních mechanismů 
· EFI/5 – oddělení investiční výstavby
· EFI/6 – oddělení financování investic

Na realizaci strukturální politiky EU se však podílí jen první tři oddělení[footnoteRef:2]. Jejich základní aktivity jsou vymezeny následujícím způsobem:  [2:  Do budoucna se počítá s vytvořením speciálního oddělení metodik, které by vytvářelo a upravovalo metodické dokumenty a postupy, poskytovalo podporu ostatním oddělením při řešení složitých otázek, poskytovalo poradenství k vytváření dotačních řízení a přípravě právních aktů a také zajišťovalo např. roli garanta pro řízení rizik nebo provádělo definované evaluace. ] 

ODDĚLENÍ PROJEKTOVÉHO ŘÍZENÍ EFI/1 
Oddělení EFI/1 je především realizátorem projektů financovaných z ESI fondů v rámci Ministerstva zdravotnictví. Jeho zaměstnanci jsou především projektoví manažeři, kteří ve spolupráci s věcně příslušnými útvary připravují a následně realizují systémové projekty MZd. Vedoucí oddělení EFI/1 je Vedoucím pracovníkem Projektové kanceláře dle PM č. 28/2018. Činnost se řídí primárně PM č. 28/2018 a Metodikou přípravy a realizace projektů Ministerstva zdravotnictví, které obsahují nastavení procesů v rámci okruhů jejich činností. Zároveň EFI/1 spravuje celé portfolio projektů MZd, PO MZd a OSS MZd od posouzení projektového záměru u projektů PO MZd a OSS MZd až po jejich vyhodnocení formou monitoringu (v souladu s Metodikou pro posuzování projektových záměrů PO MZd a OSS MZd a správy projektového portfolia v resortu MZd) a hodnocení jejich dopadů v resortu zdravotnictví. Provádí zejména následující činnosti: 
· poskytuje základní dotační poradenství ostatním útvarům MZd a PO MZd; 
· komunikuje s řídícími orgány a zprostředkujícími subjekty ohledně specifik nastavení jednotlivých Výzev; 
· podílí se na řízení projektového portfolia MZ ČR, přímo řízených organizací MZ ČR a OSS v přímé působnosti MZd;
· provádí evidenci projektových záměrů MZ ČR a projektů přímo řízených organizací financovaných z programů ESIF;
· zajišťuje vydávání stanovisek náměstka pro ekonomiku a zdravotní pojištění k projektovým záměrům PO MZd;
· pravidelně vyhodnocuje projektové portfolio, např. vypracovává Zprávu o zapojení PO MZd, OSS MZd a MZd do dotačních programů ESIF;
· řídí evaluační aktivity v rámci odboru EFI; 
· pravidelně vypracovává čtvrtletní Zprávy o stavu realizace projektů Ministerstva zdravotnictví;
· plní funkci sekretariátu Koordinačního výboru pro projekty financované z dotačních programů EU a finančních mechanismů;
· v rámci přípravy a realizaci projektů MZd vykonává následující činnosti: 
· vypracovává, průběžně aktualizuje a kontroluje dodržování jednotlivých pracovních postupů k procesům v rámci přípravy a realizace projektů MZd;     
· koordinuje věcnou a časovou návaznost jednotlivých projektů MZd i realizace jejich jednotlivých aktivit především z pohledu předávání zkušeností mezi jednotlivými projektovými týmy;

· Vedoucí pracovník Projektové kanceláře akceptuje výstupy projektu z pohledu dodržení pravidel pro realizaci projektů EU a dále splnění legislativních pravidel;
· posuzuje projektový námět; 
· podílí se na přípravě projektového záměru; po posouzení vedoucího pracovníka Projektové kanceláře zajišťuje stanoviska příslušných odborů a následně předkládá Koordinačnímu výboru ke schválení; 
· ve spolupráci s věcně příslušným útvarem určuje členy projektového týmu;
· jeho zaměstnanci jsou členy projektového týmu (většinou na pozicích projektový manažer projektu, metodik projektu);
· v rámci projektového týmu vytváří projektovou žádost a předkládá ji pro informaci Poradě vedení; 
· plní funkci sekretariátu Řídící výboru pro realizaci projektu;
· zajišťuje další činnosti připadající Vedoucímu pracovníkovi Projektové kanceláře dle PM č. 28/2018 a jeho příloh, Kontrolních listů a konkrétních Pověřovacích dekretů; 
· zajišťuje další činnosti připadající projektovému manažerovi dle PM č. 28/2018 a jeho příloh, Kontrolních listů a konkrétních Pověřovacích dekretů; 
· zajišťuje další činnosti připadající metodikovi projektu dle PM č. 28/2018 a jeho příloh, Kontrolních listů a konkrétních Pověřovacích dekretů; 
· poskytuje součinnost kontrolním orgánům při kontrolách a auditech projektu.
· zajišťuje tvorbu metodik a postupů týkajících se přípravy a realizace projektů MZd a přímo řízených organizací financovaných z programů ESIF. 

ODDĚLENÍ FINANCOVÁNÍ A ADMINISTRACE PROJEKTŮ EFI/2 
Oddělení EFI/2 zajišťuje v rámci EFI činnosti spojené s finančním řízením a administrací projektů financovaných z ESI fondů v rámci Ministerstva zdravotnictví a dále činnosti spojené s výkonem funkce poskytovatele dotace dle § 14 zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech. Odpovídá za sběr dat a vypracování podkladů potřebných pro návrh státního rozpočtu pro financování projektů MZd, PO MZd a OSS MZd z dotačních programů mimo národní programy, vydávání a správu řídící dokumentace k projektům MZd, PO MZd a OSS MZd mimo národní programy; a nastavení a proplácení finančních toků v projektech MZd, PO MZd a OSS MZd a příjemců v režimu „dotace v dotaci“ financovaných z dotačních programů mimo národní programy. Procesy a postupy oddělení EFI/2 jsou popsány v Metodice finančního řízení projektů PO MZd a OSS v přímé působnosti MZd v rámci programového období 2014 – 2020. Jedná se zejména o následující aktivity: 
· jeho zaměstnanci mohou být členy projektového týmu (většinou na pozicích finanční manažer projektu);
· připravuje podklady pro návrh rozpočtu a střednědobého výhledu; 
· připravuje rozpočtová opatření; 
· připravuje podklady pro státní závěrečný účet;
· připravuje podklady pro řídící dokumentaci; 
· eviduje projekty v EDS/SMVS;
· vydává řídící dokumentaci (Registraci akce, Rozhodnutí o poskytnutí dotace a Stanovení výdajů na financování akce organizační složky státu);
· provádí změny řídící dokumentace;
· zajišťuje financování projektů financovaných z ESI fondů, u nichž je MZd poskytovatelem dotace[footnoteRef:3] – vyplácení záloh a proplácení na základě účetních dokladů;  [3:  Včetně režimu „dotace v dotaci“. ] 

· kontroluje vyúčtování poskytnutých záloh u projektů PO MZd a zajišťuje dohled nad kontrolou vyúčtování v režimu „dotací v dotaci“;
· zajišťuje komunikaci s odborem finančním v oblastech týkající se problematiky financování projektů z prostředků ESIF;
· podílí se na tvorbě a aktualizaci metodik Odboru evropských fondů – zejména Metodiky finančního řízení projektů PO MZd a OSS v přímé působnosti MZd v rámci programového období 2014 – 2020;
· v rámci realizace projektů MZd vykonává následující činnosti: 
· zajišťuje další činnosti připadající vedoucí oddělení EFI/2 dle PM č. 28/2018 a jeho příloh, Kontrolních listů a konkrétních Pověřovacích dekretů; 
· zajišťuje další činnosti připadající finančnímu manažerovi dle PM č. 28/2018 a jeho příloh, Kontrolních listů a konkrétních Pověřovacích dekretů;

ODDĚLENÍ KONTROLY A KOORDINACE PROJEKTŮ EFI/3
Oddělení EFI/3 provádí v souladu s Metodikou kontroly projektů PO MZd a OSS MZd v rámci ESI fondů v programovém období 2014 – 2020 kontroly projektů, v rámci nichž je MZd poskytovatelem dotace, koordinuje využívání lidských zdrojů v projektech ESI fondů a poskytuje konzultace k projektům MZd a PO MZd ve věcech realizace a přípravy projektů. Provádí zejména následující činnosti:  
· provádí koordinaci využívání pracovníků Projektové kanceláře a dalších pracovníků v rámci projektů MZd; 
· vede databázi veřejných zakázek realizovaných v projektech PO MZd; 
· provádí administrativní ověření zadávací dokumentace a průběhu vybraných veřejných zakázek v rámci projektů PO MZd;
· provádí monitorovací návštěvy a veřejnosprávní kontroly u projektů, kde MZd je poskytovatelem dotace; 
· koordinuje přípravu a realizaci veřejných zakázek v rámci projektů MZd; 
· provádí právní poradenství a konzultace projektovým týmům MZd a přímo řízeným organizacím v projektech financovaných z dotačních prostředků ESIF ve věcech realizace a přípravy projektů, zejména v oblasti veřejných zakázek;
· odpovídá za systém řízení rizik v rámci odboru evropských fondů a investičního rozvoje – části administrující ESI fondy;
· podílí se na tvorbě a aktualizaci metodik Odboru evropských fondů a investičního rozvoje – zejména Metodiky kontroly projektů PO MZd a OSS MZd v rámci ESI fondů v programovém období 2014 – 2020. 

ODDĚLENÍ FINANCOVÁNÍ INVESTIC EFI/6
Oddělení EFI/6  dle příslušných zákonů a Příkazů ministra zajišťuje: 
· správu systému EDS/SMVS pro finanční řízení programů v gesci MZd,
· správu konkrétních programů v EDS/SMVS;
· jakožto správce programu schvaluje rozpočtová opatření v systému EDS/SMVS. 

[bookmark: _Toc7435263]B.3 SPOLUPRÁCE S OSTATNÍMI ÚTVARY MINISTERSTVA 
Odbor EFI je dle Organizačního řádu odborem odpovědným za administraci všech projektů a programů spolufinancovaných z ESI fondů. Jeho činnost však nelze zabezpečit odděleně od fungování celého MZd, ostatní odbory se zapojují do provádění většiny agendy, ať už má povahu poskytování dotací PO MZd, realizace projektů nebo nastavení strategického směřování podpory (např. ve spolupráci s Odborem koncepcí a reforem). 
Odbor EFI spolupracuje v rámci činnosti zejména s následujícími odbory MZd: 
Odbor finanční (FIN) zajišťuje v souladu s příslušnými zákony a Příkazy ministra:
· přípravu a zajištění prostředků státního rozpočtu v kapitole MZd;
· spolupráci při nastavování finančních toků včetně systému rozpočtování;
· správu IISSP za kapitolu Ministerstva zdravotnictví; 
· na základě platebního poukazu úhradu odborem EFI schválených finančních prostředků u projektů PO MZd a v režimu „dotace v dotaci“; 
· ve spolupráci s EFI přesnou a úplnou evidenci čerpaných prostředků v rámci jednotlivých projektů v IISSP;
· realizaci rozpočtových opatření v IISSP na základě podnětu a podkladů od EFI;
· sledování finančního plnění programů s vazbou na státní rozpočet, čerpání alokací programů a finanční plánování;
· proplácení a účtování jednotlivých účetních případů v rámci projektů MZd. 

Odbor personální (PER) dle příslušných zákonů a Příkazů ministra zajišťuje: 
· pracovněprávní agendu MZd;
· ve spolupráci s EFI příjem nových zaměstnanců;
· ve spolupráci s EFI zajišťuje vzdělávání zaměstnanců EFI;
· vedení oddělené účetní evidence mzdových nákladů hrazených z jednotlivých projektů MZd. 

Odbor právní (PRO) dle příslušných zákonů a Příkazů ministra zajišťuje: 
· připravuje, posuzuje, eviduje a uveřejňuje smlouvy uzavřené v rámci projektů MZd;
· poskytuje právní poradenství EFI v rámci složitějších právních otázek;
· oddělení PRO/2 provádí ve spolupráci s EFI a věcně příslušným odborem realizaci veřejných zakázek vyhlašovaných v rámci projektů MZd.

Odbor koncepcí a reforem (OKR) dle příslušných Příkazů ministra zajišťuje: 
· podílí se na aktivitách prováděných ve strategické rovině (např. směřování podpory do určitých oblastí apod.);
· podílí se na formulaci strategických cílů pro další programové období regionální politiky EU a na přípravě podkladů pro relevantní orgány (zejména Národní orgán pro koordinaci); 
· posuzuje projektový námět z hlediska jeho souladu s aktuálními a připravovanými resortními a relevantními národními strategiemi.   
[bookmark: _Toc7435264]B.4 SPOLUPRÁCE S DALŠÍMI INSTITUCEMI – ZEJMÉNA ŘÍDÍCÍMI ORGÁNY/ ZPROSTŘEDKUJÍCÍMI SUBJEKTY OPERAČNÍCH PROGRAMŮ 
Odbor EFI jsou dle Organizačního řádu odborem odpovědným za administraci všech projektů a programů spolufinancovaných z ESI fondů. Následující tabulka obsahuje základní výčet programů. 
	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



Řídící orgány případně Zprostředkující subjekty, pokud to mají určeno v rámci delegovaných činností, provádí obecně následující: 
· připravují podmínky Výzvy pro podání žádosti a tyto Výzvy vyhlašuje;
· stanovují podmínky pro přípravu a realizaci projektů v podobě Obecných a specifických pravidel pro žadatele a příjemce; 
· přijímají projektové žádosti;
· zajišťují evidenci projektových žádostí a projektů v systému MS 2014+; 
· zajišťují kontrolu a hodnocení projektových žádostí;
· dle stanovených postupů provádí schválení projektových žádostí;
· informují příjemce o schválení projektové žádosti a na základě schvalovacího procesu a změn od podání žádosti o dotaci po schválení projektu aktualizuje příslušná data v informačním systému; 
· vydávají 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 zajišťují přenos dat z MS 2014+ od EDS/SMVS prostřednictvím tzv. dávky; 
· v průběhu realizace projektu schvalují v souladu s Pravidly pro žadatele a příjemce změny projektu; 
· kontrolují a schvalují monitorovací zprávy a žádosti o platbu; 
· provádí kontrolu projektů formou monitorovacích návštěv a veřejnosprávních kontrol;
· v rámci souhrnné žádosti o platbu zajišťují převod prostředků do kapitoly státního rozpočtu, která zajistila předfinancování podílu EU u daného projektu;
· řeší nesrovnalosti. 

Nicméně přes jednotné metodické prostředí, které je nastavováno Národním orgánem pro koordinaci Ministerstva pro místní rozvoj, má většina procesů nastavených v rámci jednotlivých Operačních programů odlišnou podobu. Spolupráce s jednotlivými ŘO/ZS se od sebe velmi odlišuje a konkrétní postupy tedy musí být nastaveny v souladu se specifiky jednotlivých programů a jejich gestorů (viz zejména Metodika finančního řízení projektů PO MZd a OSS v přímé působnosti MZd v rámci programového období 2014 – 2020).
Nejužší spolupráce mezi EFI a ŘO probíhá v rámci OPZ a IROP. V rámci Operačního programu Zaměstnanost je MZd věcným gestorem specifického cíle OPZ 2.2 „Zvýšit kvalitu péče o duševní zdraví a přispět k udržitelnosti systému zdravotnictví cílenou podporou zdraví“. V rámci Integrovaného regionálního operačního programu je MZd věcným gestorem specifického cíle IROP 2.3 „Rozvoj infrastruktury pro poskytování zdravotních služeb a péče o zdraví“. Tato role je zakotvena v uzavřeném Memorandu o spolupráci při přípravě a budoucí realizaci Operačního programu Zaměstnanost pro období 2014 – 2020 respektive Dohodě mezi Ministerstvem pro místní rozvoj ČR a Ministerstvem zdravotnictví ČR o roli věcného garanta a další spolupráci při realizaci Integrovaného regionálního operačního programu (blíže viz Metodika posuzování projektových záměrů PO MZd a OSS MZd a správy projektového portfolia v resortu MZd). 
C. [bookmark: _Toc7435265]SYSTÉM ŘÍZENÍ METODICKÉ DOKUMENTACE ODBORU EFI 

Základní metodické prostředí pro činnost odboru EFI je tvořeno následujícími závaznými metodickými dokumenty: 
· Metodika základních principů řízení odboru EFI – zastřešující dokument
· Metodika posuzování projektových záměrů PO MZd a OSS MZd a správy projektového portfolia v resortu MZd 
· Metodika finančního řízení projektů PO MZd a OSS v přímé působnosti MZd v rámci programového období 2014 – 2020
· Metodika kontroly projektů PO MZd a OSS MZd v rámci ESI fondů v programovém období 2014 – 2020
· Metodika přípravy a realizace projektů MZd
Příprava a aktualizace těchto základních dokumentů probíhá jako jedna z aktivit i projektu Projektová kancelář MZd, který je realizován v rámci Operačního programu Zaměstnanost. 
V rámci odboru EFI vzniká pro potřeby jeho činnosti řada dalších dokumentů (např. v oblasti evaluační, oblasti veřejné podpory apod.). Nejedná se však o tzv. závazné dokumenty, jejichž vydání, distribuce, evidence, změny, revize, ukládání a archivace probíhá podle níže uvedeného postupu.
Základní závazný dokument připravený EFI pak představuje Příkaz ministra č. 28/2018 Postupy při přípravě a realizaci projektů Ministerstva zdravotnictví financovaných z dotačních programů EU a finančních mechanismů (dále jen PM č. 28/2018) účinný od 1. října 2018. Tento dokument může být měněn pouze na základě schválení Porady vedení a dle postupů týkajících se vydávání Příkazů ministra (Příkaz ministra č. 29/2017 K organizačnímu zajištění porad vedení). Na základě tohoto Příkazu ministra je vedoucí pracovník Projektové kanceláře odpovědný za vypracování a průběžnou aktualizaci pracovních postupů k procesům přípravy a realizace projektů MZd. Tyto postupy musí být projednány s jednotlivými věcně příslušnými útvary. 

[bookmark: _Toc7435266]C.1 PRVNÍ VYDÁNÍ ZÁVAZNÉHO METODICKÉHO DOKUMENTU
První vydání závazného metodického dokumentu probíhá následujícím způsobem: 
Příslušný metodik odboru EFI spolu s vedoucím oddělení, jehož činnosti se týká příslušná metodika, vytvoří první návrh příslušného dokumentu. 
Po vytvoření návrhu dokumentu je odeslán min. na následující připomínková místa: 
· Ředitelka EFI
· Ostatní vedoucí EFI, kteří se na jeho přípravě nepodíleli
· Pro informaci na ostatní příslušné odbory[footnoteRef:4]  [4:  Závazné metodické dokumenty se primárně týkají činnosti odboru EFI, v případě, že jsou zde uvedeny postupy jiných útvarů, jsou zakotveny v podobě dané závaznými dokumenty MZd – Příkazy ministra a Služebními příkazy. ] 

Pro připomínkování dokumentu je stanovena minimální lhůta 10 pracovních dnů. Pokud se dané připomínkové místo nevyjádří, má se za to, že nevznáší žádné připomínky. 
Metodik následně se spolupracujícím pracovníkem (vedoucí nebo pracovník oddělení, jehož se úpravy týkají) do 15 pracovních dnů připomínky vypořádají. V případě nejasností či možných rozporů v této lhůtě osobně s příslušným připomínkovým místem projednají danou věc tak, aby bylo možno následně odeslat dokument k závěrečné kontrole osloveným připomínkovým místům. 
V případě, že následně nevznese žádný z připomínkujících zásadní připomínku formou rozporu, předloží vedoucí metodika dokument k projednání na poradu vedoucích oddělení v odboru EFI.  
Porada vedoucích oddělení v odboru EFI řízený dokument projedná a na základě toho ředitelka EFI schvaluje první vydání řízeného dokumentu. 
Dokument vstupuje v platnost dnem schválení ředitelky EFI (datum uvedeno v zápatí dokumentu), je uložen na příslušné místo na společném disku O, a o jeho vydání jsou formou mailu informováni všichni pracovníci EFI. Příslušným odborům je zasílán spisem uvnitř pro informaci. 
[bookmark: _Toc7435267]C.2 AKTUALIZACE ZÁVAZNÉHO METODICKÉHO DOKUMENTU 
Aktualizace závazného metodického dokumentu na základě aktuálních nových zkušeností je připravována metodikem odboru EFI ve spolupráci s vedoucím oddělení[footnoteRef:5], jehož činnosti se dané úpravy týkají. Po vytvoření návrhu úpravy je návrh aktualizace odeslán min. na následující připomínková místa:  [5:  Případně jím pověřeným pracovníkem. ] 

· Ředitelka EFI
· Ostatní vedoucí EFI, kteří se na daných úpravách nepodíleli
· Pro informaci na ostatní příslušné odbory[footnoteRef:6]  [6:  Závazné metodické dokumenty se primárně týkají činnosti odboru EFI, v případě, že jsou zde uvedeny postupy jiných útvarů, jsou zakotveny v podobě dané závaznými dokumenty MZd – Příkazy ministra a Služebními příkazy. ] 

Pro připomínkování dokumentu je stanovena minimální lhůta 5 pracovních dnů. Pokud se dané připomínkové místo nevyjádří, má se za to, že nevznáší žádné připomínky. 
Metodik následně se spolupracujícím pracovníkem (vedoucí nebo pracovník oddělení, jehož se úpravy týkají) do 10 pracovních dnů připomínky vypořádají. V případě nejasností či možných rozporů v této lhůtě osobně s příslušným připomínkovým místem projednají danou věc tak, aby bylo možno následně odeslat dokument k závěrečné kontrole osloveným připomínkovým místům. 
V případě, že následně nevznese žádný z připomínkujících zásadní připomínku formou rozporu, předloží vedoucí metodikem upravený řízený dokument k projednání na poradu vedoucích oddělení v odboru EFI a na základě něho je schválen ředitelkou EFI. Dokument vstupuje v platnost dnem schválení ze strany ředitelky EFI (datum uvedeno v zápatí dokumentu), je uložen na příslušné místo na společném disku O, a o jeho vydání jsou formou mailu informováni všichni pracovníci EFI. Příslušným odborům je zasílán spisem uvnitř pro informaci. 
Výše uvedený postup nemusí být v případě potřeby použit při aktualizaci příloh řízených dokumentů. O jejich aktualizaci jsou informováni pracovníci EFI (případně spolupracujících odborů) pouze mailem. 
D. [bookmark: _Toc495761088][bookmark: _Toc495761089][bookmark: _Toc7435268]SYSTÉM ŘÍZENÍ RIZIK 

Odpovědnost vedoucích orgánů státní správy a ostatních vedoucích zaměstnanců těchto orgánů za zavedení a fungování vnitřního kontrolního systému, včetně řízení rizik, vyplývá z ustanovení § 25 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů, v platném znění (zákon o finanční kontrole).
Řízení rizik spočívá v systematické identifikaci, měření, zvládání, monitorování a vykazování všech významných rizik jednotným a integrovaným způsobem tak, aby byly pokryty všechny rizikové oblasti. Analýza rizik je součástí řízení rizik jako nástroj, pomocí kterého jsou rizika identifikována, vyhodnocována a pomocí které jsou o nich podány informace příslušné úrovni řízení k přijetí rozhodnutí o tom, jak rizika vyloučit nebo minimalizovat. 
Řízení rizik probíhá: 
1. na úrovni celého odboru – tj. jako riziko je chápána možnost, že při provádění činností odboru EFI nastane s určitou pravděpodobností událost, jednání nebo stav s následnými nežádoucími dopady na plnění vytčených cílů. Výsledek působení rizika lze měřit sledováním (ne)naplňování cílů v rámci určitých činností, případně i peněžně vyjádřit velikostí nevyčerpaných možných zdrojů (oproti optimu), např. z důvodu neschválení připravených projektových žádostí ze strany ŘO/ZS. 
2. na úrovní projektů – tj. jako riziko je chápána možnost, že při přípravě a realizaci projektu nastane s určitou pravděpodobností událost, jednání nebo stav s následnými nežádoucími dopady na plnění cílů projektu. Výsledek působení rizika lze měřit sledováním (ne)naplňování cílů, případně i peněžně vyjádřit velikostí nevyčerpaných možných zdrojů (oproti optimu) nebo výší případných nezpůsobilých výdajů. Řízení rizik na úrovni projektů je definováno v Metodice přípravy a realizace projektů MZd.  
Pro analýzu rizik v rámci EFI je stanoven garant řízení rizik, který odpovídá za pravidelnou aktualizaci a doplňování analýzy rizik a její předávání vedoucím pracovníkům. Standardně probíhá proces řízení rizik následujícím způsobem: Po vypracování první analýzy rizik za příslušné období a k nim přiřazených nápravných opatření následuje vždy vyhodnocení účinnosti zavedených nápravných opatření → aktualizovaná analýza rizik → aktualizovaná doporučená nápravná opatření. Podrobně je tato činnost popsána v Příloze č. 1 Metodiky Řízení rizik v rámci odboru EFI, přílohou jsou i tabulky pro Analýzu rizik a nápravná opatření. 
Po schválení Plánu pro řízení rizik odesílá garant rizik všem pracovníkům, kteří jsou stanoveni jako odpovědní za realizaci navržených nápravných opatření informaci o tom, že jim byly určeny příslušné úkoly, které mají být v daných termínech řešeny. 
 
	
	Vyhodnocení účinnosti nápravných opatření, aktualizace Analýzy rizik a vytvoření Plánu pro řízení rizik 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	Garant rizik 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity

	· Předchozí analýza rizik a Plán pro řízení rizik 
· Aktuální situace v odboru
· Posun v přípravě a realizaci projektů 
· Změny na MZd 
· Příloha č. 1 Řízení rizik v rámci odboru EFI   
· Příloha č. 2 Vzor analýzy rizik 
a nápravných opatření 

	Lhůta pro zpracování 
	Za období 1.1. – 30.6. příslušného roku – do 31.7. daného roku
Za období 1.7. – 31.12. příslušného roku – do 31.1. následujícího roku 

	Součinnost ostatních subjektů
	· Vedoucí oddělení v rámci EFI
· Projektoví a finanční manažeři jednotlivých projektů 
· Ředitelka EFI 

	Výstupy
	Aktuální Analýza rizik a Plán pro řízení rizik 

	Schvalování výstupů
	Ředitelka EFI

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	Analýza rizik a Plán pro řízení rizik   
· složka O  
· garant rizik 
· 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  
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Příloha č. 1	Řízení rizik v rámci odboru EFI   
Příloha č. 2	Vzor analýzy rizik a nápravných opatření  
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