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AÚ 		administrátorský útvar (dle názvosloví PM č. 32/2020)
CDZ		Centrum/centra duševního zdraví 
EDS/SMVS 	Evidenční dotační systém/Správa majetku ve vlastnictví státu 
[bookmark: _Hlk47379932]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 
EHP		Evropský hospodářský prostor
EU 		Evropská unie
FIN		Odbor finanční 
FM		finanční mechanismy
Metodika 	Metodika administrace, financování a kontroly dotací v dotaci v rámci projektů realizovaných Ministerstvem zdravotnictví
Metodika kontroly 	Metodika kontroly projektů PO MZd a OSS MZd v rámci ESI fondů v programovém období 2014-2020 
MO		Ministerstvo obrany
MPSV		Ministerstvo práce a sociálních věcí
MZd		Ministerstvo zdravotnictví 
OPZ 		Operační program Zaměstnanost 
OSS		organizační složka státu
PD		pracovní dny 
PK EFI 		Projektová kancelář Odboru evropských fondů a investičního rozvoje (dle názvosloví PM č. 32/2020)
PM		příkaz ministra
PM č. 2/2012 	Příkaz ministra č. 2/2012 Směrnice pro oběh a kontrolu účetních dokladů MZd
PM č. 32/2020	Příkaz ministra č. 32/2020 Postupy pří přípravě a realizaci projektů Ministerstva zdravotnictví financovaných z dotačních programů EU a finančních mechanismů 
PO MZd	přímo řízená organizace MZd 
PRO		Odbor právní
pracovník AÚ 	projektový a/nebo finanční manažer projektu MZd, příp. administrátor projektu MZd
projekt		dotovaný projekt (dotace v dotaci)
projekt MZd	projekt Ministerstva zdravotnictví
příjemce	příjemce dotovaného projektu 
Rozhodnutí	Rozhodnutí o poskytnutí dotace
ŘO 		Řídicí orgán
ÚVN		Ústřední vojenská nemocnice – Vojenská fakultní nemocnice Praha
odborný gestor		odborný gestor projektu MZd (dle názvosloví PM č. 32/2020), odborný pracovník VPÚ nebo jím pověřený externí spolupracovník zodpovědný za věcnou/odbornou část projektu MZd.
VPÚ 		věcně příslušný útvar (dle názvosloví PM č. 32/2020)

Názvy pozic pracovníků MZd, který vychází z PM č. 32/2020 
Projektový tým – pracovní tým projektu MZd složený zejména z:
· projektového manažera,
· finančního manažera, 
· odborného gestora, 
· metodika, 
· administrátora projektu, 
· a dalších odborných a administrativních pracovníků;
Vedoucí pracovník VPÚ;
Vedoucí pracovník Projektové kanceláře – vedoucí pracovník PK EFI – vedoucí pracovník EFI/1.
A. [bookmark: _Toc482867704][bookmark: _Toc485585081][bookmark: _Toc52794800]ÚVOD 
Metodika administrace, financování a kontroly dotací v dotaci v rámci projektů realizovaných Ministerstvem zdravotnictví navazuje na Metodiku administrace dotačních řízení realizovaných v rámci Operačního programu Zaměstnanost vydanou Projektovou kanceláří k 1. 10. 2019. Jejich společným cílem je zajištění standardizace postupů v rámci přípravy dotačních programů, realizace dotačních řízení, vydání Rozhodnutí a následné kontroly průběhu dotovaných projektů a zajištění jejich financování. Tyto postupy se týkají všech projektů, kde MZd stojí na jedné straně jako příjemce dotace OPZ nebo EHP a na druhé straně prostředky dále poskytuje, tj. v režimu tzv. dotací v dotaci (dotovaných projektů). 
Důvodem pro řešení výběru poskytovatelů služeb většinou pilotního charakteru formou dotačního řízení dle § 14 zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla), ve znění pozdějších předpisů je zpravidla nemožnost použít výběr dodavatele formou veřejné zakázky dle zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů. Tento postup by vylučoval účast přímo řízených organizací, neboť organizační složka státu a její přímo řízená organizace si navzájem neposkytují peněžitá plnění dle § 66 Rozpočtových pravidel. 
Tato metodika definuje postupy nutné pro zajištění kontroly, že poskytnuté prostředky jsou příjemci využívány v souladu s Rozhodnutím a příslušnými pravidly danými metodikou jednotlivých dotačních programů a zároveň že dotované projekty přispívají k plnění účelu projektů realizovaných ze strany MZd. Metodika rovněž aplikuje pravidla daná Příkazem ministra č. 32/2020 do oblasti administrace, financování a kontroly dotací. Součástí této Metodiky jsou přílohy, které mohou být měněny, aniž by došlo k vydání nové verze Metodiky. Seznam aktuálních verzí příloh je uveden v příloze A01.
[bookmark: _Toc52794801]A.1 ZÁKLADNÍ ROZDĚLENÍ ROLÍ V DOBĚ REALIZACE DOTACÍ V DOTACI 
Základní rozdělení rolí v administraci dotačního programu vyplývá z PM č. 32/2020, konkrétní dělení činností je ukotveno v pověřovacích dekretech příslušných pracovníků. Vzhledem k tomu, že PM č. 32/2020 přesně neurčuje oddělení, kde je zaměstnán projektový manažer, což je pro schvalování jednotlivých dokumentů klíčové, je navíc v této Metodice oproti PM č. 32/2020 doplněna role tzv. administrátorského útvaru. Role oddělení kontroly a koordinace projektů (EFI/3) vyplývá z platného Organizačního řádu. 
Obecně je možné rozdělit role na činnosti příslušející: 
1. Projektové kanceláři Odboru evropských fondů a investičního rozvoje. PK EFI připravuje tuto Metodiku a zajišťuje metodickou podporu následujícím útvarům.
2. Věcně příslušnému útvaru. VPÚ vede dotované projekty z odborného hlediska a popřípadě komunikuje s příjemci.
3. Administrátorskému útvaru – jedná se o příslušné oddělení MZd, jehož zaměstnancem je projektový manažer daného projektu MZd. Většinou se jedná o EFI/1, ale v případě některých projektů se jedná o VPÚ; vedoucí pracovník AÚ proto zpravidla bývá totožný s vedoucím pracovníkem PK EFI, ale ne vždy.[footnoteRef:1] AÚ komunikuje s příjemci a řídí dotované projekty z projektového a finančního hlediska. [1:  V případě, že v této Metodice je uveden termín „vedoucí pracovník PK EFI“, znamená to vždy tento pracovník. 
V případě, že je v této Metodice uveden termín „vedoucí pracovník AÚ“, může se jednat o vedoucího pracovníka PK EFI, nebo vedoucího VPÚ, nebo jiného vedoucího pracovníka projektového/finančního manažera. ] 

4. Oddělení kontroly a koordinace projektů (EFI/3). EFI/3 realizuje veřejnosprávní kontrolu příjemců a poskytuje metodickou podporu při monitorovacích návštěvách.
Na MZd pak spolupracují i další útvary – jedná se zejména o FIN, který zajišťuje proplacení finančních prostředků příjemcům. 
Popis jednotlivých činností výše uvedených útvarů je předmětem této Metodiky. 
[bookmark: _Toc52794802]A.2 PRÁVNÍ RÁMEC 
ČR
· Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých souvisejících zákonů (rozpočtová pravidla);
· Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole);
· Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád; 
· Zákon č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád); 
· Zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek. 
· 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). 
MZd
· Organizační řád Ministerstva zdravotnictví v platném znění; 
· PM č. 2/2012 Směrnice pro oběh a kontrolu účetních dokladů MZd;
· PM č. 15/2015 Aprobační řád;
· PM č. 29/2017 K organizačnímu zajištění porad vedení;
· PM č. 32/2020 Postupy při přípravě a realizaci projektů MZd financovaných z dotačních programů EU a finančních mechanismů; 
· Metodika kontroly projektů PO MZd a OSS MZd v rámci ESI fondů v programovém období 2014–2020.
OPZ
· Obecná část pravidel pro žadatele a příjemce v rámci OPZ;
· Specifická část pravidel pro žadatele a příjemce OPZ pro projekty se skutečně vzniklými výdaji a případně také s nepřímými náklady. 
EHP
· Pokyn Národního kontaktního místa pro způsobilé výdaje v rámci FM EHP/Norska 2014-2021;
· Příručka pro příjemce grantů financovaných z programů Zdraví, Kultura, Řádná správa, Lidská práva a Spravedlnost;
· Metodika finančních toků, kontroly a certifikace programů financovaných z FM EHP/Norska 2014-2021;
· Pokyn Zprostředkovatele pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu;
· Pokyn zprostředkovatele programu pro žadatele o grant na předem definované projekty;
· Nařízení o implementaci Finančního mechanismu EHP 2014-2021 v platném znění;
· Communication and Design Manual.
B. [bookmark: _Toc52794803]FINANCOVÁNÍ
[bookmark: _Toc40450076][bookmark: _Toc52794804] B.1 ZÁLOHY 
Financování dotovaných projektů nejčastěji probíhá formou ex-ante, tj. poskytováním záloh. Zálohy mohou být poskytnuty až do výše 100 % předpokládaných způsobilých výdajů, avšak někdy bývají v průběhu projektů poskytnuty do výše cca 70-90 % plánovaných způsobilých výdajů s tím, že zbylá část bude poskytnuta po schválení závěrečného vyúčtování. 
Způsob financování, a tedy obecný způsob výpočtu záloh a orientační termíny, jsou uvedeny ve výzvách, resp. v metodikách jednotlivých programů, příp. v Rozhodnutí, podrobněji jsou pak zálohy (způsob výpočtu nebo konkrétní výše zálohových plateb) uvedeny v Rozhodnutí jednotlivých projektů, popřípadě v metodikách programů. 
Většinou bývá v metodikách programů uvedeno, že podmínkou pro poukázání jednotlivých záloh a doplatku je plnění povinností definovaných v Rozhodnutí, tj. zejména předkládání podkladů k vyúčtování výdajů.
Pracovník AÚ připraví v souladu s Rozhodnutím platební poukaz pro vyplacení (zálohy) dotace (vzor viz příloha B01). Před samotnou přípravou platebních poukazů je však nutné u první zálohy ve spolupráci s EFI/2 zajistit formou rozpočtového opatření narozpočtování[footnoteRef:2] prostředků na správné rozpočtové položky (liší se podle typu příjemců[footnoteRef:3]). Jako příloha je přiložen Kontrolní list č. 11 Kontrola platebního poukazu k vyplacení zálohy dotace (vzor Kontrolního listu viz PM č. 32/2020) a dále kopie stran Rozhodnutí, na jejichž základě lze zkontrolovat údaje v platebním poukazu (tj. identifikační údaje příjemce, číslo bankovního účtu, způsob výpočtu zálohy). Dále pracovník AÚ zajistí podpisy oprávněných osob (disponent, příkazce operace) a předání na FIN. Po provedení platby FIN zasílá zpět kopii platebního poukazu podepsaného všemi stranami a výpis z bankovního účtu k dané platbě.  [2:  Narozpočtování prostředků je možné provést již při vydávání Rozhodnutí nebo na začátku roku, když se připravuje rozpočtová skladba, pokud jsou již příjemci známi.]  [3:  Např.: 5221 obecně prospěšné společnosti, 5222 spolky, 5213 společnosti s ručením omezeným, 5336 příspěvkové organizace MZd, 5223 charity, 5323 příspěvkové organizace kraje (u nich je navíc ještě nutné zadávat speciální akci).] 

	
	Poskytnutí zálohové platby případně doplatku dotace

	Subjekt vykonávající aktivitu
	AÚ – finanční manažer, příp. projektový manažer

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· u první zálohy: vydané[footnoteRef:4] Rozhodnutí  [4:  Tj. doručené příjemci. ] 

· u dalších záloh: začátek roku/splnění podmínky dle Metodiky příslušného dotačního programu – např. předložení zprávy o realizaci/schválení zprávy o realizaci
· otevřené čerpání z rozpočtu (překlopený rok v systému EDS/SMVS) 
· dostatek finančních prostředků na příslušných rozpočtových položkách 
· Rozhodnutí uložené na S/all/EFI_FIN[footnoteRef:5] [5:  Slouží pro informaci FIN. ] 

· Vzor Kontrolního listu PM č. 32/2020 – č. 11 platební poukaz pro vyplacení dotace 

	Orientační lhůta pro zpracování 
	Odeslání zálohové platby – termín uveden v metodikách programů, u první zálohy zpravidla do 60 dní po vydání Rozhodnutí

	Součinnost ostatních subjektů
	· AÚ – projektový manažer
· FIN
· administrativní pracovníci/asistentky

	Výstupy
	Platební poukaz vč. Kontrolního listu č. 11

	Schvalování výstupů
	Platební poukaz – příkazce operace k danému projektu MZd (zpravidla vedoucí pracovník VPÚ) 

	Uložení (archivace) výstupů
· místo 
· subjekty
· termíny
	Kopie kompletně vyplněného platebního poukazu, originál kompletně podepsaného Kontrolního listu č. 11, kopie výpisu z bankovního účtu 
· fyzická složka + elektronická složka +/- ISKP[footnoteRef:6] [6:  Sken platebního poukazu (jako účetní doklad v SD-1) a výpis z bankovního účtu k dané platbě je přikládán k žádosti o platbu. ] 

· pracovník AÚ 
· neprodleně 

	Předání výstupů
· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	+/- Informace o odeslání platby (není povinné) 
· příjemce 
· e-mailem
· pracovník AÚ
· neprodleně po informaci od FIN 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	PM č. 32/2020 - Kontrolní list č. 11 
PM č. 2/2012 

	Vazba na GINIS – SPISOVOU SLUŽBU 
	Ano – platební poukaz je vkládán do spisu projektu případně je vytvořen samostatný dokument


[bookmark: _Toc52794805]B.1.1 FINANCOVÁNÍ PŘÍSPĚVKOVÝCH ORGANIZACÍ OBCÍ, KRAJŮ A JINÝCH OSS 
V případě, že je příjemcem příspěvková organizace územního celku (kraje či obce), probíhá financování prostřednictvím účtu daného celku, před provedením platby je nutné o této skutečnosti zřizovatele informovat (vzor viz příloha B02). 
V případě, že je příjemcem příspěvková organizace jiné organizační složky státu (tj. ministerstva[footnoteRef:7]), probíhá financování prostřednictvím této OSS. Tato OSS je navíc přímo poskytovatelem dotace na základě dopisu s informací o schválení projektu (vzor viz příloha B03). Přílohou tohoto dopisu je dokument stanovující podrobnosti k financování konkrétního projektu (vč. podmínek pro vyplacení záloh) (vzor viz příloha B04) a Rozhodnutí (vzor viz příloha B05). Prostředky jsou OSS přesunuty formou rozpočtového opatření prostřednictvím Ministerstva financí a další požadavky zejména týkající se ochrany osobních údajů, které jsou zaslány OSS, jsou uvedeny v samostatném dokumentu k rozpočtovému opatření (vzor viz příloha B06).  [7:  Týká se zejména MO a jeho příspěvkové organizace ÚVN.] 

[bookmark: _Toc40450077][bookmark: _Toc52794806]B.2 VYÚČTOVÁNÍ ROČNÍCH ZÁLOH 
V některých výzvách je uvedeno roční vyúčtování poskytnutých záloh, v některých však ne – a zálohy jsou de facto vyúčtovány až na konci každé dotace. V případě, že je dotace poskytována formou tzv. vyrovnávací platby – tj. pro službu v obecném hospodářském zájmu, je roční vyúčtování záloh požadováno vždy, neboť jde o základní princip v zamezení finančního překompenzování dané služby s tím, že je v metodice dotačního programu uvedeno, jakou část případného „přebytku“ si příjemce může ponechat a financovat z ní výdaje v dalším roce[footnoteRef:8].  [8:  Zpravidla se jedná o 10 % průměrné roční vyrovnávací platby. ] 

V prvním kroku finanční manažer odešle e-mailem výzvu příjemci k předložení vyúčtování poskytnuté zálohy v roce 20xx (vzor viz příloha B07), a to zpravidla do cca 5. listopadu příslušného roku. V e-mailu uvede finanční manažer datum pro nejzazší zaslání vyúčtování zálohy – zpravidla se jedná o 20. listopad daného roku. Vyúčtování zálohy je možné předložit pouze v e-mailové formě. 
Následně finanční manažer vyúčtování zálohy zkontroluje a pokud jej příjemce odevzdal správně, odešle mu e-mailem potvrzení o schválení vyúčtování zálohy s tím, že v případě, že musí příjemce provést vratku, zasílá mu nutnou identifikaci platby – tj. částku, číslo běžného účtu MZd[footnoteRef:9] a variabilní symbol[footnoteRef:10].  [9:  0002528001/0710]  [10:  Variabilní symbol slouží k naší identifikaci platby – může být konstruován následujícím způsobem: 1. č. rozhodnutí (bez roku – tj. pořadové číslo a čtyřčíslí projektu MZd), 2. rok vyúčtování zálohy, 3. číslo platby v daném roce (se započtením záloh z naší strany) – tj. např. 1101220205. Max. může být použito deset znaků. ] 

Příjemce je následně povinen provést platbu zpravidla do 15. prosince daného roku. Následně FIN vystavuje likvidační list příjmu (vzor viz příloha B08), jehož délka administrace na odboru příkazce operace[footnoteRef:11] je dle PM č. 2/2012 pouze dva dny od obdržení. Finanční manažer v tomto případě vyplňuje v poznámce pod tabulkou důvod přijetí platby, číslo projektu MZd a akce a dále rozúčtování na dané položky a podíl EU a SR (státního rozpočtu). Disponent daný popis kontroluje a následně příkazce operace podepisuje. Konkrétní položky v části „MD“ a „D“ doplňuje při kontrole účtárna.  [11:  U projektů je ke dni vstupu Metodiky v platnost u příjmů příkazcem operace ředitel EFI. U projektů, kde je administrátorským útvarem jiný odbor/samostatné oddělení, je lépe tuto informaci ověřit. ] 

Následně finanční manažer archivuje kopii likvidačního listu příjmu podepsanou všemi oprávněnými osobami a dále zohlední výši vratky ve svých finančních tabulkách. 
	
	Vyúčtování ročních záloh 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	AÚ – finanční manažer

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· vzor formuláře vyúčtování zálohy 
· vyúčtování poskytnuté zálohy zaslané příjemcem na základě výzvy ze strany AÚ
· +/- likvidační list příjmu vystavený FIN 

	Orientační lhůta pro zpracování 
	Odeslání výzvy k předložení vyúčtování zálohy – cca do 5. 11. daného roku
Termín pro předložení příjemcem – cca do 20. 11. daného roku 
Kontrola vyúčtování zálohy – cca do 5. 12. daného roku 
Provedení případné vratky ze strany příjemce – zpravidla nejpozději do 15. 12. daného roku 

	Součinnost ostatních subjektů
	· FIN
· AÚ – projektový manažer 
· administrativní pracovníci/asistentky


	Výstupy
	Schválené vyúčtování zálohy 
+/- Likvidační list příjmu 

	Schvalování výstupů
	Kontrola vyúčtování zálohy – finanční manažer
+/- Likvidační list příjmu – příkazce operace 

	Uložení (archivace) výstupů

· místo 
· subjekty
· termíny
	Schválené vyúčtování zálohy
· fyzická složka + elektronická složka 
· pracovník AÚ 
· neprodleně 

Potvrzení o schválení vyúčtování zálohy (schvalující e-mail)
· elektronická složka 
· pracovník AÚ 
· neprodleně 

+/- Kopie likvidačního listu příjmu 
· fyzická složka 
· pracovník AÚ 
· neprodleně 

	Předání výstupů
· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	Potvrzení o schválení vyúčtování zálohy
· příjemce 
· e-mailem
· pracovník AÚ
· neprodleně tak, aby mohl příjemce provést případnou platbu – zpravidla nejpozději do 5. 12. 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Rozhodnutí Komise ze dne 20. 12. 2011 o použití čl. 106 odst. 2 Smlouvy o fungování Evropské unie na státní podporu ve formě vyrovnávací platby za závazek veřejné služby udělené určitým podnikům pověřeným poskytování služeb obecného hospodářského zájmu (2012/21/EU, Úř. věst. L 7, 11. 1. 2012)
Metodika daného dotačního programu 
PM č. 2/2012

	Vazba na GINIS – SPISOVOU SLUŽBU 
	Ne 


C. [bookmark: _t804mgmlv9uc][bookmark: _gubor8fqn126][bookmark: _Toc52794807]OZNÁMENÍ O ZMĚNÁCH 
[bookmark: _Toc32407811][bookmark: _Toc52794808]C.1 OBECNÉ INFORMACE KE ZMĚNÁM
Projekt musí být realizován v souladu s Rozhodnutím, příp. v souladu s Rozhodnutím a změnami, které je příjemce oprávněn provést bez souhlasu MZd, a změnami, které byly provedeny se souhlasem MZd.[footnoteRef:12] Projekt by měl být také realizován v souladu se schválenou žádostí o dotaci. Příjemce může postupovat odlišně od schválené žádosti jen v případech, kdy změny provedené oproti původně schválené žádosti o dotaci neznamenají změny v účelu dotace.  [12:  V případě dotovaného projektu ÚVN je do procesu schvalování změn zahrnuto také MO: informace o změně je předkládána současně na MO a na MZd, obě OSS změnu posoudí. Podrobnější postup pro konkrétní projekt je uveden v dokumentu Administrativní postupy spolupráce (vzor viz příloha B5), který je přílohou dopisu náměstka o schválení. Tato Metodika postup spolupráce mezi MO a MZd ohledně změn neupravuje.] 

Změny jsou členěny podle dvou kritérií:
· změny, u kterých je nutný předchozí souhlas MZd (zpravidla nazývané jako „podstatné změny“) a změny, u kterých předchozí souhlas MZd nutný není (zpravidla nazývané jako „nepodstatné změny“);
· změny, které vedou[footnoteRef:13] ke změně Rozhodnutí a změny, které ke změně Rozhodnutí nevedou.  [13:  Za předpokladu, že jsou ze strany MZd tyto změny odsouhlaseny, pokud to je relevantní. ] 

Podstatné změny projektu jsou většinou takové změny, které mají vliv na charakter projektu, na splnění cílů projektu či celkovou dobu realizace projektu a dále zejména ty, které jsou výslovně uvedeny v metodikách programů.
Bez předchozího souhlasu MZd může příjemce provést při realizaci projektu pouze nepodstatné změny, tj. takové změny, které významně neovlivní charakter projektu a nebudou mít vliv na splnění cílů projektu: většinou se jedná o změnu v časovém harmonogramu (avšak bez vlivu na celkovou dobu realizace projektu), změny v personálním složení týmu (při dodržení podmínek stanovených v Metodice) a některé změny v rozpočtu.
Projekt může být, co se týče jeho zaměření, tj.: nastavení cílových skupin, podporovaných aktivit, územního zacílení, změněn pouze tak, aby i po změně byl v souladu s výzvou k předkládání žádostí o podporu, v níž byl podpořen. 
V případě, že se změna týká oblasti, která byla předmětem hodnocení žádosti o dotaci, je potřeba na tuto skutečnost brát zřetel – většinou jsou tyto změny v jednotlivých metodikách programů definovány jako změny podstatné. 
Pokud je tak v metodice programu/Rozhodnutí uvedeno, je možné, aby formální nepodstatné změny Rozhodnutí byly zohledněny až při vydávání změnového Rozhodnutí vyvolaného další změnou.
Všechny prováděné změny musí být pro realizaci projektu nezbytné a v souladu se zásadou efektivního nakládání s finančními prostředky. 
	Typ změn
	Změny, které vedou 
ke změně Rozhodnutí
	Změny, které nevedou 
ke změně Rozhodnutí

	Změny, u kterých je nutný předchozí souhlas MZd – podstatné změny
	Změny, kde dochází ke změně textu v konkrétním Rozhodnutí příjemce – změny se týkají nejčastěji projektových/programových údajů (např. indikátory, velikost pracovních úvazků u odborného personálu, částky zálohových plateb), ale mohou se týkat také obecnějších podmínek Rozhodnutí nebo i sankcí. 
	Změny, které jsou uvedeny v metodikách konkrétních programů (např. vyšší % přesunu mezi položkami v rozpočtu). 


	Změny, u kterých není nutný předchozí souhlas MZd – nepodstatné změny
	Změna v osobách vykonávajících funkci statutárního orgánu příjemce.
Změna sídla/adresy příjemce.
Změna názvu příjemce.
Změna čísla bankovního spojení, na který je zasílána zálohová platba.
	Změny, které jsou uvedeny v metodikách programů, které nemají podstatný vliv na dotaci; často také veškeré jiné než podstatné změny. 



Změny jsou hlášeny různými způsoby uvedenými v metodikách programů a popřípadě jsou příjemcem dodány další dokumenty a doklady prokazující oprávněnost požadované změny. 
Projektový manažer, příp. ve spolupráci s finančním manažerem a odborným gestorem vede vhodným způsobem evidenci všech podstatných i nepodstatných změn (vzor viz příloha C01).
Může se stát, že příjemce bude požadovat změny v projektu, ale nebude vědět, jestli se jedná o podstatné, nebo nepodstatné změny, příp. jestli tyto změny vedou ke změně Rozhodnutí, nebo nevedou. Z toho důvodu poté, co MZd obdrží žádost o změnu, je v prvním kroku zhodnoceno, zda se jedná o podstatnou, nebo nepodstatnou změnu a zda se jedná o změnu, která vede k vydání změnového Rozhodnutí, či nikoliv, a příjemce je případně informován. MZd žádost o změnu posuzuje a v případě potřeby si vyžádá doplňující informace, příp. přepracování změny (či jejího odůvodnění), příp. požádá příjemce o to, aby byla změna zaslána řádným způsobem. 
Výsledkem tohoto procesu je akceptování nepodstatné změny či schválení nebo zamítnutí žádosti o podstatnou změnu, příp. je možné, aby byla žádost o změnu stažena. Podrobnější postupy k jednotlivým typům změn jsou uvedeny v následujících částech C.2 až C.4 této Metodiky. V relevantních případech je pak vydáno změnové Rozhodnutí. V případě změny Rozhodnutí je postupováno v souladu s §14o Rozpočtových pravidel.
Přílohami této metodiky jsou vzorové dokumenty kontrolních listů ke změnám (vzor viz příloha C02 a C03) – projektoví manažeři vytvoří vlastní vzory, které budou brát v úvahu rozdělení podstatných a nepodstatných změn a dále změn, které vedou ke změně Rozhodnutí, a které ke změně Rozhodnutí nevedou. Konkrétní vzory kontrolních listů k jednotlivým programům schvaluje vedoucí pracovník PK EFI.
Přílohami této metodiky jsou dále vzory změnového a opravného Rozhodnutí (vzor viz příloha C04 a C05).
[bookmark: _Toc52794809]C.2 NEPODSTATNÉ ZMĚNY
[bookmark: _Hlk41979916][bookmark: _Toc52794810]C.2.1 NEPODSTATNÉ ZMĚNY BEZ NUTNOSTI VYDANÍ ZMĚNOVÉHO ROZHODNUTÍ 
Nepodstatné změny bez nutnosti vydat změnové Rozhodnutí jsou často pouze oznamovány ve zprávách o realizaci nebo na formuláři „oznámení o změnách“. 
a. V případě, že jsou změny oznámeny ve zprávě o realizaci, nevyžadují žádnou další reakci ze strany MZd (projektového manažera), resp. změna je akceptována v rámci procesu schvalování zprávy o realizaci. 
b. [bookmark: _Hlk50881975]V případě, že jsou změny oznámeny na formuláři oznámení o změnách, projektový manažer informuje e-mailem příjemce o řádném nahlášení změny (vzor viz příloha C07).
c. V případě, že jsou změny oznámeny jiným způsobem, než stanovuje metodika programu (např. volnou formou e-mailem), projektový manažer informuje e-mailem příjemce o vhodném způsobu nahlášení změny (vzor viz příloha C07).
V obou případech je změna zaevidována. Projektový manažer v případě potřeby spolupracuje s odborným gestorem či finančním manažerem. Pokud posílá e-mail přímo odborný gestor nebo finanční manažer, dá projektového manažera do kopie. Kontrolní list není vyhotovován.
[bookmark: _Toc52794811]C.2.2 NEPODSTATNÉ ZMĚNY S NUTNOSTÍ VYDÁNÍ ZMĚNOVÉHO ROZHODNUTÍ 
V případě nepodstatných změn, které vedou ke změně Rozhodnutí, je vyplněn kontrolní list – nepodstatné změny v Rozhodnutí (vzor viz příloha C02), který schvaluje vedoucí pracovník AÚ a příjemce je následně e-mailem projektovým manažerem informován (vzor viz příloha C07). Poté je vydáno změnové Rozhodnutí (viz část C.4 této Metodiky). Podmínkou vydání změnového Rozhodnutí je však doložení změny patřičným způsobem – viz dále část C.4 této Metodiky. 
	
	Akceptace nepodstatné změny s nutností vydání změnového Rozhodnutí 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	AÚ – projektový manažer

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· platné Rozhodnutí 
· nahlášená změna (oznámení o změně, žádost o změnu Rozhodnutí řádně podepsaná a doručená)
· zhodnocení změny jakožto nepodstatné změny, která vede k vydání Rozhodnutí 

	Orientační lhůta pro zpracování 
	Kontrolní list – do 5 PD od příjmu všech nutných podkladů 

	Součinnost ostatních subjektů
	· AÚ – finanční manažer
· VPÚ – odborný gestor
· administrativní pracovníci/asistentky 

	Výstupy
	Kontrolní list – nepodstatné změny v Rozhodnutí 

	Schvalování výstupů
	Vedoucí pracovník AÚ

	Uložení (archivace) výstupů

· místo 
· subjekty
· termíny
	Kontrolní list
· fyzická složka + elektronická složka 
· pracovník AÚ 
· neprodleně

Oznámení příjemci o akceptaci změny s nutností vydání nového Rozhodnutí 
· elektronická složka 
· pracovník AÚ 
· neprodleně 

	Předání výstupů 
· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	[bookmark: _Hlk42849473]Oznámení příjemci o akceptaci změny s nutností vydání nového Rozhodnutí 
· příjemce
· e-mailem
· pracovník AÚ 
· neprodleně po schválení 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Rozpočtová pravidla – § 14o Rozpočtových pravidel 
Správní řád – § 67–74 

	Vazba na GINIS – SPISOVOU SLUŽBU 
	Nahlášená změna 


[bookmark: _Toc52794812]C.3 PODSTATNÉ ZMĚNY
V případě podstatných změn (tj. těch, které podléhají schválení MZd) je vyplněn kontrolní list – podstatné změny (vzor v příloha C03), který schvaluje vedoucí pracovník AÚ, příp. vedoucí pracovník VPÚ. Projektový manažer v případě potřeby spolupracuje s odborným gestorem či finančním manažerem. 
[bookmark: _Hlk50891908]Projektový manažer následně vyhotoví oznámení příjemci o (ne)schválení změny (vzor viz příloha C06), které schvaluje vedoucí pracovník AÚ. Sken tohoto oznámení poté posílá projektový manažer e-mailem kontaktní osobě. V případě, že se jedná o změnu rozpočtu, je vhodné, aby byl součástí e-mailu i aktualizovaný rozpočet. V případě, že se jedná o změnu vyžadující vydání změnového Rozhodnutí, je o tomto příjemce také v e-mailu informován. Poté je vydáno změnové Rozhodnutí (viz část C.4 této Metodiky). Podmínkou vydání změnového Rozhodnutí je však doložení změny patřičným způsobem – viz dále část C.4 této Metodiky.
	
	Schválení/neschválení podstatné změny 

	Subjekt vykonávající aktivitu
	AÚ – projektový manažer 

	Vstupy 
· podkladové materiály
· formuláře 
· předpoklady pro splnění aktivity
	· platné Rozhodnutí 
· nahlášená změna (oznámení o změně, žádost o změnu Rozhodnutí řádně podepsaná a doručená)
· zhodnocení změny jakožto podstatné změny

	Orientační lhůta pro zpracování 
	Kontrolní list – do 5 PD od příjmu všech nutných podkladů 

	Součinnost ostatních subjektů
	· AÚ – finanční manažer
· VPÚ – odborný gestor
· administrativní pracovníci/asistentky

	Výstupy
	Kontrolní list – podstatné změny 
Oznámení příjemci o (ne)schválení podstatné změny 

	Schvalování výstupů
	Vedoucí pracovník AÚ a příp. zároveň vedoucí pracovník VPÚ 

	Uložení (archivace) výstupů

· místo 
· subjekty
· termíny
	Kontrolní list
· fyzická složka + elektronická složka
· pracovník AÚ
· neprodleně

Oznámení příjemci o (ne)schválení podstatné změny
· fyzická složka + elektronická složka +/- GINIS[footnoteRef:14] [14:  GINIS pouze v případě schválení podstatné změny, která nevede ke změně Rozhodnutí.] 

· pracovník AÚ 
· neprodleně 

	Předání výstupů
· přijímající subjekty
· způsob předání 
· konající subjekt 
· termíny
	Oznámení příjemci o schválení/neschválení změny
· příjemce
· e-mailem
· pracovník AÚ
· neprodleně po schválení 

	Vazba na legislativu/vnitřní předpisy MZd 
	Rozpočtová pravidla – § 14o Rozpočtových pravidel 
Správní řád – § 67–74 

	Vazba na GINIS – SPISOVOU SLUŽBU 
	Nahlášená změna
Ano – pouze v případě oznámení příjemci o schválení změny, které nevede ke změně Rozhodnutí


[bookmark: _Toc52794813]C.4 ZMĚNOVÉ ROZHODNUTÍ 
MZd[footnoteRef:15] smí (na základě Rozpočtových pravidel) měnit Rozhodnutí pouze na základě žádosti příjemce. Žádost o změnu Rozhodnutí proto musí být vždy písemná a je k ní nutné doložit případně další podklady a údaje nutné pro vydání změnového Rozhodnutí. V žádosti musí příjemce konkrétně uvést, že žádá o změnu Rozhodnutí a jaké konkrétní změny požaduje. Je možné (ale není to nutné) uvádět i konkrétní formulaci změn. Vhodné je uvést také zdůvodnění ke změnám. [15:  V případě ÚVN je žádost o změnu Rozhodnutí včetně vzoru tohoto Rozhodnutí zaslána na MO a změnové Rozhodnutí vydává MO, které zasílá jeden stejnopis Rozhodnutí na MZd. ] 

Žádost o změnu Rozhodnutí je na MZd předkládána dle metodik jednotlivých programů; nejčastěji na formuláři oznámení o změnách nebo ale také volnou formou. Žádost musí být podepsána statutárním orgánem nebo oprávněnou osobou na základě plné moci. Žádost musí být na MZd doručena poštou na adresu Poskytovatele uvedenou v Rozhodnutí nebo datovou schránkou nebo e-mailem s elektronickým podpisem (většinou na adresu podatelny MZd). 
Projektový manažer ve spolupráci s odborným gestorem a případně finančním manažerem vyhotoví konkrétní změnové Rozhodnutí (vzor viz příloha C04) v souladu s § 14o Rozpočtových pravidel, nechá zkontrolovat vedoucím pracovníkem PK EFI a následně předá vedoucímu pracovníku VPÚ k zajištění podpisu. Součástí spisu je i kontrolní list – podstatné změny nebo kontrolní list – nepodstatné změny v Rozhodnutí. K odeslání příjemci dochází poštou na doručenku (podstatné pro platnost Rozhodnutí dle Správního řádu je datum doručení nikoliv datum vyhotovení). 
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[bookmark: _Toc52794814]C.5 OPRAVNÉ ROZHODNUTÍ 
V případě, že se jedná o zřejmou nesprávnost ve výrokové části písemného vyhotovení Rozhodnutí a prováděná změna má oporu ve spisové dokumentaci, je možné vyhotovit opravné Rozhodnutí v souladu § 70 Správního řádu (vzor viz příloha C05).
Opravné Rozhodnutí může být vyhotoveno na základě žádosti příjemce, ale také z moci úřední. [footnoteRef:16] [16:  V případě ÚVN je žádost o změnu Rozhodnutí včetně textu opravného Rozhodnutí zaslána na MO a opravné Rozhodnutí vydává MO, které zasílá jeden stejnopis Rozhodnutí na MZd. ] 

Postup v případě zjištění zřejmé nesprávnosti ze strany příjemce: Žádost od příjemce nemusí mít konkrétní formu, ani nemusí být podepsána a zaslána způsobem, jak je uvedeno v části C.4 této Metodiky v případě žádosti o změnu Rozhodnutí. V prvním kroku projektový manažer ve spolupráci s vedoucím pracovníkem PK EFI zhodnotí, že se skutečně jedná o zřejmou nesprávnost. Pokud tomu tak je, pak na rozdíl od změnového Rozhodnutí nedochází ke schválení, či neschválení požadované změny; změna navrhnutá příjemcem je automaticky akceptována. Kontrolní list se nevyhotovuje. 
Postup v případě zjištění zřejmé nesprávnosti ze strany MZd: Pracovníci AÚ ve spolupráci s vedoucím pracovníkem PK EFI zhodnotí, že se skutečně jedná o zřejmou nesprávnost. Kontrolní list se nevyhotovuje. 
Projektový manažer ve spolupráci s odborným gestorem a případně finančním manažerem vyhotoví konkrétní opravné Rozhodnutí. Vysvětlení, že se jedná o zřejmou nesprávnost je v opravném Rozhodnutí uvedeno. Projektový manažer nechá odsouhlasit opravné Rozhodnutí vedoucím pracovníkem PK EFI a předá vedoucímu pracovníku VPÚ k zajištění podpisu. K odeslání příjemci dochází poštou na doručenku (rozhodné pro platnost Rozhodnutí dle Správního řádu je datum doručení nikoliv datum vyhotovení). 
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[bookmark: _Toc52794815]C.6 ARCHIVACE KE ZMĚNÁM
Ve fyzické složce projektu jsou archivovány min. následující dokumenty, pokud jsou relevantní: 
· nahlášená změna;[footnoteRef:17] [17:  Pouze v případě, že dokument přišel na MZd v listinné podobě.] 

· vyplněný a všemi příslušnými osobami podepsaný kontrolní list – nepodstatné změny v Rozhodnutí; 
· vyplněný a všemi příslušnými osobami podepsaný kontrolní list – podstatné změny;
· podepsané oznámení příjemci o (ne)schválení podstatné změny;
· podepsané změnové Rozhodnutí;
· podepsané opravné Rozhodnutí.
V elektronické složce jsou archivovány min. následující dokumenty, pokud jsou relevantní: 
· nahlášená změna;
· vyplněný kontrolní list – nepodstatné změny v Rozhodnutí (bez podepsané části); 
· e-mail, kterým bylo oznámení o akceptaci nepodstatné změny s nutností vydání nového Rozhodnutí odesláno příjemci;
· vyplněný kontrolní list – podstatné změny (bez podepsané části);
· e-mail, kterým bylo oznámení o (ne)schválení podstatné změny odesláno příjemci; 
· sken podepsaného oznámení příjemci o (ne)schválení podstatné změny; 
· e-mailová konverzace s příjemcem ohledně změny; 
· změnové/opravné Rozhodnutí (formát *.doc).
D. [bookmark: _Toc52794816]MONITOROVÁNÍ
Příjemce informuje MZd o tom, jak probíhá realizace dotovaného projektu[footnoteRef:18]. Monitorování zabezpečuje dohled nad tím, aby finanční prostředky OPZ případně jiného operačního programu či finančního mechanismu byly využity maximálně efektivně k naplnění účelu dotací, které byly stanoveny, a tedy naplnění cílů projektů MZd v rámci nichž jsou dotace poskytovány. Slouží jak příjemcům, tak i MZd k případné včasné identifikaci možných rizik a zabránění chybám a nesrovnalostem ve financování projektů.  [18:  V případě dotovaného projektu ÚVN je do administrace zpráv zahrnuto také MO: zprávy jsou předkládány současně na MO a na MZd. Podrobnější postup pro konkrétní projekt je uveden v dokumentu Administrativní postupy spolupráce (vzor viz příloha B5), který je přílohou dopisu náměstka o schválení. Tato Metodika postup spolupráce mezi MO a MZd ohledně administrace zpráv neupravuje.
] 

[bookmark: _Toc52794817]D.1 ZPRÁVY O ZAHÁJENÍ PILOTNÍHO PROVOZU 
V některých programech je požadována zpráva o zahájení (pilotního provozu), která je předkládána za krátké období od začátku realizace projektu – délka období je stanovena v metodikách jednotlivých programů. Cílem zprávy o zahájení je informovat o počátku projektu – např. personálních kapacitách, materiálním a technickém zajištění apod. Součástí zprávy o zahájení většinou nebývá vyúčtování, naopak jsou ale dodávány obecnější dokumenty, pokud již nebyly dodány před vydáním Rozhodnutí (např. pracovní smlouvy, nájemní smlouvy apod.) – konkrétní seznam příloh je uveden v metodikách programů. V některých programech je na základě schválení zprávy o zahájení vyplacena záloha.
Postup pro kontrolu je obdobný jako u kontroly zpráv o realizaci (viz kapitola D.2 této Metodiky).
Přílohami této metodiky jsou vzorové dokumenty ke kontrole zpráv o zahájení (viz příloha D01, D02 a D03) – projektoví manažeři vytvoří vlastní vzor ke konkrétnímu programu, který schvaluje vedoucí pracovník PK EFI. 
[bookmark: _Toc52794818]D.2 ZPRÁVY O REALIZACI VČ. VYÚČTOVÁNÍ
[bookmark: _Toc52794819]D.2.1 SCHVALOVÁNÍ ZPRÁV 
Níže uvedený text uvádí základní postup při administraci zpráv o realizaci (někdy nazývaných zprávy o realizaci projektu / zprávy o realizaci pilotního provozu), který se v obecné rovině týká všech programů. Jednotlivé programy, příp. dotované projekty, však mohou mít stanoveny i detailnější postupy, které jsou přizpůsobeny jejich podmínkám (vzor k programu CDZ viz příloha D010 nebo vzor k projektu ÚVN viz příloha B04).
Přílohami této metodiky jsou vzorové dokumenty ke kontrole zpráv o realizaci a vyúčtování[footnoteRef:19] (vzory viz příloha D05, D06, D07 a D08) – projektoví manažeři vytvoří vlastní vzor ke konkrétnímu programu, který schvaluje vedoucí pracovník PK EFI. [19:  U programů může být vyhotoven jeden společný kontrolní list za všechny oblasti nebo více kontrolních listů za jednotlivé oblasti.] 

Přijetí zprávy
Příjemce předkládá zprávy o realizaci způsobem uvedeným v konkrétních metodikách programů. Součástí zpráv bývá řada dokumentů, podrobněji seznam dokumentů uvádí konkrétní metodiky programů. Monitorovací období i lhůty pro předkládání zpráv jsou uvedeny taktéž v jednotlivých metodikách programů, případně zároveň i v Rozhodnutích projektů. Příjemce je oprávněn požádat o prodloužení lhůty pro předložení zprávy o realizaci projektu, resp. závěrečné zprávy o realizaci projektu (některé metodiky programu či Rozhodnutí toto výslovně umožňují).
V případě, že zpráva nedorazí do 4 PD od stanoveného termínu, kontaktuje projektový manažer kontaktní osobu příjemce. V případě, že však příjemce nezašle zprávu ani do 15 PD po prvotním termínu pro dodání zprávy, je mu datovou schránkou zasílána oficiální výzva k předložení zprávy o realizaci a vyúčtování, v níž je stanoven termín pro podání (zpravidla 10 PD) od doručení výzvy (vzor viz příloha D04). 
U většiny programů platí, že zprávy primárně kontroluje projektový manažer a vyúčtování finanční manažer (někdy se však může jednat o stejnou osobu, případně může některá oblast být zkontrolována asistentem projektu). Odborná část zpráv je dále zkontrolována odborným gestorem. Kontrola čtyř očí není v případě zpráv podmínkou, spíše možností v případě nejasností či složitějších oblastí. V případě některých programů (např. CDZ) se však na kontrole zpráv podílí i další osoby.
MZd provádí kontrolu zpráv zpravidla do 30 PD, nicméně konkrétní metodiky programů mohou stanovovat jiné lhůty. Lhůta se počítá ode dne předložení zprávy. MZd může požadovat ke zprávě dodatečné informace, případně nápravu nedostatků. Jakmile je nedostatek odstraněn, začíná lhůta běžet znovu od svého počátku, pokud metodiky programů neuvádějí jiný postup či jiné lhůty. 
Je doporučeno nejprve provést první základní prověření zprávy: tj. že je zpráva: 
· uvedena na správném formuláři a
· obsahuje veškeré přílohy a potřebné dokumenty z hlediska věcné agendy a
· obsahuje vyúčtování. 
Opravy zprávy
V případě, že zpráva anebo spolu s ní předložené vyúčtování obsahuje nedostatky, vyzývá projektový manažer e-mailem příjemce k opravě těchto nedostatků či doplnění a vysvětlení (vzor viz příloha D08), a to jak za svou kontrolovanou oblast, tak za oblast, kterou kontroluje odborný gestor, případně po dohodě i za finanční oblast. V případě, že je to efektivnější, zasílá výzvu k doplnění e-mailem za finanční oblast finanční manažer sám a projektového manažera dá pouze do kopie. (Výzva je zaslána ve formátu, který umožňuje doplnění ze strany příjemce, např. *.doc, případně je rovnou součástí e-mailu.) Ve výzvě k doplnění zprávy je vždy stanoven termín, do kterého je příjemce povinen předložit novou verzi zprávy a/nebo opravené vyúčtování. Lhůta je stanovována s ohledem na rozsah a charakter identifikovaných nedostatků. Tento krok může být opakován.
V případě, že příjemce nezašle v termínu opravu zprávy/vyúčtování, doplnění či vysvětlení, a to ani do 15 PD po stanoveném termínu, je mu datovou schránkou zasílána oficiální výzva k předložení doplnění zprávy, v níž je stanoven termín pro podání 10 PD od doručení výzvy (vzor viz příloha D09). 
Schválení zprávy
V případě, že zpráva o realizaci a vyúčtování je ze strany odborného gestora a finančního manažera v pořádku, informují tito projektového manažera. Výstupem kontroly je vyhotovený kontrolní list podepsaný všemi kontrolujícími za své oblasti (projektový a finanční manažer, odborný gestor; v některých programech příslušnou část zpráv může kontrolovat více osob) a případně v některých programech také podepsaný vedoucím pracovníkem VPÚ a/nebo vedoucím AÚ. Projektový manažer následně vyhotoví oznámení o schválení zprávy a vyúčtování (vzor viz příloha D07), které schvaluje vedoucí pracovník AÚ. Sken tohoto oznámení poté posílá projektový manažer[footnoteRef:20] e-mailem kontaktní osobě. [20:  U některých programů může oznámení o schválení zasílat zvlášť projektový manažer (za svou část a odbornou část) a finanční manažer za finanční oblast.] 

Za nedodržení termínů pro předkládání náprav nedostatků zpráv projektu hrozí příjemci sankce. Její přesná výše a další podmínky jsou uvedeny v konkrétních Rozhodnutích.
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[bookmark: _Toc52794820]D.2.2 ARCHIVACE ZPRÁV O REALIZACI/ZAHÁJENÍ A VYÚČTOVÁNÍ
Ve fyzické složce projektu jsou archivovány min. následující dokumenty: 
· první verze zprávy o zahájení/realizaci včetně příloh;[footnoteRef:21] [21:  Pouze v případě, že dokumenty přišly na MZd poštou.] 

· vyplněný a všemi příslušnými osobami podepsaný kontrolní list ke zprávě o zahájení/realizaci, případně k vyúčtování; 
· finální verze zprávy o zahájení/realizaci včetně měněných příloh;[footnoteRef:22] [22:  dtto] 

· finální verze vyúčtování podepsané od statutárního orgánu;[footnoteRef:23] [23:  dtto] 

· podepsané oznámení o schválení zprávy o zahájení/realizaci (a vyúčtování).
V elektronické složce jsou archivovány min. následující dokumenty: 
· první verze zprávy o zahájení/realizaci včetně příloh;
· vyplněný kontrolní list ke zprávě o zahájení/realizaci, případně k vyúčtování (bez podepsané části);
· výzvy k doplnění (a e-maily, kterými byly odeslány);
· e-mailová konverzace s příjemcem ohledně doplnění; 
· finální verze zprávy o zahájení/realizaci včetně měněných příloh;
· finální verze vyúčtování podepsané od statutárního orgánu (sken);
· e-mail, kterým byla odeslána informace o schválení zprávy o zahájení/realizaci (a vyúčtování); 
· sken podepsaného oznámení o schválení zprávy o zahájení/realizaci (a vyúčtování).
[bookmark: _Toc52794821]D.2.3 MONITORING DOTOVANÝCH PROJEKTŮ ZE STRANY ŘO 
Informace ze zpráv o realizaci dotovaných projektů a zejména vyúčtování schválená ze strany MZd jsou předkládány na Řídící orgán (MPSV) ve zprávách o realizaci projektů MZd a v příslušných žádostech o platbu. Součástí zpráv za projekt MZd je vždy shrnutí dosaženého pokroku za dotované projekty, a to ve vhodné formě vzhledem k nastavené formě zpráv o realizaci dotovaných projektů. V žádostech o platbu za projekt MZd jsou předkládány jednotlivá vyúčtování (tj. ne pouze odeslané zálohy), jako doklady slouží vždy platební poukaz zálohy, výpis z bankovního účtu k této záloze, schválené vyúčtování podepsané příjemcem v pdf a schválené vyúčtování v editovatelné verzi v excelu. Návod na vkládání vyúčtování dotovaných projektů do ISKP je uveden v příloze D11. 
[bookmark: _Toc52794822]D.3 ZÁVĚREČNÉ ZPRÁVY O REALIZACI 
U některých programů příjemci na konci dotace předkládají i závěrečnou zprávu o realizaci. Kontrola probíhá obdobně jako u průběžné zprávy o realizaci. Závěrečná zpráva oproti průběžné zprávě většinou zahrnuje ještě další dokumenty a shrnutí.
[bookmark: _Toc52794823]D.4 ZPRÁVY O UDRŽITELNOSTI 
U některých programů příjemci po ukončení dotace předkládají v průběhu několika dalších let tzv. zprávy o udržitelnosti (příp. zprávy o běžném provozu). Podrobnosti k těmto zprávám jsou uvedeny v metodikách příslušných programů, kde jsou stanovena zejména monitorovací období, termíny pro předložení zprávy, obsah/formulář zprávy. Součástí zpráv není vyúčtování. Na kontrole těchto zpráv se podílí VPÚ příp. ve spolupráci s projektovým manažerem. Postup pro kontrolu těchto zpráv je řešen individuálně u každého programu.
E. [bookmark: _Toc52794824]KONTROLY
[bookmark: _Toc52794825]E.1 MONITOROVACÍ NÁVŠTĚVY
Monitorovací návštěvy jsou vykonávány u příjemců na základě Rozhodnutí, kde je uvedena povinnost příjemců poskytnout součinnost při tomto typu kontroly. [footnoteRef:24] Bližší informace pro příjemce jsou dále uvedeny v metodikách jednotlivých programů. Monitorovací návštěva je úkon předcházející veřejnosprávní kontrole za účelem posouzení, zda zahájit veřejnosprávní kontrolu[footnoteRef:25], avšak není to podmínkou. Průběh monitorovací návštěvy se neřídí zákonem č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád) a není při ní vyžadována součinnost ani přítomnost příjemce dle přesných ustanovení kontrolního řádu. Metodika kontroly se na monitorovací návštěvy dotovaných projektů nevztahuje. [24:  V případě dotovaného projektu ÚVN kontrolu a monitorovací návštěvu provádí MO a pracovníci MZd se kontroly účastní v roli přizvaných osob dle § 6 zákona č. 255/2018 Sb., o kontrole (kontrolní řád). Podrobnější postup pro konkrétní dotovaný projekt je uveden v dokumentu Administrativní postupy spolupráce (vzor viz příloha B5), který je přílohou dopisu náměstka o schválení. Tato Metodika postup spolupráce mezi MO a MZd ohledně kontrol a monitorovacích návštěv neupravuje.]  [25:  Dle § 3 zákona č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád). ] 

Monitorovací návštěva slouží k ověření dokumentů předložených příjemcem a k zjištění stavu realizace v místě projektu. Monitorovací návštěva může také spočívat pouze v kontrole určité oblasti dotace – např. pouze věcná/odborná nebo kontrola vyúčtování projektu, popř. může být návštěva využita také jako prostředek ke spolupráci s příjemcem: zjištění úspěchů a potíží v projektu, nastavení způsobu komunikace či se může jednat o formu mentoringu. Předmětem monitorovacích návštěv mohou proto být: 
· originální účetní doklady;
· výpisy z bankovního účtu;
· prokázání analytické evidence k dotovanému projektu;
· další dokumenty sloužící k prokázání způsobilosti výdajů; 
· metodiky výpočtů (např. nájmu);
· originály pracovních smluv, dohod o pracovní činnosti a dohod o provedení práce;
· výplatní a zúčtovací listiny, mzdové listy, příp. výplatní pásky;
· [bookmark: _lzse30bgp5c9]podklady k publicitě – doložení řádného označení dokumentů apod.;
· podklady k prokázání indikátorů;
· nakládaní s hmotným majetkem;
· dokumentace k veřejným zakázkám;
· spisový a skartační řád.
Monitorovací návštěva je prováděna kontrolní skupinou, která se skládá minimálně ze 2 pracovníků MZd: zpravidla pracovníků AÚ, ale i členů odborného týmu, popř. dalších přizvaných osob (např. člena realizačního týmu apod.). Komunikaci s příjemcem provádí především projektový manažer[footnoteRef:26]. [26:  V případě, že se monitorovací návštěvy projektový manažer neúčastní, přejímá komunikaci s příjemcem i s oddělením EFI/3 jiný pracovník AÚ nebo odborný gestor.] 

Monitorovací návštěva je příjemci ohlášena min. 3 PD předem, a to formou e-mailu kontaktní osobě a statutárnímu orgánu (vzor viz příloha E01). 
Součástí přípravy na monitorovací návštěvu je příprava Checklistu pro monitorovací návštěvu (vzor viz příloha v Metodice kontroly) a podpis čestných prohlášení o nepodjatosti (vzor viz příloha E02). Checklist pro kontrolu vytváří projektový manažer, příp. ve spolupráci s dalšími kontrolujícími. 
V případě, že příjemce neposkytuje dostatečnou součinnost při monitorovací návštěvě, nebo z jiných důvodů může být v návaznosti na monitorovací návštěvu provedena veřejnosprávní kontrola.
Návrh zápisu z monitorovací návštěvy
Z monitorovací návštěvy je vyhotoven návrh zápisu z monitorovací návštěvy (vzor viz příloha E03), a to do 10 PD od posledního dne vykonání návštěvy na místě, nebo od obdržení posledního vyžádaného dokladu/dokumentu od příjemce či externího člena realizačního týmu/odborníka. 
Součástí zápisu mohou být: 
· doporučení, která mají pouze informativní charakter;
· nápravná opatření[footnoteRef:27], pro která je stanovena konkrétní lhůta pro jejich splnění; po uplynutí lhůty ověřuje splnění nápravného opatření člen kontrolní skupiny.  [27:  Nejedná se o nápravná opatření dle § 18 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě.] 

Návrh zápisu schvaluje vedoucí pracovník AÚ Následně posílá projektový manažer e-mailem návrh zápisu příjemci k vyjádření (ve formátu *.doc), a to na kontaktní osobu a statutárního orgánu, termín k vyjádření je minimálně 3 PD (vzor viz příloha E01). 
Finální zápis z monitorovací návštěvy
Do 10 PD od marného uplynutí lhůty pro vyjádření nebo od doručení reakce příjemce (ať už s námitkami nebo bez námitek) je vypracován finální zápis z monitorovací návštěvy. V případě neakceptování připomínek příjemce je součástí zápisu reakce na tyto připomínky; v relevantních případech je zápis upraven. 
Finální zápis, pokud se od návrhu zápisu odlišuje, opět schvaluje vedoucí pracovník AÚ. Finální zápis podepisují všichni kontrolující. Následně je finální zápis příjemci zaslán datovou schránkou (vzor viz příloha E04).
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[bookmark: _Toc52794826]E.1.1 SOUČINNOST S EFI/3
EFI/3 poskytuje metodickou podporu týkající se monitorovacích návštěv. 
Projektový manažer informuje vedoucí EFI/3 o plánovaném provedení monitorovací návštěvy, zejména z důvodu zamezení duplicitních kontrol. 
V případě potřeby se monitorovací návštěvy může zúčastnit také pracovník EFI/3. 
O provedení a výsledku monitorovací návštěvy informuje projektový manažer vedoucí EFI/3.
[bookmark: _Toc52794827]E.1.2 ARCHIVACE K MONITOROVACÍM NÁVŠTĚVÁM
Ve fyzické složce projektu jsou archivovány min. následující dokumenty: 
· podepsaný kontrolní list; 
· podepsaná čestná prohlášení; 
· podepsaný finální zápis z monitorovací návštěvy. 
V elektronické složce jsou archivovány min. následující dokumenty: 
· vyplněný kontrolní list (bez podpisů); 
· návrh zápisu z monitorovací návštěvy (bez podpisů); 
· finální zápis z monitorovací návštěvy (bez podpisů);
· e-mailová konverzace s příjemcem ohledně monitorovací návštěvy (vč. zápisu).
[bookmark: _Toc52794828]E.2 VEŘEJNOSPRÁVNÍ KONTROLY 
Veřejnosprávní kontrola na místě je vykonávána dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a její procesní pravidla se řídí zákonem č. 255/2012 Sb., o kontrole.
Dle ustanovení kap. 6.3.2 Specifické části pravidel pro žadatele a příjemce v rámci OPZ pro projekty se skutečně vzniklými výdaji a případně také s nepřímými náklady je MZd[footnoteRef:28] povinno provést u každého dotovaného projektu financovaného z OPZ alespoň jednu kontrolu na místě a zkontrolovat v rámci dotovaných projektů alespoň 5 % vyúčtovaných výdajů za projekt MZd jako celek.  [28:  V případě dotovaného projektu ÚVN kontrolu provádí MO ve spolupráci s MZd.] 

Veřejnosprávní kontroly dotovaných projektů uskutečňuje EFI/3. Podrobnosti ke kontrolám jsou uvedeny v Metodice kontroly. Povinnosti příjemců z hlediska veřejnosprávních kontrol jsou také uvedeny v metodikách programů / Rozhodnutích. 
[bookmark: _Hlk43443832]Veřejnosprávní kontrola se provede na základě zařazení dotovaného subjektu do plánu kontrol nebo na základě podnětu. Projektový manažer poskytne vedoucí EFI/3 součinnost při přípravě plánu kontrol na následující rok spočívající zejména v předložení seznamu příjemců a dalších informací. EFI/3 zahájí na základě podnětu vedoucího pracovníka AÚ, vedoucího pracovníka VPÚ nebo jiné osoby do 1 měsíce od podání podnětu veřejnosprávní kontrolu projektu, u kterého je důvodné podezření na významné problémy, zejména s dopadem na výši čerpání v dotovaném projektu. 
Vedoucí EFI/3 určí kontrolní skupinu (min. tříčlennou) a vedoucího kontrolní skupiny. Členy kontrolní skupiny jsou zejména pracovníci EFI/3, dále dle možností projektový/finanční manažer, odborný gestor, případně další osoby. Členové kontrolní skupiny ve spolupráci s projektovým a finančním manažerem, příp. odborným gestorem připraví podklady pro jednotlivé veřejnosprávní kontroly. 
Kontrolní skupina může dávat doporučení pro realizaci celého projektu MZd z pohledu administrace, monitoringu a financování.
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