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1. UVOD

Cilem Metodického pokynu k rozvoji lidskych zdrojli v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013 (dale jen MP lidské zdroje) je nastavit jednotné
minimalni pozadavky na kvalitni zajisténi administrativni kapacity tak, aby zejména ve vztahu
k programovému obdobi 2014-2020 doslo jiz od poc¢atku k adekvatni realizaci cili Dohody
o partnerstvi (dale jen DoP) a jednotlivych €innosti pfi implementaci programl. MP lidské
zdroje stanovi obecna pravidla pro zajisténi kvalitni, stabilni a kompetentni administrativni
kapacity v programovém obdobi 2014-2020 a v obdobi ukonCovani programoveho obdobi
2007-2013.

Metodicky pokyn obsahuje procesy systému Fizeni a rozvoje lidskych zdroja,
od personalniho planovani, pfes ziskavani, vybér a adaptaci zaméstnancl, Ffizeni
a hodnoceni zaméstnancu, az po systém vzdélavani a uvolfiovani zaméstnanca.

SPECIFICKYMI CiLI MP LIDSKE ZDROJE JSOU TATO OPATRENI:

¢ vytvofit ucelenou metodiku rozvoje lidskych zdroju v ramci implementaéni struktury fondu
EU;

e zajistit podminky pro stabilizaci a motivaci zaméstnancu implementacni struktury
v navaznosti na potreby jejich odborného rlstu a zvySovani znalosti a dovednosti,
prostfednictvim finan¢ni i nefinanéni motivace;

e vytvofit systém vzdélavani zaméstnancu podilejicich se na implementaci fondd EU,
zejména v programovém obdobi 2014-2020, tak, aby odpovidal potfebam pro vykon
funkce na pozicich popsanych v fidicich dokumentech programu, fizeni a koordinace
DoP/NSRR, azajistii podminky pro prosazovani principu transparentnosti
a protikorupcniho jednani;

e prostfednictvim pravidel pro ziskavani, vybér a adaptaci zaméstnancu, zajistit
transparentni proces vybéru zaméstnancli se zfetelem na obsazovani manazerskych
pozic a s ohledem na zajisténi rovnych pfilezitosti a nediskriminaci uchazeca.

MP lidské zdroje vychazi jak z analyzy administrativni kapacity NSRR v programovém
obdobi 2007-2013, tak z vyhodnoceni platnych metodickych pokynl( a doporudujicich
postupl MMR-NOK v oblasti administrativni kapacity a vzdélavani, jejichz zavedeni bylo
soucasti plnéni Akéniho planu pro zlepseni systému fizeni a kontroly v ramci strukturalnich
fond( a Fondu soudrznosti v CR v programovém obdobi 2007-2013. Dale pak z vyhodnoceni
Systému vzdélavani zaméstnancu realizujicich NSRR za rok 2012 a dobré praxe fidicich

organu operacnich programu v programovém obdobi 2007-2013.

PFi pfipravé MP lidské zdroje bylo nezbytné poucit se nejen z nedostatkli a absence

jednotného metodického nastaveni v oblasti lidskych zdroji, ale také vyuzit pozitivnich
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a osvédcenych krokl v programovém obdobi 2007-2013. Zfetel je bran zejména na principy

zjednodus$eni ve smyslu:

e zavedeni jednotné metodiky v oblasti lidskych zdroju: jednotny pfehled typovych pozic,
sjednocena forma osobnich nakladd a odménovani zaméstnancu, jednotné nastaveni
personalnich agend (planovani, vybér zaméstnancli, adaptace, hodnoceni a individualni
plany vzdélavani, vzdélavani, propousténi);

e nastaveni jednotného systému vztahlG a vazeb rozvoje lidskych zdrojd na dalsi

strategické nastroje programa.

Jednotliva opatfeni MP lidské zdroje jsou vysledkem projednani MMR-NOK se zastupci

fidicich organu a konzultaci s Auditnim organem a Platebnim a certifikacnim organem.
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2. ZAVAZNOST A UCINNOST

Metodicky pokyn je uréen v§em subjektim, které v ramci implementace DoP v programovém
obdobi 2014-2020 a implementace NSRR v programovém obdobi 2007-2013 (s platnosti

od ucinnosti metodického pokynu) zajistuji funkce:
e Centralniho fizeni a koordinace NSRR a DoP (MMR-NOK);
e Ridiciho organu/narodniho organu programu;
o Zprostifedkujiciho subjektu programu;
e Kontrolora (pro cil Evropska uzemni spoluprace);
e Spravce rozpoctu operacniho programu a hlavniho uéetniho operacniho programu;
e Platebniho a certifikacniho organu (PCO)
e Auditniho organu (AO);
e Centralniho kontaktniho bodu sité AFCOS (CKB AFCOS);
¢ Kontaktnich bodu sit¢ AFCOS;
e Spravce monitorovaciho systému NSRR a DoP;

e Organt zapojenych do kontrolniho systému (Generalni finanCni Feditelstvi,
resp. finan¢ni dfady, ministerstvo financi — odbor Financovani uzemnich rozpoctu

a programové financovani).

l. ZAVAZNOST MP

Metodicky pokyn je zavazny pro vdechny zaméstnance implementacni struktury, jejichz
osobni naklady jsou hrazeny pIné &i z ¢asti z prostfedkl technické pomoci fondd EU. Pro ty
zaméstnance, jejichz osobni naklady jsou plné hrazeny z jinych zdroja financovani (napf. ze
statniho rozpoctu), pfestoZze implementuji DoP & NSRR, ma metodicky pokyn doporuéujici

charakter.

Zavazna nejsou ustanoveni, ktera maji doporucujici charakter. Pokud je kapitola zavazna
pouze pro programove obdobi 2014-2020, je v uvodu pfislusné kapitoly tato informace

uvedena.

Subjekty implementace NSRR v programovém obdobi 2007-2013 aplikuji metodicky pokyn

od data nabyti uCinnosti.

MP lidské zdroje ma doporucujici charakter pro implementacni strukturu Programu rozvoje

venkova, a to bez ohledu na zdroj financovani osobnich nakladd zaméstnancu.
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Il. PRECHODNA USTANOVENI

Ustanoveni kapitoly 10, ¢ast Ill. Sankce za poruseni jsou platna do doby vstupu zakona
o statni sluzbé (resp. o statnich ufednicich) v ucinnost. V pfipadé prfechodnych ustanoveni

zakona u vybéru zaméstnancl do plného vstupu v ucinnost.

M. AKTUALIZACE MP

MP lidské zdroje bude aktualizovan dle potieby. V mezidobi provadéni aktualizace budou
v urgentnich pfipadech vydavana metodicka stanoviska ministra pro mistni rozvoj, ktera jsou

pro vSechny subjekty implementacni struktury (v souladu s kapitolou 2) zavazna.

Uginnost aktualizovanych verzi MP lidské zdroje bude zpravidla 1. den tfetiho mésice
po mésici, kdy byla vydana aktualizovana verze, vzdy bude pfihlédnuto k rozsahu
provedenych zmén, tak, aby subjekty implementacni struktury mély moznost v€as na tyto
zmény reagovat a zapracovat zmény do pfislusnych dokumentd. V pfipadé dokumentace

programového obdobi 2007-2013 je mozna uprava internimi predpisy.

MMR-NOK je povinen pfi prvnim vydani a veSkerych naslednych aktualizacich MP lidské
zdroje zvefejnit na webovych strankach www.strukturalni-fondy.cz a zaroven informovat

dopisem ministra o jeho vydani vdechny subjekty implementacni struktury.

IV.  UCINNOST
MP lidské zdroje byl schvalen usnesenim viady &. 444 ze dne 16. dervna 2014. Uginnosti
nabyva od 1. dne tfetiho mésice, ktery nasleduje po mésici, kdy byl metodicky pokyn

schvalen viadou CR.
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3. POUZIVANE POJMY

Administrativni kapacita (AdKap) — personalni zajis§téni v ramci subjekti implementace
NSRR a DoP.

Dohoda o partnerstvi (DoP) — Dokument vypracovany Clenskym statem za ucasti partnerd
v souladu s pfistupem zalozenym na viceuroviiové spravé, ktery stanovi strategii clenského
statu, priority a opatfeni pro uc¢inné a efektivni vyuzivani ESI fondl za ucelem dosahovani
cilu strategie Evropa 2020.

ESI fondy - Evropské strukturalni a investi¢ni fondy: Evropsky fond pro regionalni rozvoj,
Evropsky socialni fond, Fond soudrZnosti, Evropsky zemédélsky fond pro rozvoj venkova

a Evropsky namoini a rybafsky fond.
Gestor — organ, ktery nese odpovédnost za danou aktivitu.

Narodni organ pro koordinacil Narodni organ pro koordinaci a fizeni Dohody o partnerstvi
(MMR-NOK) - Centralni metodicky a koordinacni organ pro implementaci program
spolufinancovanych z fondii NSRR a ESIF v Ceské republice v programovém obdobi 2007-
2013 a 2014-2020. V uvedené oblasti je partnerem pro Evropskou komisi za CR,
zabezpecCuje fizeni Dohody o partnerstvi na narodni urovni, je spravcem monitorovaciho
systému, je metodickym organem v oblasti implementace a centralnim organem pro oblast

publicity.

Narodni strategicky referenéni ramec (NSRR) — zakladni programovy a strategicky dokument
obsahujici priority a opatfeni, na které by Clenska zemé chtéla v daném programovém
obdobi vyuzit prostfedky ze strukturalnich fondd EU a Fondu soudrznosti. V NSRR je
popsan celkovy mechanismus a struktura Cerpani fondd EU v€etné popisu jednotlivych
operacénich program(i. Narodni strategicky referenéni ramec 2007—2013 pro CR vychazi
z Narodniho rozvojového planu CR 2007—2013.

Spolecny strategicky ramec (SSR) — Dokument, ktery pfevadi cile a zaméry strategie EU pro
inteligentni a udrzitelny rust podporujici za¢lenéni do podoby kli¢ovych akci pro ESI fondy,
zfizuje pro kazdy tematicky cil kliCova opatfeni, ktera maji byt podporovana z jednotlivych
ESI fondu, a mechanismy pro zajisténi soudrznosti a souladu programovani ESI fondU

s hospodarskymi politikami a politikami zaméstnanosti ¢lenskych stati a EU.

Rozvoj lidskych zdroji (RLZ) — koncep&ni pfistup k budovani adekvatni administrativni
kapacity.
Subjekt implementace — fidici a narodni organy programu, zprostfedkujici subjekty, subjekty

koordinace a horizontalnich aktivit.

Subjekty koordinace a horizontalnich aktivit - MMR-NOK, Auditni organ, Platebni
a certifikacni organ, Centralni kontaktni bod sité AFCOS.
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4. PRAVNI ZAKLAD

Metodicky pokyn vychazi z platné narodni a evropské legislativy, ktera upravuje oblast
lidskych zdroji a personalniho zajisténi. Mezi zakladni pravni akty patfi zejména Nafrizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 1303/2013 ze dne 17. prosince 2013 o spoleCnych
ustanovenich o Evropském fondu pro regionalni rozvoj, Evropském socialnim fondu, Fondu
soudrznosti, Evropském zemédélském fondu pro rozvoj venkova a Evropském namoinim
a rybafském fondu, o obecnych ustanovenich o Evropském fondu pro regionalni rozvoj,
Evropském socialnim fondu, Fondu soudrznosti a Evropském namofnim a rybarském fondu
a o zruSeni nafizeni Rady (ES) ¢. 1083/2006 a Nafizeni Evropského parlamentu a Rady
€. 966/2012, ze dne 25. Fijna 2012, kterym se stanovi finanéni pravidla o souhrnném

rozpoctu Unie a o zruSeni nafizeni Rady (ES, Euratom) €. 1605/2002.

Z hlediska néarodni legislativy jsou pro uéely metodického pokynu relevantni nasledujici
predpisy CR:
e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni.
o Nafizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych
sluzbach a spraveé, v platném znéni.
e Usneseni vlady €. 597/2013 ze dne 9. srpna 2013 k Souboru metodickych
dokumentu k oblastem evaluace, zasadam tvorby a pouzivani indikatoru, zpusobilosti
vydaju a jejich vykazovani a fizeni rizik v programovém obdobi let 2014 z 2020.

o Nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vefejnych sluzbach a spraveé.

Metodicky pokyn zaroven zohledfiuje pfipravovany zakon o statnich uUfednicich (o statni
sluzb&), resp. jeho navrh znamy v dobé pfipravy metodického pokynu. Text MP bude
po pfijeti tohoto zakona, resp. v ndvaznosti na termin jeho ucinnosti, aktualizovan a uveden

do souladu s jeho znénim.

Tento metodicky pokyn, vydany usnesenim vlady, nahrazuje relevantni usneseni vlady
a dalSi souvisejici materidly (uvedena ustanoveni byla revokovana):
e Usneseni vlady €. 818 ze dne 18. Cervence 2007 k postupu pfi feSeni administrativni
kapacity Cerpani zdroju strukturalnich fondd a Fondu soudrZznosti na obdobi 2007-
2013.

e Usneseni vlady €. 166 ze dne 25. unora 2008 o Systému vzdélavani zaméstnancu
realizujicich NSRR v obdobi let 2007 az 2013.

e Usneseni vlady €. 1332 ze dne 26. fijna 2009 o Metodice finanéniho ohodnoceni
zaméstnancu implementujicich Narodni strategicky referenéni ramec v programovém
obdobi let 2007-2013.
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Usneseni Vlady ¢ 313 ze dne 2. kvétna 2012 Metodika vybéru zaméstnanci
implementujicich fondy EU v programovém obdobi 2007-2013 a v programovém
obdobi 2014+.
Metodicky pokyn MMR-NOK k vyuZzivani externich sluzeb v ramci IS NSRR.
Metodicky pokyn ke vzdélavani zaméstnancl v ramci Systému vzdélavani
zaméstnancu realizujicich Narodni strategicky referenéni ramec v programovém
obdobi 2007-2013 a Dohodu o partnerstvi v programovém obdobi 2014—-2020.
Doporudujici postupy Narodniho organu pro koordinaci k platovému zafazovani
zaméstnancl NSRR, véetné prehledu Zakladnich typovych pozic implementaéni
struktury subjektd operaénich programu (fidicich organl a zprostfedkujicich subjektd)

v programovém obdobi 2007-2013.
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5. VYCHODISKA

Evropska komise s ohledem na dosahovani evropskych priorit pozaduje posilit proces
strategického planovani. Vytvofeni jednotné metodiky v oblasti lidskych zdroju je jednim
z nastrojli, ktery ma zajistit efektivni a uc¢inné vyuzivani fondd EU za ucéelem plnéni
spole¢nych cilu. Zaroven byl zohlednén pfipravovany zakon o statnich Ufednicich (o statni
sluzbé), resp. jeho navrh znamy v dobé pfipravy metodického pokynu.

PFi tvorbé MP lidské zdroje bylo vyuZito principli procesniho Fizeni. Rizeni lidskych zdrojt
vramci implementacni struktury tak bude odrazet jednotlivé procesy vyplyvajici z cild
program, resp. z cild DoP/NSRR. Optimalni nastaveni proces(, vychazejici z rozpracovani
strategickych cild na cile specifické, je vramci implementacni struktury (IS) kli¢ovym
faktorem, ktery determinuje efektivitu subjektud IS.

Veskeré aktivity v ramci fizeni lidskych zdroji navazuji na procesni model daného subjektu
implementace. Ten vychazi z cilil programu, k jejichz dosazeni je tfeba definovat a nastavit
odpovidajici dil¢i procesy a s nimi souvisejici ¢innosti. Na zakladé hierarchie procesu je
vytvofena organiza¢ni struktura a nasledné Ize nastavit také optimalni kapacitni model
(ur€eni poCtu zaméstnancd nezbytnych pro kvalitni zajisténi cinnosti jednotlivych
organizacnich jednotek v IS).

Pouze na zakladé dusledné pripravy vySe uvedeného je v subjektu implementace mozné
nastavit administrativni kapacitu, zajiStujici v maximalni mife efektivitu probihajicich procesu
a ¢innosti béhem celého programového obdobi, a pfispivat tak k plnéni cili programového
obdobi 2014-2020 (a ukon€ovani programového obdobi 2007-2013).
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6. ROLE JEDNOTLIVYCH SUBJEKTU IMPLEMENTACE V RLZ

MINISTERSTVO PRO MiSTNi ROZVOJ CR — NARODNi ORGAN PRO KOORDINACI (A
RIZENi DOHODY O PARTNERSTVI)

e Je zpracovatelem a gestorem MP lidské zdroje (resp. jednotlivych ¢&asti) a jeho
metodického vykladu.
e Koordinuje administrativni kapacitu a vzdélavani zaméstnancl IS NSRR a DoP vc¢etné
metodické podpory.
e Je gestorem Systému vzdélavani na horizontalni trovni.
¢ Organizuje jednani Pracovni skupiny Administrativni kapacita (PS AdKap)
- sekretariat zajistuje MMR-NOK,
- fungovani od roku 2014, Cetnost dle potieby (zpravidla 2x za rok),
- ¢&leny jsou zastupci RO, MMR-NOK, AO, PCO a CKB AFCOS
- PS AdKap projednava veSkeré zalezitosti tykajici se metodiky rozvoje lidskych
zdroja, vCetné vzdélavani a hrazeni osobnich nakladl, zajisténi administrativni
kapacity apod., a to napfi¢ implementacni strukturou NSRR a DoP
¢ Monitoruje vybér zaméstnancu.
¢ Monitoruje a vyhodnocuje dodrzovani RLZ a navrhuje opatfeni a doporuceni.
e Komunikuje s EK.

o Pravidelné informuje vladu o stavu zajisténi administrativni kapacity (zpravidla ro¢né).

MINISTERSTVO FINANCi CR (Auditni organ, Platebni a certifikacni organ, Centralni

kontaktni bod sité AFCOS)

o Je gestorem Systému vzdélavani v oblasti auditu, kontroly a financovani DoP
na horizontalni urovni, tj. vytvofeni obsahové naplné vzdélavacich akci.

e Ovéfuje dodrzovani tohoto metodického pokynu, jako soucast auditd provadénych
Auditnim organem podle ro¢niho planu auditu.

e Komunikuje s EK.

RiDICi ORGAN

e RO je povinen zajistit implementaci MP lidské zdroje v ramci své IS (prostfednictvim
relevantnich dokumentu).

e RO je povinen nastavit implementacni struktury a mechanismy pro zprostfedkujici
subjekty a nastavit rozsah delegovanych ¢innosti a zakladni pravidla pro jejich vykon.

o Je gestorem obsahu specifického vzdélavani pro implementaéni strukturu pfislusného

programu, tj. specifické dalSi vzdélavani nad ramec vzdélavacich akci MMR-NOK a MF.
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013
Je gestorem pro zajisténi vzdélavani pro zadatele a pfijemce v ramci pfislusného
programu.
Provadi kontroly dodrzovani tohoto MP u relevantnich subjektd v ramci pfislusného
programu.

Komunikuje s EK.
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013

7. MONITORING

Pro programové obdobi 2014-2020 bude monitoring administrativni kapacity ze strany MMR-
NOK probihat zejména prostfednictvim monitorovaciho systému MS2014+. Monitoring
programového obdobi 2007-2013 bude realizovan dosavadnim zplsobem.

Jednotlivé Casti a polozky monitoringu a povinnosti subjektll implementace jsou popsany
v Metodickém pokynu pro monitorovani implementace ESI fondi v CR v programovém
obdobi 2014-2020.

Subjekty implementace budou (prostfednictvim MS2014+) predkladat Roc&ni zpravy
0 administrativni kapacité (za kalendarni rok) a dale Pololetni informaci o administrativni
kapacité (za obdobi leden - €erven). Sledovan je zejména pocet zaméstnancl (pfepoctenych
pracovnich Uvazk(l) za dané obdobi, plan administrativni kapacity na dalSi obdobi, ziskavani
a vybér zaméstnancu, fluktuace a dal$i. Cilem téchto zprav je informovat o dosavadnim
i planovaném stavu a vyvoji administrativni kapacity v ramci daného subjektu. Zaroven
zpravy umozfiuji monitorovat aplikaci MP lidské zdroje.

Dale budou subjekty implementace (prostfednictvim MS2014+) predkladat prehled
0 absolvovanych specifickych vzdélavacich akcich svych zaméstnanch za uplynuly
kalendarni rok a 2x ro¢né pozadavky na zajisténi vzdélavacich akci v ramci Systému
vzdélavani.
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013

8. PERSONALNI PLANOVANI

Tato oblast se zabyva planovanim optimalni administrativni kapacity v subjektu
implementace a jejiho pokryti s ohledem na spInéni cild subjektu implementace. Tato
kapitola se tyka vyhradné programového obdobi 2014-2020.

KaZzdy subjekt implementace musi zajistit administrativni kapacitu v potfebné kvantité, kvalité
a vdaném CcCase, tj. jasné stanoveném casovém harmonogramu, se zietelem na zivotni
cyklus programového obdobi (od pfipravy programového obdobi az po jeho ukoncovani).
Planovani administrativni kapacity navazuje na strategické planovani procesu subjektu
implementace, pfi kterém se vytvari procesni model.

I. PROCESNi MODEL IS PROGRAMU

Do procesniho modelu je doporuc¢eno dle potfeb a charakteru programu zahrnout nasledujici
oblasti:
o strategicke fizeni programu

e budovani absorpéni kapacity programu

¢ metodickou podporu

e monitoring programu

e evaluace programu

o komunikaci a publicitu programu

e administraci, hodnoceni a vybér projektu

e sledovani postupu realizace projekt

e platby a ucetnictvi

¢ finan&ni fizeni a nesrovnalosti

o velké projekty, v relevantnich pfipadech

¢ finanéni nastroje, v relevantnich pfipadech
e integrované pfistupy, v relevantnich pfipadech
e kontrolu

e interni audit

e technickou pomoc

e archivaci

Uvedené oblasti nepfedjimaji strukturu, ani formu zpracovani fidici dokumentace. Subjekty
koordinace a horizontalnich aktivit (MMR-NOK, PCO, AO, CKB AFCOS) aplikuji toto
ustanoveni do své interni dokumentace s pfihlédnutim ke specifi¢nosti svych €innosti.
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013

NASTAVENiI ADMINISTRATIVNiI KAPACITY

Subjekty implementaéni struktury povinné zpracuji zakladni nastaveni implementacni
struktury ve své fidici dokumentaci, a to v souladu s Metodickym pokynem pro pfipravu
fidici dokumentace programu v programovém obdobi 2014-2020 (zejm. kap. 6). Rovnéz
subjekty koordinace a horizontalnich aktivit (MMR-NOK, PCO, AO, CKB AFCOS) toto

nastaveni povinné zapracuji do internich dokumentu.

Toto zakladni nastaveni implementacni struktury bude dopinéno, napf. odkazem
nainterni dokumentaci, o plan administrativnich kapacit, ktery musi vychazet
z analyzy potfeb a cild, jiz si subjekty implementace a subjekty koordinace

a horizontalnich aktivit zpracuji. Plan administrativnich kapacit bude zahrnovat:

e popis administrativni kapacity (pracovnich mist), az do urovné nejmensi organizaéni

jednotky;

e rozvrzeni administrativnich kapacit (pracovnich mist) na jednotlivé roky implementace

programu, ve struktufe jednotlivych utvaru.

Plan administrativnich kapacit jsou vySe uvedené subjekty povinny nejméné dvakrat
roéné aktualizovat, nejlépe v navaznosti na zpracovani Pololetni informace
0 administrativni kapacité a Ro¢ni zpravy o administrativni kapacité. Aktualizace bude
reflektovat zmény (napf. narlst nebo pokles pocétu pracovnich mist v subjektu

implementace, zmény organizacni struktury), ke kterym doslo.

V pribéhu obdobi do nasledujici aktualizace je mozné se v planu administrativnich

kapacit odkazat na interni predpisy, které tyto zmény upravuji (napf. organizacni fad).

Subjektim implementace se také doporuCuje vytvaret a pravidelné aktualizovat
tzv. plany nastupnictvi pro kliCové pozice, resp. kliCova pracovni mista. Tato mista jsou
stanovena v navaznosti na zastupitelnost zaméstnancl, tedy na potfebu personalné
zajistit klicové procesy a Cinnosti subjektu implementace, tak aby v pfipadé odchodu
zaméstnance, ktery pozici dosud zastaval, nedoSlo k ohrozeni pInéni cili programu,

resp. DoP.
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Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013

lIl. POSTUP PERSONALNIHO PLANOVANI
Schéma: Postup stanoveni pozadavk(l na pracovni mista
Cile

Dohody o
partnerstvi

Cile subjektu IS

(cile programu) Procesy

Nastaveni
implementacni Typové pozice
struktury

Identifikace
pracovnich mist

Kvalifikaéni profil

Na zakladé procesniho modelu (stanoveni si jasnych procest vramci implementace
programu s vytyCenim pFedpokladanych vysledkd programu) je vhodné stanovit
kompetenéni model (soubor kompetenci danych typovych pozic zohlednujici procesy

implementace programu), jehoz vytvofeni MMR-NOK doporuduje.

Pokud subjekt implementace nebude kompetenéni model zpracovavat, povinné minimalné
identifikuje pracovni mista, tj. vytvofi popis pracovnich pozic. V ramci této identifikace
pracovnich mist je nutné popsat druh pozice (jeji nazev), ¢innosti a odpovédnosti a zakladni
pozadované kompetence (soubor predpokladl pro vykon pracovni pozice). Tento popis
pracovnich pozic je v pfipadé mist, ktera jsou jiz obsazena, mozné dolozit popisem

pracovniho mista (pracovni naplni zaméstnance).

Doporucit Ize také zpracovani kvalifikaéniho profilu pracovniho mista, ktery definuje
pozadovanou kvalifikaci, tj. vzdélani, jazykové pfedpoklady, délku praxe, specialni zkousky,
certifikaty atd. Podkladem pro tento profil je pfehled zakladnich typovych pozic, které maji
fidici organy a zprostfedkujici subjekty v ramci implementace programu za povinnost zajistit.
Popis zakladnich typovych pozic tvofi pfilohu &. 1. Kvalifikaéni profil obecné usnadriuje

pfipravu inzerce v pfipadé potieby realizovat vybérové fizeni na dané pracovni misto.
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013

IV. FAKTORY OVLIVNUJICi PLANOVANiI ADMINISTRATIVNI KAPACITY

Pfi planovani administrativni kapacity je nutné zohlednit zejména:

cile a oekavané vysledky programu;

nastaveni procest a organizacni strukturu daného subjektu (potfebu zajisténi
jednotlivych Cinnosti napf. strategického fizeni, metodické podpory, komunikace
a publicity, technické pomoci, administrace a finan¢niho Fizeni projektl, archivace);
odliSnosti vyplyvajici z povahy financovani programu;

vysi alokace programu a predpokladany pocet a charakter projektu;

navaznost na ¢innosti v ramci pfedchoziho programového obdobi 2007-2013;
zkuSenosti z pfedchoziho obdobi s administrativni kapacitou (véetné best practice);

specifika pracovniho poméru - pracovni smlouvy na dobu urcitou/neurcitou.

Zvlastni pozornost je nutné vénovat administrativni kapacité v obdobi paralelni

implementace dvou programovych obdobi.
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013

9. VYUZIVANI EXTERNICH (OUTSOURCOVANYCH) SLUZEB

Subjekt implementace je povinen k pInéni svych cill vyuzivat vlastni administrativni
kapacitu. Vyuziti sluzeb externich dodavatell je omezeno na specifické ¢innosti, které neni
bud mozné, nebo Ucelné a efektivni zabezpedit interni administrativni kapacitou, popf.
bylo by mozno je zabezpedit interni kapacitou, ale s ohledem na specifiCnost, charakteristiku
a frekvenci danych cinnosti jen pfi vyrazné vys8ich nakladech. Pro potfeby tohoto MP je
outsourcing definovan jako vyclenéni urCitych &innosti subjektd implementacéni struktury
NSRR a DoP, souvisejicich s vykonem jejich funkce dle platné legislativy, které jsou
nasledné smluvné realizovany prostfednictvim externiho dodavatele (nejedna se o Cinnosti

provozniho charakteru souvisejici se zajiSténim chodu organizace).

Subjekt je opravnén vyuzivat externich dodavatell sluzeb vyhradné pro nasledujici sluzby:
a. expertni hodnoceni projektu,
b. preklady a tlumoceni,
c. tvorbu evaluacnich studii nebo analyz,
d. vzdélavani zaméstnanct IS NSRR a DoP a jeho organizacni zajisténi,
e. zajisténi expertll pro posileni a zefektivnéni auditni, kontrolni a monitorovaci

¢innosti u projektd,

—

realizaci seminafu pro zadatele a pfijemce,

propagace operacniho programu,

h. specializované pravni, ekonomické a jiné nezbytné odborné expertizy a sluzby,

i. pravni zastoupeni v komplikovanych soudnich a spravnich fizenich,

j- sprava a vyvoj webového portalu, ulozisté dokumentl, sluzby souvisejici se
zajisténim monitorovaciho systému,

K. vyvoj a udrzba ucetniho systému certifikacniho organu,

l.  vyvoj a udrzba informaéniho systému Auditniho organu.

Subjekt je povinen u vefejnych zakazek spadajicich do pusobnosti tohoto metodického
pokynu dolozit v pfipadé vyuziti externich dodavatell zdavodnéni zajiSténi relevantni
¢innosti prostfednictvim externiho dodavatele ve vazbé na neexistenci dostate¢né interni
personalni kapacity. V odlvodnéni musi byt dale uvedena informace o druhu zakazky dle
predpokladané hodnoty a jejiho finanéniho rozsahu. Toto zdGvodnéni bude k dispozici

pro pfipadné kontroly a audity.

VyuZzivani outsourcovanych sluzeb, hrazenych z prostfedku technické pomoci, musi probihat
v souladu s principy 3E - hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti pfi nakladani s vefejnymi
prostfedky béhem administrace fondd EU, dle ¢lanku 30 Nafizeni Rady €. 966/2012 ze dne
25. fijna 2012.
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013
Subjekt je povinen dodrzovat principy 3E ve v8ech fazich wvyuziti sluzeb externich

dodavateld, tj.:

a. Priprava verejné zakazky: Subjekt dolozi zptisob stanoveni predpokladané hodnoty
veiejné zakazky tak, jak je uvedeno v § 13 odst. 2 zakona €. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisG. Navrh smlouvy s dodavatelem musi
obsahovat ustanoveni, které umoZzni sankcionovat dodavatele v pfipadé, Ze plnéni
zakazky nebude probihat v poZzadované kvalité, i stanoveni moznosti odstoupeni

od smiouvy.

b. Realizace: Subjekt, ktery vyuzZiva sluzeb externiho dodavatele, je plné odpovédny

za realizaci zakazky, zvlasté pak za peclivé sledovani ¢innosti a vystupl dodavatele.

Tato kapitola MP lidské zdroje nastavuje minimalni poZzadavky na postupy k vyuzivani sluzeb
externich dodavatelt v ramci implementace fondu EU, které musi byt napinény. Vztahuje se
na vyuzivani sluzeb externich dodavatell, jejichz vybér byl zahajen po datu nabyti jeho
ucinnosti (za zahajeni vybéru je povazovano uverejnéni predbézného oznameni, oznameni
0 zahdjeni zakazky nebo odeslani vyzvy k podani nabidky) a predpokladana hodnota
zakazky je vysSi nez 500.000,- K¢ bez DPH a také na jednotliva dilCi plnéni uzavienych

ramcovych smluv pfesahujici uvedeny finanéni limit.

Tento MP se nevztahuje na vefejné zakazky zadavané na zakladé vyjimky podle § 18 odst.
1 pism. e) zékona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach ve znéni pozdéjSich pfedpisu

v souladu s pfisludnou judikaturou Evropského soudniho dvora®.

V pfipadé pfisnéjSich internich pravidel je subjekt povinen postupovat dle pfisnéjsSiho

z ustanoveni.

SANKCE ZA PORUSENI

V pfipadé, ze nebude dodrzen uvedeny postup a dojde k poruSeni této ¢asti metodického
pokynu, budou vydaje vynaloZzené na outsourcované sluzby povazovany za nezpusobilé
(ve vySi neopravnéné pouzitych prostfedku).

! Viz napt. pfipad C-26/03 Stadt Halle.
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013

10. ZiSKAVANI, VYBER A ADAPTACE ZAMESTNANCU

Ziskavani, vybér a adaptace zaméstnancu predstavuje zavazny proces, ktery vyznamné
rozhoduje o kvalité a vykonu subjektu implementace. Kapitola upravuje zasady vybéru
a adaptace zaméstnancl, u kterych se pfedpoklada, Zze budou v ramci své pracovni napiné
realizovat implementaci DoP, resp. NSRR, minimalné z 25 % své pracovni &innosti. Je
zavazna pro zaméstnance s uzavienou pracovni smlouvou (na plny Ci ¢asteCny pracovni
uvazek), u nichz bude dochazet k pIné ¢i ¢astecné uhradé osobnich nakladu z prostredku

technické pomoci.

I.  ZAVAZNA PRAVIDLA PRO VYBER ZAMESTNANCU

1. Ugelem téchto pravidel je harmonizace zékladnich vyb&rovych kritérii pfi pfijimani
zaméstnancu v implementaci fondd EU, sjednoceni formy zvefejhiovani vybérovych fizeni
a povinnych pozadavkul kladenych na vykon pozice a proces samotného vybéru. Divodem je
zajisténi transparentnosti, rovnych pfilezitosti a nediskriminace uchazec¢l o pozice. Principy
nediskriminace musi byt dodrzeny ve vSech fazich procesu, a to zejména v souladu se
smérnicemi ¢. 2000/78/ES, stanoveni obecného ramce rovného zachazeni, a ¢. 2000/43/ES,
kterou se zavadi zasada rovného zachazeni s osobami bez ohledu na jejich rasu nebo

etnicky pavod, a dalSimi relevantnimi ustanovenimi vnitrostatniho pravniho fadu.

2. Subjekt implementace musi zajistit informovanost o vyhlaseni vybérového fizeni

na volnou pracovni pozici.

Subjekt je povinen informaci o volné pracovni pozici zvefejnit na vlastnim webu (pfip. webu

pfislusné organizace) a na webové strance www.strukturalni-fondy.cz (dale web S-F), kterou

spravuje Ministerstvo pro mistni rozvoj. Inzerat na volnou pracovni pozici musi byt zvefejnén

minimalné po dobu 15 kalendafnich dnu.

Pro zvefejnéni na webu S-F odeSle zastupce subjektu implementace inzerat
na pozadovanou pozici v elektronické podobé (format MS Word) na e-mailovou adresu

zamestnanifondyEU@mmr.cz, v€etné pozadavku od kdy a do kdy ma byt text inzeratu

vyvésen. MMR-NOK zajisti jeho zvefejnéni do 2 pracovnich dnu po jeho obdrzeni a téz

zpétné informovani zastupce subjektu implementace o jeho zvefejnéni.

3. Inzerat musi obsahovat minimalné nasledujici povinné pozZadavky vyplyvajici

z pozadovanych kompetenci na pfislusnou pozici:

Formalni poZadavky:
a) charakteristika naplné prace;

b) misto vykonu prace;
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Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013

termin/obdobi zahajeni pracovniho poméru/dle dohody;
piny/Easte€ny pracovni Uvazek;
délka pracovniho poméru (doba neurcita/urcita);
uvedeni platovych ¢i mzdovych podminek, pfipadné platové tfidy, tj. odkaz na pfislusné
usneseni vliady nebo zakon;
termin, do kdy ma byt pfihlaSka do vybérového fizeni zaslana;
zpusob podani pfihlasky (napf. osobné na podatelnu, postou, e-mailem);
kontaktni udaje pro doruceni pfihlasky;
formulace vyluCujici stfet zajmu uchazece - doporu¢ujeme formulaci ,Uchaze¢ zaslanim
pfihlasky do vybérového fizeni stvrzuje, Ze si neni védom osobnich ani profesnich vazeb,

které by pfi vykonavani ¢innosti v pozici, o kterou se uchazi, znamenaly stfet zajmu.“

PoZadavky kladené na uchazece:

k)
1)

odpovidajici odborné znalosti dle typu pozice;

odpovidajici minimalni dosazené vzdélani;

m) zaslani strukturovaného zivotopisu;

n)

0)

4.

odpovidajici znalost prace s PC (MS Office);

trestni bezuhonnost.

Vinzeratu se doporuCuje uvadét daldi pozadavky vyplyvajici z kompetenci

na pfislusnou pozici:

a)
b)
c)

5.

orientaci/zkuSenosti v oblasti fondt EU;
znalost ciziho jazyka;

dalsi osobnostni pfedpoklady uchazece.

Pro potfeby ovéfeni zpusobilosti vydaji vramci kontrol je nutno dokladovat

nasledujici auditni stopu, tzn. dokumenty souvisejici s pfijetim novych zaméstnanct:

doklady o zvefejnéni informace o vyhlaSeném vybérovém fizeni na volnou pracovni
pozici v souladu s Cl. |, bod 2 této kapitoly, ze kterych musi byt zfejmé datum zvefejnéni
a zaroven datum sejmuti, resp. uzavérka pfijmu pfihlasek (napf. poZadavek
na zvefejnéni v souladu s internimi pfedpisy daného subjektu (pf. interni sdéleni),
odeslany e-mail s pozadavkem na zvefejnéni na prisluSnych webech, printscreeny
zvefejnéného inzeratu z obou webu dle ¢l. |, bod 2 apod.);

zapis z vybérového fFizeni podepsany v8emi Cleny vybérové komise (doporudujici
Sablona viz pfiloha €. 2);

dolozeni pfijeti zaméstnance podle ¢l. |, bod 10 této kapitoly, v¢€. popsani divodu

a dalSich okolnosti pfijeti daného pracovnika.
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013
6. PFfi vybéru novych zaméstnanci musi byt sestavena vybérova komise slozena
minimalné ze 3 ¢lenu. Doporucuje se, aby jeden jeji ¢len byl zaméstnancem personalniho

utvaru.

7. Z vybérového fizeni musi byt pofizen zapis, ktery bude obsahovat minimalné tyto

informace:

a) identifikace pozice;

b) obdobi, po které byl inzerat zvefejnén?;

c) uvedeni celkového poctu pfihlasek/zajemcd;

d) seznam uchaze&l pozvanych na pohovor;

e) data, kdy byly uskute€nény pfijimaci pohovory;

f) zdlvodnéni vybéru zaméstnance, ktery je vybérovou komisi doporucen k pfijeti na danou
pozici a uréeni poradi dalSich uspésnych uchazec;

g) prohlaseni ¢lent komise, Ze Uspé&3ni uchazedi splfiuji klitové pozadavky inzeratu®

h) datum vyhotoveni zapisu z vybé&rového fizeni;

i) jména ¢lenld hodnotici komise, v&etné jejich pracovni pozice, nazvu utvaru a jejich
podpisuy;

J) prohlaseni ¢lend komise o nepodjatosti;

k) pfilozeny text zvefejnéného inzeratu.
Vzorova Sablona zapisu z vybérového fizeni je soucasti MP lidské zdroje (pfiloha €. 2).

8. Zpusob vybéru zaméstnancl je plné v kompetenci prisluSného subjektu
implementace. Lze doporucit provedeni predvybéru uchazeCl (na zakladé Zivotopis(,
vyplnénych dotaznik(l apod.). Pfi samotném pohovoru Ize vyuzit standardizované otazky,
které jsou pokladany vsem uchaze€im stejné, pfipadové studie, rizné pisemné testy (napf.

znalostni testy, osobnostni testy apod.).

PFi vybéru zaméstnancl musi vSak byt vzdy dodrzeny postupy zajistujici rovné zachazeni
a musi byt zamezeno diskriminaci. To Ize prokazat zapisem z uskute¢néného vybérového
fizeni, ve kterém budou obsazeny minimalné doporuéené informace, dle Clanku 7 této

kapitoly.

2 Je mozné rozepsat dobu vyvéseni na jednotlivych webech, podstatna je doba min. 15 kalendafnich dndi a jednotné koneéné
datum pro zasilani pfihlaSek do vybérového fizeni.

% Jedna se o pozadavky, které jsou v textu inzeratu uvedeny jako pozadované/povinné, napf. dosazené vzdélani, délka praxe -
v protikladu k dalSim znalostem/dovednostem oznacenym jako ,vyhodou“. Ovéfeni probéhne na zakladé Zivotopisu uchazece a
prostfednictvim otazek béhem pohovoru, dolozeno bude pouze timto prohlasenim komise.
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Uspésny uchazeé je zajemce o volnou pracovni pozici, ktery vyhovuje pozadavkim na
danou pozici (i v pfipadé, Ze nezvitézil v ramci pfislusného vybérového Fizeni). Splnéni
pozadavkl probéhlo na zakladé zivotopisu uchazeCe a prostfednictvim otazek béhem
pohovoru, pfipadné dalSimi zpusoby (napf. testy). NeuspéSny uchaze¢ je pak zajemce

o volnou pracovni pozici, ktery nevyhovuje pozadavkim na danou pozici.

9. Nasledujici pfipady budou vsouladu sél. I, bodem 5 této kapitoly pisemné

odiivodnény v dokladech k pfrijeti zaméstnance:

a) prijeti dal$iho v pofadi z Usp&snych uchazed* v pfipad&, Ze pracovni misto nebylo
obsazeno uchazelem, ktery byl vybé&rovou komisi doporuen pro pfijeti, resp. byl
v zapisu oznalen jako vitéz vybérového fizeni, nebo vitézny uchaze¢ ukondil

pracovni pomér ve zkusebni Ihité;

b) do 6 mésicu od data vyhotoveni zapisu z daného vybérového fizeni se uvolni dalsi
stejna pracovni/typova pozice (za stejnych podminek a pozadavkl) a je obsazena

dal$im v poradi z Usp&snych uchazedi®;

c) pracovni pomér je uzavien z objektivnich diivodil se zpozd&nim®. (Napt. pokud je

provedeno vybérové fizeni v bfeznu, ale zaméstnanec nastoupi az v srpnu);

Oduvodnéni neni vyzadovano, pokud je jiz vramci probihajiciho vybérového Fizeni
obsazovano vice pracovnich pozic, resp. pfijimano vice zaméstnancid na stejnou

pracovni/typovou pozici.

10.  Volnou pracovni pozici (pfi zachovani zpUsobilosti prostfedkl) Ize obsadit
bez uskuteénéného vybérového fizeni, a to vnize uvedenych pfipadech. Subjekt
implementace je vzdy povinen tuto skuteénost, tedy obsazeni pracovni pozice bez
uskuteénéného vybérového fizeni, pisemné odlvodnit pro ucely kontrol (v souladu s ¢l. |,

bodem 5 této kapitoly).

a) Je mozné realizovat tzv. vnitini kariérni postup na vedouci pozici v subjektu
implementace’, tj. volnd vedouci pozice miZe byt obsazena zaméstnancem, ktery
v daném subjektu implementace pracuje v ramci pracovni smlouvy na plny &i ¢astecny
pracovni Uvazek nebo vramci uzaviené dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér, a to minimalné po dobu 12 mésici, ma tedy znalost prostfedi subjektu

implementace i dané problematiky a zkuSenost z implementace programu, resp.

* Maximalné do 6 mésictl od data vyhotoveni zapisu z daného vyb&rového Fizeni.
® Maximalné do 6 mésicti od data vyhotoveni zapisu z daného vyb&rového Fizeni.
® Maximalné do 6 mésicti od data vyhotoveni zapisu z daného vyb&rového Fizeni.
" Neni-li upraveno zvlastnim pravnim predpisem jinak.
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DoP/NSRR, splfiuje pozadavky na vedouci pozici (viz typova pozice Fidici pracovnik) a jiz
dfive prosel vyb&rovym Fizenim v souladu s metodikou/metodickym pokynem?.
Je mozné realizovat tzv. vnitini pfevod zaméstnance na jinou pracovni pozici v ramci
dané organizace, pokud zaméstnanec jiz dfive proSel vybérovym fFizenim v souladu
s metodikou/metodickym pokynem?® a podili se na &innosti nékterého z utvart zapojenych
do implementace fondd EU v dané organizaci vramci pracovni smlouvy na plny di
CasteCny pracovni uvazek nebo vramci uzaviené dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér, a to minimalné po dobu 6 mésicu, ma tedy znalost prostfedi i dané
problematiky a zkudenost z implementace DoP/NSRR.
Obsazeni pracovniho mista v pfipadé navratu z materské/rodicovské dovolené nebo
dlouhodobého neplaceného volna, pokud dany zaméstnanec jiz pfedtim proSel
vybérovym fizenim v souladu s metodikou/metodickym pokynem®® a podilel se
na ¢innosti nékterého z Utvard zapojenych do implementace fondd EU v dané organizaci.
Zaméstnanec ma vramci implementace DoP/NSRR uzavienou pracovni smlouvu
na dobu urcitou podle platné narodni legislativy (zakoniku prace) a v jejim smyslu
dochazi k prodlouzeni smlouvy nebo k jeji zmé&né na dobu neurditou™.
V pfipadé organizacni zmény, kdy totozna agenda zaméstnancl v ramci implementace
DoP/NSRR pfechazi od daného zaméstnavatele na nového zaméstnavatele
(napf. v ramci centralizace agendy, delimitace apod.).*?
Pokud dosSlo ke zménam zdroje financovani - pokud zaméstnanec jiz vykonava
minimalné po dobu 6 mésicl danou ¢innost, na kterou byl pfijat podle vnitfnich pfedpisu
organizace'® (napf. pfevod rozpodtafe Ufadu, jehoZ osobni naklady jsou hrazeny
ze statniho rozpoctu, na hrazeni z fondl EU, za podminky zachovani stejné pracovni
agendy v ramci implementace DoP/NSRR).
V ramci organizace je mozny plynuly prevod stavajicich zaméstnancu
implementujicich NSSR v programovém obdobi 2007-2013 na pozice pro pfipravu
a posléze implementaci ESI fondl v programovém obdobi 2014-2020. Pokud tato pozice

neodpovida provedenému vybérovému fizeni pfi pfijeti zaméstnance, muze byt

8 Pripadné byl pfijat podle vnittnich predpisti pred platnosti pFislunych metodik/metodickych pokynu.
° Pripadné byl pfijat podle vnittnich predpisti pred platnosti pFislusnych metodik/metodickych pokynu.
1% ptipadné byl piijat podle vnitinich predpisti pred platnosti prisludnych metodik/metodickych pokynu.
! Neni-li upraveno zvlastnim pravnim predpisem jinak.

12 \/ ptipadg, Ze za vybérové fizeni v dobé uzavreni pracovniho poméru pfed odchodem na matefskou/rodi¢ovskou dovolenou

odpovidal jiny subjekt implementace a doSlo k pfevodu €innosti v ramci centralizace/decentralizace/delimitace, neni nastupnicky
subjekt povinen zabezpecovat doklady souvisejici s plvodnim vybérem zaméstnankyné/zaméstnance pro ucely kontrol a
auditd.

'3 Piijeti probéhlo podle vnitfnich predpisti, nebot pracovni pozice ptivodné nebyla z fond(i EU hrazena.
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zaméstnanec preveden az po uplynuti minimalni doby 6 mésici od nastupu (obdobné
jako v bodu b).

11. V pfipadé pfijimani zaméstnanci na dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér dle zakoniku prace (dohoda o pracovni €innosti, dohoda o provedeni prace) nejsou
vy$e stanovena pravidla povinna. Zplisob pfijeti zaméstnanct na DPC/DPP je v kompetenci
kazdého subjektu implementace fondd EU. Nicméné v pfipadé, Zze subjekt implementace
predpoklada v budoucnu vnitini pfevod téchto zaméstnanct (podle €. |, bodu 10) na pracovni
smlouvu (plny nebo CasteCny uvazek), musi byt tito zaméstnanci vybrani na zakladé

vybérového fizeni v souladu s timto metodickym pokynem.

. ADAPTACE NOVYCH ZAMESTNANCU

Pfislusnému subjektu IS je doporuéeno, nejlépe ve spolupraci s personalnim utvarem,
podpofit plynulé zapojeni novych zaméstnanci do implementacni struktury pfijetim
odpovidajicich adaptacnich opatfeni. Tato opatfeni je vhodné popsat v fidicim dokumentu
programu nebo vnitfnim pfedpisu subjektu (instituce). Nastaveni adapta¢niho procesu je

v kompetenci pfislusného subjektu implementace.

Cilem adaptacniho procesu nového zaméstnance je zejména:

e jeho plynulé zafazeni do pracovniho procesu;

e zapojeni do pracovniho tymu a kolektivu;

e seznameni s pracovnimi postupy a organizaci;

e dosaZeni optimalniho pracovniho vykonu v co nejkratSi dobé;

e prubézné ziskavani zpétné vazby.

Nové pfijaty zaméstnanec musi byt nejpozdéji do 3 mésicl od svého nastupu prokazatelné
(pro Ucely kontrol) seznamen s etickym kodexem. Eticky kodex musi minimalné pokryvat
tyto oblasti:

e stanoveni, na koho se vztahuje, a zavaznost etického kodexu;

e princip zakonnosti - povinnost jednat v souladu s platnou legislativou CR a EU a dal$imi
predpisy;

o etické pozadavky na osobu/vykon profese — zasady objektivity, profesionality a efektivity,
adekvatni vefejné vystupovani a reprezentace;

e zasady nestrannosti, rovného pristupu a nediskriminace;

e poskytovani informaci vefejnosti — zasada otevienosti a kvality poskytovanych informaci;
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e zasada mil€enlivosti — zachovani mi€enlivosti v pfipadé informaci ziskanych pfi vykonu
pracovnich povinnosti;

e stfet zajmu a postup jeho ohlaSeni — prevence a feSeni situaci stfetu zajmu, zejména
v souvislosti s implementaci projektu;

e predchazeni vzniku nezadoucich vazeb / korupce — pfijimani/poskytovani daru, sluzeb
a jinych vyhod;

e oznameni nepfipustné c&innosti, kontrola — postup oznameni nepfipustné cCinnosti,
v&. podezieni z ni, navazujici opatfeni a dalSi postup;

e datum platnosti/ti¢innosti kodexu.

Eticky kodex je zpracovan jednotlivymi subjekty implementace jako soucast Fidicich
dokumentt nebo vnitfnich pfedpisu organizace. Doporucujici vzor Etického kodexu (pfiloha
€. 7) je soucasti tohoto metodického pokynu, nicméné pfi spinéni vySe uvedenych povinnych

oblasti je mozné vyuzit jakykoliv jiny eticky kodex organizace nebo subjektu implementace.

Metodickym pokynem je doporuc¢eno

o Vysilat nové pfijaté zaméstnance na vzdélavaci akce (zejména jednodenni), zaméfené
na interni predpisy, zakladni informace o fondech EU, protikorupéni jednani, zakon
o vefejnych zakazkach apod. Odborné vzdélavani zajisti na horizontalni drovni gestor
Systému vzdélavani zaméstnanc NSRR a DoP — MMR-NOK, specifické vzdélavani pro
dany program zajidtuje pfisludny subjekt implementace.

¢ Realizovat hodnotici rozhovory s pfimym nadfizenym, napf. po uplynuti 1, 3 a 6 mésicu -
zaméfené na zpétnou vazbu a zhodnoceni procesu adaptace, ustni nebo pisemnou
formou.

e Stanovit individualni plan vzdélavani po zkuSebni dobé.

o Urcit zkuSseného zaméstnance (mentora/instruktora), ktery podpofi nového zaméstnance

v adaptacnim procesu a zauci nového zaméstnance v dané agendé.

. SANKCE ZA PORUSENI KAPITOLY €. 10

Ustanoveni této €asti jsou platna do doby vstupu zékona o statni sluzbé (resp. o statnich
Ufednicich) v ucinnost. V pfipadé pfechodnych ustanoveni zakona u vybéru zaméstnanci
do pIného vstupu v u&innost.

Uvedené sankce se vztahuji na vydaje vynalozené z pfisluSného projektu technické pomoci
na celkové mzdové/platové prostfedky daného zaméstnance pfijatého na zakladé chybné
provedeného vybéroveho fizeni, tzv. superhrubou mzdu, a to po celou dobu trvani pracovni
smlouvy, resp. do sjednani napravy. Pfi Caste€ném zapojeni zaméstnance do implementace
NSRR/DoP se Castka sankce vypocitava z pomérné Casti osobnich nakladu, hrazenych
z technické pomaoci.
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V pFipadé vice pochybeni v ramci jednoho vybérového fizeni nejsou sankce scitany, nybrz je

uplatnéna nejvyssi z pfisludnych sankci.

Vyse
< ] finanéni
C. Typ poruseni korekce

(v %)

PFijeti nového zaméstnance bez VR, kromé vyjimek danych MP a/nebo neexistence
jakékoliv odpovidajici auditni stopy o uskuteénéném VR, tj. auditovany subjekt neni
1. i g L T X 100%
schopen dolozit Zadné odpovidajici dokumenty souvisejici s pfijetim nového
zameéstnance podle kap. 10, ¢€l. bodu 5.
Skuteéna napln prace pfijatého zaméstnance viibec nesouvisi s implementaci ESI
2. N 100%
fondd.
Vybrany uchaze¢ nesplfiuje kliCové poiadavky14 uvedené v inzeratu, napfr.
3. N . A p . 100%
pozadovanou praxi, vzdélani, jazykoveé znalosti.
a) Nezvefejnéni inzeratu ani na jednom povinném
webu, tj. daného subjektu implementace i 3 100%
www.strukturalni-fondy.cz, v ramci externiho VR.
Pochybeni ve zvefejnéni b) Nedodrzeni ¢asové lhuty pro vyvéseni inzeratu.
vybé&rového fizeni, napt. VR | Celkova doba zvefejnéni inzeratu alespon po dobu 100%
neuvefejnéno podle MP na | krat$i nez jeden tyden, tj. 1 - 7 kalendafnich dna.
4. intranetu/pfislusnych
webovych strankach, VR = | oy 7y eteinéni inzeratu jen na jednom webu (dané 10%
uverejnéno po kratsi dobu nez | oraanizace & na www.strukturalni-fondy.cz). °
je vyZzadovano.
d) Nedodrzeni ¢asové Ihlty pro vyvéseni inzeratu.
Celkovéa doba zvefejnéni inzeratu po dobu 8 - 14 10%
kalendarnich dn.
a) Vybérova komise nebyla ustanovena v souladu
s pozadavky MP. 2504
b) Chybi zapis z vybérového fizeni (je k dispozici
o 25%
dal$i dokumentace).
Neuplna auditni stopa — f e Y v
auditovany subjekt nebyl c) thybl zdldvodnéni pfijeti zaméstnance podle kap. 2504
2 A 10, ¢&l. I, bodu 10.
schopen pfedlozit vSechny
5. | potrebneé doklady podie kap. | 4) zapis z VR neobsahuje v&echny minimaing
19’, cl. 1, bodu°5, ale Q?.dlev pozadované informace podle kap.10, &l. |, bodu 7 —
dalsich dokladl 1ze ovefrit, ze | e, ohledu na podet chybsjicich poloZek (Tato 10%
vyberove fizeni probehlo. | g5k ce se neuplatni, pokud byla uloZena sankce die
bodu 5b).
e) Zvefejnény inzerat neobsahoval vSechny
minimalni povinné pozadavky podle kap. 10, ¢l. I, 10%
bodu 3 — bez ohledu na pocet chybéjicich polozek.

1 Jednd se o pozadavky, které jsou vtextu inzeratu uvedeny jako poZadované/povinné, v protikladu k daldim

znalostem/dovednostem oznacenym jako ,vyhodou®.
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Osobni naklady za zaméstnance dotéeného chybnym vybérovym fizenim, ktery nasledné
uspésné projde fadnym vybérovym fizenim, budou zpUsobilé po ukonéeni tohoto nového
vybérového fizeni, nejdfive vSak od data vyhotoveni zapisu z vybérového fizeni (viz kap. 10,
Clanek |, Zavazna pravidla pro vybér zaméstnancl, bod 7). S vyjimkou dovolené, na niz
vznikl narok za obdobi, ve kterém byly naklady za zaméstnance nezpusobilymi.

PoruSeni metodického pokynu ve smyslu uvedenych sankci je povazovano za nesrovnalost,
pokud zaroven splfiuje definici nesrovnalosti dle platné Metodiky finanénich tokd a kontroly
programU spolufinancovanych ze SF/CF/EFF na programové obdobi 2007-2013, nejedna se
vS8ak o poruseni rozpoctové kazné. Konkrétni postup se Fidi Metodikou finanénich toku a
kontroly programu spolufinancovanych ze SF/CF/EFF na programové obdobi 2007-2013
v platném znéni. Zasadni pro dalSi zpUsob feSeni pak je, zda byly dotéené vydaje jiz
certifikovany v ramci souhrnnych zadosti o platbu &i nikoliv.

Je nutné, aby skute€nost, Ze se jedna o nesrovnalost, nikoli o poruseni rozpoctové kazné,

byla explicitné uvedena v dokumentech stanovujicich podminky poskytnuti resp. pfevedeni
prostfedkl na vydaje na zaméstnance zajistujici administraci v ramci fondd EU.
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11. RiZENi PRACOVNIHO VYKONU A HODNOCENi ZAMESTNANCU

Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanci vychazi z jasné stanovenych
strategickych cild subjektu implementace a zvolené persondlni strategie. Kapitola se
vztahuje na zaméstnance s uzavienou pracovni smlouvou na plny &i Casteény pracovni
uvazek.

I. RIiZENi PRACOVNIHO VYKONU

Zaméstnanec potfebuje mit jasnou pfedstavu o olekavanich, ktera jsou na jeho vykon
kladena (napf. jak bude jeho vykon méfen, jaké znalosti a dovednosti jsou nezbytné pro
dosahovani stanovenych cilG/ukazatel(l). Pravidelnou zpétnou vazbu ziskava zaméstnanec
prostfednictvim pracovniho hodnoceni, tj. jak je jeho vykon hodnocen z pohledu pfimého
nadfizeného.

. HODNOCENi ZAMESTNANCU

Kazdy zameéstnanec subjektu implementace, s uzavienou pracovni smlouvou na piny Ci
CasteCny pracovni Uvazek, podléha pracovnimu hodnoceni (dale jen hodnoceni), které se
povinné provadi minimalné jednou roéné. Obsahuje-li hodnoceni zavér, ze zaméstnanec
pfi vykonu prace dosahuje neuspokojivych vysledku, dalSi hodnoceni se provede po uplynuti
3 mésicl ode dne doruéeni pisemného vyhotoveni pfedchoziho hodnoceni zaméstnanci.

Hodnoceni pracovniho vykonu se doporu€uje provadét na zakladé kompetenci (pokud ma
subjekt implementace vytvofeny kompetenéni model) a s uréenim jednotlivych Kkritérii
(ukazatela), podle kterych pak Ize objektivnéji zaméstnance hodnotit. Kritéria mohou byt
napfiklad nastavena v ramci Ctyf zakladnich kategorii:

e pracovni vykon — napf. odpovédnost, efektivita, kvalita plnéni Ukolu, v€asnost pInéni,
vyuziti pracovni doby;

e zacClenéni do pracovniho kolektivu — napf. prace v tymu, komunikaéni schopnosti, vztah
k ostatnim zaméstnancim, vztah kvedoucim zaméstnancum, vztah k pfijemcim
a zadatelim:;

e osobni faktory — napf. samostatna prace, schopnost sebefizeni, kreativita, schopnost
fesit situace a spory;

e zajem o praci — napf. vlastni iniciativa, zajem o profesni rust, flexibilita, pracovni kazen.

Je doporuceno, aby hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance nasledné ovliviiovalo
odménovani zaméstnance a hodnoceni kompetenci zaméstnance jeho dalSi profesni rozvo;.
Soucasti hodnoceni by méla byt téz zpétna vazba, ktera umoziuje zaméstnanci, vedoucimu
i personalnim pracovnikim do vykonu pfislusSnymi kroky zasahovat a zlepSovat ho. Dale je
doporuceno v ramci hodnoceni zvazit, pfip. planovat, téz kariérni postup zaméstnance.

Navrh hodnoceni vypracuje pfimy nadfizeny hodnoceného zaméstnance. Hodnoceni musi
mit pisemnou formu a bude minimalné obsahovat:
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e nazev organizace;

o identifikaci zaméstnance (jméno, pfijmeni, titul, osobni Cislo);

e obdobi, na které se vztahuje;

e zavér o tom, jakych vysledk( zaméstnanec v hodnoceném obdobi dosahuje;

¢ individualni vzdélavaci plan, tedy doporuceni pro dal§i odborny a osobni rozvoj;
e stanoveni pracovnich cilt na dalSi obdobi;

e podpis hodnoticiho i hodnoceného;

e datum vystaveni.

Na zakladé individualniho vzdélavaciho planu, ktery vychazi z hodnoceni zaméstnance,

se realizuje vzdélavani zaméstnance v dalSim obdobi. Individualni vzdélavaci plan musi

obsahovat minimalné:

e nazev vzdélavaci akce, pokud neni mozné uvést pfesny nazev, je nutné specifikovat
obsah;

e predpokladany termin konani (dostalujici je uvedeni i pololeti, ve kterém by se méla
vzdélavaci akce konat);

e datum vytvofeni planu.

Subjekty implementace zodpovidaji za nastaveni efektivniho systému hodnoceni v ramci své
struktury. Tento systém zapracuji do svych vnitinich smérnic, pfipadné dalSich dokumentu,
nastavi terminy pro provedeni hodnoceni, v&. tvorby individualnich vzdélavacich plana,
v ramci kalendarniho roku a nasledné toto hodnoceni pravidelné provadé;ji.
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12. VZDELAVANi ZAMESTNANCU

Smyslem vzdélavani zaméstnancu je zajistit takové znalosti a dovednosti administrativni
kapacity, aby dochazelo k plynulému pInéni stanovenych cild subjektd implementace,
a to v pozadovaném Case a kvalité. Cilem je vytvofeni komplexniho systému, ktery poskytne
zaméstnancum IS ucelené vzdélavani a odbornou pfipravu pro Uspésné uplatnéni jimi
ziskanych znalosti a dovednosti nutnych pro zvladani ukoll, vyplyvajicich ze strategickych
cili implementace fondl EU v programovém obdobi 2014-2020 a ukonc&ovani programového
obdobi 2007-2013, a ktery zaroven eliminuje podvodné €i korupCni jednani.

Vzdélavani zaméstnanct zahrnuje dvé roviny, tzv. Systém vzdélavani realizovany MMR-
NOK a specifické vzdélavani organizované subjekty implementace. V obou pfipadech se
jedna o prubézné/prohlubujici vzdélavani, které reaguje zejména na zmeény pravni Upravy
nebo odborného prostfedi, zajidtuje prohlubovani znalosti v navaznosti na jiz absolvované
vzdélavani nebo zajistuje odborny a osobni rozvoj zaméstnancu.

Vzdélavani by mélo zajistit podminky pro stabilizaci a motivaci zaméstnancl IS v navaznosti
na potreby jejich odborného rastu a zvySovani znalosti a dovednosti.

Nabidka vzdélavacich aktivit se bude odvijet od cilu jednotlivych programu a individualnich
vzdélavacich planl vytvafenych pfi hodnoceni zaméstnanct (viz kapitola 11, ¢ast ).

I. SYSTEM VZDELAVANI REALIZOVANY MMR-NOK

Za zavedeni, realizaci a koordinaci Systému vzdélavani zaméstnancl subjektd
implementace v prufezovych oblastech zodpovidd MMR-NOK. Do Systému vzdélavani
mohou byt zafazeni zaméstnanci, ktefi pracuji na zakladé uzavifeného pracovnépravniho
vztahu, tj. na zakladé pracovni smlouvy, a podileji se na implementaci programu, resp.
NSRR/DoP alespori z25 % své pracovni Cinnosti, bez ohledu na zdroj financovani jejich
osobnich nakladu.

Systém vzdélavani se nevztahuje na zaméstnance pracujici na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér (dohoda o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace).

Systému vzdélavani se rovnéz mohou uc€astnit tzv. Partnefi DoP (tj. clenové monitorovacich
vyborl a platforem).

Subjekty implementace mohou vyuzit nabidky Systému vzdélavani a samostatné rozhoduji
o vysilani svych zaméstnancl na jednotlivé vzdélavaci akce.

Podminkou pro vytvoreni efektivniho Systému vzdélavani odpovidajiciho realnym potfebam
zaméstnancu IS je aktivni spoluprace subjektdl implementace s MMR-NOK. Je doporuceno,
aby subjekty implementace 2x rocné (do 1. dubna daného roku plan na obdobi Cervenec —
prosinec a do 1. fijna daného roku plan na leden — Cerven) zasilaly MMR-NOK své
pozadavky na zajisténi vzdélavacich akci v ramci Systému vzdélavani. Formular pro zasilani
informace je soucasti tohoto MP (viz pfiloha &. 4 - Plan vzdélavacich akci).
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Realizace Systému vzdélavani, vcéetné zpusobu a podminek pfihlasovani jednotlivych
zaméstnancl na vzdélavaci akce, bude projednavana na jednanich Pracovni skupiny
Administrativni kapacita. Technicko-organizacni a lektorské zajisténi je nasledné
v kompetenci MMR-NOK.

Schéma: Proces vzdélavani zaméstnancu IS

Identifikace
potreb
vzdélavani
zaméstnancl

Vyhodnoceni
vzdélavaciho
procesu

Planovani
vzdélavani

Realizace
vzdélavaciho
procesu

Systém vzdélavani na horizontalni turovni tvofi tfi vzajemné propojené oblasti:
1. Vzdélavaci akce (vzdélavaci programy a aktualizaéni seminare)

VSechny vzdélavaci programy a aktualizaCni seminafe v ramci Systému vzdélavani, které
slouzi ke vzdélavani zaméstnancu zapojenych do implementace fondu EU za programoveé
obdobi 2014-2020 a obdobi ukonovani programového obdobi 2007-2013, musi byt
schvaleny MMR-NOK. Obsahy vzdélavacich programu i aktualizaénich seminafd mohou
navrhovat vSechny subjekty implementace.

Subjekty implementace na horizontalni urovni budou prostfednictvim svych zaméstnanci
lektorsky zajisStovat vzdélavaci akce, jejichz oblast maji ve své gesci (viz kapitola 6. — Role
jednotlivych subjektl implementace v RLZ). Tyto akce budou realizovany na zakladé navrh(
ostatnich  subjektd implementace. Technicko-organizacni zajisténi bude nasledné
v kompetenci MMR-NOK.

Podminky realizace téchto vzdélavacich akci pro subjekty implementace:

e minimalni po¢et zajemcl — 20

e zaslani pozadavku MMR-NOK na konani minimalné s 2 mési¢nim predstihem
2. Lektori z horizontalnich subjekti implementace

MMR-NOK vytvofi seznam zaméstnancu, ktefi budou schopni lektorsky zajistovat vzdélavaci
akce zaméfené na horizontalni témata vramci Systému vzdélavani. Predpoklada se
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zejména vyuziti zaméstnancl IS se zkuSenostmi z programového obdobi 2007-2013. Kazdy
subjekt implementace na horizontalni Urovni pfeda MMR-NOK seznam zaméstnancu své IS,
ktefi budou Skolit témata v ramci plsobnosti daného subjektu implementace na vzdélavacich
akcich organizovanych MMR-NOK.

3. Vyukové materialy

Aby vyukové materidly poskytované ucCastnikim vzdélavacich akci (zaméstnancim |S)
odrazely realné potfeby, budou subjekty implementace spolupracovat s MMR-NOK, ktery
zodpovida za zavedeni vhodnych vyukovych material(. Tato spoluprace bude mit zejména
formu pfipominkovani navrhu (ve stanovenych terminech) zaslanych ze strany MMR-NOK.

Il. SPECIFICKE VZDELAVANI REALIZOVANE SUBJEKTEM IMPLEMENTACE

Subjekty implementace zajisti prubézné vzdélavani svych zaméstnancu s ohledem
na specifika svého programu, a rovnéz s ohledem na vzdélavaci akce aktualné realizované v
ramci Systému vzdélavani tak, aby nevznikala duplicita vydajl. Toto specifické vzdélavani se
musi obsahové nebo osobou lektora odliSovat od vzdélavacich akci zajistovanych MMR-
NOK.

Informace o vzdélavani zaméstnancll své IS, které je hrazeno z fondd EU, budou subjekty
implementace programového obdobi 2014-2020 vést alespon v nasledujicim rozsahu:
identifikace UcCastnika (jméno, pfijmeni, titul, osobni Cislo, Cislo dle MS2014+), nazev
vzdélavaci akce, nazev vzdélavaci spolenosti, termin konani vzdélavaci akce. Toto
ustanoveni neni relevantni pro programové obdobi 2007-2013.

I1l. PREHLED SPECIFICKYCH VZDELAVACICH AKCi

Subjekty implementace v programovém obdobi 2014-2020 budou jednou rocné, vzdy
do 31. 1., posilat MMR-NOK piehled o specifickém vzdélavani svych zaméstnancl, které je
hrazeno zfondd EU, za pfredchazejici kalendarni rok. Prvni pfehled o absolvovanych
specifickych vzdélavacich akcich bude zaslan za rok 2015 MMR-NOK do 31. 1. 2016.
Pfehled bude vlozen pfimo do MS2014+. Toto ustanoveni neni relevantni pro programové
obdobi 2007-2013.

IV. VYHODNOCOVANI V SYSTEMU VZDELAVANI

MMR-NOK zajisti prabézné vyhodnocovani vzdélavacich akci v ramci Systému vzdélavani
s cilem optimalizovat jeho efektivitu. Pro tyto ucely bude v ramci Systému vzdélavani vedena
databaze vzdélavani IS.

a) Zhodnoceni Systému vzdélavani bude probihat minimalné 1x ro€né, a to na zakladé
zpétné reakce zaméstnancl IS - G&astnikd. Ugastnici budou po skondeni kazdé
vzdélavaci akce hodnotit minimalné:

e obsahovou napln vzdélavaci akce;
o lektorské zabezpeceni;
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e vyukové materialy;
e prinos vzdélavaci akce.

V pfipadé negativniho hodnoceni kterékoli vy3e uvedené oblasti zajisti MMR-NOK
neprodlené napravu.

b) Na konci programového obdobi 2014-2020 bude provedena evaluace Systému
vzdélavani, aby bylo zjisténo, zda maji vSichni zaméstnanci, podilejici se
na implementaci fondl EU, k dispozici potfebny Systém vzdélavani, odpovidajici
potfebam pro vykon funkce na pozicich popsanych v realizatnich dokumentech
programd, fizeni a koordinace DoP.
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13. ODMENOVANi ZAMESTNANCU

Cilem této ¢asti metodického pokynu je sjednotit formy osobnich nakladu (dfive finanéniho
ohodnoceni) zaméstnancl implementujicich programy, resp. NSRR/DoP pro stabilizaci
a motivaci zaméstnancu ve vazbé& na realizaci programu, resp. NSRR/DoP, individualni
odbornou kompetenci a vykon; dale pak stanovit jednotny ramec pro posouzeni zpUsobilosti
vydaju hrazenych ztechnické pomoci. Odménovani dle MP lidské zdroje se tyka
zaméstnancul s uzavienou pracovni smlouvou (na plny Ci ¢aste€ny pracovni Uvazek), ktefi
implementuji NSRR/DoP v programovém obdobi 2014-2020 a v obdobi ukondovani

programového obdobi 2007-2013, a to minimalné z 25 % své pracovni ¢innosti.

Osobni naklady zahrnuji narokoveé i nenarokové slozky platu, pficemz vSechny tyto vydaje
mohou byt hrazeny z prostfedkd technické pomoci (v pfipadé, Zze neni metodikou
zpusobilych vydaju urCeno jinak). Jedna se o mzdu/plat, osobni pfiplatky, nahrady
platu/mzdy a pfiplatky, pfiplatky za vedeni, finan¢ni motivaci (motivaéni (osobni) pfiplatky
a motivacni odmény), odmény za lektorskou €innost, cilové/mimoradné odmeény, dalSi slozky
mzdy/platu poskytované podle vnitfniho pfedpisu organizace, prispévek do FKSP
(za pfedpokladu, ze povinnost tvorby FKSP vyplyva ze zakona), zakonné odvody
na vseobecné zdravotni a socialni zabezpeCeni a pfipadné dalsi odvody, které jsou
pro zaméstnavatele povinné.

V pfipadé osobnich nakladl, zejména v pfipadé priplatki a odmén, bude postupovano
v souladu se zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakoniku prace (v platném znéni) a dalSimi

relevantnimi pfedpisy.

I. FORMY OSOBNICH NAKLADU - MOTIVACE

Nize jsou uvedeny podrobnosti k nékterym zforem osobnich nakladl, jejichz cilem je

motivace zaméstnancu implementujicich fondy EU.

e mzda/plat zaméstnance
¢ nenarokové slozky mzdy/platu

o finanéni motivace — motivacni (osobni) pfiplatky nebo motivaéni odmény;

o odmény za lektorskou €innost— zaméstnanci IS, ktefi budou jako lektofi plsobit
na vzdélavacich akcich v ramci Systému vzdélavani nebo pro potfebu subjektu
implementace;

o cilové/mimoradné odmény - navazané na plnéni vécnych a finannich cild

programi NSRR/DoP a jinych vyznamnych ukol(;
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1. Mzda/plat zaméstnance

Prislusny vedouci zaméstnanec zhodnoti ¢innosti vykonavané zaméstnancem a v souladu
se zakonem €. 262/2006 Sb., zakonikem prace (v platném znéni) mu uréi mzdu nebo plat.
V piipadé platu jej zafadi®® do platové tfidy a stupné& podle platné narodni legislativy (Ize
vyuzit napf. pracovni pozici z Katalogu praci ¢. 1.01.13 — Referent fondl Evropské unie

a ekonomické spoluprace se zahrani¢im).

2. Finanéni motivace

Na zakladé pInéni ukoll souvisejicich s implementaci fondd EU Ize predlozit navrh
na pfiznani finanéni motivace. Finanéni motivaci Ize zhodnotit pracovni vykon za dané
obdobi v souvislosti s plnénim Udkold pfi implementaci NSRR/DoP a délku praxe

v implementaci fondd EU, coz ma vyznamny vliv na dalS$i motivaci zaméstnance.

Finanéni motivace je poskytnuta formou motivaénich (osobnich) pfriplatki nebo
motivacénich odmén. V ramci jednoho subjektu implementace je mozné vyuzit pouze jeden
z téchto zplsobl vyplaceni. Zaméstnanci jsou zafazovani do systému finanéni motivace na
zakladé obsahu a rozsahu své pracovni €innosti bez ohledu na skuteCnost, zjakych
prostfedk(l jsou hrazeny jejich ostatni osobni naklady. Finanéni motivace se netyka
zaméstnancl na dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér dle zakoniku prace

(dohoda o pracovni €innosti a dohoda o provedeni prace).

V pfipadé, ze zaméstnanec implementuje DoP a zaroven se podili na implementaci NSRR,

jsou pro ucely finan€ni motivace procenta zapojeni se¢tena.

Formy finanéni motivace

PFi poskytovani motivacni odmény zaméstnavatel postupuje v souladu s § 134 a v pfipadé
motivacniho (osobniho) pfiplatku postupuje v souladu s § 131, z. 262/2006 Sb., zakoniku

prace (v platném znéni) nebo dle vnitfniho mzdového predpisu.

Motivacni (osobni) pfiplatek muze byt soucasti platového vyméru nebo je evidovan mimo
platovy vymér a je mozné jej zaméstnanci poskytnout nad ramec standardnich podminek
(osobnich pfiplatkd) daného subjektu/organizace. Navrhy odmén jsou pFedkladany ke
kontrole a schvaleni vedoucimu zaméstnanci. Systémem finan¢ni motivace nejsou dotena
dalSi pravidla a podminky daného subjektu pro poskytovani nenarokovych slozek

mzdy/platu.

'® Neni-li upraveno zvlastnim pravnim predpisem.

36



a)

b)

Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013

Motivacni (osobni) priplatky
Maximalni vySe motivacniho (osobniho) pfiplatku mudze ¢&init v mési¢nim vyjadfeni

na jednoho zaméstnance (Castky jsou uvadény bez povinnych odvodl zaméstnavatele):

Maximalni vySe

Pracovni pozice s, :
finanéni motivace

referent max. 8 000,- K&

vedouci oddéleni max. 10 500,- K&

vedouci samostatného oddéleni, vedouci odboru, feditel

.13 000 - K&
odboru, vrchni Feditel max ¢

Maximalni vySe motivaéniho (osobniho) pfiplatku odpovida procentu zapojeni daného
zaméstnance do implementace programu, resp. NSRR/DoP, obdobné v pfipadé
zkraceného pracovniho uUvazku. Nicméné pro finanCni motivaci vyplacenou formou

motivacnich (osobnich) pfiplatkd je mozné vyuzit systém pasem.

I : C , Maximalni vySe
Podil ¢innosti souvisejici s implementaci DoOP/NSRR L _
finanéni motivace

25 - 50% 50%
51 - 75% 75%
76 — 100% 100%

Motivaéni odmény
Maximalni vySe motivaéni odmény muze cinit v mési¢nim vyjadfeni na jednoho
zaméstnance (Castky jsou uvadény bez povinnych odvodu zaméstnavatele):

L Maximalni vyse
Pracovni pozice i .. i
finanéni motivace

referent max. 8 000,- K&

vedouci oddéleni max. 10 500,- K&

vedouci samostatného oddéleni, vedouci odboru, feditel

max. 13 000,- K&
odboru, vrchni reditel

Maximalni vySe motivacni odmény odpovida procentu zapojeni daného zaméstnance
do implementace programu, resp. NSRR/DoP, tzn., pokud je celkova mira zapojeni
25 %, pak mulze byt téZ motivacni odména vyplacena max. do vySe 25 % pfisludné

Castky. Obdobné v pfipadé zkraceného pracovniho Uvazku.

3. Odmény za lektorskou €innost

Jedna se o odmény zaméstnance IS, ktery se podilel na pfipravé vzdélavaci akce

a lektorovani v ramci Systému vzdélavani nebo pro potfebu subjektu implementace. Pri
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poskytovani této odmény zaméstnavatel postupuje v souladu s § 134, z. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace (v platném znéni) nebo vnitfniho mzdového pfedpisu. VySe této odmény je

nasleduijici:

Cinnost Rozsah Castka

Lektorska Cinnost, v€etné pfipravy | 1 hodina vyuky (60 minut) 1 000,- K&

4. Cilové/mimoradné odmény

Jedna se o dva druhy odmén:
Odmény navazané na plnéni vécnych a finanénich cila programu, resp. NSRR/DoP,
pfipadné jinych vyznamnych ukold - pfi poskytovani této odmény zaméstnavatel
postupuje v souladu s §134a, z. 262/2006 Sb., zakoniku prace (v platném znéni) nebo dle
vhitfniho mzdového pfedpisu. Vécné a financni cile, resp. podminky pro vyplaceni téchto
odmén, si stanovi pfislusny subjekt implementace.
Odména muze byt poskytnuta i za splnéni vécnych a financnich cild programu, cild
NSRR/DoP, v navaznosti na strategicky realiza¢ni plan programu &i jiného vyznamného
Ukolu v systému Cerpani prostiedk EU.

o Mimoradné odmény — pfi poskytovani této odmény zaméstnavatel postupuje v souladu
s §134, z. 262/2006 Sh., zakoniku prace (v platném znéni) nebo dle vnitfniho mzdového
predpisu.

Odmeéna muze byt vyplacena za uspésné spinéni mimoradného nebo zvlast vyznamného
pracovniho Ukolu v souvislosti s implementaci programa, resp. NSRR/DoP.

Spole€na ustanoveni pro cilové/mimoradné odmény

V celkovém uhrnu mohou byt tyto cilové/mimofadné odmény v daném kalendafnim roce
vyplaceny do maximalni vySe, odpovidajici Ctyfnasobku platového/mzdového vyméru
daného zaméstnance. V pfipadé, ze je finan¢ni motivace vyplacena formou motivacnich
(osobnich) priplatk, bude tato ¢ast od platového vyméru odectena a limit o tuto Castku

snizen.

Konkrétni stanoveni maximalni vySe u jednotlivych zaméstnancl je zavislé na obdobi,
za které je odmeéna vyplacena. VZdy je pouzit platovy/mzdovy vymér daného zaméstnance
v poslednim mésici, za néz je odména vyplacena. Napf. v pfipadé, Ze je odména vyplacena
za leden az bfezen, pouzZije se platovy/mzdovy vymér daného zaméstnance platny
k 31. bfeznu t.r.

Pficemz zaroven maximalni vySe odmény odpovida procentu zapojeni daného zaméstnance
do implementace programu, resp. NSRR/DoP, tzn., pokud je celkova mira zapojeni 25 %,

pak mize byt téz tato odména vyplacena maximalné do vySe 25 % pfislusné castky.
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Obdobné v pfipadé zkraceného pracovniho Uvazku. V pfipadé, Ze zaméstnanec
implementuje DoP a zarovern se podili na implementaci NSRR, jsou pro ucely odmén

procenta zapojeni sectena.

. ZAKLADNi PODMINKY REFUNDACE OSOBNIiCH NAKLADU ZAMESTNANCU
FONDU EU
o Cinnost je trvale uvedena v naplni &innosti pfislusného utvaru, odpovida druhu prace

zaméstnance a je pfislusnym utvarem prokazatelné vykonavana;

e zaméstnanec pracuje na zakladé uzavieného pracovnépravniho vztahu, tj. na zakladé
pracovni smlouvy na plny ¢&i Caste€ny pracovni Uvazek (nebo vykonava cinnosti

na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér);

e Cinnost je trvale uvedena v pracovni naplni zaméstnance (nebo v dohodé o pracich
konanych mimo pracovni pomér) a je pFislusnym zaméstnancem prokazatelné
vykonavana; procentualni podil €innosti vztahujicich se k implementaci fondd EU je
uveden v pracovni naplni nebo je dokladovan jinym prikaznym zpusobem (viz &ast

Il této kapitoly);

e Cinnost vztahujici se k implementaci fondl EU je zaméstnancem vykonavana v rozsahu
alesponi 25 % jeho pracovni Cinnosti; v pfipadé zaméstnancll implementujicich vice
programl je tato podminka splnéna soucétem procentniho zapojeni v jednotlivych

programech;

ll. PRACOVNI VYKAZY

Pracovni vykazy, tedy formulafe k osobnim nakladum, jsou pfilohou tohoto MP a jedna se

0 tyto:

e ProhlaSeni k vyplaceni osobnich nakladlii zaméstnance implementujiciho NSRR/DoP
(pfiloha €. 5)

e Souhrnny pracovni list denni (pfiloha €. 6)

Uvedené pfilohy slouzi jako podklad pro ovéfeni zpusobilosti vydaju na osobni naklady
z prostfedku technické pomoci programu, z néhoz jsou vydaje hrazeny. Pfijemce pfedloZi pfi
zadosti o platbu kopii prohlaSeni a/nebo pracovnich listd na pfisluSny fidici organ
(resp. zprostfedkujici subjekt), ktery jej zaloZi do slozky projektu. Pfijemce si ponecha u sebe
ve slozce projektu original, ktery pfedlozi pfi kontrole na misté Ci na vyzadani relevantnich

subjektd.

Ridici organ uréi zaméstnance implementujici program, resp. NSRR/DoP, ktefi splfuji

podminky zafazeni do cilové skupiny. Pfisludny vedouci zaméstnanec zodpovida
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za transparentni implementaci podminek tohoto MP a dale za skute¢né pInéni Cinnosti
souvisejicich s implementaci programu, resp. NSRR/DoP dotyénymi zaméstnanci v uvedené

procentni vysi. Tuto odpovédnost potvrzuje podpisem na formulafich.

Prohlaseni k vyplaceni osobnich nakladii zaméstnance implementujiciho program,
resp. NSRR/DoP je vystaveno za kazdého zaméstnance, a to minimalné jedenkrat
pfi zapojeni zaméstnance do systému hrazeni osobnich nakladl z prostfedkd technické
pomoci a dale pfi kazdé zméné udaju uvedenych v prohlaseni (napf. zména projektu,
procentniho zapojeni, pracovni pozice). Soucasti této pfilohy je i prohlaSeni zaméstnance

ohledné zdroje financovani jeho osobnich nakladu.

V pfipadé, Ze jsou osobni naklady zaméstnance hrazeny ze 2 a vice projektd (zdroju
financovani) a podil pracovni €innosti pro DoP/NSRR neni u daného zaméstnance pevné
stanoven v popisu pracovniho mista (pracovni naplni), je vedoucim zaméstnancem mési¢né
schvalen Souhrnny pracovni list denni'®. Vedouci zaméstnanec svym podpisem
na zakladé vykazanych pracovnich hodin mj. potvrzuje % C&innosti zaméstnance vykonané
pro dany projekt. Subjekt implementace urci rozdéleni zaméstnancll podle zpuUsobu
vykazovani, tzn., stanovi, u kterych zaméstnancli bude podil €innosti uveden v pracovni

naplni a u kterych bude pouzivan Souhrnny pracovni list denni (pfiloha €. 6).

IV. PORUSENi PODMINEK A STANOVENI SANKCE

V pfipadé vyplaceni osobnich nakladi zaméstnanci, ktery nesplfiuje zakladni podminky
refundace osobnich nakladl svou pracovni €innosti (dle €. 1l této kapitoly), napf. minimalné
pozadovanou vySi procentualniho zapojeni (25 %) do implementace NSRR/DoP, jsou tyto

prostfedky v plné vysi nezpusobilé.

Jsou-li prekro€eny limity dané timto metodickym pokynem pro osobni naklady (napf. pro
finanéni motivaci), je za nezplsobilou povazovana c¢ast prostfedku, ktera tyto limity
prevySuje. PfiCemz limity jsou aplikovany od vstupu MP lidské zdroje v uCinnost, vCetné
limitu pro cilové/mimofadné odmeény, ktery je téz aplikovan na pomérnou ¢ast pfislusného

roku.

'8 Uvedeny formulaf je vzorem. Pro potfeby kontrol bude piijiman jakykoliv obdobny formulaf se stejnou vypovidaci schopnosti.
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14. UVOLNOVANi ZAMESTNANCU

S ohledem na zivotni cyklus programu, resp. ukonCovani programového obdobi 2014-2020,
je nutné pocitat s ukonCovanim pracovnich pomérl zaméstnancli na konci tohoto
programového obdobi.

Pfi ukonCovani pracovnich pomérd z divodu nadbyte€nosti je zaméstnancim poskytnuto

odstupné definované zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonikem prace, v platném znéni.

Zpusobilost prostfedku se Fidi Metodikou zpusobilych vydajl, v platném znéni.

Vhodné zvoleny zplsob ukonovani pracovnich pomérli pfispiva ke stabilizaci
administrativni kapacity po celé programové obdobi a ovliviiuje obraz subjektu implementace
jako zaméstnavatele navenek. Proto bude v obdobi ukon€ovani programového obdobi 2014-
2020 mozné vyuzit sluzby outplacementu, které zajisti MMR-NOK (Skoleni a poradenstvi
propousténym zaméstnancim), scilem zvySit jejich moznosti pfi nalezeni nového
pracovniho uplatnéni na trhu prace.
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15. DUSLEDKY NEDODRZENi MP

Dlsledky nedodrzovani MP lidské zdroje jsou specifikovany vzdy v jeho dilich kapitolach.
Nerespektovani vySe uvedenych zavaznych pravidel MP lidské zdroje mUze mit za nasledek

nezpusobilost vydajl az pozastaveni certifikace v zavislosti na charakteru poruseni.
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16. SEZNAM ZKRATEK

AdKap
AFCOS
AO

CKB AFCOS
DoP
EFRR
EK
ENRF
ESF

ESI fondy
ESIF

EU
EZFRV
FS

IS

MF
MFTK

MMR-NOK

MP
MP lidské zdroje

MS2014+
NSRR
PCO

RLZ

RO

SSR

VR

Web S-F
ZS

Administrativni kapacita

Anti-Fraud Co-ordination Structure

Auditni organ

Centralni kontaktni bod sité AFCOS

Dohoda o partnerstvi

Evropsky fond pro regionalni rozvoj

Evropska komise

Evropsky namorni a rybafsky fond

Evropsky socialni fond

Evropské strukturalni a investi¢ni fondy
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy
Evropska unie

Evropsky zemédélsky fond pro rozvoj venkova
Fond soudrznosti

Implementacni struktura

Ministerstvo financi CR

Metodika finan¢nich tokl a kontroly programi spolufinancovanych
ze SF/CF/EFF na programové obdobi 2007-2013
Narodni organ pro koordinaci/Narodni organ pro koordinaci a Fizeni
Dohody o partnerstvi

Metodicky pokyn

Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi
2014-2020 a v programovém obdobi 2007-2013
Monitorovaci systém 2014+

Narodni strategicky referenéni ramec

Platebni a certifikaéni organ

Rozvoj lidskych zdroju

Ridici organ

Spole¢ny strategicky ramec

Vybérové fizeni

www.strukturalni-fondy.cz

Zprostfedkujici subjekt
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17. PRILOHY

PFiloha €.
PFiloha €.
Priloha ¢.
Priloha &.

Priloha ¢.

a M wen =2

Pfiloha €. 6

Priloha ¢.

Pfehled zakladnich typovych pozic

Vzorova $ablona zapisu vybérového Fizeni na pozici (doporucujici)

Vzorova $ablona inzerce (doporudujici)

Vzorova Sablona plan vzdélavacich akci (doporucujici)

Prohlaseni k vyplaceni osobnich nakladd zaméstnanct implementujicich
NSRR/DoP

Souhrnny pracovni list denni a komentar k jeho vyplhovani

Vzorova Sablona Eticky kodex zaméstnancu/pracovnikl

implementacéni struktury
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