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PREHLED PROVEDENYCH ZMEN

Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020

Kapitola / ; ; : .
Predmét aktualizace Ucinnost (datum)
strana
Komplexni aktualizace znéni MP lidské zdroje v souvislosti
s pfijetim zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, a potfebou
cely text sladit podminky fizeni lidskych zdroji vramci ESIfondu, | 1. listopadu 2015
zejména uprava kapitol k vybéru, hodnoceni a odménovani
zaméstnancu.
, Zohlednéni metodickych stanovisek, ktera byla vydana v dobé :
cely text od 1. 9. 2014 do 30. 6. 2015. 1. listopadu 2015
. " Zkracen prehled pojmu, vyjmuté definice zahrnuje Metodika :
kapitola ¢. 3 fizeni programu v programovém obdobi 2014-2020. 1. listopadu 2015
. . Zkracen uvod kapitoly. Podrobn& uvadi pfehled legislativy .
kapitola ¢. 4 Metodika Fizeni programu v programovém obdobi 2014-2020. 1. listopadu 2015
Vyuzivani externich (outsourcovanych) sluzeb — dopinén bod h)
. . zpracovani mzdového UuUcetnictvi a celkové upraveno znéni .
kapitola ¢. 16 s odkazem na metodické dokumenty specificky upravujici oblast 1. listopadu 2015
vefejnych zakazek.
Seznam Vyjmut. Kompletni seznam zkratek je zahrnut vramci
skratek zastfeSujici Metodiky Fizeni programi v programovém obdobi | 1. listopadu 2015
2014-2020.
Pfiloha €. 1 Doplnéna pozice Koordinator ITI. 1. listopadu 2015

cely text

DalS8i zmény formalniho charakteru.

1. listopadu 2015
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1. UVOD

Cilem Metodického pokynu k rozvoji lidskych zdroju 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 cil Dohody o partnerstvi a jednotlivych
¢innosti pfi implementaci programd. MP lidské zdroje stanovi obecna pravidla pro zajisténi kvalitni,
stabilni a kompetentni administrativni kapacity v programovém obdobi 2014-2020 a v obdobi

ukon&ovani programového obdobi 2007-2013.

Metodicky pokyn obsahuje procesy systému Fizeni a rozvoje lidskych zdroji od personalniho
planovani, pfes vybér a pfijimani zaméstnancl a jejich adaptaci, fizeni a hodnoceni zaméstnancu,

az po systém vzdélavani a uvolfovani zaméstnancu.

SPECIFICKYMI CiLI MP LIDSKE ZDROJE JSOU TATO OPATRENI:

vytvofit ucelenou metodiku rozvoje lidskych zdroji v ramci implementaéni struktury fond EU;

e zajistit podminky pro stabilizaci a motivaci zaméstnancl implementaéni struktury v navaznosti
na potfeby jejich odborného ristu a zvySovani znalosti a dovednosti, prostfednictvim finanéni

i nefinanéni motivace;

e vytvofit systém vzdélavani zaméstnancl podilejicich se na implementaci fondl EU, zejména
v programovém obdobi 2014-2020, tak, aby odpovidal potfebam pro vykon funkce na pozicich
popsanych v Fidicich dokumentech programd, fizeni a koordinace DoP/NSRR, a zajistil podminky

pro prosazovani principu transparentnosti a protikorup&niho jednani;

e prostfednictvim pravidel pro vybér, pfijimani a adaptaci zaméstnanci zajistit transparentni proces
vybéru zaméstnancu se zfetelem na obsazovani manazZerskych pozic a s ohledem na zajisténi

rovnych pfilezitosti a nediskriminaci uchazecu;

e nastavit vazbu mezi odménovanim zaméstnance (osobnim pfiplatkem) a jeho pracovnim

vykonem, ktery je posuzovan v ramci pravidelné provadéného hodnoceni;

e v oblastech upravenych MP lidské zdroje sladit podminky vSech subjektd implementace
a zaméstnancl v souvislosti s pfijetim zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, v&. provadécich

a sluzebnich predpisu.

MP lidské zdroje vychazi jak z analyzy administrativni kapacity NSRR v programovém obdobi
2007-2013, tak z vyhodnoceni pfedchozich metodickych pokynu a doporucujicich postupti MMR-NOK
v oblasti administrativni kapacity a vzdélavani, jejichz zavedeni bylo soucasti plnéni Ak&niho planu
pro zlepSeni systému Fizeni a kontroly vramci strukturalnich fondd a Fondu soudrznosti v CR

v programovém obdobi 2007-2013. Dale pak zvyhodnoceni Systému vzdélavani zaméstnanci
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realizujicich NSRR za rok 2012 a dobré praxe fidicich organu operacnich programd v programovém
obdobi 2007-2013.

PFi pfipravé MP lidské zdroje bylo nezbytné poucit se nejen z nedostatkl a absence jednotného
metodického nastaveni v oblasti lidskych zdrojd, ale také vyuzit pozitivnich a osvédcenych kroki

v programovém obdobi 2007-2013. Zretel je bran zejména na principy zjednodu$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 zaméstnancu, adaptace, hodnoceni a individualni plany
vzdélavani, vzdélavani, propousténi);

e nastaveni jednotného systému vztahl a vazeb rozvoje lidskych zdroju na dal$i strategické
nastroje programu;

e sjednoceni podminek a pravidel v oblasti lidskych zdroju ve vazbé na zakon ¢&. 234/2014 Sb.,

o statni sluzbé, v&. provadécich a sluzebnich predpisu.

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

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

MP lidské zdroje byl schvalen vliadou CR usnesenim ze dne 16. dervna 2014 &. 444 a je urden véem

subjektiim, které v ramci implementace DoP v programovém obdobi 2014-2020 a implementace

NSRR v programovém obdobi 2007-2013 (s platnosti od uc€innosti metodického pokynu) zajistuji

funkce:

Centralniho fizeni a koordinace NSRR a DoP (MMR-NOK);

Ridiciho organu/narodniho organu programu;

Zprostiedkujiciho subjektu programu;

Kontrolora (pro cil Evropska uzemni spoluprace);

Spravce rozpoctu operacniho programu a hlavniho u€etniho operaéniho programu;
Platebniho a certifikaéniho organu (PCO);

Auditniho organu (AO);

Centralniho kontaktniho bodu sité AFCOS (CKB AFCOYS);

Kontaktnich bodu sité AFCOS;

Spravce monitorovaciho systému NSRR a DoP;

Organl zapojenych do kontrolniho systému (Generalni finanéni Feditelstvi, resp. finanéni
Ufady, Ministerstvo financi — odbor financovani Uzemnich rozpoétd a programové

financovani).

ZAVAZNOST MP LIDSKE ZDROJE

Metodicky pokyn je zavazny (neni-li v dale v bodech 1-6 uvedeno jinak) pro v8echny zaméstnance

implementacni struktury, jejichz osobni naklady jsou hrazeny plné ¢i z ¢asti z prostfedkl technické

pomoci fondd EU. Pro ty zaméstnance, jejichz osobni naklady jsou plné hrazeny zjinych zdroju

financovani (napf. ze statniho rozpoctu), pfestoze implementuji DoP ¢i NSRR, ma metodicky pokyn

doporucujici charakter.

DalSi podminky zavaznosti:

1.

2.

Zavazna nejsou ustanoveni, ktera maji doporudujici charakter.

Pokud je kapitola zavazna pouze pro programové obdobi 2014-2020, je v uvodu pfisludné

kapitoly tato informace uvedena (jedna se o kapitolu &. 8, ¢ast I. — IV., a kapitolu &. 15).

MP lidské zdroje neni zavazny pro pfijemce technické pomoci, ktefi zarovern nejsou jednim
ze subjektl uvedenych v uvodu této kapitoly, a to i v pfipadé, Ze jsou jejich zaméstnancum

hrazeny osobni naklady z prostfedk( technické pomoci daného opera¢niho programu — jedna
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se napf. o majoritni pfijemce OP Doprava. Tito pfijemci postupuji v souladu s pravidly
pFislusného RO.
4. Subjekty implementace NSRR v programovém obdobi 2007-2013 aplikuji metodicky pokyn

od data nabyti uc€innosti.

5. MP lidské zdroje ma doporucujici charakter pro implementacni strukturu Programu rozvoje

venkova, a to bez ohledu na zdroj financovani osobnich naklad(i zaméstnancu.

6. V navaznosti na komplexni aktualizaci provedenou v roce 2015 je zavaznost jednotlivych ¢asti
MP lidské zdroje nastavena vucéi jednotlivym subjektim implementace, jak je uvedeno nize

(viz tabulka).

Subjekty implementace Zavazné kapitoly a ustanoveni

celé kap. ¢. 1 -8, 10,13 - 17

z kap. 9 — uvod, ¢ast 9.1 a ¢ast 9.1lI
z kap. 12 - ¢ast 12.11.9

pfilohy €. 1,4,5a 6

1. Subjekty implementace, jejichz
zaméstnanci jsou v pusobnosti zakona
8. 234/2014 Sb., o statni sluzbg."

2. Subjekty implementace, jejichz
zaméstnanci jsou v plsobnosti zakona
€. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich
samospravnych  celkl, nebo zakona
&. 262/2006 Sb., zakonik prace®.

VVSechna ustanoveni MP lidské zdroje,
v€etné pfiloh.

Pravni predpisy CR a EU maji vzdy prednost, zejména pak zakon &. 234/2014 Sb., o statni
sluzbé®, zakon &. 312/2002 Sb., o Gfednicich uzemnich samospravnych celki, ve znéni
pozdéjsich predpisd, a zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu.
V ramci MP lidské zdroje mohou byt dale stanoveny pozadavky, které slouzi pro nastaveni koordinace
v CR a dosahovani cilt Dohody o partnerstvi & Narodniho strategického referenéniho ramce. Jedna
se napf. o podminky ve vazbé na zpusobilost prostfedkd, monitorovani, personalni planovani apod.

V pfipadé nejasnosti poskytuje MMR-NOK subjektim implementace zavazny metodicky vyklad.

! Ustanoveni &asti a kapitol, ktera zde nejsou uvedena, prejimaji pravidla zakona &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé&. Subjekty
spadajici do jeho plsobnosti jsou z divodl duplicity Upravy ze zavaznosti téchto kapitol a ¢asti vyjmuty. V principu to ovSéem
znamena, ze se cela implementacni struktura fidi tymiz zakladnimi pravidly.

2 Vgetné zaméstnanctl v pracovnim poméru v ramci subjektt implementace v pisobnosti zakona &. 234/2014 Sb., o statni
sluzbé.

% Vgetné provadécich a sluzebnich predpist.
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Il. AKTUALIZACE MP LIDSKE ZDROJE

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

pro v8echny subjekty implementacni struktury (v souladu s kapitolou €. 2) zdvazna.

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 implementacéni struktury mély moznost v€as na tyto zmény reagovat a zapracovat je
do pfislusnych dokumentd. V pfipadé dokumentace programového obdobi 2007-2013 je mozna

Uprava internimi pfedpisy.

MMR-NOK je povinen pfi prvnim vydani a veskerych naslednych aktualizacich MP lidské zdroje

zvefejnit na webovych strdnkach www.dotaceEU.cz a zaroven informovat dopisem ministra o jeho

vydani viechny subjekty implementacéni struktury.

1. UCINNOST

MP lidské zdroje byl schvalen usnesenim viady &. 444 ze dne 16. &ervna 2014. U&innosti nabyl
od 1. 9. 2014, tedy prvniho dne tfetiho mésice, ktery nasleduje po mésici, kdy byl metodicky pokyn

schvalen vladou CR.

Komplexni aktualizace MP lidské zdroje v roce 2015 (tedy verze 2 MP lidské zdroje) byla vydana
Ministerstvem pro mistni rozvoj CR dne 30. zaFi 2015 s uéinnosti od 1. listopadu 2015, tedy od 1. dne
druhého mésice, ktery nasleduje po meésici, kdy byly subjekty implementace o aktualizaci

informovany.


http://www.dotaceeu.cz/
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3. POUZIVANE POJMY
Podrobné uvéadi prehled a definice jednotlivych pojmG Metodika fizeni programd v programovém
obdobi 2014-2020. Nad ramec pojm{l zde popsanych uvadime nasledujici:
Gestor
Organ, ktery nese odpovédnost za danou aktivitu.
Vedouci zaméstnanci

Vedoucimi zaméstnanci se rozumi zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich fizeni opravnéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich

praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny. V pfipadé sluzebniho poméru se jedna o predstavené.

Zaméstnanec

Pod pojmem zaméstnanec se v textu rozumi zaméstnanec/zaméstnankyné ¢i statni
zameéstnanec / statni zaméstnankyné v zavislosti na obsazeni funkce muzem ¢&i Zenou. Obdobé

v pfipadé dalSich pojma.

10



Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013 (verze 2)

4. PRAVNI ZAKLAD

Metodicky pokyn vychazi z platné evropské legislativy a zaroven z narodni legislativy, ktera upravuje

oblast lidskych zdroju a personalniho zajisténi. Podrobné uvadi prehled této legislativy Metodika fizeni

programu v programovém obdobi 2014-2020. Nad ramec pfedpisli uvedenych zde je dale relevantni

zejména zakon ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, v&. provadécich a sluzebnich predpisu.

Tento metodicky pokyn, vydany usnesenim vlady, nahrazuje relevantni usneseni vlady a dalsi

souvisejici materialy (uvedena ustanoveni byla s platnosti od 1. 9. 2014 revokovana):

Usneseni vlady €. 818 ze dne 18. Cervence 2007 k postupu pfi feSeni administrativni kapacity

¢erpani zdroju strukturalnich fondd a Fondu soudrznosti na obdobi 2007-2013;

Usneseni vlady &. 166 ze dne 25. unora 2008 o Systému vzdélavani zaméstnancl
realizujicich NSRR v obdobi let 2007 az 2013;

Usneseni vlady €. 1332 ze dne 26. fijna 2009 o Metodice finan&niho ohodnoceni
zaméstnancu implementujicich Narodni strategicky referenéni ramec v programovém obdobi
let 2007-2013;

Usneseni viady ¢. 313 ze dne 2. kvétna 2012 Metodika vybéru zaméstnancli implementujicich

fondy EU v programovém obdobi 2007-2013 a v programovém obdobi 2014+;
Metodicky pokyn MMR-NOK k vyuzivani 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;

Doporucujici postupy Narodniho organu pro koordinaci k platovému zafazovani zaméstnanci
NSRR, vletné prehledu Zakladnich typovych pozic implementaéni struktury subjektl
operacnich programu (fidicich organt a zprostfedkujicich subjektll) v programovém obdobi
2007-2013.

11
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5. VYCHODISKA

Evropska komise s ohledem na dosahovani evropskych priorit pozaduje posilit proces strategického
planovani. Vytvoreni jednotné metodiky v oblasti lidskych zdroju je jednim z nastroju, ktery ma zajistit

efektivni a ucinné vyuzivani fondd EU za uc¢elem plnéni spolecnych cil{.

PFi tvorb& MP lidské zdroje bylo vyuZito principli procesniho Fizeni. Rizeni lidskych zdroji v ramci
implementacni struktury tak bude odrazet jednotlivé procesy vyplyvajici z cilll programa, resp. z cill
DoP/NSRR. Optimalni nastaveni proces(, vychazejici z rozpracovani strategickych cild na cile
specifické, je vramci implementacni struktury (IS) kliCovym faktorem, ktery determinuje efektivitu
subjektl IS.

Veskeré aktivity pfi Fizeni lidskych zdroji navazuji na procesni model daného subjektu implementace.
Ten vychazi z cill programu, k jejichz dosazeni je tfeba definovat a nastavit odpovidajici dil¢i procesy
a s nimi souvisejici ¢innosti. Na zakladé hierarchie procesl je vytvofena organizaéni struktura
a nasledné Ize nastavit také optimalni kapacitni model (ur€eni po¢tu zaméstnancl 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 cilll programového obdobi 2014-2020

(a ukon€ovani programového obdobi 2007-2013).
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Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013 (verze 2)

6. ROLE JEDNOTLIVYCH SUBJEKTU IMPLEMENTACE V RLZ

MINISTERSTVO PRO MiSTNi ROZVOJ CR — NARODNi ORGAN PRO KOORDINACI

Je zpracovatelem a gestorem MP lidské zdroje (resp. jednotlivych &asti) a jeho zavazného

metodického vykladu.

Koordinuje administrativni kapacitu a vzdélavani zaméstnancu IS NSRR a DoP véetné

metodické podpory.

Je gestorem Systému vzdélavani na horizontalni arovni.

Organizuje jednani Pracovni skupiny Administrativni kapacita (PS AdKap):
- sekretariat zajistuje MMR-NOK;
- fungovani od roku 2015, ¢etnost dle potfeby (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 zdroju,
véetné vzdélavani a hrazeni osobnich nakladll, zajisténi administrativni kapacity

apod., a to napfi¢ implementacni strukturou NSRR a DoP.
Monitoruje vybér zaméstnancu.
Monitoruje a vyhodnocuje dodrzovani MP lidské zdroje, navrhuje opatifeni a doporudeni.
Komunikuje s EK.

Pravidelné informuje vladu o stavu zajisténi administrativni kapacity (komplexni Zprava
0 zajisténi administrativnich kapacit ESI fondl je predkladana zpravidla jednou rocné

do 30. Cervna).

MINISTERSTVO FINANCI CR (Auditni organ, Platebni a certifika&ni organ, Centralni kontaktni bod
sité AFCOS)

Je gestorem Systému vzdélavani v oblasti auditu, kontroly a financovani DoP na horizontalni

urovni, tj. vytvofeni obsahové napiné vzdélavacich akci.

Ovéfuje dodrzovani tohoto metodického pokynu jako soucast auditl provadénych Auditnim

organem podle ro¢niho planu audita.

Komunikuje s EK.

RiDICi ORGAN

RO je povinen zajistit implementaci MP lidské zdroje vramci své IS (prostfednictvim

relevantnich dokument().
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdrojd v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013 (verze 2)

RO je povinen nastavit implementaéni struktury a mechanismy pro zprostfedkujici subjekty,
pokud je implementalni struktura programu zahrnuje, a nastavit rozsah delegovanych &innosti

a zakladni pravidla pro jejich vykon.

Je gestorem obsahu specifického vzdélavani pro implementaéni strukturu pfislusného

programu, tj. specifické dalsi vzdélavani nad ramec vzdélavacich akci MMR-NOK a MF.
Je gestorem pro zajisténi vzdélavani pro Zzadatele a pfijemce v ramci pfislusného programu.

Provadi kontroly dodrzovani MP lidské zdroje u relevantnich subjekttd v ramci pfislusného

programu.

V ramci pravidelnych zprav informuje MMR-NOK o administrativni kapacité a vzdélavani

(v souladu s poZadavky monitorovani).

Komunikuje s EK.
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Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013 (verze 2)

7. MONITOROVANI

V ramci monitorovani administrativni kapacity je sledovan zejména pocCet zaméstnancu
(resp. pfepoctenych pracovnich Uvazk() za dané obdobi, plan administrativni kapacity na dalsi
obdobi, vybé&r a pfijimani zaméstnanci, fluktuace a dal$i. Udaje jsou ziskavany prostfednictvim
pravidelnych zprav a informaci, jejichz cilem je informovat o dosavadnim i planovaném stavu a vyvoji
administrativni kapacity v ramci daného subjektu. Zaroven zpravy a informace umozniuji monitorovat

aplikaci MP lidské zdroje.

Dale budou subjekty implementace programového obdobi 2014-2020 (prostfednictvim MS2014+)
predkladat prehled o absolvovanych specifickych vzdélavacich akcich svych zaméstnancu

za uplynuly kalendarni rok a 2x ro¢né pozadavky na zajisténi vzdélavacich akci Systému vzdélavani.

|. PROGRAMOVE OBDOBI 2007-2013
Monitorovani programového obdobi 2007-2013 bude realizovano dosavadnim zpUsobem.
V rdmci administrativni kapacity tedy prostfednictvim:

e Zprav o zajisténi administrativnich kapacit NSRR (1x ro¢né);

¢ Informacemi ve Zpravach o realizaci (2x ro¢né).

. PROGRAMOVE OBDOBI 2014-2020

Pro programové obdobi 2014-2020 bude monitorovani administrativni kapacity ze strany MMR-NOK
probihat zejména prostfednictvim monitorovaciho systému MS2014+. Do doby pIné funkénosti
systému bude monitorovani administrativni kapacity probihat prostfednictvim formulafa (dotazniku)

a do MS2014+ zanesou subjekty implementace tyto informace zpétné.
Subjekty implementace budou predkladat:
e Ro¢ni zpravy o administrativni kapacité (za kalendarni rok, 1x ro¢ne);
e Pololetni informaci o administrativni kapacité (za obdobi leden - €erven, 1x ro¢né).

Jednotlivé ¢asti monitorovani a povinnosti subjektl implementace jsou popsany v Metodickém pokynu

pro monitorovani implementace ESI fond(i v CR v programovém obdobi 2014-2020.
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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 v ¢astech I. — IV. tyka

pouze programového obdobi 2014-2020, ¢ast V. je relevantni téz pro programové obdobi 2007-2013.

Kazdy subjekt implementace musi zajistit administrativni kapacitu v potfebné kvantité, kvalité
avdaném cCase, tj. jasné stanoveném c¢asovém harmonogramu, se zfetelem na ZzZivotni cyklus
programového obdobi (od pfipravy programového obdobi az po jeho ukon€ovani). Planovani
administrativni kapacity navazuje na strategické planovani procesli subjektu implementace, pfi kterém

se vytvafi procesni model.

I.  PROCESNi MODEL IS PROGRAMU
Do procesniho modelu je doporu€eno dle potfeb a charakteru programu zahrnout nasledujici oblasti:
o strategické fizeni programui;
e budovani absorpéni kapacity programu;
e metodickou podporu;
e monitorovani programu;
e evaluace programu;
e komunikaci a publicitu programui;
e administraci, hodnoceni a vybér projektu;
e sledovani postupu realizace projektu;
e platby a ucetnictvi;
o financni fizeni a nesrovnalosti;
o velké projekty, v relevantnich pfipadech;
o financni nastroje, v relevantnich pfipadech;
e integrované pfistupy, v relevantnich pfipadech;
e kontrolu;
e interni audit;
e technickou pomaoc;
e archivaci.

Uvedené oblasti nepfedjimaiji strukturu, ani formu zpracovani fidici dokumentace. Subjekty koordinace
a horizontalnich aktivit (MMR-NOK, PCO, AO, CKB AFCOS) promitnou tato ustanoveni do své interni

dokumentace s pfihlédnutim ke specifinosti svych ginnosti.
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NASTAVENI ADMINISTRATIVNiI KAPACITY

Subjekty implementaclni struktury povinné zpracuji zakladni nastaveni implementaéni struktury
ve své fidici dokumentaci, a to v souladu s Metodickym pokynem pro pfipravu fidici dokumentace
programu Vv 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 dokument.

Toto zakladni nastaveni implementacni struktury je doplnéno, napf. odkazem na interni
dokumentaci, o plan administrativnich kapacit, ktery musi vychazet z analyzy potfeb a cilu, jiz

si subjekty implementace a subjekty koordinace a horizontalnich aktivit zpracuiji®.
Plan administrativnich kapacit bude zahrnovat:

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

organizacni jednotky;

e rozvrzeni administrativnich kapacit (pracovnich/sluzebnich mist) na jednotlivé roky

implementace programu, ve struktufe jednotlivych utvar(.

Plan administrativnich kapacit jsou vySe uvedené subjekty povinny nejméné dvakrat rocné
aktualizovat, a to v navaznosti na zpracovani Pololetni informace o administrativni kapacité
a Roc¢ni zpravy o administrativni kapacité. Aktualizace bude reflektovat zmény (napf. narlst
nebo pokles pocétu pracovnich/sluzebnich 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. organizac¢ni fad).

Subjektim implementace se také doporuCuje vytvaret a pravidelné aktualizovat tzv. plany
nastupnictvi pro klicové pozice, resp. kliCova pracovni/sluzebni mista. Tato mista jsou stanovena
v navaznosti na zastupitelnost zaméstnanct, tedy na potfebu personalné zajistit kliCové procesy
a ¢innosti subjektu implementace tak, aby v pfipadé odchodu zaméstnance, ktery pozici dosud

zastaval, nedoslo k ohrozeni pInéni cild programu, resp. DoP.

* V druhé poloviné roku 2014 byly subjekty implementace zpracovany a predlozeny MMR-NOK Analyzy personainiho planovani

pro programové obdobi 2014-2020.
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. POSTUP PERSONALNiHO PLANOVANI

Schéma: Postup stanoveni poZzadavk( na pracovni/sluzebni mista

Cile Cile subjektu IS

Proces
pl)Da?tm%dr)s/tsi (cile programu) J

Identifikace NER eV
pracovnich/ implementacni Typové pozice
sluzebnich mist struktury

Kvalifikaéni profil

Na zakladé procesniho modelu (stanoveni si jasnych procest v ramci implementace programu
s vyty€enim predpokladanych vysledkd programu) je vhodné stanovit kompetenéni model (soubor
kompetenci danych typovych pozic zohledfujici procesy implementace programu), jehoz vytvoreni
MMR-NOK doporucuije.

Pokud subjekt implementace nebude kompetenéni model zpracovavat, povinné minimalné identifikuje
pracovni/sluzebni mista, tj. vytvofi popis pracovnich pozic / sluzebnich mist. Vramci této
identifikace pracovnich/sluzebnich mist je nutné popsat druh pozice (jeji nazev), d&innosti
a odpovédnosti a zakladni poZzadované kompetence (soubor pfedpokladll a pozadavkl( pro vykon
pracovni pozice). Tento popis pracovnich/sluzebnich pozic je v pfipadé mist, ktera jsou jiz obsazena,

mozné dolozit popisem pracovniho/sluzebniho mista (pracovni naplni zaméstnance).

Doporucit Ize také zpracovani kvalifikaéniho profilu pracovniho/sluzebniho mista, ktery definuje
pozadovanou kvalifikaci, tj. vzdélani, jazykové predpoklady, 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 program( za povinnost zajistit. Popis zakladnich

typovych pozic tvofi pfilohu €. 1. Kvalifikacni profil obecné usnadruje pfipravu inzerce v pfipadé

potfeby realizovat vybérové Fizeni na dané pracovni/sluzebni misto.
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IV. FAKTORY OVLIVNUJiICi PLANOVANi ADMINISTRATIVNi KAPACITY
Pfi planovani administrativni kapacity je nutné zohlednit zejména:
e cile a o¢ekavané vysledky programu;

e nastaveni procesl a organizaéni strukturu daného subjektu (potfebu zajisténi jednotlivych
¢innosti, napf. strategického Fizeni, metodické podpory, komunikace a publicity, technické

pomoci, administrace a finanéniho fizeni projektu, archivace);
e odliSnosti vyplyvajici z povahy financovani programu;
o vySi alokace programu a predpokladany pocet a charakter projektu;
e navaznost na €innosti v ramci pfedchoziho programového obdobi 2007-2013;
e zkuSenosti z pfedchoziho obdobi s administrativni kapacitou (véetné pfikladt dobré praxe);

o specifika pracovniho poméru — pracovniho/sluzebniho poméru na dobu urcitou/neurgitou

(viz cast V).

Zvlastni pozornost je nutné vénovat administrativni kapacité v obdobi paralelni implementace dvou

programovych obdobi.

V. DOBA URCITA/NEURCITA

PFi personalnim planovani je zohlednéna téz dlouhodoba &asova narocnost jednotlivych agend
a innosti. V navaznosti na to jsou se zaméstnanci uzavirany pracovni smlouvy na dobu

urcitou/neurcitou nebo jsou pfijimani do sluzebniho pomeéru na dobu urcitou/neurdgitou.

Subjekt implementace v rdmci svych moznosti zajisti, aby pracovni/sluzebni pomér byl zpravidla
vykonavan na dobu neur¢itou. Na dobu ur€itou jsou pfijimani zaméstnanci zejména v pfipadé, kdy se
jedna o jednordzovy &asové omezeny ukol (napf.vramci €asové ohrani¢eného projektu). DalSi
pfipadné prodluzovani pracovniho/sluzebniho poméru na dobu uréitou by mélo byt ¢inéno s ohledem

na vznik novych €innosti, napf. realizaci dalSiho nového projektu.

Naopak vykon dlouhodobych a kontinualnich c&innosti, u kterych jiz pfed pfijetim
do pracovniho/sluzebniho poméru lze predpokladat, ze doba trvani s ohledem na obsah
vykonavanych ¢innosti pfekroci dobu 3 let, by mél byt primarné vykonavan v pracovnim/sluzebnim

poméru na dobu neurcitou.

V pfipadé subjektd implementace v plsobnosti zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, nebo zakona
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjSich predpist, stanovi
pfipady, kdy je zaméstnanec pfijat do sluzebniho nebo pracovniho poméru na dobu urcitou, pfislusny

zakon, provadéci nebo sluzebni predpis.
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9. VYBER A PRIJIMANiI ZAMESTNANCU

Vybér a pfijimani zaméstnancl predstavuje proces, ktery vyznamné rozhoduje o kvalité a vykonu
subjektu implementace. Kapitola upravuje zasady vybéru zaméstnancu, u kterych se pfedpoklada, ze
budou v ramci své pracovni naplné realizovat implementaci programu, resp. NSRR/ DoP, minimalné
z 25 % své pracovni €innosti. Je zavazna pro zaméstnance s uzavienou pracovni smlouvou na plny i
CasteCny pracovni Uvazek a zaméstnance ve sluzebnim pomérus, u nichz bude dochazet k pIné Ci

¢aste¢né uhradé osobnich nakladu z prostfedk(l technické pomoci.

Ugelem téchto pravidel je harmonizace zakladnich vybérovych kritérii pfi pfijimani zaméstnancu
v implementaci fondd EU, sjednoceni formy zvefejiiovani vybérovych fizeni a povinnych pozadavku
kladenych na vykon pozice a proces samotného vybéru. Davodem je zajiSténi transparentnosti,
rovnych pfilezitosti a nediskriminace uchazeCl o tyto 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 pdvod, a dal$imi relevantnimi ustanovenimi

vnitrostatniho pravniho fadu.

Vybérova Fizeni na pfijeti do sluzebniho poméru se (v souladu s ustanovenim kap. €. 2.1.6) fidi

zakonem ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, véetné provadécich a sluzebnich predpisu. V ramci této

kapitoly neni pro tato vybérova fizeni relevantni ¢ast 9.1l a s ni souvisejici pfilohy €. 2 a 3.

I.  ZAVAZNA PRAVIDLA PRO VYBER A PRIJIMANI ZAMESTNANCU (SLUZEBNi POMER)

1. Subjekt implementace musi zajistit informovanost o vyhlaseni vybérového Fizeni na volné
sluzebni misto. Vybérova fizeni jsou v pfipadé sluzebniho poméru v ramci implementacni struktury
DoP/NSRR realizovana v souladu s pozadavky zakona ¢&. 234/2014 Sb., o statni sluzbé,

v¢. provadécich a sluzebnich predpisu.

Oznameni o vyhlaSeni vybérového Fizeni na obsazeni volného sluzebniho mista v ramci
implementacni struktury DoP/NSRR musi byt zvefejnéno minimalné po dobu 15 kalendarnich dnu.
Nad rdmec povinnych mist, kde je oznameni vyvéSovano, je nadale doporu€eno zvefejnéni na webu
spravovaném Ministerstvem pro mistni rozvoj s ohledem na rozsifeni okruhu pfipadnych uchazect.

Zaroven doporu€ujeme pouZivat genderové korektni jazyk (napf. finanéni manazer/manazerka).

Pro zvefejnéni na webové strance www.dotaceEU.cz°, kterou spravuje Ministerstvo pro mistni rozvoj,

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

® Vyjimky stanovi kapitola &. 2, &ast.1.6.

® Alternativné www.strukturalni-fondy.cz.
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ma byt text inzeratu vyvéSen. MMR-NOK zajisti jeho zvefejnéni do 2 pracovnich dnd po jeho obdrzeni

a téz zpétné informovani zastupce subjektu implementace o jeho zvefejnéni.

2. Pro potfeby ovéreni zplsobilosti vydaju v ramci kontrol je nutno dokladovat nasledujici auditni

stopu, tzn. dokumenty souvisejici vybérovym fizeni v pfipadé sluzebniho poméru:

e doklad o zvefejnéni oznameni o vyhlaseném vybérovém fizeni na volné sluzebni misto na ufedni
desce sluzebniho orgénu7, ze kterého musi byt zifejmé datum zvefejnéni a zaroven datum

sejmuti, resp. uzavérka pfijmu pfihlasek (napf. printscreen ,elektronické“ ufedni desky8 apod.);
e  protokol o pribéhu a vysledku vybérového fizeni (v souladu s pozadavky zakona);

e pisemné oduvodnéni v pfipadé, Zze doslo u zaméstnance, ktery jiz vykonava minimalné po dobu
6 mésicu c&innost, na kterou byl pfijat v souladu s platnou legislativou, ke zméné zdroje
financovani jeho osobnich nakladl (napf. pfevod rozpoctare, jehoz osobni naklady jsou hrazeny
ze statniho rozpoctu, na hrazeni z fondd EU, za podminky zachovani stejné pracovni agendy

v ramci implementace DoP/NSRR).

. ZAVAZNA PRAVIDLA PRO VYBER A PRIJIMANi ZAMESTNANCU

1. Subjekt implementace musi zajistit informovanost o vyhlaseni vybérového Fizeni na volnou

pracovni pozici v ramci implementacni struktury DoOP/NSRR.

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

organizace Ci ,elektronické” Ufedni desce) a na webové strance www.dotaceEU.cz’, kterou spravuje

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

po dobu 15 kalendarnich dna.

Pro zvefejnéni na webu spravovaném Ministerstvem pro mistni rozvoj odeSle zastupce subjektu
implementace inzerat na pozadovanou pozici v elektronické podobé (format MS Word) na e-mailovou

adresu zamestnanifondyEU@mmr.cz, vCetné pozadavku od kdy a do kdy ma byt text inzeratu

vyvéSen. MMR-NOK zajisti jeho zvefejnéni do 2 pracovnich dni po jeho obdrzeni a téz zpétné

informovani zastupce subjektu implementace o jeho zvefejnéni.
2. Uchazec¢ o pfijeti do pracovniho poméru musi:

a) byt statnim ob&anem Ceské republiky, popfipadé je cizim statnim ob&anem (napf. ob&anem

jiného Clenského statu Evropské unie nebo ob&anem statu, ktery je smluvnim statem Dohody

" Pravni Gginky ma zvefejnéni na Gfedni desce, zvefejnéni v informadnim systému o statni sluzbé (resp. na internetové strance
www.mvcr.cz/sluzba do jeho piného provozu) ma pouze informativni charakter.

8V souladu s § 26 odst 1 zakona &. 500/2004 Sb, ve znéni pozdéjsich predpist.

° Alternativné www.strukturalni-fondy.cz.
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o Evropském hospodafském prostoru) a ma v Ceské republice trvaly pobytlo;
b) dosahnout véku 18 let;
c) byt plné svépravny;
d) byt bezihonny;

e) dosahnout minimalné pozadovaného vzdélani (ve vazbé na platovou tfidu, do niz ma byt zafazen

nebo dle vnitfniho pfedpisu);
f)  mit potfebnou zdravotni zpUsobilost.

Spinéni predpokladli uvedenych pod pismeny a), e€), f) je uchaze¢ povinen dolozit pfislusnymi
listinami, pfipadné Cestnym prohlasenim, pfi€emz listiny uchaze¢ predlozi nejpozdéji pfed konanim
pohovoru. Splnéni predpokladu pod pismenem d) bezihonnosti se osvédCuje nejpozdéji
pfed konanim pohovoru vypisem z Rejstfiku trestd, ktery nesmi byt star§i nez 3 mésice. SpInéni
predpokladu pod pismenem c) se doklada nejpozdéji pfed konanim pohovoru pisemnym &estnym

prohlasenim.

Vybérového fizeni se mlze zucastnit jen osoba, ktera spliiuje vySe uvedené pfedpoklady

a pozadavky.

3. Inzerat (oznameni o vyhlaseni vybérového fizeni) musi obsahovat minimalné nasledujici
povinné pozadavky/Udaje vyplyvajici z pozadovanych kompetenci na pfislusnou pozici. V ramci

inzerce doporucujeme pouzivat genderové korektni jazyk (napf. finanéni manazer/manazerka).
Povinné pozadavky:

a) nazev organizace a subjektu implementace;

b) pracovni pozice/misto, které ma byt na zakladé vybérového fizeni obsazeno;

c) obor/charakteristika €innosti, jichz se vybérové fizeni tyka;

d) predpoklady podle &asti 1.2 této kapitoly;

e) dalSi odborné poZadavky s ohledem na pracovni pozici;

f) délka pracovniho poméru (doba neurcita/urcita, v pfipadé doby urcité téz doba trvani);

g) platové/mzdové podminky (odkaz na pfisluSné usneseni vlady &i zakon, zafazeni do platové tfidy
atd.);

1% podle zakona &. 326/1999 Sb., o pobytu cizinct na tizemi Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisd.

1 7a bezthonného se nepovazuje ten, kdo byl pravomocné odsouzen pro umysliny trestny ¢in nebo pro trestny ¢in proti pofadku
ve vécech vefejnych z nedbalosti, pokud odsouzeni nebylo zahlazeno nebo pokud se na pachatele nehledi, jako by nebyl

odsouzen.
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h) termin, do kdy ma byt pfihlaska do vybérového fizeni zaslana;

i) predpokladany termin/obdobi zahajeni pracovniho poméru / dle dohody;

j) délka tydenni pracovni doby, resp. plny/€aste¢ny pracovni Gvazek;

k) misto vykonu prace;

[) pozadavek na zaslani strukturovaného Zivotopisu a vycet dalSich dokladl, které uchazec
k pfihlasce pfipoji;

m) zplsob podani pfihlasky (napf. osobné na podatelnu, postou, e-mailem);

n) kontaktni udaje pro doruceni prihlasky;

o) formulace vyluCujici stfet zajm( 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.“*

Doporucené pozadavky:

a) uroven znalosti ciziho jazyka;

b) odpovidajici znalost prace s PC (MS Office);
c) odborné zamérfeni vzdélani;

d) zplsobilost seznamovat se s utajovanymi informacemi (v souladu s pravnim predpisem

upravujicim ochranu utajovanych informaci);
e) orientace/zkuSenosti v oblasti fondl EU;
f)  dalSi osobnostni pfedpoklady uchazece;
g) délka relevantni praxe (zejména v pfipadé vedoucich zaméstnancu).

4. Pro potfeby ovéreni zplsobilosti vydaju v ramci kontrol je nutno dokladovat nasledujici auditni

stopu, tzn. dokumenty souvisejici s pfijetim zaméstnanct do pracovniho poméru.

e doklady o zvefejnéni informace o vyhlaSeném vybérovém fizeni na volnou pracovni pozici
v souladu s ¢asti Il.1 této kapitoly, ze kterych musi byt zfejmé datum zvefejnéni a zaroven datum
sejmuti, resp. uzavérka pfFijmu pfihlasek (napf. printscreeny zvefejnéného inzeratu z obou mist

dle ¢asti 1.1 apod.);

e  zapis (protokol) z vybérového fizeni podepsany vSemi Cleny vybérové komise (viz doporucujici

Sablona viz pfiloha €. 2);

12 Ustanoveni ohledné stfetu zajmu (a pFipadného postupu v t&chto pipadech) je povinou soudéasti Etického kodexu, se kterym
musi byt zaméstnanec (tedy UspéSny uchaze€) po svém nastupu prokazatelné seznamen.
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e dolozeni pfijeti zaméstnance podle ¢asti Il, bod 9 a 10 této kapitoly, v&. popsani dlivodl a dalSich

okolnosti zmén u pfijeti daného pracovnika.

5. PFi vybéru zaméstnancl musi byt sestavena vybérova komise sloZzena minimalné ze 3 ¢lenu,
a to v navaznosti na interni pfedpisy subjektu implementace. Doporucuje se, aby jednim jejim Clenem

byl zaméstnanec personalniho utvaru.

Vybérova komise vybere z uchazecu, ktefi ve vybérovém fizeni uspéli, nejvhodnéjSiho uchazece,
sestavi poradi dalSich uspésnych uchaze€l a seznam uchazecu, ktefi ve vybérovém fizeni neuspéli.
Pokud zadny uchaze¢ ve vybérovém Fizeni neuspél, vybérové fizeni se zrusi a v pfipadé potfeby se

vyhlasi nové vybérové fizeni.

6. Z vybérového Fizeni musi byt pofizen zapis (protokol), ktery bude obsahovat minimalné tyto

informace:

a) identifikace pozice;

b) obdobi, po které byl inzerat zvefejnénl?’;

c) seznam uchazecu pozvanych na pohovor;

d) data, kdy byly uskute&nény pfijimaci pohovory;

e) jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery je vybérovou komisi doporucen k pfijeti na danou pozici,

a zduvodnéni jeho vybéru;
f)  urceni poradi dalSich Uuspésnych uchazed;
g) seznam nelspéSnych uchazedu;
h) prohlaseni ¢lend komise, Ze Uspésni uchazedi splfuji klicové pozadavky inzeratu;
i) datum vyhotoveni zapisu z vybérového fizeni;

j) jména a pfijmeni Clen( vybérové komise, v€etné jejich pracovni pozice, nazvu utvaru a jejich

podpis(;
k) prohlaSeni ¢lent komise o nepodjatosti;
[) pfilozeny text zvefejnéného inzeratu.

Vzorova Sablona zapisu z vybérového Fizeni je soucasti MP lidské zdroje (pfiloha &. 2).

'3 Je mozné rozepsat dobu vyvéseni na jednotlivych webech, podstatna je doba min. 15 kalendainich dnii a jednotné koneéné

datum pro zasilani pfihlaSek do vybérového fizeni.

4 Jedna se o pozadavky, které jsou v textu inzeratu uvedeny jako pozadované/povinné, napf. dosazené vzdélani, délka praxe -
v protikladu k dal§im znalostem/dovednostem oznacenym jako ,vyhodou“. Ovéfeni probéhne na zakladé Zivotopisu uchazece

a prostrednictvim otazek béhem pohovoru, doloZzeno bude pouze timto prohlasenim komise.
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7. ZpUsob vybéru zaméstnancl je pIné v kompetenci pfislusného subjektu implementace.
PFi pohovoru Ize vyuzit standardizované otazky, které jsou pokladany vSem uchaze&lm stejné.

Pohovor Ize doplnit pisemnym testem (napf. znalostnim, osobnostnim apod.).

PFi vybéru zaméstnanch musi v8ak byt vzdy dodrZzeny 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 ¢asti 11.6 této kapitoly.

8. Uspésny uchazeé je zajemce o volnou pracovni pozici, ktery vyhovuje pozadavkim na danou
pozici (i v pfipadé, Ze nezvitézil v ramci pfislusného vybérového Fizeni). Spinéni pozadavku bylo
ovéfeno na zakladé Zivotopisu uchazeée, dolozenymi listinami a prostfednictvim otazek bé&hem
pohovoru, pfipadné dalSimi zplsoby (napf. testy). Neuspésny uchaze¢ je pak zajemce o volnou

pracovni pozici, ktery nevyhovuje poZzadavkim na danou pozici.

9. Nasledujici pfipady budou vsouladu s casti 1.4 této kapitoly pisemné odavodnény

v dokladech k pfrijeti zaméstnance:

a) prijeti dalSiho v poradi z uspésnych uchaze&u™ v pfipadé, ze nedos$lo k uzavieni pracovniho
poméru s uchazeem, ktery byl vybérovou komisi doporucen k pfijeti, resp. byl v zapisu
oznacen jako vitéz vybérového Fizeni, z divodl na jeho strané, nebo v pfipadé, ze vitézny

uchazec¢ ukongil pracovni pomér ve zkusebni Ih(té;

b) do 6 mésicl od data vyhotoveni zapisu z daného vybérového fizeni vznikne potfeba obsazeni
dalSi stejné pracovni/typové pozice (za stejnych podminek a pozZadavkl) a tato pozice je

obsazena dal$im v poradi z uspésnych uchazecu;

c) pracovni pomér je uzavren z objektivnich dlvodl se zpoidém’mle. (Napf. pokud je provedeno

vybérové fizeni v bfeznu, ale zaméstnanec nastoupi az v srpnu).

Oddvodnéni neni vyzadovano, pokud je jiz v ramci probihajiciho vybérového Fizeni obsazovano vice

pracovnich pozic, resp. pfijimano vice zaméstnancul na stejnou pracovni/typovou pozici.

10. Pracovni pozici (pfi zachovani zplsobilosti prostfedkl) Ize obsadit bez uskuteénéného
vybérového fizeni, a to v niZze uvedenych pfipadech. Pro ucely kontrol je subjekt implementace vzdy
povinen obsazeni pracovni pozice bez uskutenéného vybérového fFizeni pisemné oddvodnit

(v souladu s &asti 11.4 této kapitoly).

a) V pripadé organizacnich zmén je mozné presunout zaméstnance na jinou pracovni pozici
v ramci dané organizace, a to za podminky, Ze zaméstnanec splfiuje pro obsazované pracovni

misto odborné a kvalifikaéni pfedpoklady, jiz dfive prodel vybérovym Fizenim v souladu

!* Maximalné do 6 mésicti od data vyhotoveni zapisu z daného vybérového Fizen.

18 Maximalné do 6 mésicii od data vyhotoveni zapisu z daného vybé&rového fizen.
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s metodikou/metodickym pokynem17 a podili se na ¢innosti nékterého z utvarli zapojenych
do implementace fondd EU v dané organizaci vramci pracovni smlouvy na plny &i Castecny
pracovni Uvazek nebo v ramci uzaviené dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér, a to
minimalné po dobu 6 mésicl, ma tedy znalost prostfedi i dané problematiky a zku$enost
z implementace DoP/NSRR.

Obsazeni pracovniho mista v pfipadé navratu z materské/rodiCovské dovolené nebo
dlouhodobé nepfitomnosti z dlivodu prekazek v praci na strané zaméstnance (napf. narodni
expert v zahrani¢i, vykon vefejné funkce), a to za podminky, Zze zaméstnanec splfiuje
pro obsazované pracovni misto odborné a kvalifikacni pfedpoklady, jiz pfedtim prosel vybérovym
Fizenim v souladu s metodikou/metodickym pokynem™ a podilel se na &innosti nékterého z Gtvart

zapojenych do implementace fondl EU v dané organizaci.

Prodlouzeni pracovni smlouvy, ktera byla se zaméstnancem v ramci implementace DoP/NSRR
a podle platné narodni legislativy (zakoniku prace) uzaviena na dobu urcitou, nebo jeji zména

na dobu neur¢itou.™®

V pfipadé organiza¢ni zmény, kdy totozna agenda zaméstnancl vramci implementace
DoP/NSRR prechazi od daného zaméstnavatele na nového zaméstnavatele

(napf. pfi centralizaci agendy, delimitaci apod.).?

Pokud zaméstnanec jiz vykonava minimalné po dobu 6 mésict danou &innost, na kterou byl pfijat
podle vnitfnich predpisti organizace’’ a doslo ke zméné zdroje financovani jeho osobnich
nakladu (napf. pfevod rozpodctare Ufadu, jehoZ osobni naklady jsou hrazeny ze statniho rozpoctu,
na hrazeni z fondd EU, za podminky zachovani stejné pracovni agendy v ramci implementace
DoP/NSRR).

V pfipadé pfijimani zaméstnancl na dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

dle z&koniku prace (dohoda o pracovni &innosti, dohoda o provedeni prace) nejsou vyse stanovena

pravidla povinna. ZpGsob pfijeti zaméstnancd na DPC/DPP je v kompetenci kazdého subjektu

implementace fondl EU.

7 Ptipadné byl pfijat podle vnitinich predpisti pred platnosti prislusnych metodik/metodickych pokyn.

'8 Ptipadné byl piijat podle vnitinich predpisti pred platnosti pfisludnych metodik/metodickych pokyn.

!9 Neni-li upraveno zvlastnim pravnim predpisem jinak.

2 \/ ptipads, 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 rdmci centralizace/decentralizace/delimitace, neni nastupnicky

subjekt povinen zabezpecCovat doklady souvisejici s pGvodnim vybérem zaméstnankyné/zaméstnance pro ucely kontrol

a audith.

2 Pijjeti probéhlo podle vnitfnich predpist, nebot pracovni pozice ptivodné nebyla z fondii EU hrazena.
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. SANKCE ZA PORUSENI KAPITOLY €. 9

Uvedené sankce se vztahuji na vydaje vynalozené z pfislusného projektu technické pomoci

na celkové mzdové/platové prostfedky daného zaméstnance pfijatého na zakladé chybné

provedeného vybérového Fizeni, tzv. superhrubou mzdu, a to po celou dobu trvani pracovni smlouvy,

resp. do sjednani napravy. Pfi CasteCném zapojeni zaméstnance do implementace programu,

resp. NSRR/DoP se c¢astka sankce vypocditdva z pomérné c&asti osobnich nakladl, hrazenych

z technické pomoci.

V pfipadé vice pochybeni vramci jednoho vybérového fizeni nejsou sankce scéitany, nybrz je

uplatnéna nejvyssi z pfislusnych sankci.

Pro subjekty implementace, jejichz zaméstnanci jsou v plsobnosti zakona &. 234/2014 Sb., o statni

sluzbé, jsou nize uvedena pochybeni posuzovana s ohledem na pozadavky a pravidla tohoto zakona,

vE. provadécich a sluzebnich predpisu.

Vyse
= 2l financni
C. Typ poruseni korekce

(v %)

PFijeti nového zaméstnance bez VR, kromé& vyjimek danych MP lidske zdroje a/nebo
neexistence jakékoliv odpovidajici auditni stopy o uskute¢néném VR, tj. auditovany
1. ; g ol R o T 100 %
subjekt neni schopen dolozit Zadné odpovidajici dokumenty souvisejici s pfijetim
nového zaméstnance.
Skute¢na napln prace pfijatého zaméstnance vlibec nesouvisi s implementaci ESI
2. . 100 %
fondu.
Vybrany uchaze¢ nespliiuje pfedpoklady a klicové poiadavky22 uvedené
3. | vinzeratu/oznameni, napf. poZadovanou praxi, vzdélani, jazykové znalosti, véetné 100 %
dolozeni pozadavkl a pfedpokladd pfFislusnymi listinami.
a) Nezvefejnéni inzeratu/oznameni ani na jednom
povinném webu (dle ¢asti 9.11.1) nebo nezverejnéni 100 %
na ufedni desce (dle ¢asti 9.1.1).
Pochvbeni ve zvefeindni b) Nedodrzeni ¢asové |hlty pro vyvéseni
4. v’)t;érového Fize rJ“, inzeratu/oznameni. Celkova doba zverejnéni byla 100 %
y ' kratSi nez jeden tyden, tj. 1 - 7 kalendarnich dnu.
c) Zverejnéni inzeratu jen na jednom povinném 10 %

webu (dle ¢asti 9.11.1).

22

Jednd se o pozadavky, které jsou vtextu inzeratu uvedeny jako pozadované/povinné,

znalostem/dovednostem oznacenym jako ,vyhodou®.

v protikladu k dalSim
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d) Nedodrzeni ¢asové Ihuty pro vyvéseni
inzeratu/oznameni. Celkova doba zvefejnéni 10 %
inzeratu po dobu 8 - 14 kalendarnich dna.

a) Vybérova komise nebyla ustanovena v souladu
S povinnymi pozadavky. 25 %

b) Chybi zapis (protokol) z vybérového fizeni (je

Netpina auditni stopa— | k dispozici dalsi dokumentace). 25%
auditovany subjekt nebyl
schopen pfedlozit vSechny | ¢) Chybi zdlivodnéni podle bodu 9.11.9, bodu 9.11.10 25 0
potfebné doklady podle bodu | a bodu 9.1.2.
5. 9.11.4 a bodu 9.1.2 (pfip. —
dokladt na zakladé platné | d) Zapis (protokol) z VR neobsahuje vSechny
legislativy), ale podle dal$ich | minimalné pozadované informace (bez ohledu 10 %
doklad(i Ize ovéfit, Ze na pocet chybéjicich polozek (Tato sankce se
vyb&rové fizeni probéhlo. neuplatni, pokud byla uloZena sankce dle bodu 5b).

e) Zvefejnény inzerat/oznameni neobsahoval
vSechny minimalni povinné pozadavky (bez ohledu 10 %
na pocet chybéjicich polozek).

Osobni naklady za zaméstnance dotéeného chybnym vybérovym Ffizenim, ktery nasledné Uspésné
projde fadnym vybérovym Fizenim, budou zpUsobilé po ukonéeni tohoto nového vybérového fizeni,
nejdiive vSak od data vyhotoveni zapisu z vybérového Fizeni (viz kap. 9, ¢lanek Il, Zavazna pravidla
pro vybér zaméstnancu, bod 6), resp. od data uvedeného v rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru
(§ 31 odst. 1 zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé). 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 spliuje definici nesrovnalosti dle Metodiky finanénich tokG a kontroly programu
spolufinancovanych ze SF/CF/EFF na programové obdobi 2007-2013, resp. Metodického pokynu
finan€nich tok( programu spolufinancovanych z Evropskych strukturalnich fondd, Fondu soudrznosti
a Evropského namorniho a rybarského fondu na programové obdobi 2014-2020. Konkrétni postup se
fidi Metodikou finanénich toku a kontroly programu spolufinancovanych ze SF/CF/EFF na programové
obdobi 2007-2013, resp. Metodickym pokynem finan¢nich tok( programd spolufinancovanych
z Evropskych strukturalnich fondl, Fondu soudrznosti a Evropského namorniho a rybafského fondu
na programové obdobi 2014-2020 v platném znéni. Zasadni pro dal$i zplUsob feSeni pak je, zda jiz

dotéené vydaje vstoupily do souhrnnych Zadosti o platbu &i nikoliv.

Pfipady vySe popsanych nesrovnalosti, pfi kterych doSlo zaroven k poruseni pravnich predpis(, jsou
porusenim rozpoctové kazné ve smyslu ustanoveni § 44 zakona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych

pravidlech a o zméné souvisejicich zakon(, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.
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10. ADAPTACE ZAMESTNANCU

Prislusnému subjektu IS je doporuceno, nejlépe ve spolupraci s personalnim uUtvarem, podpofit
plynulé zapojeni novych zaméstnancll do implementacni struktury pfijetim odpovidajicich adaptaénich
opatfeni. Tato opatfeni je vhodné popsat v fidicim dokumentu programu nebo vnitfnim pfedpisu
subjektu (instituce). Nastaveni adaptacniho procesu je pIné 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.
Metodickym pokynem je doporuéeno:

e vysilat nové pfijaté zaméstnance na vzdélavaci akce (zejména jednodenni), zaméfené
na interni predpisy, zakladni informace o fondech EU, protikorupCni jednani, zakon
o vefejnych zakazkach apod.; odborné vzdélavani zajisti na horizontalni Urovni MMR-NOK
jakozto gestor Systému vzdélavani zaméstnancl NSRR/DoP, specifické vzdélavani pro dany

program zajistuje pfislusny subjekt implementace;

e realizovat rozhovory s pfimym nadfizenym, napf. po uplynuti 1, 3 a 6 mésicl, zaméfené

na zpétnou vazbu a zhodnoceni procesu adaptace, ustni nebo pisemnou formou;
e stanovit individualni plan vzdélavani po zkuSebni dobé;

o urCit zkuSeného zaméstnance (mentora/instruktora), ktery podpofi nového zaméstnance

v adaptaénim procesu a zau€i nového zaméstnance v dané agendé.
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PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCU

Prava, povinnosti a eticky kodex zaméstnancu ve statni sluzbé se (v souladu s kap. €. 2.1.6) Fidi

zakonem ¢&. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, véetné provadécich a sluzebnich predpist. Tato kapitola

pro né neni relevantni, a to v€etné souvisejici pfilohy €. 7.

I.  POVINNOSTI ZAMESTNANCU

Zameéstnanec je povinen:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

a)

h)

zachovavat demokratické zasady Ustavniho poradku Ceské republiky,

vykonavat svou praci nestranng, v mezich svého opravnéni a zdrzet se vSeho, co by mohlo

ohrozit diivéru v jeho nestrannost,

dodrzovat pravni a dal$i pfedpisy souvisejici s vykonem pracovni ¢innosti,
pInit pracovni ukoly osobné, fadné a vcas,

prohlubovat si vzdélani podle pokyna a potfeb organizace,

poskytovat informace podle zakona o svobodném pfistupu k informacim, jestlize to patfi

k jeho ukolim,

zachovavat mi€enlivost o skuteCnostech, o nichz se dovédél pfi vykonu své profese a které
v zajmu subjektu implementace nelze sdélovat jinym osobam; to neplati, pokud byl této

povinnosti zprostén,

zdrzet se jednani, které by mohlo vést ke stfetu vefejného zajmu se zajmy osobnimi, zejména
nezneuzivat informaci nabytych v souvislosti s vykonem profese ve prospéch vlastni nebo

jiného, jakoz i nezneuZivat svého postaveni,

zachovavat pravidla sluSnosti v(¢i nadfizenym, ostatnim zaméstnancim a pfi Ufednim
jednani,

plné vyuzivat pracovni dobu k vykonu svych pracovnich ukold,

fadné hospodafit se svéfenymi prostiedky a stfezit a ochranovat majetek, ktery mu byl svéren,

pred poskozenim, ztratou, zni€enim a zneuzitim,

pfi ufednim Ustnim nebo pisemném jednani s fyzickymi osobami nebo pravnickymi osobami
sdélit své jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, pracovni zafazeni a nazev organizacniho

utvaru, v némz2 je v subjektu implementace zafazen,

m) dodrZovat dalsi pravidla etiky (viz ¢ast 11.11I Eticky kodex).

Vedouci zaméstnanec je dale povinen:

a)

fidit a kontrolovat vykon prace podfizenymi zaméstnanci, prubézné hodnotit jejich pracovni

vykon a podilet se na jejich hodnoceni,
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zachovavat pravidla slusnosti vi¢i podfizenym zaméstnancim,

poskytovat podfizenym zaméstnancim informace potfebné pro fadny vykon jejich sluzby.

. PRAVA ZAMESTNANCU

Zaméstnanec ma pravo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

na vytvofeni podminek pro fadny vykon prace,
na to, aby mu byla v ramci moznosti k dispozici odborna literatura vztahujici se k jim
vykonavané pracovni pozici,

na prohlubovani vzdélani/kvalifikace,

byt informovan o planovaném vyvoji zaméstnanosti v subjektu implementace, pocetnim stavu

a organizacni strukture,

na zajisténi bezpecénosti a ochrany zdravi pfi praci, na informace o rizicich jeho prace

a na informace o opatfenich na ochranu pfed jejich plsobenim,

odmitnout vykon prace, o niz ma dlvodné za to, Ze bezprostfedné a zavaznym zplsobem

ohrozuje jeho zivot nebo zdravi, popfipadé Zivot nebo zdravi jinych fyzickych osob,

podilet se na vytvareni bezpetného a zdravi neohrozujiciho pracovniho prostiedi,
a to zejména uplatiiovanim stanovenych a zaméstnavatelem pfijatych opatfeni a svou ucasti

na feSeni otazek bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci.

Naplfiovani téchto podminek je v kompetenci subjektu implementace, je mozné doporucit jejich

zohlednéni v ramci nastaveni systému motivace a stabilizace zaméstnancu.

. ETICKY KODEX

Nové pfijaty zaméstnanec musi byt nejpozdéji do 3 mésicl od svého nastupu prokazatelné (pro ucely

kontrol) seznamen s etickym kodexem®. Toto seznameni je doloZeno v rdmci ProhlaSeni k vyplaceni

osobnich nakladd (viz pfiloha &. 5)*.

Eticky kodex musi minimalné pokryvat tyto oblasti:

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

princip zakonnosti - povinnost jednat v souladu s platnou legislativou CR a EU a dal§imi

pfedpisy,

2 Neni-li zvlaétnim zakonem, provadécim &i sluzebnim predpisem stanoveno jinak.

% Pro ugely kontrol je akceptovano téZ jakékoliv jiné doloZeni vystavené pred platnosti komplexni aktualizace MP lidské zdroje.
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etické pozadavky na osobu/vykon profese — zasady objektivity, profesionality a efektivity,

adekvatni vefejné vystupovani a reprezentace,
zasady nestrannosti, rovného pfistupu a nediskriminace,
poskytovani informaci vefejnosti — zasada otevfienosti a kvality poskytovanych informaci,

zasada micenlivosti — zachovani micenlivosti v pfipadé informaci ziskanych pfi vykonu

pracovnich povinnosti,

stfet zajmu a postup jeho ohlaseni — prevence a feSeni situaci stfetu zajmu, zejména

v souvislosti s implementaci projektd,

predchazeni vzniku nezadoucich vazeb / korupce — pfijimani/poskytovani darl, sluzeb

a jinych vyhod,

oznameni nepfipustné ¢innosti, kontrola — postup oznameni nepfipustné cinnosti,

v&. podezfeni z ni, navazujici opatfeni a dalSi postup,

datum platnosti/u¢innosti kodexu.

Eticky kodex je zpracovan jednotlivymi subjekty implementace jako soucast fidicich dokumentd nebo

vnitfnich predpist organizace. Doporucujici vzor Etického kodexu (pfiloha €. 7) je soucasti tohoto

metodického pokynu, nicméné pfi splnéni vySe uvedenych povinnych oblasti je mozné vyuzit jakykoliv

jiny eticky kodex organizace nebo subjektu implementace.
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12. RiZENi PRACOVNIHO VYKONU A HODNOCENi ZAMESTNANCU

Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zamé&stnanc( vychazi z jasné stanovenych strategickych cill
subjektu implementace a zvolené personalni strategie. Tato kapitola se vztahuje na zaméstnance

S uzavienou pracovni smlouvou na plny &i ¢aste¢ny pracovni Uvazek.

V souladu s ustanovenim kap. ¢. 2.1.6 se fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanci
ve statni sluzbé Fidi zakonem ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, vCetné provadécich a sluzebnich
predpisl. V ramci této kapitoly je pro tyto subjekty implementace relevantni pouze ¢ast 12.11.9. Ostatni

¢asti relevantni nejsou, a to v&etné souvisejici pfilohy €. 8.

I.  RIiZENi PRACOVNIHO VYKONU

Zaméstnanec potiebuje 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 cilt/ukazatell). Pravidelnou zpétnou vazbu ziskdva zaméstnanec prostfednictvim

pracovniho hodnoceni, tj. jak je jeho vykon hodnocen z pohledu pfimého nadfizeného.

. HODNOCENi ZAMESTNANCU?®

1. Kazdy zaméstnanec subjektu implementace s uzavienou pracovni smlouvou na plny &i ¢astecny
pracovni Uvazek podléha pracovnimu hodnoceni (dale jen hodnoceni). Hodnoceni ma pisemnou

podobu a zaméstnanci se vyda stejnopis hodnoceni.

2. Hodnoceni se provadi jednou ro¢né v prvnim c&tvrtleti kalendafniho roku za uplynuly kalendaini
rok, a to u zameéstnancu, ktefi v uplynulém kalendafnim roce vykonavali pracovni ¢innost po dobu
delSi nez 6 mésicu (za kalendarni rok 2015 je tato doba zkracena na 2 mésice). Provadi jej pfimy

nadfizeny daného zaméstnance.
3. Hodnoceni zaméstnance zahrnuje zhodnoceni:

a) znalosti a dovednosti;

b) vykonu pracovnich Ukoll z hlediska spravnosti, rychlosti a samostatnosti v souladu
se stanovenymi individualnimi cili;

c) dodrzovani pracovni kazné?®;

d) vysledku vzdélavani.

% po vydani sluzebniho predpisu k provadéni hodnoceni zaméstnanci ve statni sluzbé, ktery by mél dale rozpracovat proces
hodnoceni, bude také tato kapitola v relevantnich bodech aktualizovana a uvedena do souladu.

% Jedna se o pfistup k dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist, které se vztahuji k pracovnim Gkoltim
v zaméstnancem vykonavaném oboru/¢innosti.
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Zameéstnanec implementacni struktury se v jednotlivych hodnocenych oblastech posuzuje na zakladé
hodnoticich kritérii, jejichz vzorovy pfehled je uveden v pfiloze & 8 Seznam hodnoticich kritérii
pro oblasti v ramci hodnoceni zaméstnancl implementacni struktury. Kritéria jsou subjekty
implementace pfedem stanovena pro jednotliva pracovni mista a vyuzivana s ohledem na konkrétni

pracovni pozici a naplf.

4. Hodnocena oblast se na vysledku hodnoceni zaméstnance, ktery pracuje na misté zarazeném
do 5. az 10. platové tridy, podili:
a) 15 % v pfipadé znalosti a dovednosti;

b) 70 % v pfipadé vykonu pracovnich Ukoll z hlediska spravnosti, rychlosti a samostatnosti

v souladu se stanovenymi individualnimi cili;
¢) 10 % v pfipadé dodrzovani pracovni kazné?’;

d) 5 % v pfipadé vysledkd vzdélavani.

Skala hodnoceni téchto oblasti je u téchto zaméstnanci nasledujici:

o x . - - = "
Oblast | Poget bodui % vaha dle Index Pracovni povmnostl_ .plneny v dané
hodnoceni bodu 4 oblasti:
7 1,05 vysoko nad ramec kladenych naroki
5 0,75 nad ramec kladenych naroku
oblast 4.a) 3 15% 0,45 v ramci kladenych narokd
v ramci kladenych narokl
1 0,15 N B )
s ob&asnymi vyhradami
0 0 nedostateéné
7 4,9 vysoko nad ramec kladenych naroku
5 3,5 nad ramec kladenych naroki
oblast 4.b) 3 70 % 2,1 v ramci kladenych naroku
v ramci kladenych narokd
1 0,7 N N )
s ob&asnymi vyhradami
0 0 nedostateéné
1 0,1 dostate¢né
oblast 4.c) 10 %
0 0 nedostateéné

7 Jedna se o pfistup k dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisti, které se vztahuji k pracovnim Gkoltim
v zaméstnancem vykonavaném oboru/¢innosti.
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0

5%

0,05

dostateéné®

0

nedostatecné

Pfi vybéru vice kritérii (viz pfiloha €. 8) pro hodnocenou oblast se hodnocena oblast klasifikuje

primérnou Urovni plnéni pracovnich povinnosti za vSechna vybrana kritéria.

Celkové hodnoceni zaméstnance je souctem vypocteného indexu za jednotlivé oblasti hodnoceni.

Hodnoceni musi obsahovat zavér o tom, zda zaméstnanec dosahoval:

i. vynikajicich vysledki, pokud index ¢ini v souctu alespon 4,7 bodu;

. dobrych vysledka, pokud index ¢ini alespon 3 body a nejvyse 4,69 bodu;

iii. dostacujicich vysledku, pokud index ¢ini alespori 0,9 bodu a nejvySe 2,99 bodu nebo &ini

vice nez 2,99 bodu, ale zaméstnanec je v jedné z oblasti a) nebo b) hodnocen 0 body;

iv. nevyhovujicich vysledkt, pokud index ¢ini méné nez 0,9 bodu.

5. Hodnocena oblast se na vysledku hodnoceni zaméstnance, ktery pracuje na misté zarazeném

do 11. az 16. platové tridy, podili:

a) 25 % v pfipadé znalosti a dovednosti;

b) 60 % v pfipadé vykonu pracovnich ukoll z hlediska spravnosti, rychlosti a samostatnosti

v souladu se stanovenymi individualnimi cili;

c) 10 % v pfipadé dodrzovani pracovni kazné?’;

d) 5 % v pfipadé vysledk( vzdélavani.

Skala hodnoceni téchto oblasti je u téchto zaméstnanci nasledujici:

ho?jl:||21§;ni Pocet bod(i %gl;’l(l;j gle Index Pracovni povig:;loassttii :plnény v dané
7 1,75 vysoko nad ramec kladenych naroku
oblast 5.a) 5 25 % 1,25 nad ramec kladenych narokd
3 0,75 v ramci kladenych narokd

% Hodnoti se 1 bodem, jestlize v prib&hu hodnoceného obdobi nebylo vzdélavani pozadovano.

% Jedna se o pfistup k dodrzovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisti, které se vztahuji k pracovnim Ukoltim
v zaméstnancem vykonavaném oboru/¢innosti.
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v ramci kladenych naroki
1 0,25 . B )
s ob&asnymi vyhradami
0 0 nedostate¢né
7 4,2 vysoko nad ramec kladenych narokd
5 3 nad ramec kladenych naroku
oblast 5.b) 3 60 % 1,8 v ramci kladenych naroki
v ramci kladenych naroki
1 0,6 . B )
s ob&asnymi vyhradami
0 0 nedostate¢né
1 0,1 dostate¢né
oblast 5.¢) 10 %
0 0 nedostateéné
1 0,05 dostate¢ng™
oblast 5.d) 5%
0 0 nedostateéné

PFi vybéru vice kritérii (viz pfiloha €. 8) pro hodnocenou oblast se hodnocena oblast klasifikuje

primérnou Urovni plnéni pracovnich povinnosti za vSechna vybrana kritéria.

Celkové hodnoceni zaméstnance je souctem vypocteného indexu za jednotlivé oblasti hodnoceni.

Hodnoceni musi obsahovat zavér o tom, zda zaméstnanec dosahoval:
i.  vynikajicich vysledku, pokud index €ini v souctu alespon 4,6 bodu;
ii. dobrych vysledku, pokud index ¢ini alespori 3,2 bodu a nejvyse 4,59 bodu;

iii. dostacujicich vysledkt, pokud index ¢ini alespori 0,9 bodu a nejvySe 3,19 bodu nebo &ini

vice nez 3,19 bodu, ale zaméstnanec je v jedné z oblasti a) nebo b) hodnocen 0 body;

iv. nevyhovujicich vysledkud, pokud index ¢ini méné nez 0,9 bodu.

6. S platnosti od 1. 1. 2016 jsou subjekty implementace, jejichz zaméstnanci jsou odménovani
mzdou, povinny ve svém vnitinim pfedpisu kompletné prevzit platovy systém dle platné legislativy

a realizovat hodnoceni v souladu s touto kapitolou.

% Hodnoti se 1 bodem, jestlize v priibéhu hodnoceného obdobi nebylo vzdélavani pozadovano.
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Zaveér hodnoceni se vyjadfi slovné a obsahuje doporu€eni na pfiznani, zvySeni, snizeni, odejmuti
osobniho pfiplatku zaméstnanci nebo na ponechani osobniho pfiplatku v nezménéné vysi.

Podrobnéji upravuje vysi osobniho ohodnoceni kap. 13.
Hodnoceni dale obsahuje stanoveni individualnich cilli pro dal$i osobni rozvoj zaméstnance.

Obsahuje-li hodnoceni zavér, ze zaméstnanec pfi vykonu prace dosahuje nevyhovujicich
vysledk(, dalsi hodnoceni se provede po uplynuti 6 mésici ode dne doruceni/pfedani

pisemného vyhotoveni pfedchoziho hodnoceni zaméstnanci.

a) V pripadé, ze hodnoceni vedouciho zaméstnance obsahuje zavér o tom, Ze dosahoval
nevyhovuijicich vysledkl a nedojde k jeho odvolani, jsou jeho osobni naklady v piném rozsahu
nezpusobilé pro financovani z prostfedkl ESI fondl od data vyhotoveni zapisu z tohoto
hodnoceni.

b) Jestlize dvé po sobé jdouci hodnoceni zaméstnance obsahuji zavér o tom, Zze dosahoval
nevyhovujicich vysledkl, pak jsou jeho osobni naklady v plném rozsahu nezplsobilé
pro financovani z prostfedkli ESI fondl od data vyhotoveni zapisu druhého ztéchto

hodnoceni.

Zapis hodnoceni zaméstnance slouzi v ramci kontrol jako doklad pro ovéfeni zpUsobilosti vydaju
na osobni naklady z prostfedkd technické pomoci programu, z néhoz jsou vydaje hrazeny,

v€. ovéfeni maximalni mozné vySe osobniho pfiplatku zaméstnance.

Vyjadri-li zaméstnanec nesouhlas se zavéry hodnoceni a pozada o jeho pfezkoumani, provede
toto pfezkoumani pfimy nadfizeny zaméstnance, ktery hodnoceni (jakozto nadfizeny tohoto

zaméstnance) proved|, pfipadné jim povéfeny utvar/zaméstnanec.

Subjekty implementace zodpovidaji za nastaveni systému hodnoceni v ramci své struktury. Tento
systém zapracuji do svych vnitfnich smérnic, pfipadné dalSich internich dokument( organizace,
nastavi terminy pro provedeni hodnoceni, v€. tvorby individualnich vzdélavacich pland, v ramci

kalendarniho roku a nasledné toto hodnoceni pravidelné provadé;i.
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13. ODMENOVANi ZAMESTNANCU

Cilem této casti metodického pokynu je sjednotit formy osobnich nakladd (dfive finanéniho
ohodnoceni) zaméstnancl implementujicich programy, resp. NSRR/DoP pro stabilizaci a motivaci
zameéstnancu ve vazbé na realizaci programu, resp. NSRR/DoP, individualni odbornou kompetenci
a vykon; dale pak stanovit jednotny ramec pro posouzeni zpusobilosti vydaji hrazenych z technické
pomoci. Odménovani dle MP lidské zdroje se tyka zaméstnancli s uzavienou pracovni smlouvou
na plny ¢i CasteCny pracovni Uvazek a zaméstnance ve sluzebnim poméru, ktefi implementuji
program, resp. NSRR/DoP v programovém obdobi 2014-2020 a v obdobi ukonéovani programového

obdobi 2007-2013, a to minimalné z 25 %°' své pracovni éinnosti nebo vykonu sluzby.

Subjekty implementace uvedené v kapitole ¢. 2 MP lidské zdroje, které jsou v pilsobnosti
zadkona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, aplikuji ustanoveni tohoto zakona, v€&. provadécich
a sluzebnich pfedpist. S ohledem na potfebu stabilizace a motivace zaméstnancli implementujicich
ESI fondy mohou byt i témito subjekty nadale aplikovana ustanoveni této kapitoly. V pfipadé osobniho
pfiplatku i odmény je postupovano plné v souladu s pozadavky a limity zadkona ¢&. 234/2014 Sb.,
o statni sluzbé, v€. provadécich a sluzebnich pfedpisd. V pfipadé nejasnosti poskytuje MMR-NOK

subjektdm implementace zavazny metodicky vyklad.

I. OSOBNi NAKLADY

Osobni naklady zahrnuji narokové i nenarokové slozky platu, pficemz vSechny tyto vydaje mohou byt
hrazeny z prostfedkl technické pomoci, v pfipadé, Ze neni metodikou zpusobilych vydaji uréeno
jinak. Jedna se o plat/mzdu, osobni pfiplatek, nahrady platu/mzdy a pfiplatky, pfiplatek za vedeni,
odménu, cilovou odménu, zakonné odvody na vSeobecné zdravotni a socialni zabezpec&eni, pfispévek
do FKSP a dalSi slozky platu/mzdy poskytované na zakladé pravniho pfedpisu, kolektivni smlouvy,

vnitfniho pfedpisu upravujiciho pracovni pomeér ¢&i sluzebniho pfedpisu v pfipadé sluzebniho poméru.

1. Vramci osobnich nakladi je zpasobilym vydajem téz drive tzv. motivacni priplatek nebo
tzv. motivaéni odména (podrobné& podminky dale) souvisejici s pracovnimi vysledky
pfi implementaci ESI fondd, jejichZ cilem je motivace a stabilizace zaméstnancl. V ramci jednoho
subjektu implementace je mozné vyuzit pouze jeden z téchto zplsobu vyplaceni. Zaméstnanci jsou
do tohoto systému zafazovani na zakladé obsahu a rozsahu své pracovni &innosti. Tyto vydaje
nejsou relevantni pro zaméstnance na dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

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

%V ptipadé, Ze zaméstnanec implementuje program, resp. NSRR, a zaroveii se podili na implementaci DoP, je celkové
procento zapojeni dano souctem.
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2. Splatnosti od 1. 1. 2016 jsou subjekty implementace, jejichz zaméstnanci jsou odménovani
mzdou, povinny ve svém vnitinim pfedpisu kompletné prevzit platovy systém dle platné legislativy

a v navaznosti na to dodrzovat limity dané touto kapitolou.

Il. OSOBNIi PRIPLATEK

Celkova vySe osobniho pfiplatku je v pfimé souvislosti s vysledky zaméstnance v ramci hodnoceni
(v souladu s pozadavky zakona &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé&, nebo kapitolou 12, dast 4 a 5)*.
Zameéstnanci Ize do jeho prvniho hodnoceni pfiznat, zvySit, snizit nebo odejmout osobni pfiplatek

na navrh vedouciho zaméstnance.

Pfi navrhu celkového osobniho pfiplatku zaméstnance je zohledfiovana téZz jeho nedilna soucast

souvisejici s pracovnimi vysledky pfi implementaci ESI fonda (dfive tzv. motivaéni pfiplatek).

1. Celkova vyse osobniho priplatku
Pokud jde o zaméstnance, ktery dosahoval:

a) vynikajicich vysledkt, nesmi byt osobni pfiplatek vy$Si nez 50 % platového tarifu nejvyssiho

platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec zafrazen;

b) dobrych vysledkil, nesmi byt osobni pfiplatek vy$$i nez 30 % platového tarifu nejvy$siho

platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec zafrazen;

c) dostacujicich vysledkt, nesmi byt osobni pfiplatek vy$$i nez 10 % platového tarifu nejvyssiho
platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec zarazen;

d) nevyhovujicich vysledki, nelze osobni pFiplatek pfiznat; takovému zaméstnanci se pfiznany

osobni pfiplatek odejme.

Osobni pfiplatek az do vySe 100 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tfidé,
do které je zaméstnanec zafazen, lIze pfiznat zaméstnanci, ktery je vynikajicim, vSeobecné
uznavanym odbornikem, je zafazen do 10. az 16. platové tfidy a dosahoval vynikajicich vysledku

a index jeho hodnoceni &ini alespon 5,6 bodu.

2. Zpusobily vydaj v souvislosti s implementaci ESI fonda (dFive tzv. motivacni priplatek)

V ramci celkového osobniho priplatku a pfi respektovani vyse uvedenych limith (kap. 13.11.1) je
zpusobilym vydajem téz drive tzv. motivacni priplatek, tedy zhodnoceni pracovniho vykonu
v souvislosti s pInénim ukolG pfi implementaci programu, resp. NSRR/DoP, coz ma vyznamny
vliv na dalSi motivaci a stabilizaci zaméstnance. Pfic¢emZ vySe tohoto vydaje musi zohledriovat

vysledky hodnoceni zaméstnance a respektovat celkovy limit vySe osobniho pfiplatku.

% Dle kap. Zavaznost a tginnost (2.1.6).
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Maximalni vySe tohoto vydaje (dfive tzv. motivacniho pfiplatku) mdze ¢init v mésiénim vyjadfeni

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

Maximalni vySe vydaje (v K&)
Pozice/zarazeni

vynikajici vysledky | dobré vysledky | dostalujici vysledky

zameéstnanec max. 8 000 max. 4 800 max. 1 600

vedouci oddéleni max. 10 500 max. 6 300 max. 2 100

vedouci odboru, feditel odboru,

. max. 13 000 max. 7 800 max. 2 600
feditel sekce

Maximalni vy3e tohoto vydaje (dfive tzv. motivaéniho pfiplatku) zavisi na procentu zapojeni daného
zaméstnance do implementace programu, resp. NSRR/DoP, pro jeji stanoveni je vyuzito nize
uvedenych pasem. Stejné je postupovano v pfipadé zkraceného pracovniho Uvazku. Dodrzeni

uvedenych limitd musi byt dolozeno (auditni stopa) pro ucely kontrol.

Podil ¢innosti souvisejici s implementaci DoOP/NSRR Max. vySe vydaje
25 -50 % 50 %
51-75% 75 %
76 — 100 % 100 %

3. Prechodna ustanoveni

Zaméstnanci, kterému byl do prvniho hodnoceni za rok 2015 pfiznan osobni pfiplatek ve vysi, ktera
pfesahuje pfipustnou vysi (viz vySe), Ize na zakladé vysledku hodnoceni pfiznat na obdobi do druhého
hodnoceni osobni pfiplatek v dosavadni vysi, dosahl-li zaméstnanec:

a) dobrych vysledkd a vySe pfiznaného osobniho pfiplatku pfesahuje 30 %, avSak nepfesahuje
50 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec

zarazen;

b) dostacujicich vysledku a vySe pfiznaného osobniho pfiplatku pfesahuje 10 %, avSak nepfesahuje
30 % platového tarifu nejvysSiho platového stupné v platové tfidé, do které je zaméstnanec

zarazen.

Pfesahuje-li pfiznana vySe osobniho pfiplatku pfed prvnim hodnocenim uvedenou maximalni vysi,

osobni pfiplatek se na obdobi mezi prvnim a druhym hodnocenim odpovidajicim zpisobem snizi.
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lIl. ODMENA

Pfi poskytovani odmény zaméstnavatel postupuje v souladu s § 134 zakona €. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpisd, nebo dle vnitfniho mzdového predpisu. Limity a dalsi

podminky pro poskytovani této odmeény viz nize.

Pfi vyplaceni odmén budou vSemi subjekty implementace respektovany principy 3E (hospodarnost,
efektivnost a ucelnost). V pfipadé pfiznani odmény je nezbytnou soucasti zdlvodnéni (Uspésné
splnéni mimoradného nebo zvlast vyznamného pracovniho Ukolu zaméstnancem). Navrhy odmén

jsou pfedkladany ke kontrole a schvaleni vedoucimu zaméstnanci.

1. Celkova maximalni vySe odmén

a) pro zaméstnance implementacni struktury, jimz prislusi za vykonanou praci plat, cini
celkovy uhrn odmén vyplacenych podle § 134 zakona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni
pozdéjSich predpisl, za kalendarni rok nejvyse 25 % z ro¢niho Uhrnu nejvyssiho platového tarifu
a nejvyse pfipustného osobniho pfiplatku v pfislusné platové tfidé, v pfipadé vedoucich

zaméstnancu téz véetné priplatku za vedeni, ktery mu Ize jako nejvySe pfipustny pfiznat;

b) pro zaméstnance implementaéni struktury, jimz prislusi za vykonanou praci mzda, bude
do 31. 12. 2015 (viz ¢ast 13.1.2) tento limit 25 % ro¢niho Uhrnu pro vyplaceni odmén aplikovan
obdobnym zplsobem, a to v navaznosti na limity odménovani zameéstnanci uréené vnitfnim

predpisem organizace.

Maximalni vySe odmén odpovida procentu zapojeni daného zaméstnance do implementace
programu, resp. NSRR/DoP, tzn., pokud je celkova mira zapojeni 25 %, pak m(ze byt téz tato
odména vyplacena maximalné do vySe 25 % pfislusné Castky. Obdobné v pfipadé zkraceného
pracovniho Uvazku. V pfipadé, Ze zaméstnanec implementuje program, resp. NSRR, a zaroven

se podili na implementaci DoP, jsou pro u€ely odmén procenta zapojeni sectena.

2. Zpusobily vydaj v souvislosti s implementaci ESI fonda (dfive tzv. motivaéni odména)

Zpusobilym vydajem v ramci odmén muze byt pfi dodrzeni vSech zakonnych pozadavku a limitl téz
odmeéna souvisejici s pracovnimi vysledky pfi implementaci ESI fondl (dfive tzv. motivacni
odména). Ta mlUze byt vyplacena za UspéSné splnéni mimofadného nebo zvlast vyznamného
pracovniho Ukolu v souvislosti s implementaci programu, resp. NSRR/DoP, tedy za splnéni vécnych
a financnich cild programu, cil NSRR/DoP, v navaznosti na strategicky realizaéni plan programu
¢i jiného vyznamného ukolu v systému Cerpani prostfedkd EU. Vyplaceni tohoto zplsobilého vydaje

v ramci odmén ma vyznamny vliv na dal$i motivaci a stabilizaci zaméstnancu.

Maximalni vySe tohoto vydaje (dfive tzv. motivaéni odmény) mulze ¢init v mési¢nim vyjadfeni

na jednoho zaméstnance (€astky jsou uvadény bez povinnych odvodd zaméstnavatele):
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Pozice/zarazeni Maximalni vySe vydaje (v K&)
zaméstnanec max. 8 000,- K&

vedouci oddéleni max. 10 500,- K¢

vedouci odboru, feditel odboru, feditel sekce max. 13 000,- K&

Maximalni vySe odpovida procentu zapojeni daného zaméstnance do implementace programu,
resp. NSRR/DoP, tzn., pokud je celkova mira zapojeni 25 %, pak mGze byt téZ tento vydaj (dfive
tzv. motivacni odména) vyplacen max. do vySe 25 % pfislusné ¢astky. Obdobné v pfipadé zkraceného

pracovniho Uvazku. Dodrzeni uvedenych limitd musi byt doloZzeno (auditni stopa) pro Gcely kontrol.

IV. CILOVA ODMENA

Cilova odména je navazana na plnéni vécnych a finanénich cild programd, resp. NSRR/DoP,

pfipadné jinych vyznamnych ukoll v pfimé souvislosti s implementaci ESI fond(.

Pfi poskytovani této odmény zaméstnavatel postupuje v souladu s § 134a zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich pfedpist, nebo dle vnitfniho mzdového predpisu. Vécné
a financni cile si stanovi pfislusny subjekt implementace, podminky pro vyplaceni téchto odmén

nastavi ve svych vnitfnich pfedpisech nebo fidici dokumentaci.
Zakladni podminky pro vyplaceni téchto odmén jsou:

- jedna se o splnéni mimofadné naroCného ukolu, jehoz pfiprava, postupné zajistovani

a konecna realizace je z hlediska plisobnosti zaméstnavatele zvlast vyznamna;
- tento ukol je pfedem stanoven vedoucim zaméstnancem;
- zaméstnanec se na splnéni ukolu bezprostfedné nebo vyznamné podili;

- vySe odmény je oznamena spolené s hodnotitelnymi nebo méfitelnymi ukazateli
pred zapoCetim pInéni ukolu;
- cilova odména pislusi zaméstnanci®® ve vysi uréené zaméstnavatelem v zavislosti na plnéni
ukazatelud (toto pInéni vyhodnoti vedouci zaméstnanec a potvrdi jeho pfimy nadfizeny).
Cilova odména je zpusobila v pIné vysi, pokud dosazené cile, resp. splnéné ukoly, pfimo souviseji
s implementaci ESI fond{l. Pfi jejim vyplaceni budou vSemi subjekty implementace respektovany

principy 3E (hospodarnost, efektivnost a u&elnost).

% Neskongi-li jeho pracovni pomér pied spinénim stanoveného tkolu.
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V. ZAKLADNi PODMINKY REFUNDACE OSOBNICH NAKLADU ZAMESTNANCU

e (Cinnost je trvale uvedena v naplni &innosti pfislusného Utvaru, odpovida druhu prace zameéstnance

a je pfislusnym utvarem prokazatelné vykonavana;

e zameéstnanec pracuje na zakladé pracovni smlouvy na plny €i ¢aste€ny pracovni Uvazek nebo
v ramci sluzebniho poméru (nebo vykonava ¢innosti 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 prislusnym zaméstnancem prokazatelné vykonavana; procentualni
podil &innosti vztahujicich se k implementaci fondd EU je uveden v pracovni naplni nebo je

dokladovan jinym prikaznym zpusobem v souladu s ¢asti VI. této kapitoly;

e ¢innost vztahujici se k implementaci fondl EU je zaméstnancem vykonavana v rozsahu alespon
25 % jeho pracovni &innosti; v pfipadé zaméstnancl implementujicich vice programu je tato

podminka spIinéna souctem procentniho zapojeni v jednotlivych programech.

VI. PRACOVNI VYKAZY
Pracovni vykazy (formulafe k osobnim nakladiim) jsou pfilohou MP lidské zdroje a jedna se o tyto:

e ProhlaSeni kvyplaceni osobnich nakladd zaméstnancl implementujicich DoP/NSRR

(pfiloha €. 5);

e  Souhrnny pracovni list denni (pfiloha €. 6).

Uvedené pfilohy slouzi jako podklad pro ovéfeni zpuUsobilosti 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 pfedlozZi

pfi kontrole na misté ¢i na vyzadani relevantnich subjektd.

Ridici organ uréi zaméstnance implementujici program, resp. NSRR/DoP, ktefi spliiuji podminky
zafazeni do cilové skupiny. Pfislusny vedouci zaméstnanec zodpovida za transparentni implementaci
podminek MP lidské zdroje a dale za skutecné plnéni Cinnosti souvisejicich s implementaci programu,
resp. NSRR/DoP dotyénymi zaméstnanci v uvedené procentni vysi. Tuto odpovédnost potvrzuje

podpisem na formulafich.

1. Prohlaseni kvyplaceni osobnich nakladii zaméstnancd implementujicich DoP/NSRR

je vystaveno za kazdého zaméstnance®, a to minimalné jedenkrat pfi zapojeni zaméstnance

% Pro gely kontrol jsou akceptovana téz Prohlageni k vyplaceni osobnich naklad(i vystavena pred vydanim komplexni
aktualizace MP lidské zdroje (formulaf platny od 1. 9. 2014).
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do systému hrazeni osobnich nakladu z prostfedkd technické pomoci a dale pfi kazdé zméné
Gdaju uvedenych v prohlaseni (napf. zména projektu, procentniho zapojeni, pracovni pozice).
Priloha je vedoucim zaméstnancem zpracovana souhrnné za utvar, v pfipadé zmén je mozné jeji
vystaveni za jednotlivé zaméstnance. Pokud se jedna o zaméstnance podle &. 2 (viz nize),
je mozné uvést procenta Uhrady osobnich nakladd a zapojeni v rozmezich. Soucasti Prohlaseni

je téz potvrzeni o seznameni zaméstnancu s etickym kodexem.

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

pracovni list denni (pfiloha €. 6).

VIl. PORUSENi PODMINEK A STANOVENI SANKCE

V pfipadé osobnich nakladli zaméstnance, ktery nesplfiuje zakladni podminky refundace osobnich
nakladd svou pracovni cCinnosti (dle €asti V. této kapitoly), napf. minimainé pozadovanou vysi
procentualniho zapojeni (25 %) do implementace programu, resp. NSRR/DoP, jsou tyto prostfedky
v pIné vysi nezpUlsobilé.

Jsou-li pfekroCeny limity dané timto metodickym pokynem pro osobni naklady (nap¥. pro vysi osobniho

pfiplatku, odmény atd.), je za nezplsobilou povazovana ¢ast prostfedku, ktera tyto limity pfevySuje.

* Uvedeny formulaf je vzorem. Pro potieby kontrol bude pfijiman jakykoliv obdobny formulaf se stejnou vypovidaci schopnosti.
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14. VZDELAVANi ZAMESTNANCU

Smyslem vzdélavani zaméstnancu je zajistit takové znalosti a dovednosti administrativni kapacity, aby
dochazelo k plynulému pinéni stanovenych cilll subjektd implementace, ato v pozadovaném Case
a kvalité. Cilem je vytvofeni komplexniho systému, ktery poskytne zaméstnancim IS ucelené
vzdélavani a odbornou pfipravu pro uspésné uplatnéni jimi ziskanych znalosti a dovednosti nutnych
pro zvladani ukolu, vyplyvajicich ze strategickych cilll implementace fonda EU v programovém obdobi
2014-2020 a ukonCovani programového obdobi 2007-2013, a ktery zaroven eliminuje podvodné
¢i korupéni jednani.

Vzdélavani zameéstnancl zahrnuje dvé roviny, tzv. Systém vzdélavani realizovany MMR-NOK
a specifické vzdélavani organizované subjekty implementace. V obou pfipadech se jedna
0 prubézné/prohlubujici vzdélavani, které reaguje zejména na zmény pravni Upravy nebo odborného
prostfedi, zajisStuje prohlubovani znalosti v navaznosti na jiz absolvované vzdélavani nebo zajistuje

odborny a osobni rozvoj zaméstnanc.

Vzdélavani by mélo zajistit podminky pro stabilizaci a motivaci zaméstnanc IS v navaznosti
na potfeby jejich odborného rastu a zvySovani znalosti a dovednosti. Nabidka vzdélavacich aktivit se
bude odvijet od cild jednotlivych programl a individudlnich vzdélavacich plan vytvarenych

pfi hodnoceni zaméstnancu.

I.  SYSTEM VZDELAVANI REALIZOVANY MMR-NOK

Za zavedeni, realizaci a koordinaci Systému vzdélavani zaméstnancl subjekttd implementace
v prifezovych oblastech zodpovida MMR-NOK. Do Systému vzdélavani mohou byt zafazeni
zaméstnanci, ktefi pracuji na zakladé pracovni smlouvy nebo ve sluZzebnim poméru, a podileji
se na implementaci programu, resp. NSRR/DoP alespor z 25 % své pracovni €innosti, 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 Ucastnit tzv. Partnefi DoP (ij. ¢lenové monitorovacich vyboru

a platforem).

Subjekty implementace mohou vyuzit nabidky Systému vzdélavani a samostatné rozhoduji o vysilani

svych zaméstnancu na jednotlivé vzdélavaci akce.

Podminkou pro vytvofeni efektivniho Systému vzdélavani odpovidajiciho realnym potfebam
zameéstnancu IS je aktivni spoluprace subjektll implementace s MMR-NOK. Je doporuceno, aby
subjekty implementace 2x ro¢né (do 1. dubna daného roku plan na obdobi &ervenec — prosinec
ado 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 souéasti MP lidské

zdroje (viz pfiloha &. 4 Plan vzdélavacich akci).
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Realizace Systému vzdélavani, v€etné zplisobu a podminek pfihlasovani jednotlivych zaméstnanci
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 arovni tvofi tfi vzajemné propojené oblasti:

1. Vzdélavaci akce (vzdélavaci programy a aktualizaéni seminare)

VSechny vzdélavaci programy a aktualizacni seminafe vramci Systému vzdélavani, které slouzi
ke vzdélavani zaméstnancl zapojenych do implementace ESI fondd v programovém obdobi
2014-2020, pfipadné téz v programovém obdobi 2007-2013, musi byt schvaleny MMR-NOK. Obsahy

vzdeélavacich program( i aktualiza¢nich seminaifi mohou navrhovat v§echny subjekty implementace.

Subjekty implementace na horizontalni Grovni budou prostfednictvim svych zameéstnancl lektorsky
zajistovat vzdélavaci akce, jejichz oblast maji ve své gesci (viz kap. 6 Role jednotlivych subjekti
implementace v RLZ). Tyto akce budou realizovany na zakladé navrhU ostatnich subjektl

implementace. Technicko-organizaéni zajisténi bude nasledné v kompetenci MMR-NOK.
Podminky realizace téchto vzdélavacich akci pro subjekty implementace:
e minimalni pocet zajemc (urci dle typu akce MMR-NOK s ohledem na 3E);

e zaslani pozadavku MMR-NOK na konani zpravidla minimalné s 2 mési¢nim pfedstihem.

2. Lektofi z horizontalnich subjekt implementace

MMR-NOK vytvofi seznam zaméstnanct, ktefi budou schopni lektorsky zajistovat vzdélavaci akce
zaméfené na horizontalni témata v ramci Systému vzdélavani. Pfedpokladd se zejména vyuZiti

zameéstnancu IS se zkuSenostmi z programového obdobi 2007-2013. Kazdy subjekt implementace
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na horizontalni urovni pfeda MMR-NOK seznam svych zaméstnancu, ktefi budou $kolit témata v ramci
pusobnosti daného subjektu implementace na vzdélavacich akcich organizovanych MMR-NOK.

3. Vyukové materialy

Vyukové materialy poskytované na vzdélavacich akcich u¢astnikim (zaméstnancdm IS) musi odrazet
realné potfeby subjektd implementace, které budou na jejich pfipravé spolupracovat s MMR-NOK,
jenz za zavedeni vhodnych vyukovych materialt zodpovida. Tato spoluprace bude mit zejména formu

pfipominkovani navrhll (ve stanovenych terminech) zaslanych ze strany MMR-NOK.

II. SPECIFICKE VZDELAVANI REALIZOVANE SUBJEKTEM IMPLEMENTACE

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

Informace o vzdélavani zaméstnancli své IS budou subjekty implementace programového obdobi
2014-2020 sledovat alespon v nasledujicim rozsahu: identifikace U€astnika (jméno, pfijmeni, titul,
osobni €islo, Cislo dle MS2014+), nazev vzdélavaci akce, nazev vzdélavaci spole¢nosti, termin konani

vzdélavaci akce.

Subjekty implementace v programovém obdobi 2014-2020 budou jednou ro¢né, vzdy do 31. 1.,
na zakladé sledovanych informaci posilat MMR-NOK kompletni prehled o specifickém vzdélavani
svych zaméstnancl za predchazejici 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+. Monitorovani programoveho obdobi 2007-2013 bude realizovano dosavadnim

zpUsobem.

. VYHODNOCOVANI V SYSTEMU VZDELAVANI

MMR-NOK zajisti prdbézné 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 zaméstnanctl IS (Ugastnik(l). Ugastnici budou po ukondeni kazdé vzdélavaci akce

hodnotit minimalné:

e obsahovou napli vzdélavaci akce;
o lektorské zabezpeceni;

e vyukové materialy;

e pfinos vzdélavaci akce.
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V pfipadé negativniho hodnoceni kterékoli vySe uvedené oblasti zajisti MMR-NOK neprodlené

napravu.

b) Na konci programového obdobi 2014-2020 bude provedena evaluace Systému vzdélavani, jejimz
cilem bude zjistit, zda maji vSichni zaméstnanci, podilejici se naimplementaci ESI fondq,
k dispozici potfebny Systém vzdélavani, odpovidajici potfebam pro vykon funkce na pozicich

popsanych v realizacnich dokumentech programd, fizeni a koordinace DoP.
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15. UVOLNOVANi ZAMESTNANCU

S ohledem na Zivotni cyklus programu, resp. ukon&ovani programového obdobi 2014-2020, je nutné
pocitat s ukon€ovanim pracovnich, pfipadné sluzebnich, pomérli zaméstnancl na konci tohoto

programového obdobi.

Pfi ukoncovani pracovnich, pfipadné sluzebnich, pomérl je v zakonem definovanych pfipadech
zameéstnancum v souladu s platnou legislativou poskytnuto odstupné, dal§i odstupné, odchodné

a/nebo odbytné. ZpUlsobilost téchto nakladu se Fidi Metodikou zplsobilych vydajl, v platném znéni.

Vhodné zvoleny zplisob ukonéovani pracovnich, pfipadné sluzebnich, pomérl pfispiva ke stabilizaci
administrativni kapacity po celé programové obdobi a ovliviiuje obraz subjektu implementace jako
zameéstnavatele navenek. Proto bude v obdobi ukonéovani programového obdobi 2014-2020 mozné
vyuzit sluzby outplacementu, které zajisti MMR-NOK (Skoleni a poradenstvi propousténym
zaméstnancum), s cilem zvysit jejich moznosti pfi nalezeni nového pracovniho uplatnéni na trhu

prace.
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16. VYUZIVANI EXTERNICH (OUTSOURCOVANYCH) SLUZEB

Subjekt implementace je povinen k plnéni svych cilG 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 &innosti jen pfi vyrazné
vy$Sich nakladech. Pro potfeby MP lidské zdroje je outsourcing definovan jako vyclenéni urcitych
¢innosti subjektd implementaéni struktury NSRR a DoP, souvisejicich s vykonem jejich funkce dle
platné legislativy, které jsou nasledné smluvné realizovany prostiednictvim 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 projekt,
b. pFeklady a tlumoceni,
c. tvorbu evaluacnich studii nebo analyz,
d. vzdélavani zaméstnancd implementacni struktury a jeho organizaéni zajisténi,
e. zajiSténi expertd pro posileni a zefektivnéni auditni, kontrolni a monitorovaci €innosti
u projekta,
f. realizaci seminafl pro Zadatele a pfijemce,
g. propagace operacniho programu,
h. zpracovani mzdového ucetnictvi,
i. specializované pravni, ekonomické a jiné nezbytné odborné expertizy a sluzby,
j.  pravni zastoupeni v komplikovanych soudnich a spravnich fizenich,

k. sprava a vyvoj webového portalu, ulozisté dokumentl, sluzby souvisejici se zajisténim

monitorovaciho systému,
I.  vyvoj a udrzba u€etniho systému certifikacniho organu,
m. vyvoj a udrzba informacéniho systému.

Pfi zadavani outsourcovanych sluZzeb je zadavatel (subjekt) povinen postupovat podle z&kona
¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, a podle zavaznych dokumentu
pro oblast zadavani zakézek, vydanych fidicim orgdnem programu, ze kterého jsou tyto sluzby
financovany. Tyto zavazné dokumenty jsou fidicimi organy zpracovany v souladu s Metodickym
pokynem pro oblast zadavani zakazek pro programové obdobi 2014-2020 nebo v souladu
se Zavaznymi postupy pro zadavani zakazek spolufinancovanych ze zdrojii EU, nespadajicich
pod aplikaci zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpis,

v programovém obdobi 2007 — 2013.
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17. DUSLEDKY NEDODRZENi MP LIDSKE ZDROJE

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

nezpuUsobilost vydaju az pozastaveni certifikace v zavislosti na charakteru poruseni.
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18. PRILOHY

Priloha ¢&.

Pfiloha €.

Pfiloha C.

Pfiloha €.

Pfiloha €.

Priloha ¢&.

Priloha ¢&.

Priloha ¢&.

Pfehled z&kladnich typovych pozic

Vzorova $ablona zapisu vybérového fizeni na pozici (doporuduijici)

Vzorova Sablona inzerce (doporucujici)

Vzorova Sablona planu vzdélavacich akci (doporuduijici)

Prohlaseni k vyplaceni osobnich nakladi zaméstnancli implementujicich DoP/NSRR
Souhrnny pracovni list denni a komentar k jeho vyplfiovani

Vzorova $ablona Eticky kodex zaméstnancu/pracovnikd implementaéni struktury

Seznam hodnoticich kritérii pro oblasti v ramci hodnoceni zaméstnancu

implementacni struktury (vzor)
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