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a v programovém obdobi 2007-2013 (verze 3)

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, ve znéni
cely text pozdéjSich predpisu, a potfebou sladit podminky Fizeni lidskych | 1. listopadu 2015
zdroji v ramci ESI fond(, 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
. Y Zkracen prehled pojmu, vyjmuté definice zahrnuje Metodika .
TPHEE ©. 8 fizeni programil v programovém obdobi 2014—2020. 1. FEifEFEc 2005
. Y Zkracen Uuvod kapitoly. Podrobné uvadi prehled legislativy .
TPHEE @4 Metodika Fizeni program{l v programovém obdobi 2014—2020. 1. FEifEpec 2005
Vyuzivani externich (outsourcovanych) sluzeb — doplnén bod h)
. . zpracovani mzdového ucetnictvi a celkové upraveno znéni .
PR @ 1 s odkazem na metodické dokumenty specificky upravujici oblast L. ol 20208
vefejnych zakazek.
Seznam Vyjmut. Kompletni seznam zkratek je zahrnut vramci
Zkratek zastreSujici Metodiky Fizeni program( v programovém obdobi | 1. listopadu 2015
2014-2020.
Pfiloha €. 1 Doplnéna pozice Koordinator ITI. 1. listopadu 2015
cely text DalSi zmény formalniho charakteru. 1. listopadu 2015
kapitola &. 1 Sloucem uvoduv s puvodnimi Ifapltolam| ¢. 3, 4, 5 — pro 1 Gnora 2019
pfehlednost nové formou podkapitol.
kapitola €. 2 Zpfehlednéni a zjednoduseni, vyjmuti tabulky s rozpisem. 1. Unora 2019
kapitola €. 4 Upfesnéni textu ve vazbé na vydané metodické stanovisko. 1. tnora 2019
Uprava textu ve vazb& na pravidelné zpracovani analyz, jejich
kapitola €. 5 aktualizaci a navazné monitorovani administrativni kapacity. | 1. inora 2019
Pfesun a doplnéni ¢asti k uvolfiovani zaméstnanca.
. Y Snizeni administrativni naroCnosti - revize pozadavkd na .
kapitola €. 6 o . 1. Unora 2019
dokladovani, Upravy sankci.
avodni Redukce duplicitnich ustanoveni ve vazbé& na zakon o statni
puve Y sluzbé a ve vazbé na to odstranéni kapitoly a ¢astecné slouc€eni | 1. unora 2019
kapitola €. 10 ) + . . .
s kapitolou &. 7 k adaptaci zaméstnancu.
Redukce duplicitnich ustanoveni ve vazbé& na zakon o statni
kapitola €. 8 sluzbé a snizeni administrativni naroCnosti. Nastaveni | 1. inora 2019
ramcovych podminek obdobné& MP lidské zdroje verzi &. 1.
Snizeni administrativni naro€nosti, v&. zruSeni ProhlaSeni k
vyplaceni osobnich nakladd zaméstnanct implementujicich
kapitola €. 9 DoP/NSRR, které je nahrazeno sluzebni/pracovni naplni. | 1. dnora 2019
Valorizace limitd pro tzv. motivaéni pfiplatky ve vazbé na zmény
platovych tfid/stupfiti od roku 2014.
kapitola &. 10 Dopvln’enll ,kapltoly ke’ vzdelavam, ve. sc;be,matu kvrpo,zn,ostem 1 Gnora 2019
vzdélavani a ukotveni, resp. popis zahrani¢niho vzdélavani.
pfilohy \% rvwav?zr}ostl na provedené zmény redukce pfiloh na celkovy 1 Gnora 2019
pocCet Ctyr.
cely text DalSi zmény formalniho a zpfesfujiciho charakteru. Zohlednéna 1. unora 2019

téZ vydana metodicka stanoviska.
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1. UVODNIi USTANOVENI

Cilem Metodického pokynu k rozvoji lidskych zdroji v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013 (dale jen MP lidské zdroje) je nastavit jednotné minimalni
pozadavky, doplnéné o doporucujici postupy k zajisténi kvalitni administrativni kapacity tak, aby
zejména ve vztahu k programovému obdobi 2014-2020 dochazelo k adekvatni realizaci cild Dohody
o partnerstvi a jednotlivych ¢innosti pfi implementaci programl. MP lidské zdroje stanovi obecna
pravidla pro zajisténi kvalitni, stabilni a kompetentni administrativni kapacity v programovém obdobi
2014-2020, v dobé ukoncCovani programového obdobi 2007-2013 a pfi pfipravé programovéeho
obdobi 2021-2027.

Metodicky pokyn obsahuje procesy systému Fizeni a rozvoje lidskych zdroju od personalniho
planovani, pfes vybér a pfijimani zaméstnancu a jejich adaptaci, Fizeni a hodnoceni zaméstnancu,
az po systém vzdélavani a uvolfiovani zaméstnancl. Soucasné jeho nastaveni respektuje skute¢nost,
Ze oblast lidskych zdroju je jiz v mnoha ohledech upravena platnou legislativou, zejména pak
zakonem ¢&. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisl, zakonem ¢. 262/2006 Sb.,
zakonikem prace, ve znéni pozdéjsich predpisl, a zakonem ¢&. 312/2002 Sbh., o ufednicich uzemnich

samospravnych celkl, ve znéni pozdéjSich predpisa.

l.  VYCHODISKA

MP lidské zdroje vychazel v roce 2014 jak z analyzy administrativni kapacity NSRR v programovém
obdobi 2007-2013, tak z vyhodnoceni predchozich metodickych pokynl a doporuéujicich postupl
MMR-NOK v oblasti administrativni kapacity a vzdélavani, jejichz zavedeni bylo soucasti plnéni
Ak&niho planu pro zlepSeni systému fizeni a kontroly v ramci strukturalnich fondd a Fondu soudrznosti
v CR v programovém obdobi 2007-2013. Dale pak vychazi z pravidelného hodnoceni Systému
vzdélavani a dobré praxe Fidicich organd operacnich programl v programovém obdobi 2007-2013.
Aktualizace poté reflektovaly vyvoj podminek, zmény a zkuSenosti souvisejici se sluZzebnimi

i pracovnimi poméry a samozrejmé také vyvoj platné legislativy relevantni pro oblast lidskych zdrojd.

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

organu a konzultaci s Auditnim organem a Platebnim a certifikanim organem.

Il. POUZIVANE POJMY

Pfehled a definice jednotlivych pojm( uvadi podrobné Metodika Fizeni program( v programovém

obdobi 2014—-2020. Nad ramec pojmu zde popsanych uvadime pro Ucely tohoto pokynu nasledujici:
DoP/NSRR a programové obdobi 2021-2027

V pfipadé, Ze je vtextu pouzivano spojeni Dohoda o partnerstvi / Narodni strategicky referenéni
ramec (tedy DoP/NSRR) zahrnuje toto vyjadfeni implementaci fondd EU, v¢&. &innosti spojenych

s pFipravou programového obdobi 2021-2027.
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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 pfedstavené.
Zaméstnanec

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

v pfipadé dalSich pojmu.

ll. PRAVNi ZAKLAD

Metodicky pokyn vychazi z platné evropské legislativy a zarovef 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 predpist uvedenych v ni je dale relevantni
zejména zakon ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, v&. provadécich a sluzebnich predpist, ve znéni
pozdéjSich 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):

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

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

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

e Usneseni vlady €. 1332 ze dne 26. fijna 2009 o Metodice finan¢niho ohodnoceni zaméstnanct

implementujicich Narodni strategicky referenéni ramec v programovém obdobi let 2007-2013;

e Usneseni vlady €. 313 ze dne 2. kvétna 2012 Metodika vybéru zaméstnancu implementujicich

fondy EU v programovém obdobi 2007-2013 a v programovém obdobi 2014+;

e Metodicky pokyn MMR-NOK k vyuzivani externich sluzeb vramci implementacni struktury
NSRR;

e Metodicky pokyn ke vzdélavani zaméstnanct v ramci Systému vzdélavani zaméstnancu
realizujicich Narodni strategicky referenéni ramec v programovém obdobi 2007-2013 a Dohodu

o partnerstvi v programovém obdobi 2014-2020;

e  Doporucujici postupy Narodniho organu pro koordinaci k platovému zafazovani zameéstnanct
NSRR, vcetné pfehledu Zakladnich typovych pozic implementaéni struktury subjektl operacnich

programu (fidicich organ(l a zprostfedkujicich subjektl) v programovém obdobi 2007-2013.
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2. ZAVAZNOST A UCINNOST

I.  VYMEZENi PUSOBNOSTI METODICKEHO POKYNU

1.

MP lidské zdroje byl schvalen viadou CR usnesenim ze dne 16. dervna 2014 &. 444 a je uréen

v§em subjektiim, které v ramci implementace fond EU zajistuji funkce:

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

b) Ridiciho organu / narodniho organu programu;

c) Zprostfedkujiciho subjektu programu;

d) Kontrolora, narodniho koordinatora, narodniho kontaktniho mista (pro cil Evropska
Uuzemni spoluprace);

e) Spravce rozpoctu operacniho programu a hlavniho u&etniho operaéniho programu;

f) Platebniho a certifika¢niho organu (PCO);

g) Auditniho organu (AO);

h) Centralniho kontaktniho bodu sité AFCOS (CKB AFCOS);

i) Kontaktnich bodu sité AFCOS;

i) Spravce monitorovaciho systému NSRR a DoP;

k) Organu zapojenych do kontrolniho systému (Organy finanéni spravy, Ministerstvo financi

— odbor Financovani Uzemnich rozpodtu).

. ZAVAZNOST MP LIDSKE ZDROJE

1.

Metodicky pokyn je zavazny (neni-li dale v bodech 1-5 uvedeno jinak) pro vSechny
zameéstnance subjektl implementacni struktury, jejichz osobni naklady jsou hrazeny pIné Ci
z ¢asti z prostfedkl technické pomoci fondl EU. Pro ty zaméstnance, jejichz osobni naklady
jsou pIné hrazeny zjinych zdroju financovani (napf. ze statniho rozpoctu), prestoze

implementuji DoP & NSRR, m& metodicky pokyn doporuéujici charakter.
Zavazna nejsou ustanoveni, ktera maji doporudujici charakter.

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
se napf. o majoritni pfijemce OP Doprava. Tito pfijemci postupuji v souladu s pravidly

pfislusného operacniho programu.

MP lidské zdroje mé& doporudujici charakter pro implementacni strukturu Programu rozvoje
venkova, ato bez ohledu na zdroj financovani osobnich nakladi zaméstnancl. Tento
program promitne principy MP lidské zdroje do svého metodického nastaveni (Postupy
spojené s pfipravou, fizenim, realizaci, monitorovanim a vyhodnocovanim Programu rozvoje
venkova na obdobi 2014-2020), zejm. pak kapitoly . 4,5 a 11.
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MP lidské zdroje se vztahuje na vySe uvedené zaméstnance bez rozliSeni, zda jsou
ve sluzebnim €i pracovnim pomeéru. V pfipadég, ze je toto rozliSeni zavaznosti z hlediska ¢asti
kapitoly ¢&i konkrétniho ustanoveni nutné, je tato informace explicitné u relevantnich

ustanoveni uvedena (napf. v kapitole vénované vybéru a pfijimani zaméstnanc().

Pravni predpisy CR a EU maji vzdy prednost, zejména pak zakon &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé,

vCetné provadécich pravnich a sluzebnich predpist, ve znéni pozdéjSich predpist, zakon ¢.

312/2002 Sh., o ufednicich tzemnich samospravnych celkil, ve znéni pozdéjSich predpisu,

a zakon €. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisti. V ramci MP lidské zdroje

mohou byt dale stanoveny pozadavky, které slouzi pro nastaveni koordinace v CR a dosahovani cilli

Dohody o partnerstvi €i 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.

AKTUALIZACE MP LIDSKE ZDROJE

MP lidské zdroje bude aktualizovan dle potfeby (napf. pfi zménach relevantni legislativy
apod.). V mezidobi provadéni aktualizace budou v urgentnich pfipadech vydavana metodicka
stanoviska ministra/ministryné pro mistni rozvoj, ktera jsou provSechny subjekty

implementacni struktury (v souladu s kapitolou €. 2) zavazna.

Uginnost aktualizovanych verzi MP lidské zdroje bude zpravidla 1. den tfetiho mésice
po mésici, kdy byla vydana aktualizovana verze, vzdy bude pfihlédnuto k rozsahu
provedenych zmén tak, aby subjekty implementacni struktury mély moznost v€as na tyto
zmény reagovat a zapracovat je do pfislusnych dokumentl. 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 strankach www.dotaceEU.cz a zarover informovat dopisem

ministra o jeho vydani vSechny subjekty implementacni struktury.

UCINNOST

MP lidské zdroje byl schvalen usnesenim vlady &. 444 ze dne 16. &ervna 2014. Uginnosti
nabyl od 1. 9. 2014, tedy prvniho dne tfetiho mésice, ktery nasleduje po mésici, kdy byl
metodicky pokyn schvélen vliadou 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 G&innosti od 1. listopadu 2015.

Teti verze MP lidské zdroje byla vydana Ministerstvem pro mistni rozvoj CR dne 20. prosince
2018 s uginnosti od 1. unora 2019, tedy od 1. dne druhého mésice, ktery nasleduje po mésici,

kdy byly subjekty implementace o aktualizaci informovany.


http://www.dotaceeu.cz/
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3. ROLE JEDNOTLIVYCH SUBJEKTU IMPLEMENTACE V OBLASTI

LIDSKYCH ZDROJU

MINISTERSTVO PRO MiSTNi ROZVOJ CR — NARODNi ORGAN PRO KOORDINACI

1.

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

metodického vykladu.

Koordinuje administrativni kapacitu a vzdélavani zaméstnanct implementacni struktury DoP a

NSRR v€etné metodické podpory.

Je gestorem Systému vzdélavani zaméstnancl implementaéni struktury DoP a NSRR

na horizontalni Urovni.

Organizuje jednani Pracovni skupiny Administrativni kapacita (PS AdKap), ktera se konaji
zpravidla 2x za rok. PS AdKap projednava veSkeré zalezitosti tykajici se metodiky rozvoje
lidskych zdrojl, vcéetné vzdélavani a hrazeni osobnich nakladl, zajisténi administrativni

kapacity apod., a to napfi¢ implementaéni strukturou DoP a NSRR.
Monitoruje vybér zaméstnancu.

Monitoruje a vyhodnocuje vyuzivani nastrojd MP lidské zdroje, navrhuje opatfeni

a doporuceni.
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. ¢ervna).

MINISTERSTVO FINANCi CR (AUDITNi ORGAN, PLATEBNi A CERTIFIKACNIi ORGAN,
CENTRALNI KONTAKTNI BOD SITE AFCOS)

1.

3.

4,

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 auditd provadénych Auditnim

organem podle ro¢niho planu auditd.

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

(v souladu s pozadavky monitorovani).

Komunikuje s EK.

RIiDICi ORGAN

1.

RO je povinen zajistit implementaci MP lidské zdroje v ramci své implementadni struktury

(prostfednictvim relevantnich dokumenta).
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Metodicky pokyn k rozvoiji lidskych zdrojd v programovém obdobi 2014-2020
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RO je povinen nastavit implementaéni struktury a mechanismy pro zprostfedkujici subjekty,
pokud je implementacni struktura programu zahrnuje, a nastavit rozsah delegovanych €innosti

a zakladni pravidla pro jejich vykon.

Je gestorem obsahu specifického vzdélavani pro implementacni strukturu pfislusného

programu, tj. specifické dalsi vzdélavani nad ramec vzdélavacich akci MMR-NOK.
Je gestorem pro zajisténi vzdélavani pro Zadatele 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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4. MONITOROVANI

V ramci monitorovani administrativni kapacity je zavazné sledovan zejména pocet zaméstnanci
(resp. pfepoctenych pracovnich Uvazk() za dané obdobi, plan administrativni kapacity na dalsi
obdobi, vybér a pfijimani zaméstnancl, 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 rdmci daného subjektu. Zarover zpravy a informace umoziuji monitorovat

aplikaci MP lidské zdroje.

Dale subjekty implementace zasilaji MMR-NOK pozadavky na zajisténi vzdélavacich akci Systému

vzdélavani (viz bod 10.111.4) a na vyzadani informace o specifickém vzdélavani svych zaméstnanca.

. PROGRAMOVE OBDOBI 2007-2013

1. Monitorovani administrativni kapacity programového obdobi 2007-2013 je =zavazné
realizovano prostfednictvim zasilani Zprav o zajisténi administrativnich kapacit NSRR
(1x roéne).

. PROGRAMOVE OBDOBI 2014-2020

1. Pro programové obdobi 2014-2020 probiha zavazné monitorovani administrativni kapacity
ze strany MMR-NOK zejména prostfednictvim monitorovaciho systému MS2014+, pfipadné

prostfednictvim formulari (dotaznika).
2. Subjekty implementace predkladaji:
a) Roc&ni zpravy o administrativni kapacité (za kalendarni rok, 1x ro¢ne);
b) Pololetni informaci o administrativni kapacité (za obdobi leden - erven, 1x ro¢né).

3. Jednotlivé €asti monitorovani a povinnosti subjektdl implementace jsou popsany v Metodickém
pokynu pro monitorovani implementace ESI fondd v CR v programovém obdobi 2014-2020.
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Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
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5. PERSONALNIi PLANOVANI

Tato oblast se zabyva planovanim optimalni administrativni kapacity v subjektu implementace a jejiho
pokryti s ohledem na splnéni cild subjektu implementace. Zavaznost jednotlivych ustanoveni vyplyva
z jejich znéni.

Kazdy subjekt implementace zajisti administrativni kapacitu v potfebné kvantité, kvalité a v daném
Case, tj. jasné stanoveném Casovém harmonogramu se zfetelem na zivotni cyklus programového
obdobi (od pFipravy programového obdobi az po jeho ukonéovani). Planovani administrativni kapacity

navazuje na strategické planovani procesu subjektu implementace.

Rizeni lidskych zdrojii v ramci implementaéni struktury odrazi jednotlivé procesy vyplyvajici z cildi
programu, resp. zcili DoP/NSRR. Optimalni nastaveni procesu, vychazejici z rozpracovani
strategickych cill na cile specifické, je v ramci implementaéni struktury kli€¢ovym faktorem, ktery

determinuje efektivitu subjektd.

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 diléi procesy
a s nimi souvisejici ¢innosti. Na zakladé hierarchie procesu je vytvofena organizacni struktura
a nasledné lze nastavit také optimalni kapacitni model (ur€eni poctu zaméstnanci nezbytnych

pro kvalitni zajisténi Cinnosti jednotlivych organizacnich jednotek v implementacni strukture).

Na zakladé dusledné pfipravy 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 pInéni cild programového obdobi.

I. POSTUP PERSONALNiHO PLANOVANI

1. Subjekty implementacni struktury povinné zpracuji zakladni nastaveni implementacéni
struktury ve své Fidici dokumentaci, a to v souladu s Metodickym pokynem pro pfipravu Fidici
dokumentace programu v programovém obdobi 2014-2020. RovnéZ subjekty koordinace
a horizontalnich aktivit (MMR-NOK, PCO, AO, CKB AFCOS) toto nastaveni povinné zapracuji

do internich dokumentu.

2. Toto zakladni nastaveni implementacéni struktury je povinné rozpracovano Vv Planech
(analyzach) administrativnich kapacit, které musi vychazet z analyzy potfeb a cilu. Tyto
plany byly v druhé poloviné roku 2014 zpracovany subjekty implementace za programové obdobi
2014-2020 a programoveé obdobi 2007-2013 a poté pfedlozeny MMR-NOK. Tyto plany (analyzy)

zahrnuly dle struktury stanovené MMR-NOK zejména:
e zakladni informaci o opera&nim programu, jeho cilech, prioritnich osach atd.;
e popis procesu a ¢innosti az do Urovné nejmensi organizaéni jednotky;
e charakteristiku planovanych typovych/pracovnich pozic;

e harmonogram/plan s rozvrzenim ¢innosti a pozic v Case;
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Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
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e zakladni principy rozvoje lidskych zdroju.

V roce 2017 probéhla aktualizace téchto planl, doplnéna o vazbu planovani Gvazkl s vyuzitim
dob uréitych a neurcitych. Dal$i aktualizace budou provadény zpravidla kazdé dva roky?.
V pfipadé nutnosti bude provedena aktualizace na zakladé pokynu MMR-NOK i pfed uplynutim
této doby.

3. Plany administrativnich kapacit (popsané v bodu 2) jsou vySe uvedené subjekty povinny nejméné
dvakrat roéné doplnit o informace k prubéznému vyvoji administrativni kapacity ziskané
prostfednictvim monitorovani, tedy o Pololetni informace o administrativni kapacité a Ro¢ni
zpravu o administrativni kapacité. Toto doplnéni (monitorovani) reflektuje pribézné zmény,
ke kterym dochazi, tedy napf. narlst nebo pokles poctu pracovnich/sluzebnich mist v subjektu
implementace, zmény organizacni struktury. V pribéhu obdobi do nasledujici zpravy je mozné se
v pfipadé zmén odkazat na interni pfedpisy, které tyto zmény upravuji (napf. systemizace,

organizacni rad).

Schéma: Postup personalniho planovani

Cile Cile subjektu
Dohody o implementace Procesy
partnerstvi (cile programu)

Nastaveni
implementacéni
struktury

Analyzy admin.

Kapacitni model Kapacity

Doby urcité Prabézné
a neurdcité monitorovani

4. Na zakladé nastaveni procest vramci implementaéni struktury programu s vytyéenim

predpokladanych vysledk( je doporuéeno (nikoliv vS§ak povinnosti) vytvoreni kompetenéniho

1 Napf. v ndvaznosti na sluZebni pfedpis naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu &. 2 ze dne 6. unora 2017, kterym se stanovi
pravidla pro systemizaci sluzebnich a pracovnich mist financovanych z evropskych fondu z hlediska doby, na kterou jsou

zfizovana.
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modelu (souboru kompetenci danych typovych pozic zohledfiujicich procesy implementace

programu).

5. Doporudit lze také zpracovani kvalifikaéniho profilu pracovniho/sluzebniho mista, ktery
definuje pozadovanou kvalifikaci, tj. vzdélani, jazykové pfedpoklady atd. Podkladem pro
zpracovani tohoto profilu muze byt pfehled zakladnich typovych pozic vychazejici z Cinnosti,
které maiji Fidici organy a zprostfedkujici subjekty v rdmci implementace programd za povinnost
zajistit (viz pfiloha €. 1).

Timto zplsobem Ize nastavit kvalifikaéni pozadavky na daném misté, v&. doporuéujicich

pozadavkl (viz 6.11.3), a nasledné obecné usnadriuje pfipravu inzerce v pfipadé potfeby

realizovat vybérové fizeni na dané sluzebni/pracovni misto.

6. Subjektim implementace se také doporucuje planovat nastupnictvi pro kliCové pozice, resp.
klicova pracovni/sluzebni mista. Tato mista je doporuéeno stanovit v navaznosti
na zastupitelnost zaméstnanci, tedy na potfebu personalné zajistit klicové procesy a &innosti
subjektu implementace tak, aby v pfipadé odchodu zaméstnance, ktery pozici dosud zastaval,

nedoslo k ohrozZeni plnéni cild programu.

Il. FAKTORY OVLIVNUJICi PLANOVANiI ADMINISTRATIVNi KAPACITY
1. P¥iplanovani administrativni kapacity je doporu¢eno zohlednit zejména:

a) cile a oCekavané vysledky programu;

b) nastaveni procesu a organizaéni strukturu daného subjektu (potfebu zajisténi jednotlivych
¢innosti, napf. strategického fizeni, metodické podpory, komunikace a publicity, technické
pomoci, administrace a finanéniho fizeni projektd, archivace);

c) odliSnosti vyplyvajici z povahy financovani programu;

d) vysi alokace programu a predpokladany pocet a charakter projektu;

€) navaznost na €innosti v ramci pfedchoziho programového obdobi 2007-2013;

f) zkuSenosti z pfedchoziho obdobi s administrativni kapacitou (v€. pfikladt dobré praxe);

g) specifika sluzebniho/pracovniho poméru - doby urcité/neurdité (viz &ast Il1).

2. Zvlastni pozornost je doporuéeno vénovat administrativni kapacité v obdobi paralelni

implementace dvou programovych obdobi.

3. Rizika spojena s administrativni kapacitou jednotlivych fidicich organt programd, tzv. prifezova
rizika, stejné jako rizika, ktera nelze zcela ovlivnit z arovné Fidicich organu, ale vyzaduji zapojeni
dalSich organu implementacni struktury, tzv. horizontalni rizika, jsou pfedmétem hodnoceni
v ramci Integrovaného systému fizeni rizik. Vlada CR je o identifikovanych rizicich a ptipadnych
stanovenych opatfenich informovana prostfednictvim Vyro&ni zpravy o implementaci Dohody

0 partnerstvi.
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DOBA URCITA/NEURCITA

Pfi personalnim planovani je doporuéeno zohlednit téz dlouhodobou ¢asovou narocnost
jednotlivych agend a &innosti. V navaznosti na to jsou se zaméstnanci uzavirany pracovni
smlouvy na dobu urcitou/neurc€itou nebo jsou pfijimani do sluzebniho poméru na dobu

uréitou/neurcitou.

Subjekt implementace, nestanovi-li platna legislativa jinak, zajisti, aby pracovni/sluzebni pomér
byl zpravidla vykonavan na dobu neurcitou. Je doporuceno, aby na dobu urcitou byli pfijimani
zameéstnanci zejména v pfipadé, kdy se jedna o jednorazovy ¢asové omezeny ukol (napf. v ramci
Casové ohrani¢eného projektu) a dalSi pfipadné prodluzovani pracovniho/sluzebniho poméru
na dobu urcitou bylo ¢inéno s ohledem na vznik novych €innosti, napf. realizaci dal§iho nového

projektu.

Vykon dlouhodobych a kontinualnich agend (€innosti), jejichz fadny vykon vyzaduje stabilni
personalni zajisténi a prfedpokladana délka potfebného zajisténi dané Cinnosti v programovém
obdobi pfesahuje dobu 4 let, bude, nestanovi-li platna legislativa jinak, primarné zajistovan

v pracovnim/sluzebnim poméru na dobu neurcitou.

Podrobnosti v pfipadé subjektl v pusobnosti zakona &. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni
pozdéjSich predpist, nebo zakona ¢&. 312/2002 Sh., o Ufednicich Uzemnich samospravnych
celkll, ve znéni pozdéjSich predpisu, stanovi pfipady, kdy je zaméstnanec pfijat do sluzebniho

nebo pracovniho poméru na dobu uréitou, pfislusny zakon, provadéci nebo sluzebni pfedpis.

IV. UVOLNOVANiI ZAMESTNANCU

1. S ohledem na zivotni cyklus programu, resp. proces ukonovani programovych obdobi, je

doporuceno téz v dostateCném predstihu pfi personalnim planovani zohlednit mj. potfebu poklesu
planovanych uvazku. V této souvislosti je tfeba zdlraznit, Ze pracovni perspektiva ma vyznamny

vliv na stabilitu a motivaci zaméstnancu.

PFfi ukonCovani pracovnich pomérd je v zakonem definovanych pfipadech zaméstnancum
v souladu s platnou legislativou a vnitinimi pfedpisy organizace poskytnuto odstupné, dalsi
odstupné, a v pfipadé ukoncovani sluzebnich pomérd odchodné, nebo odbytné. ZpUsobilost
téchto nakladl se fidi Metodikou zpUsobilych vydajd, v platném znéni, pfiéemz zohlednéna je
délka pasobeni zaméstnance v implementaci EU fondu.

Vramci uspésného nastaveni a nasledného prabéhu tohoto procesu je doporuceno
nasleduijici:

a) fazovat cely proces v pfimé vazbé na personalni planovani, které stanovi nezbytny rozsah
a organizaCni utvary, jichz se redukce dotkne, a zvaZit, zda se jedna o kratkodobé

¢i dlouhodobé omezeni;
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b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
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posilit vnitfni mobilitu - navrhovat a aplikovat variantni postupy sniZzovani poctu
zaméstnancl, umoznit jejich vyuziti vramci organizace dle odbornosti a zku$enosti,

pfipadné oboru sluzby;

vyuzivat moznosti flexibilni sluzebni/pracovni doby (zejm. zkracené uvazky) a o téchto

moznostech informovat zaméstnance;

praci pfesCas vyuzivat jen vyjime¢né a ve vazbé na pokles poc¢tu Uvazkd provést téz

redukci vykonavanych ¢innosti, identifikovat pfipadné duplicity ve vykonu agend;

zvazit omezeni pocétu zaméstnancl pracujicich na zakladé dohod o pracovni &innosti

a o provedeni prace;

pravidelné a oteviené komunikovat se zaméstnanci v ramci subjektu, odchazejicimi
i setrvavajicimi, nejlépe formou pravidelnych setkani a osobnich schuzek, a to tak, aby
nedochazelo k odchodim z ddvodu nejistoty, zejména u zaméstnancu

se sluzebnim/pracovnim pomérem na dobu uréitou;

neobsazovat mista uvolnéna odchody zaméstnancl (pfirozena fluktuace) a vyuzit

moznosti pfevodu stavajicich zaméstnancli na tato mista a agendy;

fidit proces postupné bez vyraznych a neplanovanych vykyv( a minimalizovat odchody

v fadach klicovych, zkuSenych a proskolenych zaméstnancu;

vytvofit systém pro zaznam, uchovani a idealné téz (osobniho) pfedavani zkuSenosti
a informaci odchazejicich zaméstnancu, coz je zcela zasadni pro zachovani know-how

a historické paméti;

pro zajisténi stability, kontinuity pracovnich tym( a motivace zaméstnancl vyuzivat
financni a nefinan¢ni motivaci zaméstnancu, pfipadné v rdmci organizace nastavit dalSi

stabiliza¢ni opatfeni.

4. Vhodné zvoleny zplsob ukonCovani sluzebnich/pracovnich pomérl pfispiva ke stabilizaci

administrativni kapacity po celé programové obdobi, k Ffadnému zajisténi agend a cild

implementace a ovliviiuje obraz subjektu implementace jako zaméstnavatele navenek.
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6. VYBER A PRIJIMANI ZAMESTNANCU

Vybér, pfijimani zaméstnancll a jejich zafazovani ¢&i jmenovani na pracovni/sluzebni mista, celkové
tedy obsazovani mist, pfedstavuje proces, ktery vyznamné rozhoduje o kvalité a vykonu subjektu

implementace.

Kapitola upravuje zasady vybéru zaméstnancl, u kterych se predpoklada, Ze budou v ramci
své pracovni naplné realizovat implementaci programu, resp. NSRR/DoP, minimalné z 25 % své
sluzebni/pracovni Cinnosti. Je zavazna pro zaméstnance s uzavienou pracovni smlouvou
a zaméstnance ve sluzebnim poméru na piny &i ¢astecny pracovni/sluzebni Uvazek, u nichz bude
dochéazet k pIné &i Sastedné Ghradé osobnich naklad(i z prostfedkil technické pomoci. Uelem téchto
pravidel je harmonizace postupl a podminek pfi respektovani platné pravni Upravy, ktera zajistuje

transparentnost, rovné prilezitosti a nediskriminaci uchazecu.

|.  ZAVAZNA PRAVIDLA PRO OBSAZOVANI MiST (SLUZEBNi POMER)

1. Subjekt implementace musi zajistit informovanost o vyhlaseni vybérového Ffizeni na volné
sluzebni misto. Vybérova fizeni jsou v pfipadé sluzebniho poméru v ramci implementacni struktury
DoP/NSRR realizovana v souladu s pozadavky zakona o statni sluzbé, vé. provadécich pravnich
a sluzebnich predpist. V ramci této kapitoly neni pro tato vybérova fizeni relevantni ¢ast 6.1 a s ni

souvisejici prilohy €. 2 a 3.

2. Oznameni o vyhlaSeni vybérového Fizeni na obsazeni volného sluzebniho mista v ramci
implementacni struktury DoP/NSRR nesmi byt zvefejnéno po dobu kratSi nez 10 kalendarnich dnd?.
Nad ramec povinnych mist, kde je oznameni vyvéSovano, je doporu¢eno zvefejnéni na webu
spravovaném Ministerstvem pro mistni rozvoj s ohledem na rozSifeni okruhu pfipadnych uchazecu.

Zaroven se doporucuje pouzivat genderové korektni jazyk (napf. finan€ni manazer/manazerka).

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

odesle zastupce subjektu implementace inzerat na poZzadovanou pozici v elektronické podobé (format

MS Word) na e-mailovou adresu zamestnanifondyEU@mmr.cz, v€etné pozadavku od kdy a do kdy

ma byt text inzeratu vyvéSen. MMR-NOK zajisti jeho zvefejnéni do 2 pracovnich dnud po jeho obdrzeni

a téz zpétné informuje zastupce subjektu implementace o jeho zvefejnéni.

3. V pfipadé statnich zaméstnancu je s ohledem na zp(isobilost osobnich naklad( nutny soulad
prijeti do sluzebniho poméru, zafazeni na sluzebni misto ¢i jmenovani predstavenym a dalSich zmén
sluzebniho poméru (v€. pfevodu zaméstnancll) s podminkami a pozadavky zakona o statni sluzbé.
Vznik, obsah ¢&i zanik pFedchoziho pracovniho/sluzebniho poméru daného zaméstnance

se heposuzuije.

2 Neni-li upraveno zvlastnim pravnim predpisem jinak.
3 Alternativné www.strukturalni-fondy.cz.

18


http://www.dotaceeu.cz/
mailto:zamestnanifondyEU@mmr.cz
http://www.strukturalni-fondy.cz/

Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013 (verze 3)

ll. ZAVAZNA PRAVIDLA PRO OBSAZOVANI MiST (PRACOVNi POMER)

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

zameéstnance do pracovniho poméru v ramci implementacni struktury DoP/NSRR.

Subjekt je povinen informaci o volné pozici zvefejnit na vlastnim webu (pfip. webu pfislusné
organizace €i ,elektronické® Ufedni desce). Lhlita zvefejnéni inzeratu na volnou pozici nesmi byt kratSi
nez 10 kalendarnich dnu“. S ohledem na rozSifeni okruhu pfipadnych uchazecl je doporuceno

téz zvefejnéni na webové strance www.dotaceEU.cz5 kterou spravuje Ministerstvo pro mistni rozvo;.

V inzerci se doporuCuje pouzivat genderové korektni jazyk (napf. finanéni manazer/manazerka).

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 dnl po jeho obdrzeni a téz zpétné

informuje zastupce subjektu implementace o jeho zvefejnéni.

2. Inzerat (ozndmeni o vyhlaSeni vybérového fizeni) musi obsahovat minimalné nasledujici

povinné pozadavky/udaje.

Povinné pozadavky:

a) nazev organizace / subjektu implementace;

b) typova/pracovni pozice, ktera ma byt na zakladé vybérového fizeni obsazena;

c) pozadované minimalni dosazené vzdélani;

d) obor/charakteristika ¢innosti, jichz se vybérové fizeni tyka;

e) délka pracovniho poméru (doba neurcita/urcita);

f) platové/mzdové podminky (napf. odkaz na pfislusny zakon &i pravni predpis);

g) termin, do kdy ma byt pfihlaSka do vybérového Fizeni zaslana;

h) pozadavek na zaslani strukturovaného zivotopisu a pfipadné vycet dalSich doklad(, které uchaze&
k pfihlaSce pfipoji;

i) kontaktni udaje pro doru&eni pfihlasky;

3. Vinzerdtu se doporuCuje uvadét daldi poZadavky. Pfi jejich vybéru zohledni subjekt
implementace relevantni vnitfni predpisy, v¢. platné systemizace®. Jejich dal$i rozsiteni, pfipadné

oznaceni jako ,vyhodou*, je pak v kompetenci subjektu implementace.

4 Neni-li upraveno zvlastnim pravnim predpisem jinak.
5 Alternativné www.strukturalni-fondy.cz.
5 Vgetné predpisy, resp. pozadavka stanovenych pro dané sluzebni misto, pokud je obsazované osobou v pracovnim poméru.
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Doporucéené pozadavky:

a) uroven znalosti ciziho jazyka;

b) délka relevantni praxe (zejména v pfipadé vedoucich zaméstnancu);
c) odpovidajici znalost prace s PC (MS Office);

d) odborné zamérfeni vzdélani;

e) dalSi odborné pozadavky s ohledem na danou pozici;

f)  orientace/zkuSenosti v oblasti ESI fondU;

g) dalSi osobnostni pfedpoklady uchazece;

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

upravujicim ochranu utajovanych informaci);

i)  dalsi informace jako napf. misto vykonu prace, predpokladany termin / obdobi vzniku pracovniho

poméru / dle dohody atd.

4, PFi vybéru zaméstnancl musi byt sestavena vybérova komise slozena minimalné ze 3 ¢lend,
a to v navaznosti na interni pfedpisy subjektu implementace. Doporucuje se, aby jednim jejim &lenem

byl zaméstnanec personalniho uUtvaru.

Vybérova komise vybere z uchazecu, ktefi ve vybérovém fizeni uspéli, nejvhodnéjSiho uchazece,
ktery bude doporuéen Kk pfijeti. Sestavi poradi dalSich uspéSnych uchazecl a seznam vSech
uchazecu, ktefi ve vybérovém Fizeni neuspéli. Pokud zadny uchaze¢ ve vybérovém Fizeni neuspél,

vybérové fizeni se zrusi a v pfipadé potieby se vyhlasi nové vybérové fizeni.

5. Zpusob vybéru zaméstnancl je plné v kompetenci pfisluSného subjektu implementace.
PFi pohovoru je doporuceno vyuzit pfedem pfipravené otazky, které jsou pokladany vSem uchazedim

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

Pfi vybéru zaméstnancl musi vSak byt vzdy dodrzeny postupy zajistujici rovné zachazeni a musi byt
zamezeno diskriminaci. To Ize prokazat zapisem z uskute¢néného vybérového Fizeni, ve kterém

budou obsaZeny minimalné poZadované informace dle bodu 6.11.6 této kapitoly.

6. Pro potfeby ovéfeni zpusobilosti vydaju v ramci kontrol je nutno dokladovat auditni stopu,
souvisejici s pfijetim zaméstnancid do pracovniho poméru, a to formou zapisu (protokolu)
z vybérového fizeni podepsany viemi ¢leny vybérové komise (viz doporuéujici Sablona v pfiloze €. 2).

Tento zapis (protokol) musi povinné obsahovat minimalné tyto informace:

a) nazev obsazované typové/pracovni pozice
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b) obdobi, po které byl inzerat zvefejnén’;
c) seznam uchazecu pozvanych na pohovor, v¢. uréeni jejich pofadi a Uspésnosti;
d) data, kdy byly uskuteénény pfijimaci pohovory;
€) jméno a pfijmeni zaméstnance, ktery je vybérovou komisi doporu€en k pfijeti na danou pozici,
a zdlvodnéni jeho vybéru;
f)  prohlaseni ¢lenl komise, Ze Uspésni uchazedi splfiuji povinné poZzadavky uvedené v inzeratus;
g) datum vyhotoveni zapisu z vybérového fizeni;
h) jména a pfijmeni ¢lend vybérové komise, v€etné jejich sluzebni/pracovni pozice a jejich podpis(;
i)  prohlaseni ¢lend komise o nepodjatosti;
j)  pfilozeny text zvefejnéného inzeratu.
Vzorova Sablona zapisu z vybérového Fizeni je soucasti MP lidské zdroje (pfiloha €. 2).
7. Uspésny uchazeé je zajemce o volnou pracovni pozici, ktery vyhovuje pozadavkiim na danou
pozici (i v pfipadé, Ze nebyl doporucen k pfijeti v pfisluSném vybérovém Fizeni). Spinéni pozadavki
bylo ovéfeno na zakladé Zivotopisu uchazece, dolozenymi listinami a prostfednictvim otazek béhem
pohovoru, pfipadné dalSimi zplUsoby (napf. testy). NeuspésSny uchazec¢ je pak zajemce o volnou
pracovni pozici, ktery nevyhovuje poZzadavkim na danou pozici.
8. PFi zachovani zpusobilosti vydajl je mozné téz:
a) pfijeti dalSiho v poradi z uspésnych uchazec(® v pfipadé, ze nedoslo k uzavieni pracovniho
poméru s uchazeem, ktery byl vybérovou komisi doporucen k pfijeti, resp. byl v zapisu

oznacen jako vybrany uchaze¢, z diivodu na jeho strané, nebo v pfipadé, ze tento vybrany

uchaze€ ukondil pracovni pomér ve zkuSebni lhaté;

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

obsazena dal§im v pofadi z Uspé&Snych uchazedu;

Podkladem je vtomto pfipadé zapis z vybérového fizeni, dalSi odlvodnéni neni vyzadovano.
Obdobné v pfipadé, Ze je v probihajicim vybé&rovém Fizeni obsazovano vice typovych/pracovnich

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

" Pfi zvefejnéni na vice mistech/webech je mozné dobu vyvéeni rozepsat, podstatné je dodrZzeni minimalni poZadované doby
zvefejnéni a jednotné konecné datum pro zasilani pfihlaSek do vybérového fizeni.

8 Jedna se o pozadavky, které jsou v textu inzeratu uvedeny jako poZadované/povinné, napi. dosazené vzdélani, v protikladu
k dal§im znalostem/dovednostem oznac¢enym jako ,vyhodou“. Ovéfeni probéhne na zakladé Zivotopisu uchazece, pfipadné
dalSich dokladu a téz prostfednictvim otazek béhem pohovoru, doloZzeno bude pouze timto prohlaSenim komise.

9 Maximalné do 6 mésicu od data vyhotoveni zapisu z daného vybérového fizeni.
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9. Typovou/pracovni pozici (pfi zachovani zpusobilosti prostfedku) Ize obsadit bez vybérového
fizeni, pokud tento postup vyplyva z platné legislativy, provadécich pravnich, sluzebnich/pracovnich

predpisu €i vnitfnich pfedpisi dané organizace.

Muze se jednat napf. o situace, kdy dochazi k vnitfnim pfevodim zaméstnanc(i, obsazeni mista
v pfipadé navratu z matefské/rodiCovské dovolené, organizaénim zménam, zménam zdroje
financovani zaméstnanc(l, obsazeni sluzebniho mista osobou v pracovnim poméru atd. V podkladech
k pfijeti je subjekt povinen uvést odkaz na pfislusnou pravni nebo jinou upravu ¢&i pfedpis, ze kterého

takovy postup vyplyva.

10. Pro vybér a pfijimani zaméstnancl na dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
dle zakoniku prace (dohoda o pracovni ¢innosti, dohoda o provedeni prace) nejsou vyse stanovena
pravidla povinna. ZpUsob pfijeti zaméstnancti na DPC/DPP je v kompetenci kazdého subjektu

implementace ESI fonda.

lll. VYBER A PRIJIMANiI ZAMESTNANCU - SANKCE

1. 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, tedy tzv. superhrubou mzdu. PFi Caste€ném zapojeni zaméstnance
do implementace programu, resp. NSRR/DoP se Castka sankce vypocitava z pomérné ¢asti osobnich

naklad(l, hrazenych z technické pomoci.

2. V pfipadé pochybeni, jejichz zavaznost a ji odpovidajici sankce dosahuje 100 %, jsou tyto
sankce aplikovany po celou dobu trvani pracovni smlouvy nebo sluzebniho poméru, resp. do zjednani

napravy (dle bodu 6.111.4).

3. V pfipadé pochybeni, jejichz zavaznost a ji odpovidajici vySe sankce je nizsi nez 100 %, jsou

prislusné sankce uplathovany, podle toho, co nastane dfive:

a) po dobu 3 mésich od pfijeti zaméstnance, jeho jmenovani nebo zafazeni na dané

sluzebni/pracovni misto (po uplynuti této Ihdty jsou osobni naklady zplsobilé);
b) do zjednani napravy (dle bodu 6.111.4).

4. Osobni naklady za zaméstnance dotéeného chybnym vybérovym fizenim, ktery uspésné
projde fadnym vybérovym Ffizenim, budou zplsobilé po ukonceni tohoto nového vybérového fizeni,
nejdiive v8ak od data vyhotoveni zapisu z vybérového fizeni dle bodu 6.11.6, resp. nejdfive od data
uvedeného v rozhodnuti o pfijeti do sluzebniho poméru, zafazeni na sluzebni misto ¢i jmenovani

predstavenym v souladu s bodem 6.1.3 této kapitoly.

Pfechodné ustanoveni: Postup dle bodu 6.1Il.3, zejm. pak dle pismena a), muze byt aplikovan
pro vSechna relevantni pochybeni a sankce spliujici uvedené podminky (bez omezeni

napf. z hlediska data vyméfeni sankce) od data ucinnosti tohoto metodického pokynu.
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5. V pfipadé vice pochybeni vjednom vybérovém fFizeni nejsou sankce scitany, nybrz je

uplatnéna nejvyssi z pfislusnych sankci.

6. Pro subjekty implementace, jejichz zaméstnanci jsou v plsobnosti zakona o statni sluzbé,

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

v¢. provadécich a sluzebnich predpisu.

Vyse
= 2l finanéni
C. Typ poruseni sankce

(v %)

PFijeti nového zaméstnance bez VR, pokud tento postup obsazovani pozic nevyplyva
z platné legislativy, sluzebnich/pracovnich pfedpist Ci vnitfnich pfedpist dané
1. | organizace. Neexistence jakékoliv odpovidajici auditni stopy o uskuteénéném VR, 100 %
tj. auditovany subjekt neni schopen dolozit Zadné relevantni dokumenty souvisejici
s pfijetim nového zaméstnance.
Vybrany uchaze€ nesplfiuje podminky, které byly uvedeny v inzeratu/oznameni jako
> povinné/pozadované® (napf. stupen vzdélani, délku praxe, jazykové znalosti) 100 %
" | a sou€asné jsou na daném misté stanoveny jako povinné dle platné legislativy,
provadécich pravnich, sluzebnich pfedpist ¢i vnitfnich predpisu.
a) Nezverejnéni inzeratu/oznameni na povinném
webu (dle bodu 6.11.1) nebo nezvefejnéni na ufedni 100 %
desce (dle bodu 6.1.1).
) _ . _ . | b)Nedodrzeni Ihaty pro vyvéSeni inzeratu/oznameni.
3 | Pochybenive zvefejnéni | Celkova doba zvefejnéni inzeratu byla v rozsahu 75 %
vybérového fizeni. 1 - 7 kalendafnich dnd.
c) Nedodrzeni Ihdty pro vyvéSeni inzeratu/oznameni.
Celkovéa doba zvefejnéni inzeratu byla v rozsahu 10 %
8 - 9 kalendafnich dnu.
a) Vybérova komise nebyla ustanovena v souladu
S povinnymi poZzadavky. 10 %
Neipln auditni stopa — b) (_3hyb|_ z_aplsv/protokol z vyberoverlo Fizeni, ale e 15 %
. ; : k dispozici dalSi dokumentace (napf¥. prtscr inzeratu).
auditovany subjekt nebyl
4. | schopen predlozit vsechny | ¢) zapis (protokol) z VR neobsahuje véechny
potfebne doklady, ale podle | minimaing pozadované informace (bez ohledu 5%
dalSich dokladu Ize oveéfit, ze |4 podet chybgjicich poloZek
vybérové fizeni probéhlo.
d) Zvefejnény inzerat/oznameni neobsahoval
vSechny minimalni povinné pozadavky (bez ohledu 2%
na pocet chybéjicich polozZek).

10 Jedna se o pozadavky, které jsou uvedeny jako povinné/poZzadované, v protikladu k dal$im oznagenym jako ,vyhodou*.
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Nesoulad nabizenych podminek v inzeratu/oznameni (napf. doba urcita/neurdita,
vySe Uvazku, platova tfida apod.) a skute¢nosti v den vzniku pracovniho poméru /

5. N S . o . N . N 25 %
zarazeni i jmenovani u sluzebniho poméru, pokud moznost této zmény nebyla
v inzerci uvedena.

7. Poruseni metodického pokynu ve smyslu uvedenych sankci je povazovano za nesrovnalost,

pokud zaroven spliiuje definici nesrovnalosti dle Metodiky finanénich tok( a kontroly program

spolufinancovanych ze SF/CF/EFF na programové obdobi 2007-2013, resp. Metodického pokynu

finanénich tok( programd spolufinancovanych z Evropskych strukturalnich fondl, Fondu soudrznosti

a Evropského namorniho a rybarského fondu na programové obdobi 2014-2020. Konkrétni postup se

fidi Metodikou finanénich tokd a kontroly programU spolufinancovanych ze SF/CF/EFF na programové

obdobi 2007-2013, resp. Metodickym pokynem finan¢nich tok( programu spolufinancovanych

z Evropskych strukturalnich fondl, Fondu soudrznosti a Evropského namorniho a rybarského fondu

na programové obdobi 2014-2020 v platném znéni. Zasadni pro dal$i zpUsob feSeni pak je, zda jiz

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

Pripady vy$e 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 predpisu.
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7. ADAPTACE ZAMESTNANCU

Pfislusnému subjektu implementaéni struktury je doporuceno, nejlépe ve spolupraci s personalnim

Utvarem, podpofit plynulé zapojeni novych zaméstnancl do implementaéni struktury pfijetim

odpovidajicich opatfeni pro jejich adaptaci. Tato opatfeni je vhodné popsat v fidicim dokumentu

programu nebo vnitinim predpisu subjektu (instituce). Nastaveni adaptacniho procesu je plné

v kompetenci pfisluSsného subjektu implementace. Tato kapitola ma doporucujici charakter.

|.  ADAPTACNIi PROCES

1. Cilem adaptacniho procesu nového zaméstnance je zejména:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

jeho plynulé zafazeni do pracovniho procesu;

zapojeni do pracovniho tymu a kolektivu;

seznameni s pracovnimi postupy a organizaci;

dosazeni optimalniho pracovniho vykonu v co nejkrat$i dobé;

pribézné ziskavani zpétné vazby;

zavéreCné vyhodnoceni a stanoveni pfipadnych dalSich opatfeni v oblasti rozvoje

zameéstnance.

2. Metodickym pokynem je doporuéeno:

a)

b)

d)

e)

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

na zpétnou vazbu a zhodnoceni procesu adaptace, ustni nebo pisemnou formou;
stanovit individualni plan vzdélavani po zkusebni dobég;

vysilat nové pfijaté zaméstnance na vzdélavaci akce (zejména jednodenni), zaméfené
na interni pfedpisy, zakladni informace o fondech EU, protikorupéni jednani, zakon
o vefejnych zakazkach apod.; odborné vzdélavani zajisti na horizontalni urovni MMR-NOK
jakozto gestor Systému vzdélavani zaméstnancli DoP/NSRR, specifické vzdélavani
pro dany program zajiStuje pfislusny subjekt implementace;

urcit zkuSeného zaméstnance (mentora), ktery podpofi nového zaméstnance v adaptacnim

procesu a zau€i nového zaméstnance v dané agendg;

seznamit zaméstnance s etickym kodexem dle pozadavk( platné legislativy i vnitfnich
pfedpisti organizace, pficemz toto seznameni m(ze probé&hnout napf. v ramci vstupniho

vzdélavani uvodniho, zvefejnénim kodexu na intranetu organizace apod.

3. Pro dal$i podporu stabilniho a Uspé&Sného zapojeni zaméstnancl v ramci pracovnich tyma Ize

doporucit realizaci spole€nych aktivit, v€. vyjezdnich zasedani spojenych se vzdélavacimi

a dalSimi pracovnimi aktivitami.
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8. RiZENi PRACOVNIHO VYKONU A HODNOCENIi ZAMESTNANCU

Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancl vychazi z jasné stanovenych strategickych cilli
subjektu implementace a zvolené personalni strategie. Tato kapitola ma celd doporudujici charakter,
provadéni hodnoceni je v gesci subjektu implementace. Podminky a pozadavky uvedené nize Ize
pFizplsobit dle nastaveni systému hodnoceni v ramci dané organizace. Rizeni pracovniho vykonu
a hodnoceni statnich zaméstnancl se fidi zakonem ¢&. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, vcetné

provadécich a sluzebnich pfedpisl, ve znéni pozdéjSich predpisu.

|.  RIZENi PRACOVNIHO VYKONU

Zameéstnanec potiebuje mit jasnou pfedstavu o oCekavanich, 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 ziskava zaméstnanec prostfednictvim

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

Subjektim implementace je doporu¢eno nastavit systém hodnoceni, zapracovat jej do vnitfnich
smeérnic, pfipadné dalSich internich dokumentt organizace, nastavit terminy pro provedeni hodnoceni,
v¢€. tvorby individualnich vzdélavacich pland, v ramci kalendainiho roku a nasledné toto hodnoceni

pravidelné provadét.

Il. HODNOCENi ZAMESTNANCU

1. Kazdy zaméstnanec subjektu implementace s uzavienou pracovni smlouvou na plny &i ¢asteCny
uvazek podléha pravidelnému hodnoceni (dale jen hodnoceni). Hodnoceni ma pisemnou, podle
potfeby téz elektronickou, podobu a zaméstnanec je s vysledky hodnoceni sezndmen (sezndmeni

probéhne pisemné, vyzaduje-li to platna legislativa &i vnitfni pfedpis organizace).
2. Hodnoceni se provadi zpravidla jednou ro¢né, doporueno je provadét jej v prvnim Ctvrtleti

kalendarniho roku za uplynuly kalendaini rok. Provadi jej pfimy nadfizeny daného zaméstnance.

3. Hodnoceni se doporuCuje provadét na zakladé oblasti/kritérii, ktera jsou stanovena a vyuzivana
s ohledem na konkrétni pracovni pozici a naplii a podle kterych lze objektivnéji zaméstnance

hodnotit. Kritéria mohou byt napfiklad nastavena v ramci &tyi zakladnich kategorii:
a) pracovni vykon — napf. odpovédnost, efektivita, kvalita pInéni Ukoll, v€asnost plnéni, vyuziti
pracovni doby;

b) zadlenéni do pracovniho kolektivu — napf. prace vtymu, komunikaéni schopnosti, vztah

k ostatnim zaméstnancim, vztah k vedoucim zaméstnancum, vztah k pfijemcim a zadatelum;

c) osobnostni faktory — napf. samostatnost v praci, schopnost sebefizeni, kreativita, schopnost

fesit situace a spory;

d) zajem o praci — napf. vlastni iniciativa, zajem o profesni rast, flexibilita, pracovni kazen.
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Hodnoceni ma zpravidla pisemnou formu a podle potfeby obsahuije:
a) nazev organizace;
b) identifikaci zaméstnance (jméno, pfijmeni, titul);
c) obdobi, na které se vztahuje;
d) zavér o tom, jakych vysledk(i zaméstnanec v hodnoceném obdobi dosahuje;
e) individualni vzdélavaci plan, tedy doporu€eni pro dalsi odborny a osobni rozvoj.

Je doporu€eno, aby hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance nasledné ovliviiovalo jeho dalSi
profesni rozvoj. Sou&asti hodnoceni by méla byt téz zpétna vazba, ktera umoziuje zaméstnanci,
vedoucimu i personalnim pracovnikim do pracovniho vykonu pfisluSnymi kroky zasahovat
a zlepSovat ho. Dale je doporu€eno v ramci hodnoceni zvazit, pfip. planovat, téz kariérni postup

zaméstnance.

Zavér hodnoceni obsahuje doporuceni na pfiznani, zvySeni, snizeni, odejmuti osobniho pfiplatku

zameéstnanci nebo na ponechani osobniho pfiplatku v nezménéné vysi.

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

zameéstnance) proved|, pfipadné jim povéfeny utvar/zaméstnanec.
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9. ODMENOVANIi ZAMESTNANCU

Cilem této casti metodického pokynu je nastavit formy osobnich nakladd (dfive finanéniho
ohodnoceni) zaméstnancd implementujicich programy, resp. DoP/NSRR jako vyznamného nastroje
pro stabilizaci a motivaci zaméstnanc( a stanovit ramec pro posouzeni zpusobilosti vydaja hrazenych

z technické pomoci.

Tato kapitola se vztahuje na zaméstnance s uzavienou pracovni smlouvou na plny &i ¢astecny
pracovni Uvazek a zaméstnance ve sluZzebnim poméru, ktefi implementuji program,
resp. DOP/NSRR, a to minimalné z 25 %! své pracovni ¢innosti nebo vykonu sluzby. Neni-li
platnou legislativou dano jinak, jsou aplikovany limity uvedené v této kapitole. V pfipadé nejasnosti

poskytuje MMR-NOK subjektim implementace zavazny metodicky vyklad.

I. OSOBNi NAKLADY

Osobni naklady zahrnuji narokové i nenarokové slozky platu, pfiéemz vSechny tyto vydaje mohou byt
hrazeny z prostfedkt technické pomoci, v pfipadé, Ze neni metodikou zpUsobilych vydajl uréeno
jinak.

1. 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 zabezpeceni,
pfispévek do FKSP a dalSi sloZzky platu/mzdy poskytované na zakladé pravniho pfedpisu,
kolektivni smlouvy/dohody, vnitfniho pfedpisu upravujiciho pracovni pomér ¢&i sluzebniho

predpisu v pfipadé sluzebniho poméru.

2. Vramci osobnich nakladi je zplsobilym vydajem téz tzv. motivacni pfriplatek nebo
tzv. motivaéni odména (podrobné& podminky dale) souvisejici s pracovnimi/sluzebnimi vysledky
pfi implementaci fondl EU, jejichz cilem je motivace a stabilizace zaméstnancu. V ramci jednoho
subjektu implementace je mozné vyuzit pouze jeden z téchto zpusobl 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).

II. OSOBNi PRIPLATEK

1. Zaméstnanci lze osobni pfiplatek pfiznat, zvySit, snizit nebo odejmout na navrh vedouciho

zameéstnance, neni-li platnou legislativou stanoveno jinak.

11V pfipadé, ze se zaméstnanec podili na implementaci vice programovych obdobi (napf. NSRR i DoP), je celkové procento
zapojeni dano jejich souctem.
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Subjekt je povinen respektovat limity a postupy vyplyvajici z platné legislativy, pravnich pfedpisd,
sluzebnich  ¢i  pracovnich predpisi apod., které jsou pro jeho zaméstnance

ve sluzebnim/pracovnim pomeéru relevantni.
Zpusobily vydaj v souvislosti s implementaci ESI fond( - tzv. motivaéni pfiplatek

PFi navrhu (a v ramci limitd) celkového osobniho priplatku zaméstnance je zohledfiovana téz
jeho nedilna soucast souvisejici s pracovnimi vysledky pfi implementaci ESI fondd, tzv. motivaéni
priplatek. Prostfednictvim tohoto vydaje je ocenén a zhodnocen pracovni vykon zaméstnance
v souvislosti s plnénim ukolG pfiimplementaci programu, coz ma vyznamny vliv na jeho

dalSi motivaci a stabilizaci.

Maximalni vySe tohoto vydaje (tzv. motivacniho pfiplatku) maze c¢init v mésiénim vyjadfeni

na jednoho zaméstnance (€astky jsou uvadény bez povinnych odvodd zaméstnavatele):

Pozice/zarazeni Maximalni vyse vydaje (v K&)
zaméstnanec max. 11 500,- K&
vedouci oddéleni max. 14 000,- K&
vedouci odboru, feditel odboru max. 16 500,- K¢

Maximalni vySe tohoto vydaje (tzv. motivacniho 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 Géely kontrol.

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

Pfi poskytovani odmény zaméstnavatel postupuje v souladu s § 134 zakona &. 262/2006 Sb.,

zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich pfedpist nebo dle dle vnitfniho mzdového pfedpisu.

Pfi vypldceni odmén jsou povinné vSemi subjekty implementace respektovany principy
3E (hospodarnost, efektivnost a ucelnost). V pfipadé pfiznani odmény je nezbytnou soudasti
zddvodnéni (UspésSné splnéni mimofadného nebo zvlast vyznamného pracovniho ukolu

zaméstnancem).

Celkova maximalni vySe odmén, v¢. Zplsobilého vydaje v souvislosti s implementaci ESI fondu

(tzv. motivaCni odmény):

a) pro zaméstnance implementacni struktury, jimz pfislusi za vykonanou praci plat, ¢ini

celkovy uhrn odmén vyplacenych podle § 134 zakona &. 262/2006 Sb., z&koniku prace,
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ve znéni pozdéjSich predpisll, za kalendarni rok nejvyse 25 % z ro¢niho uhrnu nejvyssiho
platového tarifu a nejvySe mozného osobniho pfiplatku v pfislusné platové tfidé, v pfipadé
vedoucich zaméstnanct téz véetné priplatku za vedeni, ktery mu Ize jako nejvySe pFipustny

pfiznat;

b) pro zaméstnance implementaéni struktury, jimz prislusi za vykonanou praci mzda,
je tento limit 25 % ro¢niho Uhrnu pro vyplaceni odmén aplikovan obdobnym zplsobem, a to

v navaznosti na limity odménovani zaméstnancu uréené vnitfnim predpisem organizace.

¢) Maximalni celkova vySe odmén za kalendafni rok odpovida procentu zapojeni daného
zameéstnance do implementace programu, resp. DoP/NSRR, tzn., pokud je celkova mira
zapojeni 25 %, pak mohou byt téz tyto odmény vyplaceny maximalné do vySe 25 %
pfislusné c¢astky. Obdobné v pfipadé zkraceného pracovniho Gvazku. V pfipadé, ze
se zaméstnanec podili na implementaci vice programovych obdobi, je celkové procento

zapojeni dano jejich souétem.
Zpusobily vydaj v souvislosti s implementaci ESI fondu - tzv. motivaéni odména

Zpusobilym vydajem muize byt pfi dodrzeni vSech zakonnych pozadavki a limitd téZ odména
souvisejici s pracovnimi vysledky pfi implementaci ESI fondd (tzv. motivaéni odména).
Ta m(Zze byt vyplacena za Uspésné splnéni mimoradného nebo zvlast vyznamného pracovniho
Ukolu v souvislosti s implementaci programu, resp. DOP/NSRR, tedy za splnéni vécnych
a finan¢nich cilll programd, cil DoP/NSRR, v navaznosti na strategicky realizaéni plan programu
¢i jiného vyznamného Ukolu v systému CEerpani prostfedk EU. Vyplaceni tohoto zpusobilého

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

Maximalni vySe tohoto vydaje (tzv. motivaéni odmény) mulze Ccinit v mésicnim vyjadfeni

na jednoho zaméstnance (€astky jsou uvadény bez povinnych odvodi zaméstnavatele):

Pozice/zarazeni Maximalni vySe vydaje (v K&)
zaméstnanec max. 11 500,- K&
vedouci oddéleni max. 14 000,- K&
vedouci odboru, feditel odboru, feditel sekce max. 16 500,- K&

Maximalni vySe odpovida procentu zapojeni daného zaméstnance do implementace programu,
resp. DOP/NSRR, tzn., pokud je celkova mira zapojeni 25 %, pak mlze byt téz tento vydaj
(tzv. motivacni odmény) vyplacen max. do vySe 25 % pfislusné Castky. Obdobné v pfipadé
zkraceného pracovniho Uvazku. DodrZeni uvedenych limitd musi byt doloZzeno (auditni stopa)
pro ucely kontrol. V pfipadé, Zze jsou odmény vyplaceny nepravidelné, jsou limity posuzovany

za toto obdobi kumulativné.
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IV. CILOVA ODMENA

1.

Cilova odména je navazana na plnéni vécnych a financnich cild programu, resp. DoP/NSRR,

pfipadné jinych vyznamnych ukoll v pfimé souvislosti s implementaci fondd EU.

Pfi poskytovani této odmény zaméstnavatel postupuje v souladu s ustanovenim § 134a zakona
€. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich pfedpist, nebo dle vnitfniho mzdového
pfedpisu. Vé&cné afinantni 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:

a) jedna se o splnéni mimofadné naroCného ukolu, jehoz pfiprava, postupné zajiStovani

a konecna realizace je z hlediska plisobnosti zaméstnavatele zvlast vyznamna;

b) tento Ukol je pfedem stanoven vedoucim zameéstnancem;

c) zaméstnanec se na splnéni ukolu bezprostiedné nebo vyznamné podili;

d) vySe odmény je oznamena spole€né s hodnotitelnymi nebo meéfitelnymi ukazatel
pred zapoCetim pInéni ukolu;

e) cilova odména prislusi zaméstnanci'? ve vysi uréené zaméstnavatelem v zavislosti na plnéni

ukazatell (toto plnéni vyhodnoti vedouci zaméstnanec a potvrdi jeho pfimy nadfizeny).

Cilova odména je zpusobila v plné vysi, pokud dosazené cile, resp. splnéné ukoly, pfimo
souviseji s implementaci fondd EU. Pfi jejim vyplaceni budou vSemi subjekty implementace

respektovany principy 3E (hospodarnost, efektivnost a ucelnost).

ZAKLADNi PODMINKY REFUNDACE OSOBNICH NAKLADU ZAMESTNANCU

Cinnost je trvale uvedena v naplni ¢&innosti pfislusného Utvaru, odpovida druhu préace

zameéstnance a je pfisluSnym Utvarem prokazatelné vykonavana.

Zameéstnanec pracuje na zakladé pracovni smlouvy na piny i ¢asteCny pracovni Uvazek nebo
v ramci sluzebniho poméru (nebo vykonava &innosti na zakladé dohod o pracich konanych mimo

pracovni pomeér).

Cinnost je trvale uvedena v pracovni naplni zaméstnance (nebo v dohodé& o pracich konanych
mimo pracovni pomér) a je pfislusnym zaméstnancem prokazatelné vykonavéana; 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.

12 Neskongi-li jeho pracovni pomér pfed spinénim stanoveného ukolu.
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Cinnost vztahujici se k implementaci fondd EU je zaméstnancem vykonavana v rozsahu alespof
25 % jeho pracovni €innosti; v pfipadé zameéstnancl implementujicich vice programi je tato

podminka splnéna souc¢tem procentniho zapojeni v jednotlivych programech.

VYKAZY

Vykazem, resp. dokumentem k osobnim nakladim, je:
a) Sluzebni/pracovni naplfi zaméstnance (viz ¢ast 9.V)
b) Souhrnny pracovni list denni (pfiloha &. 4).

Uvedené dokumenty slouzi jako podklad pro ovéfeni zpUsobilosti vydaju na osobni naklady
z prostfedkd technické pomoci programu, z néhoz jsou vydaje hrazeny. PFijemce predlozi
pfi Zadosti o platbu kopii sluzebni/pracovni naplné a/nebo pracovnich list na pfislusny Fidici
organ (resp. zprostfedkujici subjekt). PFijemce si ponecha (u sebe nebo v osobnim spisu

zaméstnance) original, ktery pfedlozi pfi kontrole na misté ¢i na vyzadani relevantnich subjektd.

Pfislusny vedouci zaméstnanec zodpovida za transparentni implementaci podminek MP lidské
zdroje a dale za skute¢né piInéni cCinnosti souvisejicich s implementaci programu, resp.
DoP/NSRR dotyénymi zaméstnanci v uvedené procentni vySi. Tuto odpovédnost potvrzuje
podpisem na vySe uvedenych dokumentech.

Prohlaseni k vyplaceni osobnich nakladl zaméstnancu implementujicich DoP/NSRR je od doby

ucinnosti 3. verze MP lidské zdroje zruseno.

V pfipadé, Ze jsou osobni naklady zaméstnance hrazeny ze 2 a vice projektd (zdroju financovani)
a podil pracovni €innosti pro DoP/NSRR u daného zaméstnance neni pevné stanoven v popisu
pracovniho/sluzebniho mista (pracovni/sluzebni naplni) nebo je stanoven rozmezim, je vedoucim
zaméstnancem mési¢né schvalen Souhrnny pracovni list denni's. Vedouci zaméstnanec svym
podpisem na zakladé vykazanych pracovnich hodin mj. potvrzuje % c&innosti zaméstnance

vykonané pro dany projekt.

Rozhodnuti o rozdéleni zaméstnanct podle zpusobu vykazovani, tedy stanoveni, u kterych
zaméstnancu bude podil ¢innosti pevné stanoven ve sluzebni/pracovni naplni a u kterych bude

pouzivan Souhrnny pracovni list denni (pfiloha &. 4), je v gesci subjektu implementace.

18 Uvedena priloha (€. 4), resp. formulaf je vzorem. Pro potieby kontrol bude pfijiman jakykoliv obdobny formular se stejnou

vypovidaci schopnosti.
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PORUSENiI PODMINEK A STANOVENI SANKCE

V pfipadé osobnich nakladid zaméstnance, ktery nesplfiiuje zakladni podminky refundace
osobnich nakladi svou pracovni cinnosti (dle ¢asti V. této kapitoly), napf. minimalné
pozadovanou vysi procentualniho zapojeni (25 %) do implementace programu, resp. DoP/NSRR,

jsou tyto prostifedky v pIné vysi nezpulsobilé.

Jsou-li pfekroeny limity dané timto metodickym pokynem pro osobni ndklady (napf. pro vysi
osobniho pfiplatku, odmény atd.), je za nezpUsobilou povazovana pouze ta ¢ast prostredkd, ktera

tyto limity pfevySuje.
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10. VZDELAVANi ZAMESTNANCU

Smyslem vzdélavani zaméstnancl je zajistit takové znalosti a dovednosti administrativni kapacity, aby
dochazelo k plynulému plnéni stanovenych cild subjektd implementace, ato v poZzadovaném case
a kvalité. Cilem je vytvoreni systému, ktery poskytne zaméstnancim vzdélavani a odbornou pfipravu
pro uspésné uplatnéni jimi ziskanych znalosti a dovednosti nutnych pro zvladani ukold, vyplyvajicich
ze strategickych cild implementace fondd EU v programovém obdobi 2014-2020, ukoncovani
programového obdobi 2007-2013 a pfipravé programového obdobi 2021-2027, a ktery zaroven
eliminuje podvodné ¢i korupéni jednani. Vzdélavani je soucasné jednim z kliCovych prvku stabilizace
a motivace zameéstnanct implementaéni struktury v navaznosti na potfeby jejich odborného rustu,

prohlubovani znalosti a rozvoj dovednosti.

Zavaznost jednotlivych ustanoveni této kapitoly vyplyva z jejich znéni, v pfipadé, Ze neni explicitné

uvedeno, ze dané ustanoveni je zavazné, je uvedeny postup doporucujici.

VIll. MOZNOSTI VZDELAVANi ZAMESTNANCU

1. Vzdélavani zaméstnancd zahrnuje podle potfeby a moznosti subjektu implementace nékolik
rovin: tzv. Systém vzdélavani realizovany ze strany MMR-NOK, specifické vzdélavani realizované
subjekty implementace vramci projektd technické pomoci, zahrani¢ni vzdélavani a dale
vzdélavani, které je zaméstnancim obvykle dostupné z nabidky pfislusného odboru personalniho

a je uré¢eno véem zaméstnancum pfislu$né organizace.

Schéma: Vzdélavani zameéstnancl

Specifické Systém
vzdélavani vzdélavani
(technicka pomoc OP) (MMR-NOK)

Zahranicni
Odbor personalni vzdélavani
(organizace) (technickd pomoc
OP/MMR-NOK)

2. Zaméstnanci se podle potfeby a mozZnosti organizace Uc€astni pribézného vzdélavani,
jazykového vzdélavani a vzdélavani predstavenych/vedoucich zaméstnancu, které reaguje

na zmény pravni upravy nebo odborného prostredi, zajiStuje prohlubovani znalosti a dovednosti
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v navaznosti na jiz absolvované vstupni vzdélavani uvodni a nasledné a podporuje odborny

a osobni rozvoj zaméstnancu.

SPECIFICKE VZDELAVANI REALIZOVANE SUBJEKTEM IMPLEMENTACE

Subjekty implementace zajisti prabézné vzdélavani svych zaméstnancl s ohledem na specifika
svého programu a rovnéz s ohledem na vzdélavaci akce aktualné realizované v ramci Systému
vzdélavani tak, aby nevznikala duplicita vydaji. To znamena, ze se dana vzdélavaci akce
hrazena z projektu technické pomoci daného subjektu pfi zachovani zpusobilosti vydajl
v projektu specifického vzdélavani, musi povinné obsahem nebo osobou lektora odliSovat

od vzdélavacich akci zajistovanych priifezové MMR-NOK.

V ramci specifického vzdélavani zaméstnanct implementaéni struktury je mozné podle potfeby
hradit nejen odborné vzdélavani, ale téz jazykové, ICT, mékké, manazerské a jakékoliv dalsi
vzdélavani, které pfispiva krozvoji znalosti, dovednosti a celkové osobnimu rozvoji

zaméstnance.

Prehled o specifickém vzdélavani svych zaméstnancl povinné eviduji subjekty implementace.

Informace o specifickém vzdélavani svych zaméstnancl poskytuji na vyzadani MMR-NOK.

SYSTEM VZDELAVANI REALIZOVANY MMR-NOK

Za zavedeni, realizaci a koordinaci Systému vzdélavani zaméstnancl subjektl implementace
v priifezovych oblastech zodpovida MMR-NOK. Do Systému vzdélavani mohou byt zafazeni
zaméstnanci, ktefi pracuji na zakladé pracovni smlouvy nebo ve sluzebnim pomeéru,
a podileji se na implementaci programu, resp. DoP/NSRR alespori z 25 % své pracovni ¢innosti,

bez ohledu na zdroj financovani jejich osobnich nakladui.

Systém vzdélavani se nevztahuje na zaméstnance pracujici na zakladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér (dohoda o pracovni &innosti, dohoda o provedeni prace). Ugast
na akcich se dale nevztahuje na osoby v pozicich ministra, naméstka, hejtmana atd., ktefi nejsou

pfimo zapojeni do realizace aktivit fondt EU, resp. jsou zapojeni pouze formalné.

Subjekty implementace mohou vyuzit nabidky Systému vzdélavani, samostatné rozhoduji
o vysilani svych zaméstnancl na jednotlivé vzdélavaci akce a sou€asné potvrzuji a garantuji

splnéni vySe uvedenych podminek pro jejich u€ast.

Podminkou pro vytvofeni efektivniho Systému vzdélavani odpovidajiciho realnym potfebam
zameéstnancu je aktivni spoluprace subjektl implementace s MMR-NOK. Je proto doporuéeno,
aby subjekty implementace 2x ro¢né& zasilaly na vyzadani MMR-NOK své pozadavky

na zajisténi vzdélavacich akci v ramci Systému vzdélavani.

Realizace Systému vzdélavani, véetné zplsobu a podminek pfihlaSovani jednotlivych
zaméstnancu na vzdélavaci akce, je projednavana na jednanich Pracovni skupiny Administrativni

kapacita. Technicko-organizacni a lektorské zajisténi je nasledné v kompetenci MMR-NOK.
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Systém vzdélavani na horizontalni urovni tvofi:
a) Vzdélavaci akce (vzdélavaci programy a aktualizaCni seminare)

VSechny vzdélavaci programy a aktualizani seminafe v ramci Systému vzdélavani, které
slouzi ke vzdélavani zameéstnancl zapojenych do implementace fond(l EU v programovém
obdobi 2014-2020, 2007-2013 a programovém obdobi 2021-2027, musi byt schvaleny
MMR-NOK. Obsahy vzdélavacich program( i aktualizacnich seminafd mohou navrhovat
vS8echny subjekty implementace.

b) Podminky realizace vzdélavacich akci pro subjekty implementace:

e minimalni pocet zajemcu (urci dle typu akce MMR-NOK s ohledem na 3E);

e zaslani pozadavku MMR-NOK na konani zpravidla minimalné s 2 mésiénim predstihem.
¢) Studijni materialy

Studijni materialy poskytované na vzdélavacich akcich u(¢astnikim (zaméstnancim
implementacni struktury) odrazeji realné potfeby subjektt implementace, které budou podle
potfeby na jejich pfipravé spolupracovat s MMR-NOK, jenz za zavedeni vhodnych studijnich
materiald zodpovida. Tato spoluprace bude mit zejména formu pfipominkovani navrhi

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

Schéma: Proces vzdélavani

Identifikace
potreb
vzdélavani
zameéstnancu

Vyhodnoceni
vzdélavaciho
procesu

Planovani
vzdélavani

Realizace
vzdélavaciho
procesu

MMR-NOK zajisti vyhodnoceni vzdélavacich akci vramci Systému vzdélavani s cilem

optimalizovat jeho efektivitu.

a) Prabézné vyhodnoceni Systému vzdélavani probiha minimalné jednou roéné, a to
na zakladé dilsich hodnoceni vzdélavacich akci b&hem roku. Ugastnici po ukon&eni kazdé

vzdélavaci akce hodnoti minimalné:

36



Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013 (verze 3)

e obsahovou napli vzdélavaci akce;
o lektorské zabezpeceni;
o studijni materialy;
e pfinos vzdélavaci akce.
V pripadé negativniho hodnoceni kterékoli vySe uvedené oblasti zajisti MMR-NOK napravu.
b) Vyhodnoceni na konci programového obdobi 2014-2020

Bude provedena evaluace Systému vzdélavani, jejimz cilem bude mj. ziskat doporuceni

pro zajisténi Systému vzdélavani pro dalsi programové obdobi.

XI. ZAHRANICNi VZDELAVANi ZAMESTNANCU FONDU EU

Zahraniéni vzdélavani je dulezitou sloZkou, ktera kromé rozvoje kompetenci zaméstnance podporuje

sdileni zku$enosti, budovani kontaktt téz celkové pfipiva k motivaci zaméstnancu.

1. Zahraniéni vzdélavani mlze byt podle potfeby hrazeno vramci specifického vzdélavani

z projektu technické pomoci daného subjektu implementace.

2. S cilem zvySeni dostupnosti odborného vzdélavani v horizontalnich tématech pro zaméstnance
implementacéni  struktury nabizi MMR-NOK moznost Uhrady Ucastnickych poplatkl
na zahrani¢nich vzdélavacich akcich. Nastaveni formy a podminek Cerpani, v¢. specifikace
témat, je v kompetenci MMR-NOK.

3. Cilovou skupinou jsou zaméstnanci, ktefi pracuji na zakladé pracovni smlouvy nebo
ve sluzebnim pomeéru, a podileji se na implementaci fondd EU min. z 25 % své pracovni ¢innosti,

bez ohledu na zdroj financovani jejich osobnich naklad.

37



Metodicky pokyn k rozvoji lidskych zdroju v programovém obdobi 2014-2020
a v programovém obdobi 2007-2013 (verze 3)

11. VYUZiIVANi EXTERNICH (OUTSOURCOVANYCH) SLUZEB

Subjekt implementace je povinen k plnéni svych cill vyuzivat vlastni administrativni kapacitu. Vyuziti
sluzeb externich dodavatel(l je omezeno na specifické ¢innosti, které neni bud mozné, nebo ucelné,
efektivni a hospodarné zabezpedit interni administrativni kapacitou, popf. bylo by mozno je
zabezpecit interni kapacitou, ale s ohledem na specifi€nost, charakteristiku a frekvenci danych

¢innosti jen pfi vyrazné vys8ich ndkladech.
Pro potfeby MP lidské zdroje je outsourcing definovan jako vyélenéni uréitych ¢innosti subjektd
implementace DoP, NSRR a programového obdobi 2021-2027, souvisejicich s vykonem jejich funkce
dle platné legislativy, které jsou nasledné smluvné realizovany prostfednictvim externiho dodavatele
(nejedna se o Cinnosti provozniho charakteru souvisejici se zajist&nim chodu organizace).
1. Subjekt je opravnén vyuzivat externich dodavateld sluzeb vyhradné pro nasledujici sluzby:

a. expertni hodnoceni projektd,

b. preklady a tlumoceni,

c. tvorbu evaluacnich studii nebo analyz,

d. vzdélavani zaméstnancu implementacéni struktury a jeho organizacni zajisténi,

e. zajisténi expertd pro posileni a zefektivnéni auditni, kontrolni a monitorovaci ¢innosti

u projekta,

f. realizaci seminafl pro Zadatele a pfFijemce,

g. propagaci operacniho programu,

h. organizacni zajisténi monitorovacich vyborl a obdobnych zasedani,

i. zpracovani mzdového ucetnictvi,

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

k. pravni zastoupeni v komplikovanych soudnich a spravnich fizenich,

I.  spravu a vyvoj webového portalu, Ulozisté dokumentl, sluzby souvisejici se zajiSténim
monitorovaciho systému,

m. vyvoj a udrzbu ucetniho systému certifikacniho organu,

n. vyvoj a udrzbu informaéniho systému.

2. PFi zadavani outsourcovanych sluzeb je zadavatel (subjekt) povinen postupovat podle zakona
€. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisti, a podle
zavaznych dokumentl pro oblast zadavani zakazek, vydanych Fidicim organem programu,

ze kterého jsou tyto sluzby financovany.
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Tyto zévazné 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 zdroji EU, nespadajicich pod aplikaci

zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpisl,

v programovém obdobi 2007 — 2013.
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12. DUSLEDKY NEDODRZENI MP LIDSKE ZDROJE

Dusledky nedodrzeni MP lidské zdroje jsou specifikovany vzdy v jeho dil¢ich Kkapitolach.
Nerespektovani vySe uvedenych zavaznych pravidel MP lidské zdroje mize mit za nasledek

nezpusobilost vydaju az pozastaveni certifikace v zavislosti na charakteru pochybeni.
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13. PRILOHY

Priloha ¢&. 1:

Priloha &. 2:
Priloha &. 3:

Priloha &. 4:

Prehled zakladni typové pozice implementaéni struktury Fidicich organt a

zprostredkujicich subjekt(
Vzorova Sablona zapisu vybérového fizeni na pozici (doporuéujici)
Vzorova Sablona inzerce (doporucujici)

Souhrnny pracovni list denni (vzor) a komentéf k jeho vyplfiovani
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