UplIné znéni ke dni 13. 11. 2017
Dokument ma pouze informativni charakter.

Instrukce
Ministerstva spravedinosti

ze dne 24. 10. 2016, €. j. 17/2016-OEP-SP/1,

o systému projektového Fizeni projektt financovanych z programi Evropskych strukturalnich a

investi¢nich fonda a jinych finanénich nastrojii v resortu ministerstva spravedinosti

Ministerstvo spravedinosti stanovi:

§1

Uvodni ustanoveni

Instrukce stanovi pravidla a postupy procesu projektového fizeni pro projekty, jejichz
realizatorem je ministerstvo spravedinosti CR (dale jen ,MSp“), organizaéni slozka statu
v resortu MSp nebo statni pfispévkova organizace resortu MSp (dale jen ,,0SS*). Instrukce
stanovi postup finan€niho Fizeni pro projekty financované z:
a) program0 Evropskych strukturalnich a investiénich fondla (dale jen ,ESIF®), které
zahrnuiji projekty podpoiené v obdobi 2007-2013 a 2014-2020,
b) programd finanénich nastroji Evropské unie a jinych zemi a uskupeni (komunitarni
programy, programy Evropského hospodaiského prostoru a Norské fondy, Svycarské
fondy atd.) (dale jen ,FN®).

Proces fFizeni projektd koordinuje a metodicky zajiStuje odbor evropskych programu
ministerstva spravedinosti (dale jen ,OEP*) ve spolupraci s dalSimi organizacnimi utvary MSp.

§2

Vymezeni pojmu

Projektové Fizeni - souhrn dovednosti, procest a nastroju, ktery napomaha k uspésné
realizaci projektU.

Projekt — jedineCny proces sestavajici z fady koordinovanych a fizenych cinnosti,
s konkrétnim cilem, omezeny €asem, naklady a zdroji.

Dotacni projekt — projekt, ktery je financovan z program( ESIF a FN.

Metodicky manual — ,Metodicky manual projektového fizeni v resortu spravedinosti (déle jen
»Metodicky manual“) stanovuje pravidla a postupy procesu fizeni projektt a podrobné definuje
role a zodpovédnosti subjektu projektového fizeni.

Ridici organ — subjekt zodpovédny za fizeni a implementaci programu ESIF a FN. Ridici

organ vydava zavazna pravidla programu a sleduje jejich dodrzovani, v&etné kontroly &erpani
finanénich prostredkad.

Zadatel — subjekt, ktery predklada Ridicimu organu projektovou Z&dost k hodnoceni za
ucelem ziskani finané&ni podpory z programu ESIF a FN.

Prijemce — Uspésny zadatel o finan¢ni podporu z programu ESIF a FN, kterému je na zakladé
pravniho aktu pfidélena dotace

Pravni akt o poskytnuti podpory - dokument, ve kterém je pfijemci stvrzeno poskytnuti
podpory poskytovatelem. Blize specifikuje podminky poskytnuti podpory. Dle vztahu a
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charakteru poskytovatele podpory a pfijemce muze mit rGznou formu, napf. smlouva o
poskytnuti dotace, smlouva o projektu, pravni akt vydany dle vnitfnich pfedpist organizacni
slozky statu, smlouva o financovani, dohoda o financovani, podminky pouziti podpory atd.

Finanéni plan - se sklada z planu ¢erpani vydaju. Plan ¢erpani vydajl je rozpisem vydajl
projektu po jednotlivych mésicich.

Spolufinancovani — podil pfijemce, kterym se zvlastnich zdroji podili na financovani
projektu.

Predfinancovani — podil nakladi na realizaci projektu, ktery ma byt hrazen z prostfedku
programu, zadatel jej vS8ak musi pfedem zajistit ve svém rozpoctu.

Program EU - zdroj, z néhoz jsou financovany dotacni projekty.

Informaéni systém projektového fizeni — je elektronické ulozisté dat, do kterého se uklada
veskera relevantni dokumentace k projektu.

§3

Projektovy proces

Projektové fizeni provazi projekt od jeho vzniku (iniciace) az po jeho ukonéeni (tzv. projektovy
proces).

V pribéhu celého projektového procesu jsou pracovnici MSp a OSS, ktefi se podileji na
pfipravé a realizaci projektl, povinni dodrzovat ¢asovou posloupnost jednotlivych fazi a
procesu, stanovenou Metodickym manualem, s vyuzitim roli jednotlivych kliCovych subjektt a
za pouziti stanovenych Sablon dokumentu.

Projektovy proces je rozdélen do péti fazi. Tyto faze jsou podrobné rozpracovany Metodickym
manualem (na jednotlivé procesy). Rizeni kazdého procesu se dlsledné Fidi platnou verzi
Metodického manudlu.

Ke kazdému procesu projektového fizeni se vztahuji konkrétni typy dokumentl. Sablony
povinnych dokumentu jsou stanoveny Metodickym manualem.

VeSkeré dokumenty projektu jsou vedeny jak v tisténé, tak v elektronické podobé.
V elektronické formé jsou ulozeny v elektronické spisové sluzbé zapojenych organizacnich
utvard MSp ¢i OSS v souladu se spisovym a skartacnim fadem MSp a OSS a mohou byt
ulozeny v Informaénim systému projektového fizeni, jehoZz spravcem je OEP. V tisténé
podobé jsou uloZeny v jednotlivych spisech zaloZzenych ve spisové sluzbé& zapojenych
organizacnich utvar( MSp ¢i OSS.

V odlivodnénych pfipadech mize Fizeni projektu probihat odlisné od stanovenych postupu.
O vyjimku ze stanovenych postupl zada gestor projektd OSS/projektovy manazer projektu
MSp Feditele OEP, ktery rozhoduje o jejim schvaleni/neschvaleni. Vyjimky je mozné vyuzit
napf. pro projekty, jejichz realizace byla zahajena prfed platnosti této instrukce a schvalena
projektova zadost Ci pravni akt stanovuji odliSné podminky realizace od instrukce, nebo pro
projekty realizované s nulovymi vydaiji.

Financovani

§4

Zaijisténi spolufinancovani/predfinancovani prostfedkl na projekty

Schvaleny projekt musi mit zaji$téno spolufinancovani ze statniho rozpodtu CR. P¥i
predfinancovani projektu bude postupovano v souladu s jinymi pravnimi predpisy’.

" Zakon &. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, a o zméné nékterych souvisejicich zakon(l (rozpoctova pravidla), ve znéni
pozdéjSich predpisu, (dale jen ,rozpoctova pravidla®“), a jeho provadéci vyhlasky.
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(1)

()

a) Vysi prostfedkl na realizaci schvalenych projektt v nasledujicim roce a s vyhledem
na nasledujici dva roky organiza¢ni utvar MSp &i OSS sdéli OEP vzdy v terminu k 20.
1. béZného roku pfedchazejiciho roku pfedpokladaného zahdjeni realizace projektu.
OEP tyto udaje souhrnné pfeda odboru ekonomickému (dale jen ,OE®) v terminu k 31.
1. pfisludného roku;

b) Upfesnéné udaje o vysSi prostfedkl na realizaci projektu sdéli jednotlivé organizaéni
Utvary MSp ¢i OSS OEP v terminu do 20. kvétna bézného roku predchazejiciho roku
prfedpokladaného zahajeni realizace projektu. OEP tyto udaje souhrnné pfeda OE
v terminu do 31. 5. pfislusného roku.

V pfipadech podle § 4 pism. a) a b) OE pfedem vyzve OEP k pfedlozeni informace o vysi
prostfedkd na projekt.
Informace musi byt zpracovana v ¢lenéni:

a) na prostfedky ESIF/FN a statniho rozpoctu (tj. pfedfinancovani a spolufinancovani ze
statniho rozpoctu); u projektd, které vytvareji nepfimé naklady, je povinnost predkladat
rozpad na zdroje EU a statniho rozpoctu u kazdé jednotlivé polozky finanéniho planu
projektu, tedy i u polozek nepfimych nakladu;

b) v ¢lenéni na mzdové, ostatni vécné vydaje a vydaje programového financovani (fj.
investi¢ni vydaje);

c) mzdové vydaje jsou navic Clenény na jednotlivé rozpoctové polozky dle rozpoctové
skladby (tj. polozky 5011, 5013, 5021, 5031, 5032, 5342) rovnéz s roz¢lenénim na
¢ast EU/FN a statniho rozpo¢tu. Finanéni prostfedky na rozpoctové polozce 5021 jsou
rovnéz v komentafi roz¢lenény dle pfislusného druhu pracovniho poméru, o ktery se
jedna (dohoda o provedeni prace €i dohoda o €innosti );

d) informace rovnéz obsahuje uréeni poctu mist pro zaméstnance projektd ESIF/FN (i].
v roz€lenéni na zaméstnance v pracovnim poméru a statni zaméstnance);

e) u kazdého projektu je uveden rovnéz zdroj (dle Ciselniku zdroji uvedenych v
Integrovaném systému statni pokladny).

V pfipadé schvéleni &i neschvaleni projektu Fidicim orgdnem je organizaéni utvar MSp ¢i OSS
povinen o této skuteCnosti informovat do 10 dnd od obdrzeni oznameni o schvaleni di
neschvaleni OEP a OE.

V pfipadé schvaleni projektu zarover organizacni utvar MSp &i OSS predlozi OEP pravni akt
véetné vSech pfiloh a aktualizovanou Sablonu Financniho planu projektu, které nasledné OEP
zasle v kopii na védomi OE soucasné se zadosti o pfidéleni parametru projektu. Dale zasSle
OEP kopii pravniho aktu a informaci o schvaleném projektu v podobé nazvu projektu, obdobi
realizace a celkovém rozpoctu projektu v€etné rozdéleni na &astku krytou z rozpoctu MSp a
¢astku krytou z dotace také na odbor spravy uradu.

§5

Pfidéleni parametru projektu

OE na zakladé pozadavku OEP pfidéli kazdému schvalenému projektu parametr (ve tvaru
EUxxx) a prehled vSech projektd s pfidélenymi parametry zaSle OEP a dalSim dotéenym
Utvaram (ij. realizatoram projektu a odboru spravy ufadu).

§6

Tabulka finan¢niho vykaznictvi

Po pfidéleni parametru projektu vyplni organizaéni utvar MSp & OSS Tabulku finanéniho
vykaznictvi (dale jen ,TFV®), jejiz vzor tvofi pfilohu Metodického manualu. Vyplnénou TFV
organiza¢ni utvar MSp €i OSS néasledné zasle OEP, ktery ji poté pfeda OE.

TFV predklada organizaCni utvar MSp ¢&i OSS OE prostfednictvim OEP v pravidelnych
intervalech, a to po ukondeni kazdého Cdtvrtleti bézného roku. Termin pro predlozeni
aktualizované tabulky na OEP je posledni den mésice nasledujiciho po ukonéeni Ctvrtleti, u
TFV za ¢&tvrté Ctvrtleti je termin stanoven na 20. den nasledujiciho mésice (tj. 30. 4., 31. 7., 31.
10. a 20. 1.). Povinnou pfilohou aktualizované TFV je vykaz R87 (vykaz pro hodnoceni pIinéni
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rozpoctu) z Informacniho systému pro ekonomiku organizaénich slozek statu (dale jen ,IRES)
,v pfipadé Vézenské sluzby obdobny vykaz z Vézehského informaéniho systému (dale jen
,,VIS“)Z. OEP TFV zkontroluje a postoupi OE.

§7

Postup pfi zméné projektu

(1) Pokud v pribéhu realizace projektu dojde k podstatné zméné, ktera ma formu dodatku
k pravnimu aktu nebo zméné, kterd vyzaduje zménu ucelové vazanych prostfedk( statniho
rozpoctu, je organizacni Utvar MSp ¢i OSS povinen o této skute¢nosti nejpozdéji do 10 dnli od
obdrzeni ozndmeni o schvaleni této zmény ze strany fidiciho organu informovat OEP. OEP
zasle informaci o zménach, které maji formu dodatku k pravnimu aktu, na védomi OE (tzv.
podstatné zmény). Pokud schvalena (podstatna i nepodstatnd) zména vyzaduje zménu
UCelové vazanych prostfedkd statniho rozpodtu, predlozi organizaéni Utvar MSp &i OSS
prostfednictvim OEP OE v uvedeném terminu také zadost o rozpoctové opatfeni spolu s
upravenou TFV.

§8

PFijmy a vydaje projektu

(1)  Prostfedky, které jsou ze statniho rozpo¢tu na projekt poskytnuty, jsou rozpoctovany
na pfFijmovou i vydajovou stranku kapitoly MSp nasledujicim zplsobem:
a) na pfijmech jsou rozpoctovany ¢astky odpovidajici podilu prostfedkd ESIF/FN;
b) na vydajich jsou rozpoc¢tovany ¢astky odpovidajici jak podilu prostfedk( ESIF/FN, tak i
narodniho podilu uréeného na spolufinancovani projektu.

Soucet podilu narodniho financovani, podilu ,kryté pfijmem zrozpoctu ESIF/FN* a
nezpusobilych vydaja tvofi vydaje projektu celkem, které jsou obsahem rozpoétu kapitoly
MSp.

V pfipadé multilateralnich projektl za financni Ucasti jiné instituce nez MSp/OSS se pod
pojmem ,vydaje projektu celkem“ mini pouze ta &ast vydajl, kterou bude mit ve svém
rozpoctu pfimo MSp/OSS.

(2) MSp/OSS zasilaji zadost o platbu z prostfedk ESIF/FN, které byly pfedfinancovany ze
statniho rozpoctu, nebo Zadost o refundaci prostfedkd statniho rozpoc¢tu vynalozenych
na pfedfinancovani vydaju, které jsou kryty z prostfedkt ESIF/FN, pfisluSnému Ffidicimu
organu (pfip. zprostfedkujicimu subjektu) ve Ihatach, které jsou stanoveny v pravnim aktu.

(3)  Prijmy, které byly rozpoctovany jako pfijem z rozpoctu ESIF/FN a v rozpo¢tovém roce nebyly
pfipsany na pfijmovy Ucet statniho rozpoctu zfizeny pro MSp/OSS, neni nutné vazat.
Tyto prostfedky, poskytnuté z rozpoltu ESIF/FN v nasledujicich letech, se stavaji pfijmem
rozpoc¢tového roku, ve kterém byly pfijaty, a o jejich vySi nelze prekroCit vydaje statniho
rozpoctu.

(4) Pokud pfijmy a vydaje nemohly byt rozpoctovany jiz pfi schvalovani statniho rozpodtu na
prisludny rok, konzultuje organizaéni utvar MSp & OSS s OEP navrh na rozpoc&tové opatieni.
OEP po schvaleni navrhu pozada OE o provedeni rozpodtového opatfeni. Rozpodtova
opatfeni typu souvztazné navySeni pfijm0 a vydaju bez zmény salda rozpoctu neni mozné
béhem bézného roku provést u komunitarnich programd a u finanénich mechanismu (nelze na
né aplikovat § 24 odst. 4 zakona €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech ve znéni
pozdéjSich predpisu).

Naroc€nost a délka schvalovaciho procesu zavisi u rozpoc¢tovych opatfeni na typu konkrétniho
projektu. Zadosti o rozpo&tova opatieni jsou feseny individualng.

Zaroven je nezbytné, aby si MSp/OSS zavlas zajistily prostfedky na podil narodniho
financovani, pfipadné na nezpusobilé vydaje projektu.

2 Tento vykaz bude obsahovat obdobné udaje jako vykaz R87, tj. tyto naleZitosti: ¢lenéni (pf. 5011), polozka (pf. Platy
zaméstnancl v pracovnim poméru), nastroj (pf. OPZ), zdroj (CZ/EU), schvéleny rozpocet, rozpocet po zménach, konecény
rozpocet, vysledek od pocatku roku.
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(5) OE zajisténé vydaje na predfinancovani, spolufinancovani a prostfedky ESIF/FN, pfipadné
nezpUlsobilé vydaje projektu, rozepiSe na pfislusny organizacni utvar MSp & OSS, ktery dany
projekt realizuje.

(6) Msp/OSS cCerpa takto poskytnuté prostfedky z vydajovych Géta statniho rozpoctu.

(7) Prijmy od EU/FN se soustfeduji na pfijmovém uctu statniho rozpoétu MSp/OSS, ktera je
realizatorem projektu, s predcislim 4116-..../0710 (pokud ma MSp/OSS dany ucet zfizen), v
opacném pfipadé na predcCisli 19-..../0710. Vyjimkou jsou projekty, na kterych se podili vice
organizacnich sloZek statu — nositel pfijma bude v tomto pfipadé uréen individualné.

a) Prostfedky zrozpo¢tu EU na program/projekt EU spolufinancovany zalohové jsou
pfijaty na pfijmovy ucet MSp/OSS v pfipadé, kdy program/projekt trva jeden rok
a prostfedky jsou 100% poskytovany zrozpoCtu EU predem, apoté je o tyto
prostfedky prekrocen rozpocet vydaji MSp/OSS na realizaci programu/projektu EU.
Prostfedky na tento projekt nejsou rozpocétovany v ramci schvaleného rozpodtu,
protoZe v dobé pfipravy rozpoctu na nasledujici rok nebyl program/projekt EU znam.
Pokud nebudou vSechny prostfedky, o které se prekrocil rozpocet vydaji MSp/OSS
vyCerpany, jetfeba tyto nevylerpané prostfedky vykazat jako naroky
z nespotfebovanych profilujicich vydaji a wvyuzit na program/projekt EU
v nasledujicich letech jeho trvani. Jestlize je v dobé pfipravy rozpoc¢tu na nasledujici
rok znama d¢astka predpokladanych vydajl, je tfeba tuto skute€nost zohlednit
a prostfedky na program/projekt EU narozpoctovat.

b) Rezervni fond se pouziva, pokud se u projektu postupuje v souladu s § 48 odst. 2
pism. a) rozpoctovych pravidel, tj. jedna se o ,prostfedky poskytnuté ze zahrani€i
a penézni dary“. Vtomto pfipadé pujde o rozpoctové opatfeni typu povoleného
prekro¢eni vydajll kapitoly kryté pfijmem ucelovych prostfedkl ze zahranici ve smyslu
§ 6 odst. 2 rozpoctovych pravidel. Pred¢isli rezervniho fondu je 123-.../ 0710 pro
MSp/OSS.

c) Prostfedky zrozpoétu EU na program/projekt EU spolufinancovany zalohové jsou
pfijaty na ucet rezervniho fondu v pfipadé, kdy délka trvani programu/projektu EU
nekoresponduje s béznym rozpoctovym rokem. Prostfedky obdrzené z rozpoctu EU
v bézném rozpocétovém roce mohou, ale nemusi, byt v tomto roce pouzity. Rozpocet
vydaji MSp/OSS je o tyto prostfedky pfijaté na rezervni fond MSp/OSS prekrocen
v momenté skutecné potfeby Cerpani, coz mize byt v roce prijeti zalohy, ale také
v nasledujicich letech. Zapojeni prostfedkd z U¢tu rezervniho fondu do statniho
rozpoCtu se promitne jak na strané pfijmu, tak na strané vydaju. V rozporu se
zakladnim rozpoétovym principem je, aby byly prostfedky pfijimany na ucet rezervniho
fondu MSp/OSS a zarovei vtom samém roce rozpocétovany. Pfipadné
nespotfebované prostiedky u jednoletych nebo viceletych programd/projektt nelze
vracet zpét na uCet rezervniho fondu ani z pfijmového ani z vydajového uctu.
NevyCerpané prostfedky, o které byl pfekroCen rozpocCet vydaju, Ize vykazat jako
naroky z nespotfebovanych profilujicich vydaji a vyuzit na program/projekt EU
v nasledujicich letech jeho trvani.

§9

Rozpoctova opatieni

(1)  Zadost o rozpodétové opatfeni ve smyslu § 23 rozpo&tovych pravidel obsahuje naleZitosti dle
§ 26 rozpoctovych pravidel s uvedenim nazvu zavaznych ukazatelu, kterych se navrhované
rozpoCtové opatfeni tyka vcetné uvedeni druhového Cclenéni (rozpoctové polozky)
a odvétvového ¢lenéni (paragrafy) rozpoctové skladby3.

(2) V zadosti musi byt rovnéz uvedeno:

3 Vyhlaska €. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé, ve znéni pozdéjSich predpisu
5



(1)

a) odkud maji byt prostfedky pfevedeny (napf. z jiného projektu, ktery nebude realizovan
v pIné vysi);

b) do kterych rozpoctovych polozek maiji byt prostfedky pfevedeny;

c) zda se pozadovana zména déje v ramci finanénich prostfedkl bézného rozpoctu roku
nebo zda je zména pozadovana v ramci naroku z nespotfebovanych vydaji minulych
let.

Zadost o prevod prostfedkd z jiného projektu musi byt predem konzultovana a
schvalena OEP.

VSechny zadosti o rozpoctova opatieni (v€etné vyplnéné TFV opatfené pfisluSnymi podpisy)
zasilaji jednotlivé organizacni utvary MSp &i OSS nejprve ke schvaleni OEP, ktery je
nasledné, se svym stanoviskem, postoupi OE. Povinnou pfilohou zadosti o rozpoctové
opatfeni je vyplnény dokument Zmeénovy pozadavek, jehoz Sablona tvofi pfilohu Metodického
manualu projektového Ffizeni.

§10
Rozbor hospodafeni

Nebude-li projekt v pribéhu bézného roku realizovan v takové mire, aby byly vy¢erpany vSechny
na né&j rozpoCtované prostfedky, nemohou byt resortem pouzity na jiné vydaje, nebot jsou
ucelové vazany v ramci daného programu. V takovém pfipadé organizac¢ni utvar MSp ¢i OSS:

a) sdéli vysi nevycerpanych prostfedk( v terminu do 10. 11. (resp. v terminu do 20. 8.,
pokud schvalovaci proces bude zahrnovat také Viadu CR a Rozpod&tovy vybor PSP
CR) b&zného roku OEP, ktery pozada v terminu do 20. 11. (resp. do 1. 9.) b&Zného
roku OE o provedeni rozpocétového opatfeni, kterym se zavazné ukazatele ESIF/FN
(pfedevsim podil narodniho financovani) v bézném roce snizi nebo

b) k 1. 1. nasledujiciho roku vycisli nevyCerpané vydaje do narokd z nespotfebovanych
vydaju.

Rozbor hospodareni vEetné komentare za kazdy projekt, ktery byl obsahem rozpoétu resortu
v pfedchozim roce, a podklady pro zavéreCny Ucet kapitoly MSp predlozi organizacni utvar MSp
¢i OSS OEP, pfipadné pfi financovani reprodukce majetku pfisluSnym organizacnim utvarim
MSp, v terminu do 20. 1. roku nasledujiciho. OEP tyto podklady nasledné preda OE v terminu
do 31. 1.

Pokud doslo v pribéhu financovani projektl k pfevodu finan¢nich prostfedkd na rezervni fond,
podléhaji nevy€erpané prostfedky finanénimu vyporadani dle jiného pravniho pFedpisu“.

Vedeni Udetnictvi

§ 11
Prostfedky na projekt zahrnuté v dotaci (zpUsobilé)

MSp/OSS jsou povinny vést v UCetnictvi pfijmy a vydaje projektll pod parametrem 1, tj. EUxxx.
U vSech ostatnich Uc¢etnich pFipadld si MSp/OSS zvoli bud oddéleny Uc€etni systém, nebo
odpovidajici u€etni kdd pro vSechny transakce souvisejici s projektem, aniz tim jsou dotéeny
vnitrostatni ucetni predpisy. Pro potfeby projektl neni tfeba sledovat ucetni pfipady dle smérné
uctové osnovy na uctech uctoveé tfidy 1, na uctovych skupinach 41,43,44,49 a na ucétech 262 a
402 az 408.

MSp/OSS uvede na ucCetnich dokladech souvisejicich s realizaci projektu v€etné evidence
majetku parametr projektu (ve tvaru EUxxx), pomér financovani ze statniho rozpoctu
a zahranicnich zdroji a pfipadné dalSi nalezitosti, které vyzaduje Fidici organ.

4 Vyhlaska ¢. 367/2015 Sb. (dfive ¢. 52/2008 Sb.), kterou se stanovi zasady a terminy finanéniho vyporadani vztah( se statnim
rozpoctem, statnimi finanénimi aktivy nebo Narodnim fondem, ve znéni pozdéjSich predpist
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PFimé a nepfimé vydaje projektll MSp/OSS povedou v Ucetnictvi pod rozliSovacimi znaky PV
(pfimé vydaje) a NV (nepfimé vydaje)‘r’.

PFijmy a vydaje sleduje MSp/OSS v ucetnictvi:

podle atributu nastroje a zdroje, které jsou stanoveny jinym pravnim pfedpiseme;
podle jednotlivych projektt (unikatni kéd pro kazdy projekt bude pro napinéni parametru
1 systému stanoven na poc¢atku roku rozpisem rozpoctu).

Atributy nastroje a zdroje a unikatniho kédu pro kazdy projekt jsou pouzivany také pfi vypoctu
narok( z nespotfebovanych vydaja k 1. 1. a pfi jejich ¢erpani v pribéhu roku. Prostfedky
ESIF/FN jsou profilujicimi (tzn. ucelovymi) vydaiji.

Kazdy jednotlivy vydaj musi byt v uCetnictvi rozdélen v poméru statniho rozpoctu
a zahrani¢nich zdroju (ESIF/FN) platném pro dany projekt a v souladu s poskytovatelem
dotace.

§12
Mzdové prostfedky a vykazovani pra’lc:e7

Mzdové prostfedky se do projektu zahrnuji ve vysi tzv. superhrubé mzdy, tzn. véetné odvodu
zameéstnavatele na zdravotni a socialni pojisténi.

O druhu pracovniho poméru je Odbor rozvoje lidskych zdroji MSp (dale jen ,ORLZ)
informovan predbézné jiz v definiéni fazi projektového procesu a nasledné je tato informace
potvrzena €i upravena v okamziku vydani pravniho aktu, na jehoz zakladé je pfidélena dotace.
Pfred zahajenim c&erpani mzdovych prostfedkl zas$le gestor projektu ORLZ vyplnéné
formulafe ,Navrh na uzavfeni dohod“ nebo ,Navrh na pfijeti zaméstnance® pro vSechny
pracovniky, ktefi budou v ramci projektu vyplaceni.

Navrhy musi obsahovat &astky ve vysi hrubé mzdy. Pfi vypoc¢tu hrubé mzdy zaméstnance je
nutné odecist odvody zaméstnavatele na zdravotni a socialni pojisténi od &astky, ktera
je v rozpoctu projektu uvedena jako celkové naklady na daného zaméstnance.

ORLZ na zakladé téchto podkladu zajisti pfipravu dohod ¢i pracovnich smluv, které preda
projektovému manaZzerovi pro zajidténi jejich aprobace.
VeSkeré formulafe jsou umistény na intranetu MSp v sekci Personalni informace.

Vykazovani prace odvedené na projektu se uskutechuje u odbornych pracovnikd projektu
prostfednictvim mési¢nich vykazu prace, jejichz formulafe vydava poskytovatel dotace.

Administrativni pracovnici projektu, hrazeni z nepfimych nakladl projektu, pracovni vykaz
nevypliuji.

Nestanovi-li pfislusna vyzva Ci pravidla pfislusného programu jinak, podepisuje vykazy ¢lenu
realizacniho tymu vécny garant, ktery zodpovida za spravnost udajl uvedenych v pracovnich
vykazech po odborné strance a projektovy manaZzer, ktery zodpovida za spravnost uvedenych
udaju po formalni strance. Pracovni vykaz projektového manaZera podepisuje gestor projektu.

Zaméstnanec MSp, ktery je ¢lenem realizaéniho tymu, &erpa mzdové prostfedky v ramci
projektu a byla-li s nim uzaviena dohoda o pracich konanych mimo pracovni pomér, musi
hodiny vykazované v pracovnich vykazech odpracovat nad ramec své béZné pracovni doby.

Do vykaz( prace ke kazdé polozce (vykazané cinnosti) uvadi rozmezi od-do kolika hodin
zameéstnanec tuto Cinnost vykonaval. K vykazu prace za kazdy mésic musi zaméstnanec
pfilozit vypis své osobni dochazky, aby bylo mozné zkontrolovat, ze hodiny vykazané v ramci

® Tyto rozliSovaci znaky nejsou soudasti pfilohy &. 3 rozpisu rozpoétu.
6 Vyhlaska ¢. 323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé, ve znéni pozdéjSich predpisu.
" Paragraf je zavazny pro MSp. Dal$i OSS jednaji podle vlastnich vnitfnich predpist.
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projektu byly odpracovany nad ramec bé&zné pracovni doby a nebudou tedy zaméstnanci
hrazeny dvakrat. Kontrolu vykaz( prace provadi projektovy manazer.

Projektovy manazer zajisti, aby nejpozdéji prvni pracovni den nasledujiciho mésice byly
ORLZ MSp zaslany potfebné podklady pro vyplaceni odmén pracovnikim ve vedlejSim
pracovné pravnim poméru za pfedchozi mésic, tj. pokyn k vyplaceni odmény a/nebo vykazy
prace za vSechny odborné pracovniky realizacniho tymu. Nesplnéni lhaty podle véty prvni
tohoto ustanoveni mize mit za nasledek, ze odmény budou témto pracovnikim vyplaceny az
ve vyplatnim terminu nasledujiciho kalendafniho mésice.

Originaly dohod, pokynu k vyplaceni odmény a originaly vykaz( prace budou uloZzeny na
ORLZ MSp , ktery odpovida za jejich archivaci v souladu s pravnimi predpisy Ceské republiky
a pravidly pfislusnych programd ESIF/FN. Druhy original vykaz( prace a kopie ostatnich
dokument( budou pfipojeny k monitorovaci zprave.

Nastupy novych zaméstnancu probihaji vzdy prvni pracovni den v daném mésici. ORLZ MSp
0 nastupu nového zaméstnance informovan nejpozdéji do 10 pracovnich dnd pred
navrhovanym nastupem.

Pfi personalnim zabezpedeni realizace projektu jsou povinny vSechny zucastnéné subjekty
dodrzovat zasady systemizace v souladu s ustanovenim § 17 az § 19 zakona €. 234/2014
Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisl, sluzebnim prfedpisem nameéstka ministra
vnitra pro statni sluzbu &. 8/2015 ze dne 26. fijna 2015, kterym se stanovi pravidla pro
provadéni zmén a uUprav systemizace sluzebnich a pracovnich mist a organizaéni struktury ve
sluzebnim Ufadu a sluzebnim pfedpisem statniho tajemnika v Msp &. 1/2015, kterym se
stanovi zasady systemizace sluzebnich a pracovnich mist v MSp ve znéni pozdéjSich zmén a
doplrika.

§13
Programové financovani

Akce spolufinancované z rozpoc¢tu Evropské unie, které podle pravnich pfedpisi Evropské
unie podléhaji schvaleni Evropskou komisi, jsou financovany formou individualné
posuzovanych vydaji (pokud jejich vySe pfesahne 200 mil. K&) a mohou byt Evropské komisi
predloZeny aZ po vydani stanoviska ministerstva financi CR.

Akce financované z prostfedkd finanénich mechanismu se predkladaji (pokud jejich vyse
presahne 200 mil. KC) ke schvaleni Kancelafi Financ¢niho mechanismu az po vydani
stanoviska ministerstva financi CR.

U akci podle odstavce (1) a (2) se investi€énim zdmérem rozumi dokumentace podle pfimo
aplikovatelného pravniho predpisu Evropské komise nebo pozadavkl Kancelafe Finanéniho
mechanismu.

Stanoveni vydaju na financovani akce u akci podle odstavce (2) a (3) je podminéno kladnym
stanoviskem Evropské komise, resp. Kancelafe Finanéniho mechanismu.

Soucdasti dokumentace k zavéreénému vyhodnoceni akce bude doklad o pfijmech obdrzenych
na pfijmovy ucet MSp/OSS.

§14
Spolec¢na ustanoveni

Organizacni utvar MSp ¢i OSS informuji OEP o zahajeni vefejnospravnich, dafiovych &i jinych kontrol
dotadnich projektt ze stran pfislusnych organ(, resp. o podani podnétu na Ufad pro ochranu
hospodarské soutéze (dale jen ,UOHS*). O vysledku t&chto kontrol informuje organizaéni Utvar MSp &i
0SS, OEP do 10 pracovnich dnd od obdrzeni protokolu o vysledku kontroly, resp. stanoviska Ci
rozhodnuti UOHS. V pfipadé dotadnich projektt realizovanych MSp bude OEP informovan



o stanovisku & rozhodnuti UOHS odborem investiénim, a to do 10 pracovnich dn(i od obdrzeni tohoto
stanoviska nebo rozhodnuti

§ 15
ZruSovaci ustanoveni

ZruSuje se instrukce MSp ze dne 1. 12. 2015 ¢&. j. 4/2015-OEP-OPZ/228, o systému projektového
fizeni projektd financovanych z program( Evropskych strukturalnich a investiénich fondl a jinych
finanénich nastrojl v resortu MSp.

§ 16
Zavérecéné ustanoveni

Za aktualizaci Metodického manualu zodpovida OEP, ktery sleduje dodrzovani pravidel projektové
dokumentace tak, jak je stanovuje Metodicky manual, provazanost vstupl a vystupl, dodrzovani
vykonu roli projektového fizeni a ukladani informaci do Informaéniho systému projektového Fizeni.

] §17
Ucinnost

Tato instrukce nabyva ucinnosti dnem 1. 12. 2017.

JUDr. Robert Pelikan, Ph.D.
ministr spravedInosti

Pfilohy:

Pfiloha €. 1 — Metodicky manual projektového Fizeni v resortu MSp

PFiloha &. 2 — Statut Ridiciho vyboru pro projektové fizeni v resortu MSp
PFiloha &. 3 — Jednaci Fad Ridiciho vyboru pro projektové fizeni v resortu MSp
Pfiloha €. 4 — Tabulka finan¢niho vykaznictvi



