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1. Uvod

Metodika finanéniho Fizeni projektd Ministerstva vnitra (dale jen ,Metodika®) shrnuje soubor pravidel
finanéniho fizeni vychazejici z dosavadni praxe Ministerstva vnitra (dale jen ,ministerstvo®). Metodika
definuje zakladni procesy, dokumenty, role a zainteresované subjekty pro jednotlivé faze finanéniho

fizeni projektu a stanovuje odpovédnost pro jednotlivé aktéry procesu.

Metodika byla zpracovana v rdmci kliCové aktivity €. 7 ,Metodicka, koncepCni a analyticka €innost®
projektu ,Kompetenéni centrum metodického, procesniho a projektového fizeni MV CR I,

reg. ¢. CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_0000741, spolufinancovaného z Operaéniho programu Zaméstnanost.

Finanéni fizeni projektu v podminkach vefejné spravy je velmi Uzce svazano nejen se statnim
rozpottem a s procesy jeho tvorby a realizace, ale je determinovano i vnitfnimi nafizenimi
a smérnicemi dané instituce. Béhem pfipravy a realizace projektt spolufinancovanych z Evropskych
strukturalnich a investi¢nich fondt (dale jen ,ESIF®) je nutné postupovat v souladu s platnou
legislativou Ceské republiky i Evropské unie a finanéni fizeni té&chto projektd je ovliviiovano také

metodikami pfislusnych programu.

Metodika finanéniho fizeni projekt Ministerstva vnitra navazuje na Metodiku projektového Fizeni
Ministerstva vnitra a rozSifuje popis procest projektového fizeni o procesy spojené s finanénim

fizenim projektl ministerstva.
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2. Uéel Metodiky a zputisob jejiho uziti
Cilem Metodiky je ukotvit proces finanéniho Fizeni projektl, véetné stanoveni relevantnich
odpovédnosti tak, aby Metodika mohla byt vyuzita jako prakticky nastroj nejen pro projektovou

kancelar, ale také pro zainteresované vécné prislusné utvary realizujici projekt.

Metodika shrnuje principy, pravidla a postupy finanéniho fizeni v ramci planovanych i realizovanych
projektd UtvarG ministerstva. Metodika se nezabyva detailnéji souvisejicimi projektovymi ¢innostmi
mimo okruh finanéniho Fizeni. Tyto postupy jsou popsany v Metodice projektového Fizeni Ministerstva
vhitra a Pokynu ministra vnitra €. 21 z 19. ¢ervna 2018. Metodika uvadi pouze nékteré c&innosti
dilezité pro pochopeni souvislosti mezi jednotlivymi procesy. Zaroven Metodika v zadném pfipadé
nenahrazuje ani nesupluje Metodickou pFiru¢ku pro finanéni Fizeni v programovém obdobi 2014+
vydanou ekonomickym odborem ministerstva. Tuto pFiru¢ku Metodika pouze vhodnym zplsobem

doplfiuje zejména o popis procesu souvisejici s kazdodenni ¢innosti projektovych pracovnika.

Zakladnim principem Metodiky je jeji ¢lenéni na ,Procesy”, ,Dokumenty®, ,Role“ a ,Zainteresované
subjekty”. Metodika je pojimana jako doplnéni Metodiky projektového fizeni Ministerstva vnitra
o procesy, dokumenty, role a subjekty vztahujici se k finanénimu Fizeni projektli ministerstva.
Projektova kancelaf nebo vécné pfislusny utvar mohou vyvijet v souvislosti s finanénim Fizenim

projektl dalsi ¢innosti, pokud nejsou v rozporu s Metodikou.

Dokumenty, respektive kapitoly obsahujici odkaz na dilezity dokument &i formulaf, jsou pro lepSi

pfehlednost oznadeny néasledujici znackou:

Cinnosti, které jsou realizovany za ugelem zajisténi finanéniho fFizeni projektu ministerstva,
Ize shrnout do téchto kategorii:
e planovani zdroji na financovani projektu (kalkulace vydaju, rozpocet projektu),
e zajisténi financovani vSech projektovych aktivit (rozpocet projektu ve vazbé na statni rozpocet,
resp. rozpoctovou kapitolu ministerstva),
e proplaceni nakladovych polozZek,
e vyhodnoceni uskuteénénych plnéni, v¢. jejich souladu s rozpoctem, Fizeni odchylek,

e zajiSténi (financovani) udrzitelnosti projektu (financovani provozu vystupu projektu).

Dil&i ¢innosti fizeni projektd jsou realizovany pristupem ,projektového Fizeni, které je v podminkach
ministerstva soucasti Metodiky projektového fizeni Ministerstva vnitra, ktera jasné definuje role
organizacniho zajisténi projektu spolu s zivotnim cyklem projektu popsanym az do detailu jednotlivych
vykonavanych ¢&innosti. Ustavuje jednotnou terminologii pro vSechny projekty ministerstva a jasna
pravidla pro dokumentaci vytvafenou v pribéhu projektu, pficemz Metodika finan¢niho fizeni projektd
Ministerstva vnitra popisuje pfedevsim finanéni procesy v projektu z pohledu prace finanéniho

manazera.
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Metodika zaroven zduUrazhuje rozdily v pfistupu finanéniho Fizeni projektld obsahujicich investice
(ndkup majetku dlouhodobého charakteru s dobou pouzivani deldi nez 1 rok, apod.) oproti
neinvesticnim projektim a popisuje odliSnosti ve finanénim Fizeni projektld spolufinancovanych
z finanénich prostfedkd Evropské unie a projektl financovanych vyhradné zrozpocétu kapitoly

ministerstva. Pro lepSi orientaci Metodika zavadi pojmy:

Investicni EU projekt

= projekt spolufinancovany z finanénich prostfedkd Evropské unie obsahujici investice.

Neinvesticni EU projekt

= projekt spolufinancovany z finan¢nich prostfedkd Evropské unie neobsahuijici investice.

Investicni SR projekt

= projekt financovany vyhradné z rozpoctu kapitoly ministerstva obsahuijici investice.

Neinvesticni SR projekt

= projekt financovany vyhradné z rozpoctu kapitoly ministerstva neobsahuijici investice.

Kombinace jednotlivych typu projektd (napf. EU projekt obsahujici investice i neinvestiéni vydaje)

predstavuji specifické pfipady, ke kterym je potfeba pfistupovat individualnim zplsobem.

Verze ¢.: 1.0 projektové kancelar MV CR
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3. Procesy

Zivotni cyklus projektu Ize rozdélit do nasledujicich fazi:

e Identifikace potfeb

e Priprava projektu

e Realizace projektu

o Ukon¢eni projektu

e Provoz
V navaznosti na zivotni cyklus projektu jsou procesy finanéniho fizeni projektu rozdéleny do tfi
zakladnich fazi:

e Finanéni fizeni projektu spojené s identifikaci potfeb a pfipravou projektu

e Finan¢ni fizeni projektu spojené s realizaci projektu

¢ Financni fizeni projektu spojené s ukon€enim projektu a provozem
3.1 Finanéni fizeni projektu spojené s identifikaci potieb a pfipravou projektu

3.1.1 Navrh Seznamu prioritnich projekti Ministerstva vnitra

V prvni fazi zivotniho cyklu projektu dochazi k identifikaci potfeby, jejiz naplnéni neni z organizacénich,
¢asovych nebo finanénich dlvodl mozné FeSit v ramci ministerstva standardnimi postupy,
a proto je vhodné pro jeji realizaci ustavit samostatny projekt. Projekt musi vychazet
ze Seznamu prioritnich projektll Ministerstva vnitra na pfislusné obdobi a musi byt strategicky
ukotven. Postup vytvofeni a evidence podnétu k pfipravé projektu a postup vytvoreni Seznamu

prioritnich projektd Ministerstva vnitra je detailné popsan v Metodice projektového Fizeni Ministerstva

vhitra.
Dokument Role
Odpovida za zpracovani Schvaluje
Podnét k pfipravé projektu Zavr,nesvtnajmeclvecne Realizator projekiu
prislusného utvaru
Zainteresované subjekty
o . sekretariat Koordinaéniho
Realizator projektu . - .
vyboru Ministerstva vnitra

3.1.2  P¥iprava projektu — zpracovani financni ¢asti projektového zaméru
Pfedmétem procesu je zajisténi finanéni Casti projektového zaméru (tj. rozpocet pfipravovaného

projektu), na zakladé kterého budou realizovany dal$i navazné ¢innosti.

Finanéni ¢ast projektového zaméru zpracovava finanéni manazer ve spolupraci s projektovym

manazerem a vécnym gestorem. K projektovému zaméru projektova kancelaf Ministerstva vnitra
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zajisti stanovisko odbornych utvard ministerstva a zaSle vSe prostfednictvim sekretariatu
Koordinaéniho vyboru Ministerstva vnitra k projednani ¢lenim Koordinaénimu vyboru Ministerstva
vnitra. Po schvaleni projektového zaméru obdrzi finanéni manazer od povéfeného feditele projektu

povéiovaci dekret s definovanymi kompetencemi a povinnostmi.
U SR projektu se dale nezpracovava zadost o podporu.

3.1.2.1 Vybér zdroje financovdni

Predmétem procesu je vybér zdroje financovani dle identifikace potfeb a porovnani pfipadné moznosti
spolufinancovani  projektu  z prostfedkli Evropské unie vsouladu svyzvou vyhlasenou
fidicim/odpovédnym organem. Zdroj financovani je vramci pfipravy projektu komunikovan

s projektovou kancelafi Ministerstva vnitra.

3.1.2.2 Kalkulace a sestaveni rozpoctu na obdobi realizace projektu

Naslednym procesem je kalkulace rozpoctovych poloZek ve spolupraci s projektovym manazerem
a vécnym gestorem a nasledné sestaveni rozpoctu projektu na obdobi realizace projektu ve struktuie
dané Sablonou projektového zaméru dle jednotlivych skupin nakladu, tj. v rozdéleni na investi¢ni,
neinvesti¢ni, personalni naklady a v detailu na pfimé a nepfimé naklady, popf. pouze s uvedenim,
zda a v jaké vySi budou nepfimé naklady vyuzivany. Odpovédnost za zpracovani rozpo¢tu ma finanéni

manazer na zakladé podklad( dodanych vécnym gestorem.

3.1.2.3 Kalkulace a sestaveni rozpoctu na obdobi udrZitelnosti projektu

Predmétem dalSiho procesu je kalkulace nakladu (investicni, neinvesticni, personaini) ve spolupraci
s projektovym manaZerem a vécnym gestorem a nasledné sestaveni rozpoctu projektu na obdobi
udrZitelnosti projektu ve struktufe dané Sablonou projektového zaméru. Pokud neni ze strany Fidiciho
orgadnu udrzitelnost projektu pro konkrétni ¢asové obdobi po ukonéeni realizace vyZadovana,
je zapotfebi i vtomto nasledném obdobi konkrétni vydaje v souvislosti s ukonéenym projektem
vynakladat a je tedy nutné rovnéz tyto vydaje vycislit. Odpovédnost za zpracovani rozpo¢tu ma

finanéni manazer na zakladé podkladd dodanych vécnym gestorem.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Projektovy zamer Projektovy manazer Realizator projektu

Zainteresované subjekty

o . Projektova kancelaf
Realizator projektu s :
Ministerstva vnitra
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3.1.3 Zpracovéni investicniho zaméru

V pfipadé, Ze se jedna o investiéni SR projekt, je nezbytné v ramci pfipravy projektu zpracovat
investi€ni zamér (po schvaleni projektu Koordinaénim vyborem Ministerstva vnitra) dle ,Vécnych
¢asovych a finan€nich podminek UcCasti statniho rozpoétu na financovani akci (projektt) programu*

stanovenych odborem programového financovani.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Investicni zamér Projektovy manazer Realizator projektu

Zainteresované subjekty

Realizator projekiu E— Odor programového

3.1.4  Pfiprava finanéni ¢asti Zadosti o podporu u EU projektu

Projektovy manazer zpracovava pro EU projekt zadost o podporu ve formatu stanoveném
fidicim/odpovédnym organem daného programu. Finanéni manaZer je odpovédny za zpracovani
finanéni Casti Zadosti o podporu v souladu s poZzadavky a pravidly programu, do kterého je projekt
predkladan, tedy za spravné rozpracovani rozpoctu projektu. Finanéni &ast zpracovava finanéni
manazer ve spolupraci s projektovym manazerem a vécnym gestorem. Soucasti procesu mize byt

i pfipadné prepracovani finanéni ¢asti zadosti o podporu.

Zadost o podporu je po finalizaci predloZena Fidicimu/odpovédnému organu k hodnoceni.
O kone¢ném vysledku hodnoceni Zadosti o podporu informuje feditel projektu prostfednictvim
projektového manazZera projektovou kancelaf, ekonomicky odbor, odbor personaini a v pfipadé
investicniho EU projektu i odbor programového financovani zaslanim kopie dopisu Fidiciho
organu/odpovédného organu. Projektova kancelaf Ministerstva vnitra informuje o schvaleni projektu

sekretariat Koordina¢niho vyboru Ministerstva vnitra.

V pfipadé neschvaleni Zadosti o podporu informuje feditel projektu bez odkladu projektovou kancelar
Ministerstva vnitra a dale spolupracuji pfi pfepracovani projektu. Projektova kanceldf Ministerstva

vnitra informuje o neschvaleni projektu sekretariat Koordinaéniho vyboru Ministerstva vnitra.

3.1.4.1 Rozpracovdni rozpoctu na obdobi realizace EU projektu do podoby dané ridicim/odpovédnym
orgdnem

U EU projektu je ze schvaleného projektového zaméru nutné rozpracovat rozpocéet projektu

dle struktury stanovené fidicim/odpovédnym organem daného programu. Odpovédnost

za rozpracovani rozpoc¢tu ma finanéni manazer.
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3.1.4.2 Uprava rozpoctu na obdobi realizace EU projektu
K Upravé rozpoCtu projektu dochazi v pfipadé, Zze je zZadost o podporu vracena k pfepracovani

ze strany fidiciho/odpovédného organu. Odpovédnost za Upravu rozpoc¢tu ma finanéni manazer.

Dokument Role

Odpovida za zpracovani Schvaluje

Z&dost o podporu Projektovy manazer Reditel projektu

Zainteresované subjekty

- . Ridici organ / Zprostredkujici
Realizator projektu ‘ subjekt / Odpovédny organ

3.1.5 Cinnosti pfed zahajenim realizace projektu

Pfedmétem procesu je soubor ¢innosti, které maiji zajistit véasny a bezproblémovy pfechod do faze
realizace projektu a vytvofit vhodné vnitfni podminky pro efektivni finan¢ni fizeni daného projektu.
Na téchto Ccinnostech spolupracuje finanéni manazer se spravcem rozpoCtu a projektovym

manazerem.

Nasledujici procesy probihaji u EU projektu po schvéleni Zadosti o podporu Fidicim/odpovédnym
orgdnem a u SR projektu po schvaleni projektového zaméru Koordinaénim vyborem Ministerstva

vnitra.

3.1.5.1 Poddni Zddosti o zaloZeni projektovych funkcnich oblasti
U EU projektu je po schvaleni zadosti o podporu fidicim/odpovédnym organem nutné neprodlené
informovat o této skuteCnosti ekonomicky odbor a souCasné pozadat o pfidéleni projektovych

funk&nich oblasti na zakladé registracniho &isla projektu.

3.1.5.2 Vyddni prdavniho aktu a Zddost o pridéleni financnich prostredkii

Po vydani pravniho aktu fidicim/odpovédnym organem je u investiéniho EU projektu nutné zaslat
podminky poskytnuti podpory gestorovi pfislusného programu (napf. u projektld informacénich
a komunikac¢nich technologii na oddéleni finanéni a analytické, které je v pfimé podfizenosti naméstka
ministra vnitra pro fizeni sekce informacnich a komunikacnich technologii). Gestor programu zajisti
proces vydani Registrace akce a nasledného vydani Stanoveni vydaji (popf. vydani slou¢eného
fidiciho dokumentu) ve spolupraci s odborem programového financovani (spravce programu). Pro
vydani Registrace akce je nutné zpracovat jako podklad specifikacni list projektu, ktery konkretizuje
jednotlivé polozky rozpoctu, které budou na projektu pofizeny. Po vydani Registrace akce a Stanoveni

vydaju je mozné zacit projekt realizovat.
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V pfipadé investicniho SR projektu probihd cely vy3e uvedeny proces ihned po schvaleni

projektového zaméru Koordinaénim vyborem Ministerstva vnitra.
U investi¢niho projektu nad 200 mil. K& schvaluje (slou¢eny) fidici dokument Ministerstvo financi.

Po vydani pravniho aktu u kazdého EU projektu finanéni manazZer rovnéz neprodlené informuje
ekonomicky odbor a zarovef pozada o pfidéleni finan¢nich prostfedkd na nové zaloZené funkéni

oblasti projektu.

U neinvesti¢niho SR projektu zada finanéni manazer po schvaleni projektového zaméru Koordinaénim
vyborem Ministerstva vnitra ekonomicky odbor o pfidéleni finan¢nich prostfedkd na realizaci projektu.

Nasledné je mozné zacit projekt realizovat.

U projektu obsahujiciho mzdové a souvisejici vydaje je nutné vyplnit a zaslat na mzdovou uétarnu
tabulku s nazvem ,Zavazny podklad pro zuctovani vyplat: Pfehled zaméstnancd, jejichz mzdové
a souvisejici vydaje jsou vyplaceny z projektu spolufinancovaného z EU/FM®, dle které jsou
pracovnikem mzdové uctarny pfislusné osoby oznaceny odpovidajici funkéni oblasti, coz umozni
proplaceni mzdovych prostfedk(l z projektu. V pfipadé zmény v projektovém tymu je nutné
aktualizovat vySe uvedeny podklad a opétovné jej zaslat na mzdovou Uétarnu. V pripadé c&lend
projektového tymu zameéstnanych na dohodu o pracovni &innosti / dohodu o provedeni prace
je nutné, aby finanéni manazer ve spolupraci s projektovym manazerem zkontroloval podklady

pro vyplatu odmén a nasledné je zaslal na mzdovou uétarnu.
3.2 Finanéni fizeni projektu spojené s realizaci projektu

3.2.1  Opakujici se procesy
Za zpracovani veskerych projektovych podkladG u nize uvedenych procest odpovida finanéni

manazer daného projektu.

3.2.1.1 Pravidelné kontroly cerpdni vydajii

Bé&hem realizace projektu je nezbytné provadét v resortnim Ekonomickém informaénim systému (dale
jen EKIS) pravidelné kontroly ¢erpani vydajl (pfipadné i skute€nosti na strané pfijmu, pokud nastaly),
a to optimalné kazdy mésic po ucetni zavérce. Zaroven u EU projektu obsahujiciho mzdové vydaje
je nutné v EKIS pravidelné kontrolovat oznaceni €lenu realizacniho tymu zadanymi funk&nimi oblastmi

projektu.

V prosinci kazdého roku je vzhledem k zavéru roku nutné provést kontrolu jiz pfed u€etni zavérkou,
aby bylo mozné pozadat o pfipadnou opravu. Po ucetnim uzavreni roku jiz neni mozné jakékoli zmény

v Ucetnictvi provést.

3.2.1.2 Zpracovani podkladii k zavérecnému tuctu kapitoly ministerstva
Jedna se o soucast podkladl pro Statni zavérecny uUcet za predchozi rok, ktery je vyhodnocenim
vysledkl rozpoctového hospodareni statu za predchozi rok a fidi se Vyhlaskou &. 419/2001 Sb.

Zpracovani podkladl k zavére¢nému Ucétu probiha na ministerstvu zhruba od konce ledna, pficemz
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ekonomicky odbor rozesila kazdoro¢né podrobnou instrukci pro vyplnéni podkladl se vzorovymi
tabulkami. Po sumarizaci podkladl za celé ministerstvo na ekonomickém odboru a schvaleni navrhu

zavérecného Uc¢tu vedenim ministerstva je materiél zaslan na Ministerstvo financi.

3.2.1.3 Zddost o ptidélen financnich prostiredki, pripadné i Zddost o uvolnéni ndrokii z nespotiebovanych
vydajti

V lednu probihd v EKIS kazdoro€n& nejprve ucetni zavérka predchoziho roku, na niz navazuje

vypocet vySe narokl z nespotfebovanych vydaju (dale jen NNV) a prenos jejich stavu k 1. lednu.

AZ poté je mozné Zadat o uvolnéni NNV na aktualni rok.

Schvaleny rozpocet je mozné Cerpat jiz od 1. ledna, nejdfive vSak po rozpisu tohoto schvaleného
rozpo¢tu v EKIS ekonomickym odborem, zapojovat NNV je mozné az po jejich vypocltu

a prenosu (ij. cca od unora).

NNV jsou nevycerpané finanéni prostfedky z minulych let, které jsou evidovany vzdy v ramci jedné
konkrétni organizacni slozky statu, tzn., ze pfesun mezi jednotlivymi organizaénimi slozkami statu
neni mozny. Tyto naroky Ize tzv. zapojit (Casto se pouziva také vyraz ,uvolnit‘) a nasledné Cerpat.
NNV je tfeba vyCerpat vzdy pfednostné, aby nedochazelo k jejich kumulovani. Problematika NNV je
podrobné popsana v Metodické pFirucce pro finanéni fizeni v programovém obdobi 2014+ vydané

ekonomickym odborem.

3.2.1.4 Priprava ndvrhu stdtniho rozpoctu vychdzejici ze schvdleného Seznamu prioritnich projekti
Ministerstva vnitra

Seznam prioritnich projektd Ministerstva vnitra je po schvaleni Koordinacnim vyborem Ministerstva

vnitra predlozen sekretaridtem Koordinacniho vyboru ministrovi vnitra ke schvaleni. Schvaleny

Seznam prioritnich projektl Ministerstva vnitra je nasledné zvefejnén ve sjednoceném informacénim

prostfedi Ministerstva vnitra (,SharePoint®).

PFfi pfipravé navrhu statniho rozpo€tu na dalSi rok a stfednédobého vyhledu vychazejiciho
ze Seznamu prioritnich projektd Ministerstva vnitra rozesila ekonomicky odbor informaci s tabulkami

k vypInéni a detailnim navodem za uc¢elem shroméazdéni podkladd v rdmci ministerstva.

V unoru jsou ekonomickym odborem vyZadany prvni pfedbézné podklady pro navrh statniho rozpodtu
a stfednédobého vyhledu. Jedna se o souhrnna €isla za celé projekty, ¢lenéna na podil SR a EU.
Pfi zpracovani pozadavkl na navrh statniho rozpocétu je tfeba vzdy zohlednit stav naroku
z nespotfebovanych vydajl, a to jak jiz existujicich, tak pfedpokladanych (tj. prostfedkl, které
nebudou béhem aktualniho roku vyCerpany a budou tak k dispozici k 1. lednu nasledujiciho roku,

tedy roku, na ktery je tvofen navrh statniho rozpoctu).

Na zacatku dubna je ekonomickym odborem vyzadano zpfesnéni unorovych podkladu. V této fazi

se jiz jedna o finalni ¢astky.

V kvétnu je ze strany ekonomického odboru vyZadan podrobny rozpis jiz sdé&lenych finalnich

dubnovych ¢astek v detailu na 6 - ti mistné rozpoctové polozky. Soucéasti podkladu jsou i detailizované
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zavazné Udaje za oblast mzdovych a souvisejicich vydaji (tj. rozdéleni na platy, ostatni platby
za provedenou praci, pojistné, Fond kulturnich a socialnich potfeb), a to véetné prepocétenych poctl

a narokovanych poc¢t systemizovanych pracovnich mist a systemizovanych sluzebnich mist.

Je nutné, aby udaje za personalni oblast projektu (ij. vySe vydaja, pfepocétena mista, pocet
systemizovanych pracovnich mist a pocet systemizovanych sluzebnich mist) souhlasily s udaji
zaslanymi pfijemcem na personalni odbor v rdmci navrhu systemizace na dalSi rok za dany utvar.

Tyto udaje musi byt pfisluSnym finan&nim manazerem zkontrolovany.

V pfipadé potfeby Upravy jako je napf. doplnéni projektu ¢i oprava udaju, je tfeba zménu a jeji mozné
varianty co nejdfive projednat s ekonomickym odborem a pokud se jedna o zasadni Upravu,
ekonomicky odbor kontaktuje Ministerstvo financi a v pfipadé vzajemné dohody je mozné tuto zménu

v pfislusném béhu realizovat.

V Cervenci, tedy po Ucetni zavérce prvniho pololeti, je nutné u EU projektu vyplnit formular, ktery tvofi
pfilohu &. 9 Vyhlasky &. 133/2013 Sb., o stanoveni rozsahu a struktury Udajl pro vypracovani navrhu
zakona o statnim rozpoctu a navrhu stfednédobého vyhledu statniho rozpoétu a Ihlitach pro jejich

predkladani. Zpracovany dokument zasila finanéni manazer na ekonomicky odbor.
3.2.2  Ostatni ¢innosti provadéné finanénim manazerem

3.2.2.1 Predbéznd ridici kontrola

V pribéhu celé realizace projektu je nutné provadét pfedbéznou Fidici kontrolu pfed a po vzniku
zavazku (dle Vyhlasky &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finanéni kontrole). Do vSech fazi
pfedbézné fidici kontroly vstupuje opravnény pfikazce operace (feditel projektu) a spravce rozpoctu
(ekonom odboru), ktefi podle platného podpisového vzoru svym podpisem stvrzuji, Ze planovany vydaj
schvaluji. Ve vSech krocich je velmi dllezita uUzka spoluprace finanéniho manazera a spravce

rozpoctu.

Pfedbé&Znou fidici kontrolu zpracovava finanéni manazer pfed vznikem zavazku (napf. uzavieni
smlouvy, objednavka), tedy v momenté, kdy je zndma konkrétni finanéni potfeba. Tato faze je
provadéna z dlvodu kontroly dostateného mnozstvi finanénich prostfedku dle identifikace koruny

v systému EKIS.

U pfedbézné fFidici kontroly, ktera je soucasti rodného listu k vefejné zakazce, je nutné fidit se

Nafizenim Ministerstva vnitra €. 45/2016, o zadavani vefejnych zakazek.

Soucasti dokladu o provedeni predbézné fidici kontroly je Cislo Ukolu rozpoctu pfidélené pfisluSnym
gestorem programu v ramci databaze odboru ucetnictvi a statistiky. Pozn.: Po uzavieni smlouvy
s dodavatelem je realizator projektu povinen smlouvu uvefejnit v registru smluv. Finanéni manazer

musi zvefejnéni smlouvy v registru oveéfit.
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3.2.2.2 Dil¢i stanoveni vydajti
Zadost o vydani dilsiho stanoveni vydaji se zpracovava v pfipadé postupné realizace akce
prostfednictvim vice smluvnich dokumentl. Po vydani diléiho stanoveni vydajl je nasledné mozné

fesit zalozeni/zménu rezervace v systému EKIS a zavedeni zavazku do EKIS.

3.2.2.3 ZaloZeni/zména rezervace v systému EKIS

Zadost o zaloZeni rezervace a zadost o zmé&nu rezervace zpracovava finanéni manazer ve spolupraci
se spravcem rozpoltu. Zadost o zaloZeni rezervace je vyhotovena na ¢&astku, ktera vyplyva
ze smlouvy s dodavatelem, je pfedmétem piedbézné Fidici kontroly podle zadkona o financni kontrole
a je tedy na predpokladanou vysi penéznich prostfedkd potfebnych k plnéni zavazku. Zalozeni/lzménu
rezervace finanénich prostfedkld provadi v systému EKIS spravce rozpodtu. V pfipadé navysSeni

rezervace je nutné vykonat novou pfedbéznou Fidici kontrolu.

3.2.2.4 Zavedeni zdvazku do EKIS

Jedna se o proces spojeny s Uhradou smluvnich zavazkl. Po podpisu smlouvy (objednavky, dodatku,
pfipadné po podpisu diléi smlouvy k ramcové smlouvé) je potieba zazadat majetkovou uctarnu
0 zavedeni zavazku do EKIS.V pfipadé pofizeni majetku je tfeba uvést Cislo nomenklatury, které je
definovano odborem spravy majetku. Majetkova uctarna nasledné vystavi objednavku, na zakladé
které je po pfijeti faktury za pofizeni majetku mozné zpracovat a predlozit na majetkovou uétarnu

platebni poukaz na proplaceni faktury.

3.2.2.5 Vécnd a formdlni kontrola prijaté faktury

U pfijaté faktury od dodavatele musi finanni manazer zkontrolovat naleZitosti tohoto u€etniho dokladu
dle Zakona &. 563/1991 Sb., o uCetnictvi. Dale je nutné ovéfit soulad faktury s platnym znénim
uzaviené smlouvy s dodavatelem a u EU projektu je také nezbytné nutné zkontrolovat nalezitosti

faktury pfedepsané pfiru¢kou daného programu.

Kazda pfijatd faktura musi byt zaevidovana do knihy doSlych faktur, v ramci sekce informacnich a
komunikaénich technologii knihu doslych faktur spravuje oddéleni finanéni a analytické kancelafe
naméstka ministra vnitra pro fizeni sekce informacnich a komunikacnich technologii. Po této evidenci

dostane faktura pfidélené Cislo, které se nasledné pouzije pfi zpracovani platebniho poukazu.

3.2.2.6 Platebni poukaz na vydaje, prijmy a dobropisy

Platebni poukaz pIni sou¢asné dvé funkce. Slouzi jako uCetni doklad a zaroven jako doklad
o provedeni predbézné fidici kontroly po vzniku zavazku. Na platebnim poukazu potvrdi zpracovatel
(zpravidla finanéni manazer), spravce rozpoctu a pfikazce operace svymi podpisy vécnou spravnost
uCetniho dokladu. Po odsouhlaseni faktury a podepsani platebniho poukazu na vydaje si finanéni
manazer vyhotovi kopii téchto dokumentl. Original platebniho poukazu a kopii faktury pfeda finanéni
manazer na prislusné oddéleni odboru ucetnictvi a statistiky k provedeni uhrady nejméné 10 dni pred
datem jeji splatnosti a vytvofenou kopii platebniho poukazu si po pfedani necha potvrdit od odboru
Ucetnictvi a statistiky (datum a podpis prevzeti). V den splatnosti faktury zkontroluje finanéni manazer
provedeni platby v EKIS.
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Pozn.: V pfipadé nakupu majetku je k platebnimu poukazu nutné pfilozit i akceptaéni / pfedavaci

protokol.

Dokument Role
Odpovida za zpracovani Schvaluje
, Spravce rozpoctu projektu,
Platebni poukaz Finan&ni manazer Reditel projektu (pfikazce
operace)

Zainteresované subjekty

Realizator projektu ‘ odbor ucetnictvi a statistiky

3.2.3  Zmény projektu z finan¢niho hlediska
Pfedmétem procesu je fizeni zmén, které maji vliv na rozpocet projektu (jak na rozpocet projektu

dle pravniho aktu, tak na rozpocet dle druhového tfidéni rozpoctové skladby).

Navrh zmén v projektu pfipravuje projektovy manazer ve spolupraci s projektovym tymem. Zasadni
zmény projektu souvisejici s harmonogramem realizace, rozpo&tem, cili a vystupy projektu schvaluje
fidici vybor projektu. Ostatni zmény je opravnén schvalovat feditel projektu, pokud fidici vybor
nestanovi jinak. V pfipadé EU projektu schvaluje zmény soucasné i Fidici/odpovédny organ. Pokud
navrhované upravy fidici/odpovédny organ neschvali, nelze projekt upravit pfi zachovani zdroje

financovani.

Pokud je schvélena podstatna zména tykajici se celkového navySeni rozpoctu projektu, jde o zménu
zavaznych ukazatell a je nutné podat zadost na ekonomicky odbor o tzv. rozpoctové opatfeni, které

podléha schvaleni Ministerstvem financi.

V pfipadé zmény doby realizace projektu je tfeba do EKIS vloZit tzv. interval platnosti. PFi jakékoli
zméné data ukon&eni projektu je nutné sdélit tuto informaci ekonomickému odboru a soulasné
pozadat o upravu tohoto intervalu. Do doby udpravy intervalu neni moZné proplacet mzdové

a souvisejici vydaje projektu.

3.2.4 Rozpoctové opatfeni
Zmény schvaleného rozpoctu dle druhového tfidéni jsou mozné prostfednictvim rozpoc&tovych

opatfeni. Rozpodtovéa opatfeni se rozliSuji dle toho, jaky subjekt tyto zmény schvaluje.

Rozpoctové opatieni cestou Ministerstva financi

Pokud je potfeba upravit zavazné ukazatele statniho rozpoctu (jako napf. ukazatele pro pfijmy
a vydaje na EU projekty), které jsou stanoveny zakonem o statnim rozpoctu na pfislusny rok, je tfeba
k této zméné ziskat souhlas vlady, resp. ministra financi na zakladé povéreni vlady. Pokud se jedna

0 zménu (snizeni/zvySeni) ukazatele do vySe 10 % Castky schvalené zakonem o statnim rozpodtu
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a souCasné nedochazi ke zméné celkového salda pfijmd a vydajd kapitoly, je zadano
0 tzv. rozpoCtové opatieni cestou ministerstva financi. O provedeni tohoto rozpoc¢tového opatfeni zada
spravce pfislusné rozpocétové kapitoly ministra financi a Ih(ta k vyfizeni téchto Zzadosti
(tzn. schvaleni/zamitnuti) ze strany ministerstva financi je do 30 kalendarnich dnu od pfijeti Zadosti.

Posledni zadosti o rozpoctové opatfeni pfijima ministerstvo financi kazdoroéné k 30. listopadu.

Interni rozpoétové opatieni

Pokud realizaci rozpo¢tového opatfeni nedochazi ke zménam zavaznych ukazatell, limitdl mzdové
regulace ani schvalené systemizace, jde o tzv. interni rozpoc¢tové opatfeni. Interni rozpoctové opatreni
je realizované v ramci ministerstva a je schvalované ekonomickym odborem (popf. také odborem

programového financovani, pokud se jedna o programoveé financovani).

e ,Malé” interni rozpoctové opatfeni = v ramci jedné organizacni slozky statu jsou pfesouvany
prostfedky bézného rozpoétu nebo jiz zapojenych narokd/mimorozpoétovych zdroju.

e Velké* interni rozpoctové opatifeni = v ramci jedné organizacni slozky statu jsou zapojovany
naroky/mimorozpoétové zdroje, popf. jsou jejich prostfednictvim pfesouvany prostiedky
bézného rozpoCtu mezi organizacnimi slozkami statu v ramci ukazatele (napf. mezi

jednotlivymi Krajskymi feditelstvimi Policie Ceské republiky).

3.2.5 Zpracovani zpravy o realizaci a Zadosti o platbu u EU projektu

Pfedmétem procesu je zpracovani finanéni €asti zpravy o realizaci a Zadosti o platbu v souladu
s pozadavky a pravidly programu (resp. vyzvy), do kterého je projekt pfedkladan. Finanéni ¢ast zpravy
o realizaci a zadost o platbu zpracovava finanéni manazZer ve spolupraci se spravcem rozpoctu
a projektovym manazerem. Podrobné instrukce ke zpracovani a podani zpravy o realizaci a zadosti
o platbu jsou uvedeny v pfiruCkach jednotlivych programd. Zprava o realizaci a zadost o platbu
je nasledné predlozena Fidicimu/odpovédnému organu, popf. zprostfedkujicimu subjektu,

ve stanovené |haté a po provedené kontrole je schvalena.

V pribéhu realizace projektu je nutné ke kazdé zadosti o platbu pozadat odbor Ucetnictvi a statistiky

o poskytnuti kopii bankovnich vypisu, aby bylo ovéfeno provedeni jednotlivych plateb.

3.2.6 Refundace vydaji podilu EU u ex-post plateb

Nejcastéjsi formou spolufinancovani podilu EU je typ ex-post, kdy je podil EU nejprve pfedfinancovan
ze statniho rozpoCtu a az po skuteCném cCerpani vydajd a kontrole jejich zpUsobilosti
fidicim/odpovédnym orgdnem jsou prostfednictvim Platebniho a certifikaCniho organu
(popf. odpovédného organu) zpusobilé vydaje za podil EU refundovany na pfijmovy ucet pfislusné

organizacni slozky statu.
Postup finan&niho manaZzera je nasleduijici:

e Zpracovani podminéné pohledavky na zakladé pfijemcem podané zadosti o platbu. Nasledné
pak pfipadna Uprava vySe podminéné pohledavky, pokud doslo rozhodnutim fidiciho organu

o zplsobilosti predloZzenych vydajd ke zmé&né &astky uvedené v zadosti o platbu. Uprava se
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tedy provadi pouze v pfipadé, Ze ze strany fidiciho organu nedoSlo ke schvaleni Zadosti
o platbu v celé pfedlozené vysi.
e Zpracovani pohledavky na zakladé:
o zahrnuti Zadosti o platbu do souhrnné zadosti o platbu! (v pfipadé plateb
realizovanych prostfednictvim Platebniho a certifikaéniho organu),
o schvaleni zadosti o platbu (platby bez ucasti Platebniho a certifikacniho organu?).
e Zpracovani platebniho poukazu na pfijem na zakladé vypisu z bankovniho Uuctu

zaslaného ekonomickym odborem.

3.2.7 Nedodrzeni pravidel zavaznych pro projekt
V pfipadé nedodrzeni pravidel zavaznych pro dany projekt ma takové poruseni zpravidla finanéni

dopad.

U SR projektu predstavuje neopravnéné pouziti penéznich prostfedkl statniho rozpoctu poruseni
rozpoctové kazné definované v § 44 zakona ¢&. 218/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech a o zméné

nékterych souvisejicich zakonl (dale jen ,zakon o rozpoctovych pravidlech®).

U EU projektu jsou pravidla zavazna pro projekt definovana v pravnim aktu a feSeni poruSeni téchto
pravidel se fidi specifickymi postupy, jelikoz kombinuje nafizeni Evropské unie a narodni legislativu.
Poruseni nékterych pravidel stanovenych v pravnim aktu fidici/odpovédny organ nepovazuje

za poruseni rozpoctové kazné.

Finanénim dopadem poruSeni pravidel u EU projektu se rozumi neproplaceni dotéeného vydaje,
tzn., ze vydaj neni schvalen v Zzadosti o platbu jako zpUsobily nebo je dodateéné vyjmut
ze zpusobilych vydajd, pokud uz dfive k jeho schvéleni v ramci zadosti o platbu doSlo. V disledku
poruseni pravidel mize byt také uplatnéna sankce za nedostatky, které nemaji pfimou vazbu

na konkrétni vydaj (napf. sankce za pozdni podani zpravy o realizaci projektu).

Postupy feseni pfi poruseni pravidel u EU projektu jsou rozdilné v zavislosti na tom, v jakém okamziku

je nedostatek identifikovan.

3.2.7.1 Identifikace nezpiisobilych vydajii pied schvdlenim Zddosti o platbu
V pfipadé, ze fidici organ/zprostfedkujici subjekt/odpovédny organ identifikuje nezpusobily vydaj
pfed schvalenim Zadosti o platbu, midzZe dojit k neproplaceni odpovidajici vySe finan¢nich prostredki

(viz § 14 e zakona o rozpoctovych pravidlech). PFijemce muze proti tomuto rozhodnuti podat namitky.

Na projekty, kde je pfijemcem organizacni slozka statu, v8ak neni mozné uplatnit § 14 e zakona
o rozpoctovych pravidlech. V pfipadé identifikace nezpuUsobilého vydaje je zadost o platbu schvalena
v ponizené vysi pfed zahrnutim do souhrnné zadosti o platbu. Timto krokem nedochazi ke vzniku

nesrovnalosti, ale jedna se o podezieni na poruseni rozpoc¢tové kazné.

1 Informaci o zahrnuti zadosti o platbu do souhrnné Zadosti zasila ekonomicky odbor.
2 Naptiklad projekty v ramci narodnich programt Azylového, migraéniho a integraéniho fondu a Fondu pro vnitini bezpeénost.
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Pokud se fFidici/odpovédny organ na zakladé kontrolniho zjisténi domniva, Ze pfijemce porusil
podminku, u které je mozna naprava v nahradni Ihuté, postupuje podle § 14 f odst. 1 a odst. 2 zakona

o rozpoctovych pravidlech.

Postupy dle § 14 e a § 14 f zakona o rozpoctovych pravidlech nezakladaji poruseni rozpoctové kazné,

organ finan¢ni spravy tedy v takovych pfipadech nerozhoduje o poruseni rozpoctové kazné.

3.2.7.2 ldentifikace nezpiisobilych vydajii po schvdleni Zddosti o platbu

V pfipadé, Ze fidici organ/zprostfedkujici subjekt/odpovédny organ identifikuje nezplsobily vydaj
az po schvaleni zadosti o platbu, musi byt odpovidajici vysSe finan¢nich prostfedkd do statniho
rozpoc¢tu navracena (viz § 14 f odst. 3 zakona o rozpoctovych pravidlech). Pokud jiz byla zadost
o platbu zafazena do souhrnné zadosti o platbu, je nutné EU podil pfevést na univerzalni ucet
Ministerstva financi - Platebniho a certifikaéniho organu. Toto pochybeni eviduje Fidici/odpovédny

organ jako nesrovnalost.

Organizacni slozka statu hradi vydaje na realizaci projektu ze své kapitoly, kde jsou financni
prostfedky na pFedfinancovani i narodni spolufinancovani rozpoctovany. Naklada tedy s vefejnymi

prostfedky v kazdém okamziku realizace projektu.

Prostfedky, které nebyly pfijemci proplaceny nebo které pfijemce vratil, se v projektu povazuji
za pouzité a je tedy nutné na né pohlizet jako na jiz vyuzité zdroje. Takové prostiedky nelze

opakované vyuzit na budouci vydaje projektu.
3.3 Finanéni fizeni projektu spojené s ukonéenim projektu a provozem

3.3.1 ZavérecCna zprava o realizaci u EU projektu

Zpracovani zavéreCné zpravy o realizaci vCetné zavéreCné zadosti o platbu je soucéasti procesu
ukondeni projektu. Reditel projektu je povinen nejpozdé&ji mésic pred planovanym ukon&enim projektu
dle pravniho aktu zajistit podminky pro pfedani vystupl a finanéni vypofadani projektu. O zpusobu

zajisténi téchto podminek informuje projektovy manazer projektovou kancelaf Ministerstva vnitra.

3.3.2  Finanéni vyporadani po ukoncéeni realizace projektu

Realizace EU projektu je ukonfena k datu stanovenému v pravnim aktu. O ukonCeni projektu
informuje projektova kancelar Ministerstva vnitra ekonomicky odbor, personalni odbor a sekretariat
Koordinaéniho vyboru Ministerstva vnitra. Ministr vnitra povéfi feditele pro obdobi udrZitelnosti, ktery je

dale odpovédny za vystupy projektu v obdobi udrzZitelnosti.

Po ukoncéeni financovani vydaju projektu je tfeba vyporadat pfipadny zUstatek nevyCerpanych
projektovych prostfedkd. O zplsobu vyporfadani je nutné informovat ekonomicky odbor v ramci
tzv. finan¢niho vypofadani, které probiha na zacatku roku. Financni vypofadani provadi financni

manazer ve spolupraci se spravcem rozpoctu a projektovym manazerem.

Finanéni vypofadani projektu realizovaného vécné pfislusnym utvarem ministerstva probiha formou

slovniho komentafe a soucasné vracenim nevycerpanych finanénich prostfedkl zpét ekonomickému

Verze ¢.: 1.0 projektové kancelar MV CR



Strana 20

odboru k dalSimu vyuzZiti pro jiné projekty. Do slovniho vypofadani je zpravidla nutné uvést, kdy byl

projekt ukoncen, jaké byly celkové zpulsobilé vydaje, popf. zda vznikly i vydaje nezpusobilé.

3.3.3 Zavedeni majetku do uzivani

V pfipadé, Zze se v ramci projektu pofizoval majetek, je nutné jej zaradit do uzivani okamzikem jeho
uvedeni do stavu zpuUsobilého k uzivani, a to na zakladé protokolu o zavedeni majetku do uzivani,
ktery se nasledné pfedava na majetkovou uctarnu. Majetek musi byt zaveden do uzivani jesté pred

zpracovanim zavére¢ného vyhodnoceni akce.

3.3.4 Zavérecné vyhodnoceni akce
Nezbytnym krokem v ramci ukonéeni realizace investi¢niho projektu je zpracovani Zavérecného
vyhodnoceni akce. Zavére¢né vyhodnoceni akce se predklada gestorovi daného programu,

ktery jej se svym stanoviskem postoupi odboru programového financovani.

3.3.5 Udrzitelnost projektu

Zajisténi trvani aktivit a vyuziti vystupl projektu cilovou skupinou po skonéeni financovani projektu
z dotaéniho programu se fidi pfedev§im podminkami stanovenymi v pravnim aktu projektu. Lhlta
udrzitelnosti projektu je stanovena v pravnim aktu a jeji vySe je zpravidla stanovena na 5 let

po schvaleni zavéreCné zpravy o realizaci projektu ze strany Fidiciho/odpovédného organu.

Je v8ak nutné rozliSovat tzv. povinnou udrzitelnost projektu, ktera se tyka zpravidla pouze
investicniho projektu a vyplyvd z pravidel pfislusného operacniho programu/fondu. NedodrZeni
stanovené doby udrzitelnosti mize byt sankcionovano vracenim vSech nebo &asti poskytnutych
finan¢nich prostfedk(. K oznaceni vydaju na povinnou udrzitelnost projektu je pouzivana specialni

funkéni oblast.

Vyraz ,udrzitelnost projektu” je €asto pouzivan také pro vydaje nutné k zajiSténi fungovani vystupt
i u téch projektl, kde zajisténi udrzitelnosti neni vyzadovano pfimo v pravnim aktu ze strany
fidiciho/odpovédného organu. Vydaje na oba typy udrZitelnosti je v kazdém pfipadé nutné planovat

a vycislit jiz ve fazi pfedlozeni projektového zaméru.

K udrzitelnosti projektu se vztahuji nasledujici aktivity provadéné finanénim manazerem:

e Stanoveni organizacniho a zdrojového zajisténi udrzitelnosti v projektovém zaméru

e Zpracovani rozpoctu projektu na obdobi udrZitelnosti projektu

e Zapracovani planovanych finanénich prostfedkd do navrhu rozpoctu v rozpoctovéem roce,
ktery pfedchazi roku zahajeni pInéni udrzitelnosti

e Prfiprava a realizace finanéni Casti vybérového Fizeni na dodavatele sluzeb pro dobu
udrzitelnosti - finanéni ¢ast

e Aktualizovani potfeby finan¢nich prostfedk( pfi sestavovani navrhu rozpoc€tu posledni rok

pred ukon&enim projektu.

Odpovédnost za udrzitelnost projektu je =zpravidla rozdélena na odpovédnost formalni,

kterou nese statutarni organ pfijemce, coz vychazi z jeho statusu, a na odpovédnost vécnou,

Verze ¢.: 1.0 projektové kancelar MV CR



Strana 21

kterou nese obvykle vedouci zaméstnanec vécné pfislusného utvaru. Pokud neni vécné pfislusny
Utvar provozovatelem vystupl projektu, ministr vnitra povéfi feditele pro dobu udrzitelnosti projektu.

Reditelem pro obdobi udrzitelnosti je zpravidla vedouci zaméstnanec provozovatele vystupti projektu.
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4. Dokumenty

Relevantni dokumenty jsou ulozeny a pravidelné aktualizovany jejich vydavateli ve sjednoceném
informacnim prostfedi ministerstva (,SharePoint®) na intranetovych strankach projektové kancelare
Ministerstva vnitra (tzn. na intranetovych strankach odboru projektového Fizeni) v sekci ,Metodika

finanéniho Fizeni projektd Ministerstva vnitra®“.

Seznam dullezitych dokument( a formularu:

e Zadost o zaloZeni nové funkéni oblasti

e Zadost o vydani Registrace akce

e Zadost o vydani Stanoveni vydaijti

e Zadost o pfidéleni finanénich prostredk

e Zavazny podklad pro zuétovani vyplat: Prehled zaméstnancl, jejichz mzdové
a souvisejici vydaje jsou vyplaceny z projektu spolufinancovaného z EU/FM

e Podklad pro vyplaty DPP/DPC

e Zadost o zapojeni naroku z nespotfebovanych vydaijt

¢ Doklad o provedeni pfedbézné Fidici kontroly

e Povéfeni vykonem funkce Pfikazce operace

e Povéreni vykonem funkce Spravce rozpoctu

e Zadost o zaloZeni rezervace

e Zadost 0 zménu rezervace

e Zadost o zavedeni zavazku do EKIS

e Platebni poukaz na vydaje / pfijmy

e Zadost o provedeni rozpo&tového opatieni

e Zadost o poskytnuti kopii bankovnich vypis(i
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5. Role

5.1 Reditel projektu
Reditelem projektu je vedouci zaméstnanec, nebo jeho zastupce, vécné pFislugného uUtvaru, pripadné

utvaru, ktery odpovida za realizaci projektu.

Reditel projektu z pohledu finanéniho Fizeni projektu zejména odpovida za:

. povéreni finanéniho manazera a ustanoveni jeho pravomoci a odpovédnosti,

. schvaleni zménoveého pozadavku,

»  autorizaci vydajl ministerstva spjatych s projektem,

. fizeni a kontrolu projektu jako celku,

«  provedeni kontroly dopadl potencialnich zmén na cile projektu,

. uzavieni smlouvy s dodavatelem,

» schvalovani finan¢nich operaci [ve smyslu § 26 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 320/2001 Sb.,
o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o finanéni kontrole)],
to znamena, Ze plni funkci pfikazce operace,

. eskalaci problému strategické povahy na vedeni ministerstva,

. autorizaci zpravy o realizaci a zadosti o platbu projektu a informace pro vedeni ministerstva.

5.2  Projektovy manazer

Projektovy manazer je v ramci definovanych kompetenci odpovédny za UspésSné dodani vystupu
projektu v pozadovaném cCase, rozsahu a kvalité. Projektovy manazer ma jasné deklarovanou
pravomoc koordinovat projekt na kazdodenni bazi a pfimo delegovat ukoly a oteviené body projektu.
Projektovy manazer odpovida za dodrzovani principl projektového Fizeni dle Metodiky projektového

fizeni Ministerstva vnitra, i dle Metodiky finan¢niho fizeni projektll Ministerstva vnitra.

Do naplné a odpovédnosti projektového manazera patfi z pohledu finanéniho Ffizeni projektu
predevSim:
*  pfiprava projektového zaméru,

*  zpracovani vyporadani pfipominek k projektovému zaméru,

+  pfiprava zadosti o podporu,

. priprava dokumentud ustavujicich projektovy tym a Fidici vybor,

. zpracovani planu fizeni projektu,

*  zpracovani navrhu na identifikovany zménovy poZadavek,

. planovani v ramci projektu (kratkodobé akéni plany, stfednédobé, dlouhodobé planovani
projektu),

*  Tizeni souboru procesu k zajisténi nadefinovanych cilt projektu,

»  zadavani prace jednotlivym ¢lenim projektového tymu,

. zabezpecovani souginnosti a informovanosti v ramci projektu,

. udrZzovani vymény informaci s projektovou kancelafi,

. fizeni rizik,

. fizeni zmén,
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» fizeni projektové dokumentace,

»  feSeni a eskalace problémU a zabezpeceni napravnych opatreni,

. koordinace realizace vybérového fizeni,

. koordinace dodavatell pfi realizaci projektu,

. zjiStovani pozadavku clenu projektového tymu a v souvislosti s takto ziskanymi informacemi
a zkusenostmi navrhuje aktualizaci komunikaéniho planu,

. zpracovani zavérecné zpravy o realizaci projektu a informace pro vedeni ministerstva,

. pravidelné informovani feditele projektu o situaci v projektu,

. poskytovani soucinnosti pfi kontrolach projektu kontrolnimi subjekty.

5.3 Vécny gestor

Vécny gestor projektu je pro realizaci projektu hlavnim zdrojem znalosti vstupl a vystupl projektu.
Je zastupcem jak uzivatell finalniho produktu, tak i vSech, kterym budou vystupy projektu pfinosem.
V projektovych strukturach zastupuje zajmy vécné pfisluSsného utvaru ministerstva. Je zaroven
zastupcem budoucich uzivateld vystupl projektu. Jeho podklady a stanoviska jsou Kklicové

pro nastaveni projektu, zménova fizeni a akceptaci vystupa.

Vécny gestor projektu je z pohledu finanéniho fizeni projektu zejména odpovédny za:

. pripravu projektu po vécné strance a stanoveni predpokladanych nakladi projektu,

*  schvaleni navrhu na zménovy pozadavek,

*  vytvofeni zaznamu o vyhodnoceni zménového poZadavku,

»  feSeni vécnych problému spojenych s dosazenim cild projektu,

e prubéznou kontrolu konzistence dosavadnich vysledkd a vystupl projektu ve vztahu k cildm
projektu,

*  spravnost predmétu objednavek a smluv s dodavatelem po vécné strance,

*  zpracovani navrhu zajisténi ucasti uzivatelll produktli, vystupl projektu (napf. zastupcu
odborného Utvaru) na realizaci projektu,

* garance souladu produktu projektu s pozadavky uZzivateld a naplnéni oéekavanych pfinosu
pro uzivatele,

*  zpracovani stanovisek v ramci zménovych fizeni.

5.4  Spravce rozpoctu

Osoba vykonavajici funkci ekonoma odboru. Do funkce spravce rozpo€tu je jmenovana
prostfednictvim formulafe Povéreni vykonem funkce spravce rozpoctu, kde je uveden podpisovy vzor,
rozsah opravnéni a pouceni o postupu provadéni predbézné fidici kontroly. Povéfeni vydava

ekonomicky odbor.

5.5 Finanéni manazer
Clen projektového tymu, jenz se podili na finanéni pfipravé a realizaci projektu. V rdmci projektu

je podfizen projektovému manazerovi.
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Je povinnou roli projektového tymu. Role Finanéniho manaZera projektu mlze byt zejména

u rozsahové mensiho projektu FeSena liniovym Ffizenim v gesci vécné prislusného utvaru.

U rozsahlejSiho projektu je finanéni manazer dllezitou soucasti tymu, zejména kdyz je nutné

koordinovat €erpani finan€nich zdroju podle riznych rozpoctovych pravidel Ministerstva vnitra.

Finanéni manazer je zejména odpovédny za:

kalkulaci rozpoctu projektu,

planovani a koordinaci ¢erpani financ¢nich zdrojl projektu,

dodrzovani rozpoctovych pravidel a jinych finanénich pravidel organizace v ramci projektu,
pripravu podkladt pro mzdovou agendu v ramci projektu,

vykazovani stavu ¢erpani finanénich zdroju v ramci projektu,

spolupraci s pracovniky odbornych utvar( vykonavajici ¢innost spravce rozpoétu a prikazce
operace dle zak. ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné sprave, ktefi se podili na cerpani
prostfedkll projektu,

pripravu podkladu pro zajisténi a alokaci potfebnych financ¢nich prostfedkil pro realizaci a provoz
projektu,

zpracovani potfebnych podkladii pro véasné narokovani financi ze Statniho rozpoétu CR
a odpovédnost za operativni komunikaci s relevantnimi institucemi a organizaénimi Gtvary,
zabezpeceni finanéniho fizeni projektu podle pokynu, metodickych a pracovnich pFirucek
Ridiciho organu daného Operaéniho programu, a v souladu s pravidly Evropské unie a se zakony
Ceské republiky,

pFipravu Zadosti o platbu v souladu s metodickymi pfiru¢kami a pokyny Ridiciho organu daného
operacniho programu,

pfipravu finanéni ¢asti monitorovacich zprav.
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6. Zainteresované subjekty

6.1 Interni subjekty Ministerstva vnitra

6.1.1 Realizator projektu (Zadatel, pfijemce)

Subjekt odpovédny za zahajeni a realizaci projektu. U EU projektu na zakladé pfislusného pravniho
aktu o poskytnuti/pfevodu podpory a pfi splnéni v ném stanovenych podminek predklada na Ridici
organ/Zprosttedkujici subjekt/Odpovédny organ Zadost o platbu a pfijima narokované finanéni

prostfedky z vefejnych rozpocta.

6.1.2 Koordinacni vybor Ministerstva vnitra

Poradni organ ministerstva, ktery zajistuje a koordinuje efektivni vyuzivani finanénich prostfedk
z Evropskych strukturalnich a investiénich fondd, Azylového, migraéniho a integraéniho fondu, Fondu
pro vnitini bezpeénost a ze statniho rozpoctu na realizaci projektd ministerstva. Vydava doporudujici
nebo nedoporuéujici stanoviska k projektovym zaméram. Cleny Koordinaéniho vyboru jsou zastupci
vedeni ministerstva vnitra. Cinnost Koordinaéniho vyboru Ministerstva vnitra administrativng zajistuje

Samostatné oddéleni strategii a ESIF.

6.1.3  Projektova kancelar Ministerstva vnitra

Cinnost projektové kancelafe zajistuje odbor projektového Fizeni. Projektova kancelai Ministerstva
vnitra posuzuje projektové zaméry z hlediska moznosti jejich financovani, duplicit. Zajistuje koordinaci
a fizeni &innosti spojenych s Fizenim projektd v utvarech ministerstva. Poskytuje metodickou
a odbornou pomoc pfi pfipravé a realizaci projektd a konzultace v oblasti projektového Fizeni

a napomaha v feSeni identifikovanych rizik.

6.1.4 Ekonomicky odbor
a danovych povinnosti ministerstva a zabezpecuje komunikaci s Ministerstvem financi. Odbor provadi
ekonomické analyzy a rozborovou ¢innost, rozpracovava polozkovou skladbu. Je metodickym, Fidicim

a kontrolnim organem v oblasti feSeni Skod v ramci ministerstva.

6.1.5 Odbor programového financovani

Utvar ministerstva, ktery spravuje rozpo&tovou kapitolu v oblasti programového financovani ve smyslu
vyhlasky ¢. 560/2006 Sb., o ucasti statniho rozpoctu na financovani programi reprodukce majetku,
ve znéni vyhlasky €. 11/2010 Sb., a pIni funkci spravce programu. Zpracovava dokumentace v oblasti
programového financovani a provadi jejich vyhodnoceni, spravuje databazi Informacéniho systému
programového financovani s moduly Evidenéni dota¢ni systém a Sprava majetku ve vlastnictvi statu
(EDS/SMVS). Zabezpedluje vlozeni stanoveného identifikdtoru do nazvu akci v Informaé&nim systému

programového financovani (IS PROFIN).
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6.1.6  Odbor personalni

Utvar ministerstva, ktery plni funkci odborného utvaru ministerstva v oblasti systemizace pracovnich
a sluzebnich mist, zpracovava platy zaméstnancl ministerstva. Provadi kontrolni ¢innost v oblasti
personalistiky a problematiky odménovani v resortu. ZabezpeCuje vzdélavani zaméstnancl

ministerstva.

6.1.7  Odbor ucetnictvi a statistiky
Utvar ministerstva, ktery spravuje oblast finanéniho U&etnictvi, nakladového U&etnictvi a UGdetni
evidence majetku v ekonomickém systému. ZajiStuje spravu rozpodtové kapitoly v oblasti

koncepcniho a metodického fizeni ucetnictvi a vykaznictvi.

6.1.8  Odbor spravy majetku

Utvar ministerstva, ktery spravuje majetek statu, s nimz je p¥isluné hospodafit ministerstvo, a provadi
ukony ve vécech hospodafeni a nakladani s majetkem statu, se kterym hospodafi ministerstvo,
organizacni slozky statu zfizené zakonem nebo ministerstvem a pfispévkové organizace. Zajistuje
fizeni a metodické usmérfovani problematiky odpist, opravnych poloZzek k majetku a vybraného
ocenovani, vykon funkce spravce Centralniho ¢iselniku movitého majetku ministerstva, metodickou
a koordinac¢ni &innost v oblasti evidence a spravy majetku vedeného v EKIS, v€etné operativni

evidence.

6.1.9 Oddéleni finanéni a analytické

Utvar ministerstva (oddéleni kancelafe naméstka ministra vnitra pro fizeni sekce informaénich
a komunikagnich technologii), ktery plni Ukoly v oblasti pldnovéani, rozpoétovani a finanéniho
hospodareni sekce informacnich a komunikac¢nich technologii. Mezi oblasti plsobnosti oddéleni patfi
sprava rozpoctu ostatnich béznych vydaji utvard zaclenénych v sekci informacnich a komunikaénich
technologii, sprava rozpoctu vydaji na financovani programi reprodukce majetku (gestor programu)

a sprava registru smluvnich zavazk( sekce informac¢nich a komunika&nich technologii.
6.2 Externi subjekty

6.2.1 Ridici organ

Organizace (institut), ktera je odpovédna za realizaci programu v souladu s narodnimi predpisy
a predpisy Evropské unie a pravidly daného programu. Organ odpovédny za ucelné, efektivni
a hospodarné fizeni a provadéni operacniho programu v souladu se zasadami fadného finanéniho

fizeni.

6.2.2  Zprostfedkujici subjekt

Vefejny & soukromy subjekt, ktery jedna v odpovédnosti Ridiciho organu nebo provadi jejich jménem
¢innosti tykajici se kone€nych pfijemcl. V praxi se stava partnerem predkladatelll projektovych
zadosti o podporu v ramci konkrétniho programu (zejména pfi komunikaci ohledné vybéru a nasledné

realizace projektu).
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6.2.3  Odpovédny organ

Organ odpovédny za realizaci fondu Azylového, migra¢niho a integraéniho fondu a Fondu pro vnitini
bezpecnost ve smyslu ¢l. 25 Horizontalniho nafizeni, ktery odpovida za spravnou realizaci projektd,
monitoruje jejich pribéh, pomaha pfijemcim Fesit problémy a nejasnosti spojené s realizaci projekt(
a rovnéz kontroluje vynalozené vydaje a jejich soulad s pravnimi predpisy a stanovenymi pravidly.
O implementaci narodnich programd Azylového, migraéniho a integracniho fondu a Fondu pro vnitfni
bezpecénost zaroven informuje Evropskou komisi. Vykonem funkce odpovédného organu je povéren

odbor fondl Evropské unie v oblasti vnitfnich véci Ministerstva vnitra.

6.2.4  Ministerstvo financi

Ministerstvo financi je ustfednim organem statni spravy pro statni rozpocet republiky, statni zavérecny
ucet republiky, statni pokladnu Ceské republiky, finanéni trh s vyjimkou dozoru nad kapitalovym trhem
v rozsahu plsobnosti Komise pro cenné papiry, dané, poplatky a clo, finan¢ni hospodareni, financni
kontrolu, ucetnictvi, audit a dafiové poradenstvi, véci devizové véetné pohledavek a zavazk( statu
vuéi zahranici, ochranu zahrani¢nich investic, pro tomboly, loterie a jiné podobné hry, hospodareni
s majetkem statu, privatizaci majetku statu, pro véci pojistoven, penzijnich fondd, ceny a pro ¢innost

zamérenou proti legalizaci vynosu z trestné ¢innosti.

6.2.5 Platebni a certifikacni organ

Ustfedni organ statni spravy, ktery koordinuje Fizeni finanénich tok(i prostfedkd poskytnutych
Narodnimu fondu z rozpoétu Evropské unie a z finanénich mechanismi a spravuje tyto prostfedky
(definice viz § 37 odst. 2 zakona €. 218/2000 Sb.). Rozhodnutim ministra financi, vydaném na zakladé
usneseni vlady Ceské republiky &. 198 ze dne 22. Gnora 2006, byl vykonem této funkce povéfen
odbor 55 Narodni fond Ministerstva financi.
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7. Seznam zkratek

EDS/SMVS Evidenéni dotac¢ni systém a Sprava majetku ve vlastnictvi statu

EKIS Ekonomicky informacéni systém

ESIF Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

EU Evropska unie

IS PROFIN Informacni systém programového financovani
MV CR Ministerstvo vnitra Ceské republiky

NNV Narok z nespotfebovanych vydajl

SR Statni rozpocet
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