Ministerstvo Skolstvi, mladeze a t€lovychovy
Cj.: MSMT-23152/2017-1

Vynos
ministra $kolstvi, mlideZe a télovychovy
¢. 28/2017 ze dne 3 prosince 2017, kterym se vydava
Smérnice upravujici Fizeni projektii v resortu MSMT a roli oddéleni projektové
kancelafe MSMT

CL1
Obecna ustanoveni

Smérnice upravuje zdkladni pravomoci a odpovédnosti subjekti, které se podileji na piiprave, realizaci
a udrZitelnosti projektd spolufinancovanych z prostfedkii Evropskych strukturalnich a investi¢nich
fondd (dale jen ,,ESIF*), vyjma Operaéni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani, na Ministerstvu
skolstvi, mladeZe a t&lovychovy, jeho ostatnich pfimo fizenych organizacich a CSI (dale jen
v ,resortu MSMT*). Smémice rovnéz upravuje ¢innost oddé&leni Projektové kancelate MSMT (dale jen
,,PK MSMT*).

Projekty resortu MSMT spolufinancované z ESIF se Fidi pravidly a poZadavky dancho operatniho
programu (dale jen ,,OP*) a pfislu§nymi vnitinimi pfedpisy resortu MSMT.

Cl.2
Stupné Fizeni resortu MSMT a poradni organy za¢astnéné v projektovém Fizeni

Béhem vSech fazi projektu vstupuji do interakce s fidici strukturou projektu stupné fizeni a poradni
organy MSMT (ministr, naméstek pro fizeni sekce, porada vedeni, vécny atvar).

Role a odpovédnosti v ramei fizeni projektu jsou:

1. Ministr zejména:

a) po projednani na poradé vedeni MSMT vydava souhlas s projektovym zamérem,

b) povéfuje zadavatele projektu, fidici vybor, technické/ho a vécné/ho garanta/y projektu,

c) ve spole¢ném informacnim systému fidicich organd OP platném pro dané programové obdobi
schvaluje projektovou Zadost, podepisuje pravni akt projektu’,

d) schvaluje zpravu o realizaci projektu (déle jen ,,ZoR*) a zadost o platbu (dale jen ,,ZoP*),

e) schvaluje podstatné zmény projektu, které maji vliv na zménu pravniho aktu projektu?,

f) bere na védomi informace o stavu, realizaci, dosaZeni pfinosu, ukon&eni a udrZitelnosti projektu.

! Pravnim aktem se rozumi dokument vydany Fdicim orginem, na jehoZ zakladé je projekt tidicim orgdnem
schvalen. Blize specifikuje podminky ptevodu podpory. V piipadé podpory MSMT a jeho ostatnich
pfispévkovych organizaci ze strany operacnich programi se jednid o dokument s nidzvem Podminky pouZiti
prostfedki ¢i Podminky pouziti podpory.

. Zmény v projektech se rozliSuji na nepodstatné a podstatné, podstatné zmény maji nebo nemaji vliv na zménu
pravniho aktu projektu. Urceni typu zmény je vidy v kompetenci pfislusného fidiciho organu OP. Vechny
planované zmény v projektech je tieba ozndmit fidicimu organu. Vsechny podstatné zmény podléhaji jeho
schvaleni. Nepodstatné zmeény jsou v kompetenci projektového manazera.



2. Porada vedeni MSMT zejména:

a) projednavd piedloZeny projektovy zamer,

b) projednava podstatné zmény projektu, které maji vliv na zménu pravniho aktu projektu,

¢) bere na védomi informace o stavu, realizaci, dosaZeni pfinosu, ukonéeni a udrZitelnosti projektu.

3. Naméstek pro Fizeni sekce (dale jen ,,naméstek*) zejména:

a) rozhoduje o rozpracovani podnétu k pfipravé projektu do projektového zdméru a uréi odpovédné
osoby za zpracovani,

b) spolupracuje s dotéenymi vécnymi ttvary dle pfedmétu projektu, véetné PK MSMT,

c) pfiplanovani a navrhovani rozpodtu projektu zajistuje, spolu s ekonomickou sekci, finanéni zdroje
pro projekt z rozpoétu MSMT,

d) =zajidtuje stanoveni personalnich zdroju pro realizaci projektu,

¢) konzultuje soulad projektu s legislativou CR a MSMT s pracovniky sekce legislativy
a mezinarodnich vztah,

f) predklada projektovy zamér na poradu vedeni MSMT k projednéni a ke schvéleni ministrovi, véetné
stanoveni finan¢niho zajisténi a personalniho obsazeni projektu,

¢) zodpovida za Fadnou archivaci projektu,

h) schvaluje vystupy projektu a odpovida za zajidténi udrzitelnosti projektu.

4. Vécny utvar je utvar, do jehoZ kompetence spada problematika, kterd ma byt projektem
feSena. Jako vécny uitvar miize vystupovat i OPRO nebo CSI.
Vécny utvar zejména:
a) identifikuje potfeby a projednava je s naméstkem pro fizeni sekce,
b) ptedklada podnét k pfipravé projektu ke stanovisku PK MSMT,
¢) napliiuje sdilenou databézi podnétii k projektiim na MSMT, OPRO a CSI,
d) zpracovava podnét k piipravé projektu do projektového zaméru,
e) rozpracovava projektovy zamér do projektové Zadosti ve spolupraci se zadavatelem,
f) =zadava projektovou Zzidost do spoledného informaéniho systému fidicich orgénl operaénich
programil,
g) informuje PK MSMT o vydani prévniho aktu projektu,
h) spolupracuje se zadavatelem pfi zpracovani zavére¢né ZoR a zavéretné ZoP.

CL3
Ridici struktura projektu a projektovy tym

Ridici strukturu projektu tvofi zejména zadavatel projektu, fidici vybor projektu, vécny a technicky
garant projektu a projektovy manazer.

Projektovy tym je pracovni tym do¢asného charakteru sestaveny za u¢elem dosaZeni cild projektu a na
dobu trvani projektu. Projektovy tym zpracovava vystupy projektu a béhem realizace projektu plni
tikoly dle schvaleného projektového zaméru a pokyni zadavatele nebo fidiciho vyboru. Je zpravidla
slozeny z projektového manaZera, finanéniho manazera a dalSich odbornych zaméstnanct, jejichZ tcast
je na zékladé charakteru daného projektu pro isp&nou realizaci projektu nezbytna. *

1. Zadavatel projektu (dale jen ,zadavatel*) odpovidd ministrovi za uspéSnou realizaci projektu.
Zadavatelem je zpravidla naméstek pro Fizeni sekce, ktera projekt iniciovala a do jehoZ vécné fidici

3y piipadé projektd spolufinancovanych z Integrovaného regionalniho operaéniho programu (dale jen ,,JROP*),
kde neni mozZno z pfidélenych prostfedkd financovat naklady na mzdy, platy a vydaje spojené s fizenim a
administraci projektu, je nutno jiz v pfipravné fazi projektu stanovit persondlni zdroje pro projekt, véetné zpiisobu
jejich finanéniho zajisténi. Projektovy tym miiZe v tomto pfipadé pracovat ve zjednodusené formé, napt. miize
byt tvofen pouze koordinatorem projektu spojujicim funkci projektového a finanéniho manazera.
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b)
c)
d)
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plsobnosti pati téma, resp. vystupy projektu. Zadavatel zpravidla pfedsed4 fidicimu vyboru.
V ptipadé realizace projektu na OPRO nebo CSI je zadavatelem zpravidla naméstek sekce, do jejiz
piisobnosti OPRO nebo CSI spada.

Zadavatel je jmenovan ministrem po schvéleni projektového zameéru.

Zadavatel zejména:

zodpovida za zpracovéni projektového zaméru do projektové Zadosti (na zpracovani se podili
vécny utvar, piipadné externi dodavatel),

navrhuje ¢leny RV,

je &lenem RV,

Jjmenuje projektového manaZera a ostatni éleny projektového tymu,

v pfipadé potieby fesi spory, rizika a problémy a schvaluje navrh jejich feSeni,

predklada poradé vedeni MSMT informace o stavu, realizaci, dosaZeni pfinosu, ukondeni
a udrZitelnosti projektu (pokud zadavatelem neni naméstek, pfedkladé tyto informace poradé
vedeni zadavatel prostfednictvim naméstka),

pfedkladd poradé vedeni podstatné zmény projektu, které maji vliv na zménu pravniho aktu
projektu (pokud zadavatelem neni naméstek, pfedkladd tyto zmény projektu poradé vedeni
zadavatel prostfednictvim nadméstka),

schvaluje podstatné zmény, které nemaji vliv na zménu pravniho aktu projektu,

podstatné zmény, které maji vliv na zménu pravniho aktu projektu, pfedava k projednani poradé
vedeni a ke schvaleni ministrovi,

piebira vystupy projektu,

je zodpovédny za zpracovani zavéredné ZoR a ZoP,

je zodpovédny za vlozeni zavéreéné ZoR do sdilené databaze projektt MSMT, OPRO a CSL

Ridici vybor projektu (dale jen ,RV*) odpovidé zadavateli za dosazeni cili projektu a dokonéeni
projektu v souladu se schvalenym projektovym zamérem.

Cleny RV jsou minimalng:

e  zadavatel projektu (obvykle pfedseda RV),

e zastupce sekce ekonomické MSMT,

e  vécny garant projektu,

e zastupce PK MSMT (bez moznosti hlasovani).

Ridici vybor projektu:

je zfizovan ministrem pro kazdy projekt,

na svém prvnim jednani ukotvi svou ¢innost vytvofenim a schvalenim vlastniho Statutu a Jednaciho
f4du (zpisob rozhodovéani, jmenovani zastupci &lent RV, frekvence jednani atd.),

schvaluje organizaéni nastaveni projektu,

monitoruje a hodnoti priibéh projektu, dosahovani cilii stanovenych pro jednotlivé aktivity
a schvaluje vysledky projektu,

projedndva podstatné zmény projektu, které nemaji vliv na zménu pravniho aktu projektu,
a pfedklada zadavateli projektu navrh zmén ke schvaleni (stejnym zptisobem se postupuje v pfipadé
spord a identifikovanych problém a rizik),

schvaluje zfizeni do¢asného pracovniho tymu pro fe$eni dil¢ich ukola,

schvaluje zavéreénou ZoR a ZoP.

Vécny garant projektu je zpravidla vrchni ministersky rada vécného utvaru, jehoz zdjmy haji.
Vécny garant projektu zejména:

odpovida zadavateli projektu za naplnéni cili projektu z vécné stranky,

odpovida za pribéznou kontrolu dil&ich vystupl projektu po vécné strance,

pfipravuje podklady pro pfedloZeni informace o stavu, realizaci, dosaZeni pfinosu, ukonéeni
a udrZitelnosti projektu.

Technicky garant projektu je zpravidla vrchni ministersky rada / ministersky rada nebo
zaméstnanec technického utvaru (napf. ICT, hospodéiskd sprava). Obsazeni role technického
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garanta je povinné u projektd, jejichz soudasti je technické feSeni, obvykle u projekti
spolufinancovanych z IROP.

Technicky garant projektu zejména:

odpovida zadavateli za naplnéni dil¢ich a finalnich cilii projektu z technické stranky,

zajistuje kompatibilitu technické stranky feSeni se soucasnymi, planovanymi a jiz schvalenymi
technologiemi a projekty na MSMT,

provadi hodnoceni finalnich vystupt projektu.

Projektovy manaZer je zaméstnanec MSMT, OPRO nebo CSI, ktery projekt realizuje, pfip. externi
pracovnik, je podfizen RV,

Projektovy manazer zejména:

navrhuje postup a plan pro realizaci projektu podle pravniho aktu projektu v&etn€é dosazeni
stanovenych cilt a pfedklada organizaéni nastaveni RV ke schvalent,

koordinuje projektovy tym,

priib&Zné kontroluje realizaci projektu podle schvalené projektové Zadosti,

informuje RV o stavu projektu,

vklada do sdilené databaze projekti MSMT, OPRO a CSI dokumenty ur¢ené k monitoringu
realizace projektu:

e schvalenou projektovou Zadost s pfilohami,

e zpravy o realizaci projektu,

e souhrnnou soupisku vydajti projektu za uplynulé obdobi (souhrnné tdaje z ZoP)
zodpovidd za administraci projektu dle zavaznych metodickych pokynl pfisluSného fidiciho
organu OP a v souladu s vnitinimi pfedpisy resortu MSMT,
piebira vystupy projektu od projektovych &i pracovnich tymi a externich dodavateld,
oznamuje vSechny planované zmény v priibéhu projektu fidicimu orgdnu OP, ktery ur¢i, zda se
jedna o podstatnou ¢i nepodstatnou zménu,
podstatné zmény projektu predava RV k projednani a zadavateli ke schvaleni, ptipadné k dalsimu
postoupeni poradé€ vedeni a ministrovi,
tidi rizika projektu,
postupuje pfipadné spory a identifikované problémy a rizika pfesahujici jeho pravomoc
na RV,
uzce spolupracuje s fidicim organem OP,
zajit'uje predani vystupl projektu zadavateli.

Finanéni manaZer je zaméstnanec MSMT, OPRO nebo CSI, ktery projekt realizuje, ptip. externi
pracovnik. Je podfizen projektovému manaZerovi.
Finanéni manaZer zejmeéna:

zodpovida za &erpani rozpoétu projektu v souladu s planem, podminkami fidiciho organu OP
a internich pravidel resortu,

zpracovava podrobny plan Serpani rozpodtu a prubézné jej v realizaéni fazi projektu aktualizuje,
zpracovava ZoP,

fidi finan¢ni zmény projektu,

spolupracuje na piipravé statniho rozpodtu a na pfipravé stfednédobého planu s odborem
finanéniho fizeni kapitoly,

zajit'uje spolupraci a komunikaci ve finanéni oblasti s fidicim organem OP,

spolupracuje a komunikuje s pfislusnymi oddélenimi finan¢niho fizeni v ramci MSMT.

ClL4
Projektova kancelar

Projektova kancelar MSMT je metodickym, koordinaénim a vzdélavacim tvarem v oblasti fizeni
projekti.
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PK MSMT zejména:

a)

b)
c)

d)

€)
f)
g

h)
i)

PK zajistuje monitoring vyzev operaénich programii a vhodnost jejich vyuziti pro MSMT, OPRO
a CSI vzhledem k resortnim strategiim, jedna se zastupci Fidicich organii OP,

poskytuje metodicko-konzultaéni podporu vécnym utvarim béhem viech fazi projektu,

vydava stanovisko k pfedlozenému podnétu k pfipravé projektu v souvislosti se zpisobem plnéni
strategie MSMT & vlady véenym ttvarem,

ve spolupraci s Gtvary MSMT, OPRO a CSI spravuje sdilenou databazi podnéti k pfipravé
projektu, projektovych zdméri a realizovanych/zrealizovanych projekti resortu MSMT,

buduje databazi znalosti a koordinuje sdileni zkuSenosti,

vydéava metodickou pfirugku fizeni projekti na MSMT,

realizuje $koleni v oblasti ¢erpani finanénich prostfedkil z ESIF a projektového fizeni pro resortni
zamestnance,

realizuje a plné administruje projekt ,,Vytvofeni, rozvoj a provoz projektové kancelafe MSMT*,
zastupce PK MSMT je &lenem RV jednotlivych projekttt MSMT bez moznosti hlasovani.

CL5
Zavérefna ustanoveni

Projektova dokumentace se eviduje a archivuje v souladu s vnitinimi pfedpisy MSMT.

Tento Vynos ministra nabyva G¢innosti dnem podpisu.

L

!\\\) ,

Ing. Robert Plaga, Ph.D.
ministr Skolstvi, mladeze a télovychovy






