Čj.: 8936/2016-MZe-17013
III.
ZÁSADY
pro realizaci centralizovaného funkčního úkolu

Roční vzdělávací plán Ministerstva zemědělství pro odborné vzdělávání veřejnosti v rezortu
Roční vzdělávací plán Ministerstva zemědělství pro odborné vzdělávání veřejnosti v rezortu (dále jen „RVP MZe“) je uceleným souborem vzdělávacích a osvětových aktivit určených pro veřejnost, které jsou financované z rozpočtu Ministerstva zemědělství (dále jen MZe). 

Zadavateli vzdělávacích aktivit jsou odbory MZe. Jimi navržená témata bezprostředně navazují na problematiku, kterou jednotlivé odbory řeší a jsou využívána tam, kde je nutné poskytnout odborné zemědělské nebo široké veřejnosti aktuální informace a šířit potřebné poznatky poskytované ve veřejném zájmu. Převážně jde o krátkodobé semináře, školení, konference zaměřené na výklad právních norem ČR a EU, realizaci úkolů z usnesení vlády, informace o schválených programech a postupech, dále na požadavky spojené s problematikou zemědělství a venkova, vzdělávací aktivity pro pracovníky veřejnosprávních úřadů, státních dozorových orgánů i odbornou zemědělskou a potravinářskou veřejnost, realizaci rezortních programů orientovaných na děti a mládež (propagace aktivit environmentálního vzdělávání, výchovy a osvěty, propagace bezpečnosti potravin a zdravé výživy, podpora soutěží středoškolských odborných dovedností, mimoškolní vzdělávací aktivity, apod.). Do RVP MZe se nezařazují vzdělávací aktivity podléhající notifikaci.
A) Postup administrace

1. Sestavení Ročního vzdělávacího plánu MZe
Požadavky k zařazení vzdělávacích aktivit do  RVP MZe na příslušný kalendářní rok uplatní odbory MZe (zadavatelé) u věcně příslušného odboru
 nejpozději do konce října předcházejícího roku na dvou formulářích (přílohy Zásad pro realizaci centralizovaného funkčního úkolu RVP MZe č. 1 a č. 2), které jim zašle administrátor RVP MZe. Zadavatel zapracuje své požadavky do formuláře „Návrh vzdělávacích aktivit RVP MZe“ (příloha č. 1) a současně vyplní „Rozpis předpokládaných nákladů pro vzdělávací aktivitu RVP MZe“ (příloha č. 2) pro každou vzdělávací aktivitu zvlášť. Výše požadovaných finančních prostředků pro konkrétní vzdělávací aktivitu vychází z uznatelných nákladů v Rozpisu předpokládaných nákladů na vzdělávací aktivitu (viz bod B). 
Věcně příslušný odbor sestaví na základě požadavků odborů MZe návrh RVP MZe a tento návrh včetně finančního rámce předloží Sekci ekonomiky a informačních technologií – 13000 jako požadavek na přidělení finančních prostředků na centralizovaný funkční úkol RVP MZe. 
Věcně příslušný odbor na základě předložených požadavků zajišťuje sestavení a schválení RVP MZe, projednává plnění RVP MZe (příp. jeho změny) v Radě pro odborné vzdělávání, uzavírá s realizátorem objednávky, pokyny ředitele věcně příslušného odboru na ÚZEI, vyřizuje rozpočtové opatření, eviduje výši požadovaných finančních prostředků v systému SAP, zajišťuje proplácení faktur, provádí celkové vyhodnocení plnění RVP MZe.
Rada pro odborné vzdělávání (dále jen Rada - viz bod 2) posoudí předložený návrh RVP MZe z hlediska jeho priorit a záměrů. Rovněž zhodnotí navrhovanou výši financování jednotlivých vzdělávacích aktivit s ohledem na efektivnost využití těchto prostředků. Po projednání v Radě předloží věcně příslušný odbor návrh RVP MZe ke schválení poradě vedení. 
Administrace RVP MZe se provádí podle schválených Zásad pro realizaci centralizovaného funkčního úkolu RVP MZe (dále jen Zásad), v souladu se Směrnicí MZe o dalším odborném vzdělávání v rezortu zemědělství
 a dle platné směrnice ministra zemědělství pro zadávání veřejných zakázek.
Přehled schválených aktivit RVP MZe bude zveřejněn na webových stránkách MZe, pro pracovníky MZe na Intranetu.
Požadavek na pozdější změnu plánu, případně návrh na zařazení nového požadavku na vzdělávací aktivitu, vzniklý v průběhu roku, podává člen Rady za příslušnou sekci písemně řediteli věcně příslušného odboru. Zařazení dodatečně navrhovaných vzdělávacích aktivit do RVP MZe je podmíněno možností jejich financování. Projednané nové aktivity schvaluje náměstek pro věcně příslušnou sekci (předseda Rady) nebo ředitel věcně příslušného odboru (místopředseda Rady). 
2. Rada pro odborné vzdělávání
Je složena ze zástupců jednotlivých sekcí jmenovaných příslušnými náměstky pro řízení těchto sekcí. Předsedou Rady je náměstek pro věcně příslušný úsek. Zástupcem předsedy Rady je ředitel věcně příslušného odboru. Tajemníkem Rady je vedoucí věcně příslušného oddělení za oblast vzdělávání. Rada se schází k posouzení nového návrhu RVP MZe, vyhodnocení již realizovaného plánu a dále podle potřeby. O termínu zasedání Rady jsou členové informováni elektronickou pozvánkou.
Rada komplexně posuzuje priority ve vzdělávání a v informování široké zemědělské veřejnosti, jakož i ve vzdělávání dalších osob, upřesňuje plán vzdělávacích aktivit v oblastech oficiální politiky MZe, projednává konkrétní specifikace předmětných vzdělávacích aktivit. Rovněž vyhodnocuje RVP MZe z hlediska účelnosti, hospodárnosti a dodržování termínů všech realizovaných aktivit.
Rada se řídí schváleným Jednacím řádem Rady pro odborné vzdělávání.
3. Zajištění vzdělávací aktivity
RVP MZe schválený poradou vedení zašle elektronicky administrátor plánu jednotlivým odborům MZe. S touto informací současně zašle formulář Evidenčního listu vzdělávací aktivity (příloha č. 3). K vyplnění Evidenčního listu může posloužit jako návod příloha Zásad č. 6 – Vzor vzdělávacího projektu. Zadavatel vzdělávací aktivity vyplní Evidenční list, zároveň upřesní údaje v již zaslaném Rozpisu předpokládaných výdajů (příloha č. 2) a obě přílohy elektronicky doručí nejpozději 4 týdny před zahájením vzdělávací aktivity věcně příslušnému odboru (výjimky povoluje ředitel věcně příslušného odboru). Pro každou vzdělávací aktivitu, popř. pro dílčí vzdělávací akci, určí zadavatel odborného garanta, který spolupracuje při přípravě vzdělávací aktivity s věcně příslušným odborem. Dílčí vzdělávací akcí se rozumí samostatně realizovaná část vzdělávací aktivity, která má specifický vzdělávací obsah.
Odborný garant spolupracuje při administraci vzdělávací aktivity, projednává technickoorganizační podmínky, provádí průzkum trhu a výběr vzdělávacího subjektu (realizátora) podle zákona o veřejných zakázkách, doplňuje nové informace v průběhu přípravy vzdělávací aktivity, ve spolupráci s realizátorem stanovuje rozsah a formu publicity (publicita v tisku, viditelně umístěná loga MZe, atd.), podílí se na hodnocení vzdělávací aktivity. V případě, že garant nemůže vykonávat stanovené úkoly, zadavatel určí nového garanta a změnu nahlásí věcně příslušnému odboru.
Za provedení průzkumu trhu je zodpovědný zadavatel vzdělávací aktivity, který uskuteční výběr realizátora k zajištění vzdělávací aktivity ve smyslu zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, v platném znění, a postupem dle příslušné směrnice ministra pro zadávání veřejných zakázek. Zadavatel poskytne administrátorovi RVP MZe kopie písemností o provedeném výběru a zároveň souhlas ředitele zadávajícího odboru s výběrem realizátora. 
Po provedení výběru realizátora uzavře zadavatel písemnou smlouvu s realizátorem vzdělávací aktivity v případě veřejné zakázky. U vzdělávacích akcí, které lze realizovat přímou objednávkou, vystaví administrátor RVP MZe (dále jen administrátor) věcně příslušného odboru ve spolupráci s garantem přímou objednávku, příp. pokyn příspěvkové organizaci, nebo požádá odbor ekonomiky a rozpočtu o vystavení rozpočtového opatření.
Realizátor uskuteční vzdělávací aktivitu nejpozději do konce listopadu, aby se stačila vyúčtovat faktura za realizaci vzdělávací aktivity (pro zúčtování do 15. 12.). Realizátor dva týdny před uskutečněním vzdělávací aktivity zašle administrátorovi a současně garantovi pozvánku s programem. Po ukončení vzdělávací aktivity v termínu stanoveném na objednávce vystaví realizátor komplexní/souhrnnou fakturu (vyúčtování jako celek za poskytnuté služby při vzdělávací aktivitě), kterou doručí v originále k proplacení administrátorovi. Při vyúčtování se realizátor vzdělávací akce řídí podmínkami stanovenými v Zásadách pro realizaci centralizovaného funkčního úkolu RVP MZe.
K faktuře bude dále přiložena prezenční listina podepsaná účastníky vzdělávací aktivity a další náležitosti, které si administrátor vyžádá na komentované objednávce (např. kopie materiálů k prezentacím, CD, brožury, ukázku výroby didaktických pomůcek). Dále bude přiložena stručná zpráva z průběhu vzdělávací aktivity (jako podklad k jednotlivým hodnocením účastníků i celkovému hodnocení je možnost využití příloh č. 4 a č. 5), případně mediální výstupy a ohlasy z jejího průběhu.
B) Uznatelné náklady a postup financování

Finanční prostředky schválené k zabezpečení aktivit RVP MZe jsou centralizovány ve věcně příslušném odboru a budou proplaceny po uskutečnění aktivity na základě faktury předložené realizátorem. Po odsouhlasení formální i věcné správnosti faktury administrátorem a podepsání ředitelem věcně příslušného odboru je faktura předána k proplacení na Odbor ekonomiky a rozpočtu - 13210. Doba splatnosti odsouhlasené faktury je 14 dní od doručení ministerstvu.
Součástí faktury bude soupis jednotlivých účetních dokladů s uvedenou finanční částkou v členění dle Rozpisu předpokládaných nákladů. Jednotlivé doklady k vystavení komplexní faktury budou uloženy u realizátora vzdělávací aktivity s tím, že tyto účetní doklady budou uchovány podle zákona o účetnictví po dobu 5 let a budou k dispozici při kontrole. V případě zjištění pochybení (bezdůvodného obohacení) bude následovat dohodovací řízení, ev. soudní řízení.

Finanční příspěvek na vzdělávací aktivitu z RVP MZe bude vyúčtován dle uznatelných nákladů konkrétně vyjmenovaných v Rozpisu předpokládaných nákladů na vzdělávací aktivitu (materiálové náklady, nemateriálové náklady, osobní náklady a ostatní náklady). Při konečném vyúčtování vzdělávací aktivity může být odchylka do 20% u každé z položek v rozpisu nákladů.
Odsouhlasena částka finanční podpory na vzdělávací aktivitu z RVP MZe je nepřekročitelná.
C) Hodnocení realizovaných akcí
Za hodnocení efektivnosti a přínosu vzdělávací aktivity odpovídá zadavatel ve spolupráci s realizátorem, který jej ve stanoveném termínu (uvedeném na objednávce) předá věcně příslušnému odboru. Pro objektivní hodnocení doporučujeme, aby se aktivity osobně účastnil odborný garant a využil hodnocení provedené účastníky (příloha č. 4). Hodnocení se předkládá na přiloženém formuláři v příloze č. 5. Věcně příslušný odbor do 20. února následujícího roku zpracuje celkové hodnocení RVP MZe a předloží ho Radě.
D) Kontrolní činnost

Věcně příslušný odbor provádí průběžnou finanční kontrolu realizovaných vzdělávacích aktivit v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů.
Kontroly budou prováděny v celkovém rozsahu nejméně 10% z celkového počtu realizovaných vzdělávacích aktivit.
E) Další informace

Při zadávání vzdělávací aktivity je nutno postupovat podle obecných a interních předpisů pro zadávání veřejných zakázek. Zejména je nutné dbát na dodržování zásad transparentnosti, rovného zacházení a zákaz diskriminace při výběru realizátora (dodavatele) vzdělávací aktivity.
Přílohy:

1) Návrh vzdělávacích aktivit RVP MZe

2) Rozpis předpokládaných nákladů pro vzdělávací aktivitu RVP MZe

3) Evidenční list vzdělávací aktivity RVP MZe

4) Hodnocení vzdělávací aktivity účastníkem

5) Hodnotící kritéria pro vzdělávací aktivitu RVP MZe

6) Vzor vzdělávacího projektu

Zásady pro realizaci centralizovaného funkčního úkolu „Roční vzdělávací plán Ministerstva zemědělství pro odborné vzdělávání veřejnosti v rezortu“ byly schváleny usnesením porady vedení č. 15/2016 dne 10. 5. 2016.
� Věcně příslušným odborem je ten odbor, který v souladu s Organizačním řádem ministerstva zabezpečuje realizaci dalšího odborného vzdělávání v rezortu� zemědělství





� Směrnice Ministerstva zemědělství č. j. 11169/2009-10000 o dalším odborném vzdělávání v rezortu Ministerstva zemědělství
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