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Clanek 1
Ucel upravy

(1) Smérnice upravuje na Univerzit¢ Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB") zékladni
administrativni postupy realizace projektli financovanych z Opera¢niho programu
Vyzkum, vyvoj a vzdélavani:

- Zavedeni  doktorského studijniho programu Priamyslové inZenyrstvi,
CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_018/0002459 (dale jen ,Projekt 1%), projekt Fakulty
managementu a ekonomiky,

- Rozvoj  vyzkumné  zaméfenych  studijnich  program@i na  FAI,
CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_018/0002381 (dale jen ,,Projekt 2°), projekt Fakulty aplikované
informatiky,

- Rozvoj  vyzkumné  zaméfenych  studijnich  program@i na  UNI,
CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_018/0002720 (dale jen ,Projekt 3*), projekt Centra
polymernich systém1,

- Rozvoj kapacit  pro vyzkum a  vyvoj UTB ve Zling,
CZ.02.2.69/0.0/0.0/16_028/0006243 (dale jen ,,Projekt 4), projekt Fakulty aplikované
informatiky a Centra polymernich systémd,

predevsim pak ustanovuje povinnosti a odpovédnost za dil¢i tikony v ramci realizace
téchto projekti na UTB.

Clanek 2
Zakladni ustanoveni

(1) Opera¢ni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani (OP VVYV) je programem v gesci

Ministerstva Skolstvi, mladdeze a télovychovy CR (dale jen JMSMT*“ nebo
»poskytovatel dotace*), v jehoz ramci je mozné v programovacim obdobi 2014 — 2020
cerpat finan¢ni prostfedky ze strukturdlnich fondi EU. Kli¢ovym principem OP VVV
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je rozvoj lidskych zdroji pro znalostni ekonomiku v socidlné¢ soudrzné spolecnosti. Na
n¢j navazuje téma podpory kvalitniho vyzkumu, pro ktery kvalifikované pracovni sila
ptredstavuje klicovy vstupni faktor.

(2) Poskytovani podpory projektim financovanym z OP VVV upravuji zejména
nasledujici dokumenty:

- Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani,

- Pravidla pro zadatele a pfijemce — obecna cast; Pravidla pro zadatele a ptijemce —
Specificka ¢ast, ESF vyzva pro vysoké skoly (dale jen ,,Ptirucka®),

- vYyzva pro piislusnou prioritni osu a specificky cil vyhlasené MSMT,

- Pravni akt o poskytnuti/pifevodu podpory (déle jen ,,Rozhodnuti®),

- dal§i dokumenty vydavané MSMT v souvislosti simplementaci a realizaci
projekti OP VV'V.

Clanek 3
Spolufinancovani soucasti UTB

(1) Mira spolufinancovani nezbytna pro realizaci projektd je uvedena v Rozhodnuti a ¢ini
5 % z celkovych zpiisobilych vydaji. Bude hrazena z celouniverzitnich prostredkd,
pokud bude schvalen tento postup v aktudlné platnych Pravidlech rozpoctu pro
ptislusny kalendéini rok. V opa¢ném piipad¢ bude hrazena ptisluSnou soucasti.

(2) Vydaje odpovidajici vysi spolutcasti jsou vedeny a cCerpany na jednotlivych
soucastech.

(3) Spoluti¢ast nezahrnuje nezptisobilé vydaje. Nezptsobilé vydaje si hradi kazda soucast
ze svych vlastnich finan¢nich prostredkda.

Clanek 4
Komunikace v IS KP14+ pii realizaci projektu

(1) Za ucelem uspésné realizace projektu byl sestaven monitorovaci systém MS2014+, ve
kterém probihd naprosta vétSina komunikace mezi pfijemcem a Ridicim organem OP
VVV (dale jen ,,RO%).

(2) Jednou z hlavnich komunikaénich forem je vyuZiti internich depe$i. Detailni popis
prace s funkcionalitou interni depeSe je popsan v uZzivatelské ptirucce IS KP14+. Za
projekty jsou opravnéni ke komunikaci s RO formou internich depesi pouze hlavni
manazer, projektovy manazer a finan¢ni manazer, pfip. jiny povéieny zamestnanec.

(3) Odpovédnost za dodrZeni termind odesilani dokumentli v rdmci projektu odpovida
hlavni manazer, ptipadné jim povétena osoba.

Clanek 5
SloZeni realiza¢niho tymu

(1) Realiza¢nimi tymy projektii jsou rozdéleny do dvou €asti — na administrativni tymy a
odborné tymy.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

(2) Administrativni tym projektu fidi projektové aktivity realizované na jednotlivych
soucastech.

(3) Administrativni tym projektu zajistuje zejména:

sbér podkladu,

obecnou kontrolu — napf. zda odpovidd souhrnna &astka na soupisce Zadosti
o platbu (dale jen ,,ZoP*),

nasledné vytvoteni souhrnné Zpravy o realizaci projektu (déle jen ,, ZoR*) a ZoP
za cely projekt,

zajistuje komunikaci s RO,
centralni feSeni zmén,

sleduje celkové Cerpani finan¢nich prostiedkd a finanéni milniky, plnéni vystupi
projektu oproti planu,

ukladani dokumentt k projektu (mimo udaje tykajici se osobnich nakladu), a to na
disk S do slozky Common/PROJEKTY/OPVVYV (dle pfislusného projektu).

(4) Tymy jednotlivych soucasti jsou zodpoveédné zejména za:

odborné i1 administrativni fizeni,
fizeni jednotlivych kli¢ovych aktivit,
ptipravu ZoR/ZoP véetné vech ptiloh (administrativni tym),

pripravu podkladi pro zmény ve svych projektech a vcasné predani hlavnimu
projektovému manaZerovi (podstatné zmény nelze vyfidit s RO ex-post, musi byt
feSeny ex-ante v dostateCném casovém piedstihu),

dosaZeni naplanovanych monitorovacich indikatori soucasti v ramci jednotlivych
klicovych aktivit,

pivodnost odevzdanych materidli k naplnéni monitorovacich indikatort,
planovanych vystupl projektu,

dodrZovani prvki povinné a nepovinné publicity,

dodrzeni ¢erpani financnich planu projektu.

Dalsi odpovédnosti jsou stanoveny v popisech prace jednotlivych zaméstnancti.

(5) Projekty jsou fizeny decentralizovang€. Realizacni tymy zajiStuji veskeré Cinnosti
svymi pracovniky.

(6) Odborné tymy jsou dominantné slozeny ze zaméstnanct UTB pfip. externich
pracovniku, ktefi jsou pro realizaci projektu vybrani na zaklad¢ jejich odbornych
kompetenci vzhledem k realizaci jednotlivych klicovych ¢innosti projektu.

(7) K zajisténi efektivniho fizeni projekt se budou konat pravidelné porady realiza¢nich
tymu projektu.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

Clanek 6
Odpovédnost ¢lenu realiza¢niho tymu

(1) Resitel/hlavni manaZer odpovida za celkové Fizeni projektu (planovéni, organizovani,
koordinovani a kontrolovani projektovych aktivit).

(2) Projektovy manazer piislusného projektu odpovidd za vécnou spravnost
administrativy projektu. Je podfizen hlavnimi fesiteli/hlavnimi manazerovi projektu a
uzce spolupracuje s ostatnimi Cleny administrativniho tymu projektu. Zajistuje
komunikaci s RO v oblasti vécného plnéni projektu.

(3) Finan¢ni manazer projektu je odpovédny za financni fizeni celého projektu v rdmci
pfidélenych dotacnich prostfedki na pfisluSnou soucast UTB. Je podfizen
fesiteli/hlavnimi manaZerovi a Gzce spolupracuje s ostatnimi ¢leny administrativniho
tymu projektu. Zaji§tuje komunikaci s RO v oblasti finanéniho ¥izeni projektu.

Clinek 7
Rozpocet projektu

(1) Rozpocet projektu je tvofen dil¢imi polozkami, které jsou kategoriemi tzv.
zpusobilych vydaji. Za zpasobilé vydaje se povazuji vydaje, které vznikaji a jsou
uhrazeny v rédmci projektu v souladu s podminkami stanovenymi v Rozhodnuti, a
které jsou v souladu s piislugnymi predpisy EU a CR, zejména platnou verzi Ptirucky.
Pifi Cerpani rozpoctu musi byt dodrZzovéany i vnitini normy UTB, relevantni vnitini
predpisy apod.

(2) Zptsobily vydaj musi splitovat v§echna hlediska zpiisobilosti — vécnou, piiméfenost
vydaje (musi odpovidat cenam v misté a case obvyklym a byt vynaloZen v souladu
s principy hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti), €asovou zplsobilost, mistni
zpusobilost a musi byt prokazatelny.

(3) Rozpocet projektu obsahuje jak pfimé vydaje, tak i1 ¢astku, ktera odpovida stanovené
pausalni sazbé. Pausalni sazba ptedstavuje procentni sazbu vypoctenou z predem
uréenych zptisobilych vydajl, resp. kapitol rozpoctu projektu.

Clanek 8
Finanéni milniky

(1) Finan¢ni milnik vyjadfuje minimalni vysi vydajii projektu, kterou je piijemce povinen
k datu, k némuz je milnik stanoven, vyuctovat. Finan¢ni milniky (pribézné a hrani¢ni
finanéni ukazatele) nastavuje RO na zakladé piedlozeného finanéniho planu
predfinancovani a vyuctovani, sestavené¢ho zadatelem v zadosti o podporu a ptipadné
upraveného na zakladé¢ kraceni nebo tprav rozpoctu.

(2) Pribézny finan¢ni milnik projektu je stanoven vzdy na 2 po sobé¢ jdouci sledovana
obdobi a tvofi 80 % kumulativni ¢astky vyuctovani dle finan¢niho planu za toto
obdobi uvedené v projektové zadosti.

(3) Hrani¢nim finanénim milnikem projektu je 60 % kumulativni ¢astky vyactovani dle
finan¢niho planu projektu uvedené v projektové zadosti za obdobi odpovidajici cca
60 % doby realizace projektu (konkrétni termin je stanoven v Rozhodnuti).
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(4) P1i nesplnéni minimalni vyse hrani¢niho finan¢niho ukazatele pfeda RO finan¢nimu
ufadu podnét s podezienim na poruseni rozpoctové kazné. Konkrétni procentni vyse
sankce je vycislena v Rozhodnuti.

(5) Pripadny odvod za poruSeni rozpoctové kdzné a s nim souvisejici pendle si hradi ty
soucasti, které nesplnily/nedodrzely stanovené ukazatele finan¢nich milnik, a to ze
svych nevetejnych finanénich zdrojt.

Clanek 9
Personalni zajiSténi projektu

(1) Pro kazdou pracovni pozici v projektu musi byt se zaméstnancem uzaviena pracovni
smlouva ¢i dodatek k pracovni smlouvé u stavajicich zaméstnancti, dohoda o pracovni
¢innosti nebo dohoda o provedeni prace v¢. relevantnich pftiloh. Personalni
dokumentace musi obsahovat identifikaci projektu (pfesny nazev a registracni Cislo
projektu), ptesny nazev pracovni pozice véetné vyclenéného tivazku pro projekt, popis
pracovnich Cinnosti v¢. rozliSeni, Ze se jednd o nehospodarskou ¢innost, obdobi, po
kterou se dané pracovni pozice vycletuje, idaj o mzdé a zdroji thrady. Na dané pozici
musi byt dodrZzen planovany uvazek dle projektové zadosti i pocet osob uvedeny
v projektové Zadosti. Pracovni ivazky neni mozné dale rozd¢lit mezi vice osob.

(2) Dle vykladu RO je mozny maximalni uvazek v projektech OP VVV 1,2. Dle interniho
vykladu UTB je mozny Uvazek max. 1,2 pfi rozdilném druhu vykonu c¢innosti.
Akademicti pracovnici mohou vyuzit uvazku 1,2, pokud v projektech budou
vykonavat jiny druh ¢innosti nez v hlavnim pracovnim poméru.

(3) V projektech 1ze zvolit takovou mzdovou strategii, kdy budou zavedeny nizsi
jednotkové ceny, nez jsou jednotkové ceny dle schvéleného rozpoctu projektu. Miize
byt ponechan prostor pro zvyseni projektové hrubé mzdy jako motivacni faktor, pro
pfipad meziro¢niho narlistu mezd (napf. presunem do vy$Siho mzdového stupné dle
platného Mzdového piedpisu UTB) ¢i jako prostor pro nahrady a odmény souvisejici
s projektem. Uprava mzdové strategie je v gesci fesitele/hlavniho manazera projektu
na zaklad€ doporuceni finanéniho manazera projektu.

(4) Vyse projektové mzdy zaméstnance je odvozena podle vySe jeho tivazku na projektu a
odpovidajici vysi projektového osobniho ohodnoceni; neni zde zahrnut eventualni
ptiplatek za vedeni nebo vykon funkce ani pfiplatek za zastupovani.

(5) Je nutné disledné¢ napldnovat nastaveni mzdy na jednotlivych pozicich dle
schvéalenych jednotkovych cen uvedenych v rozpoétu projektu. Uspory v osobnich
nakladech nelze pfesouvat mezi pracovnimi pozicemi. Pfipadné nedocerpani bude mit
dopad do nesplnéni financnich milnika projektu.

(6) V ptipadé, ze jakykoli zaméstnanec projektu hodla ukoncit své zapojeni na projektu
pted planovanym/domluvenym datem fadného ukonceni, je povinen o tom neprodlené
informovat manazera projektu a k datu ukonceni ¢innosti na projektu piedat veSkerou
dokumentaci souvisejici s projektem k evidenci. Administrativni tym soucasti zajisti
potiebné kroky k vyporadani této skutecnosti.
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Clinek 10
Nepiimé/pausalni naklady

(1) Neptimé néklady €ini 12 % z ptimych vydajli projektu (vztahuje se na projekt 4).

(2) Pausalni sazba ¢ini 40 % z pifimych vydajhi projektu (vztahuje se na projekt 1, projekt
2 a projekt 3).

(3) Zptsobilymi nepiimymi/pausalnimi naklady jsou pouze takové naklady, které
bezprostfedné souvisi s aktivitami projektu a splnuji podminky zptisobilosti dle
Ptirucky a dalSich relevantnich dokumenti souvisejicich s realizaci projektu
(metodické dopisy apod.).

(4) Do nepiimych/pausalnich nékladti nelze zahrnout osobni naklady na pozicich, které
byly pti hodnoceni RO vyskrtnuty, nebo kde byl snizen tivazek.

Clanek 11
Soucinnost rektoratnich pracovist’

(1) V souvislosti s dokladovanim zpiisobilosti pfimych vydaji je nezbytna soucinnost nize
uvedenych rektoratnich pracovist.

(2) Personalni odbor zajiStuje veSkerou personalni agendu zaméstnancti UTB tykajici se
pracovnich smluv. Komunikuje a spolupracuje s finanénim manazerem predevsim pfti
nastaveni a nasledném procesu dokladovani personalni dokumentace k prokazani
zpusobilosti osobnich vydaju.

(3) Mzdova uctarna zajiStuje veSkerou persondlni agendu zaméstnancli UTB tykajici se
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér. Po zauctovani mezd za piislusny
kalendaini mésic pfipravi mzdova uctarna mzdové sestavy osobnich ndkladl dle
jednotlivych SPP a rozesle je interni postou v IS SAP na pfislusné osoby. Seznam
osob, kterym budou vykazy zasilany, zpracuje finan¢ni manazer.

(4) Déle mzdova uctarna ptipravi kazdy mésic sestavy v IS SAP obsahujici nezbytné
udaje k dolozeni uhrady mzdovych prosttedkt jednotlivym zaméstnanctim projektu.
Sestavy budou pfedavany pouze finanénimu manazerovi.

(5) Ugetni projektu zajisti ulozeni kopii vypisii z bankovniho tétu o Gthradé zdravotniho a
socidlniho pojisténi, pojiSténi odpoveédnosti zaméstnavatele za ptislusny kalendaini
mesic na disk S do slozky Common/PROJEKTY/OPVVV/OPVVV _spolecné.

(6) V piipadé vyzev ze strany RO k doplnéni dokumentace prokazujici zpusobilost
vykazovanych vydaji mohou byt ke spolupréci oslovena 1 dalsi pracovisté Rektoratu.

Clanek 12
Cislovani doklada

(1) Veskeré ucetni doklady projektu budou zafazeny v Ciselné tfad€ dle standardniho
postupu na UTB.

(2) Uéetni doklady budou ozna¢eny nasledovné:
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Oznaceni Popis dokladu

C00 Cestovni ptikazy

F00 Faktury

MO0 Mzdové vydaje

P00 Pokladni doklady

V00 Vnitropodnikové pteuctovani
C00 Cestovné

aj. dle potieby

kde 00 urcuje poradové ¢islo dokladu dle chronologické fady dané soucasti.

(3) Uetni doklady, které souvisi s realizaci projektu, musi byt oznaleny identifikaci
projektu (ndzev projektu a registraéni Cislo projektu). Za tadné oznaceni ucetnich
dokladt odpovida finan¢ni manaZer projektu.

Clanek 13
Uplatiiovani DPH v projektech

(1) Ve zptsobilych vydajich projektu je vySe DPH zahrnuta v plné vysi, u vydajii neni
kalkulovano s narokem na odpocet DPH. Projekty byly planovany na ¢innosti, které
nevedou v ramci ekonomické ¢innosti k dosazeni zdanitelnych plnéni s ndrokem na
odpocet DPH.

Clanek 14
Nezpiisobilé vydaje

(1) Nezpusobilé vydaje jsou takové, které:

- nelze hradit z dota¢nich prostredka,

- nejsou obsazeny v platném rozpoctu projektu,

- byly jiZ jednou uhrazeny z vefejnych zdrojt,

- nejsou vynalozeny v souladu scili projektu a soucasné¢ nejsou pro jejich
dosaZeni nezbytné,

- nejsou piiméfené a nejsou vynalozeny v souladu s principem hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti,

- nejsou v souladu s ¢eskou nebo evropskou legislativou.

(2) Nezptsobilé vydaje si hradi soucasti ze svych finan¢nich zdroji. Nejpozdéji
k 15. lednu nasledujiciho kalenddiniho roku musi byt nezplsobilé vydaje
dofinancovany z jinych zdroj soucasti.

(3) Konkrétni vyse sankci za poruseni rozpoctové kazné jsou uvedeny v Rozhodnuti.
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Clanek 15
Sktruktura SPP

(1) Struktura SPP koresponduje se c¢lenénim polozek schvaleného rozpoctu, tzn.
administrativni tym, odborny tym, pausalni vydaje (pfip. Ize ¢lenit na vydaje uznané,
neuznang), investicni vydaje. Jednotlivé SPP rozlisuji druh pracovné-pravniho poméru
v rozd¢€leni na administrativni tym a odborny tym.

(2) K datu vyporadani veskerych finan¢nich zavazkl mezi poskytovatelem dotace a UTB
budou na zaklad¢ pisemnych zadosti jednotlivych teditelti projektt tyto SPP zruseny.

Clanek 16
Definovani pozice prikazce operace, spravce rozpoc¢tu

(1) Projekty jsou evidovany na piisluSnych soucastech, a to i vcetn€ fizeni projektu
(hlavni manazer soucasti, projektovy manazer, finanéni manazer) a aktivitami
odborného tymu. Ptikazcem operace je feSitel/hlavni manazer, spradvcem rozpoctu je
tajemnik/ekonom.

(2) Resitel projektu/hlavni manaZer projektu, projektovy manaZer a finan¢ni manaZer
budou mit nahled na vSechny SPP pfislusného projektu. Pfistupy budou zfizeny na
zaklad¢ Zadosti zaslané na sap@utb.cz

Clanek 17
Povinna publicita

(1) Mezi zakladni povinnosti v oblasti publicity patfi:

- zvefejnéni na internetovych strankdch informace o projektu — projektovy
manazer zajisti zvefejnéni povinnych informaci k projektu na webovych
strankach UTB. Soucésti budou mit na svych webovych strankach uveden
odkaz.

- umisténi plakidtu o minimalni velikosti A3 s informacemi o projektu po
zahgjeni fyzické realizace projektu — zajisti projektovy manazer.

(2) Kazdy dokument tykajici se realizace projektu, jenz je pouzit pro informovani
vetejnosti nebo pro cilové skupiny projektu nebo jeho ¢asti musi obsahovat prvky
povinné publicity.

(3) Povinnost oznacovat pifedepsanymi logy a texty se nevztahuje na dokumenty, které
nejsou urceny k informovani vefejnosti nebo pro cilové skupiny o podporeném
projektu (napt. smlouvy, faktury, vefejné zakazky, personalni dokumentace apod.).

(4) Konkrétni povinnosti piijemce pro pouzivani log u povinnych i nepovinnych nastroji
publicity v¢. sankci za nedodrzeni pravidel publicity jsou uvedeny v Pfirucce a
Rozhodnuti.
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Clinek 18
Harmonogram projektu — dodrzovani

(1) Pokud nebudou fadné plnény aktivity projektu vcetné Cerpani prostiedkl, bude to mit
zavazny dopad do vyse uvedenych projekti (sankce za nesplnéni MI, sankce za
nesplnéni finan¢nich milnik®). Konkrétni vySe sankci jsou uvedeny v Rozhodnuti.

Clanek 19
Finanéni vyporadani projektu

(1) UTB je povinna dotaci financné¢ vyporadat v souladu s ustanovenim § 75
rozpoctovych pravidel a vyhlaskou ¢. 367/2015 Sb., o zasadéach a lhitach finan¢niho
vyporadani vztahli se statnim rozpoctem, statnimi finan¢nimi aktivy a Narodnim
fondem (vyhlaska o finan¢nim vypotadani).

(2) Podklad pro hromadné odeslani za UTB zajist'uje hlavni finan¢ni manazer projektu za
spoluprace financnich manazeria soucasti.

Clanek 20
Udrzitelnost projektu

(1) Udrzitelnost projektu neni vyzadovana.

Clanek 21
Uchovavani dokumentace projektu

(1) UTB je povinna uchovat veskeré dokumenty souvisejici s realizaci projektu v souladu
s platnymi pravnimi piedpisy CR a po dobu stanovenou predpisy EU a v souladu
s Pfiruckou.

(2) Pro potieby kontrolnich organit musi byt originadlni dokumenty k dispozici kontrolnim

ufadim do 31. 12. 2033, pokud legislativa nestanovuje pro nékteré typy dokumentt
dobu delsi.



