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] Clanek 1
Udel upravy

(1) Smérnice upravuje na Univerzit¢ Tomase Bati ve Zliné (dale jen ,,UTB") zéakladni
administrativni postupy realizace projektu financovaného z Opera¢niho programu
Vyzkum, vyvoj a vzdélavani vedenym pod ndzvem Juniorské granty UTB ve Zling,
CZ.02.2.69/0.0/0.0/19_073/0016941 (dale jen ,,projekt®), pfedevs§im pak ustanovuje
povinnosti a odpovédnost za dil¢i tikony v ramci realizace tohoto projektu na UTB.

Clanek 2
Zakladni ustanoveni

(1) Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani (OP VVYV) je programem v gesci
Ministerstva $kolstvi, mlddeze a télovychovy CR (dale jen ,MSMT“ nebo
,»poskytovatel dotace*), v jehoZ ramci je mozné v programovém obdobi 2014 — 2020
cerpat finan¢ni prostiedky ze strukturalnich fondt EU. Klicovym principem OP VVV
je rozvoj lidskych zdroju pro znalostni ekonomiku v socialné soudrzné spole¢nosti. Na
n¢j navazuje téma podpory kvalitniho vyzkumu, pro ktery kvalifikovana pracovni sila
predstavuje klicovy vstupni faktor.

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

- Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavanti,

- Pravidla pro zadatele a pfijemce — obecna Cast, verze 5; Pravidla pro zadatele a
pfijemce — Specifickd ¢ast, Vyzva ZvySovani kvality internich schémat na VS
(dale jen ,,Ptirucka®),

- Vyzva pro pfislunou prioritni osu a specificky cil vyhlasené MSMT,

- Pravni akt o poskytnuti/pfevodu podpory (déle jen ,,Rozhodnuti*),
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- dalsi dokumenty vydavané MSMT v souvislosti simplementaci a realizaci
projekta OP VVV.

Clanek 3
Spolufinancovani soucasti UTB

(1) Mira spolufinancovani nezbytna pro realizaci projektu je uvedena v Rozhodnuti a ¢ini
5 % z celkovych zputsobilych vydaju. Bude hrazena po celou dobu realizace projektu
Z celouniverzitnich prostredki.

(2) Vydaje odpovidajici vysi spoluti¢asti jsou vedeny a cerpany na SPP prvku, ktery je
zalozen na soucasti 10.

(3) Spolutcast nezahrnuje nezpusobilé vydaje. Nezpusobilé vydaje budou uhrazeny z
celoskolskych finan¢nich prostiedki.

Clanek 4
Komunikace v IS KP14+ pfi realizaci projekti

(1) Za ucelem uspésné realizace projektu byl sestaven monitorovaci systém MS2014+, ve
kterém probiha naprosta vétsina komunikace mezi piijemcem a Ridicim organem OP
VVV (dale jen ,,RO“).

(2) Jednou z hlavnich komunika¢nich forem je vyuziti internich depe$i. Detailni popis
prace s funkcionalitou interni depesSe je popsan v uzivatelské piiru¢ce IS KP14+. Za
projekt jsou opravnéni ke komunikaci s RO formou internich depesi pouze hlavni
fesitel projektu, projektovy manaZer a financni manazer.

(3) Odpoveédnost za dodrzeni terminti odesilani dokumenti v ramci projektu odpovida
feditel projektu, pfipadné jim povétena osoba.

Clanek 5
SloZeni realiza¢niho tymu

(1) Realizaéni tym projektu je rozdélen do dvou ¢asti — na administrativni tym a odborny
tym.
(2) Administrativni tym je slozen z projektového manazera a finanéniho manazera.

(3) Odborny tym je slozen ze zaméstnancti UTB, pfip. externich pracovnikd, ktefi jsou
pro realizaci projektu vybrani na zéklad€ jejich odbornych kompetenci vzhledem
k realizaci jednotlivych kli¢ovych ¢innosti projektu.

(4) Projekt je tizen centralizované z irovné rektoratu UTB. Administrativni tym zajist'uje:
- sbér podklada,

- obecnou kontrolu — napi. zda odpovida souhrnna ¢astka na soupisce ucetnich
dokladd v Zadosti o platbu (dale jen ,,Z0P%),

- nasledné vytvoreni souhrnné Zpravy o realizaci projektu (déle jen ,, ZOR“) a ZoP
za cely projekt,

- zajistuje komunikaci s RO,

- TfeSeni zmén,
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- Sleduje celkové Cerpani finan¢nich prostfedkii a financni milniky, plnéni vystupti
projektu oproti planu.

(5) Odborny tym zajist'uje a zodpovida za:

- odborné fizeni jednotlivych kli¢ovych a dil¢ich aktivit realizovanych dle
stanovené¢ho harmonogramu,

- piipravu podkladii pro ZoR/Z0oP véetné viech piiloh za relevantni aktivity a jejich
véasné odevzdani,

- pripravu podkladi pro zmény a vcasné ptredani projektovému manazerovi
(podstatné zmény nelze vyfidit s RO ex-post, musi byt feSeny ex-ante
Vv dostate¢ném ¢asovém piedstihu),

- dosazeni naplanovanych monitorovacich indikatort Vvrédmci jednotlivych
klicovych aktivit,

- puvodnost odevzdanych materidli k naplnéni monitorovacich indikétord,
- dodrzovani prvka povinné a nepovinné publicity.

(6) K zajisténi efektivniho fizeni projektu se budou konat porady realiza¢niho tymu
projektu.

Clanek 6
Odpovédnost ¢lenil realiza¢niho tymu

(1) Reditel projektu odpovida za celkové fizeni projektu (planovani, organizovani,
koordinovani a kontrolu projektovych aktivit).

(2) Projektovy manazer odpovida za vécnou spravnost administrativy projektu. Je
podiizen fediteli projektu a tizce spolupracuje s ostatnimi ¢leny administrativniho
tymu projektu. Zajist'uje komunikaci s RO v oblasti vécného plnéni projektu.

(3) Finan¢ni manazer je odpovédny za finan¢ni fizeni celého projektu v ramci piidélenych
dotacnich prostiedkt na UTB. Je podiizen fediteli projektu a tuzce spolupracuje
s ostatnimi ¢leny administrativniho tymu projektu. Zajistuje komunikaci s RO
Vv oblasti finan¢niho fizeni projektu.

(4) Koordinator aktivity odpovida za celkové fizeni relevantni kliCové ¢i dil¢i aktivity
(planovani, organizovani, koordinovani a kontrolovani projektovych aktivit). Ridi se
doporucenimi administrativniho tymu.

(5) Konkrétni popisy pracovnich naplni vySe uvedenych pracovnich pozic v¢. popist
pracovnich néplni ostatnich Clent realiza¢niho tymu jsou uvedeny v pfiloze ¢. 4
Realiza¢ni tym schvalené projektové zadosti.

Clanek 7
Rozpocet projektu

(1) Rozpocet projektu je tvofen dil¢imi polozkami, které jsou kategoriemi tzv.
zpusobilych vydajii. Za zplsobilé vydaje se povazuji vydaje, které vznikaji a jsou
uhrazeny v ramci projektu v souladu s podminkami stanovenymi v Rozhodnuti, a
které jsou v souladu s ptislusnymi predpisy EU a CR, zejména platnou verzi Piirucky.
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Pfi Cerpani rozpoctu musi byt dodrzovany i vnitini normy UTB, relevantni vnitini
predpisy apod.

(2) Zpusobily vydaj musi spliiovat vsechna hlediska zpusobilosti — vécnou, pfiméfenost
vydaje (musi odpovidat cenam v misté a ¢ase obvyklym a byt vynalozen v souladu
S principy hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti), ¢asovou zpiisobilost, mistni
zpusobilost a musi byt prokazatelny.

(3) Rozpocet projektu obsahuje vydaje na piimé aktivity, jednotkové naklady a neptimé
naklady ptedstavujici procentni sazbu vypoctenou z ptfimych nakladi.

Clanek 8
Finan¢ni milniky

(1) Finanéni milnik vyjadfuje minimalni vysi vydaju projektu, kterou je ptijemce povinen
k datu, k némuz je milnik stanoven, vyactovat. Finan¢ni milniky (prib&zné a hranicni
finanéni ukazatele) nastavuje RO na zékladé piedlozeného finanéniho planu
predfinancovani a vyuctovani, sestavené¢ho zadatelem v zadosti o podporu a ptipadné
upravené¢ho na zaklade€ kraceni nebo tGprav 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 finan¢nim milnikem projektu je 60 % kumulativni ¢astky vyuactovani dle
finan¢niho planu projektu uvedené v projektové zadosti za obdobi odpovidajici cca
60 % doby realizace projektu (konkrétni termin je stanoven v Rozhodnuti).

(4) Pti nesplnéni minimélni vySe hraniéniho finan¢niho ukazatele vyzve RO piijemce
k vraceni casti dotace. Konkrétni procentni vyse sankce je vycislena v Rozhodnuti.
V piipadé nevraceni zale RO finanénimu tfadu podnét s podezienim na poruseni
rozpoctoveé kazné.

(5) Ptipadny odvod za poruSeni rozpoctové kazné¢ a Snim souvisejici penale budou
uhrazeny z celoskolskych nevefejnych finan¢nich zdroju.

Clanek 9
Piimé vydaje projektu

(1) Pfimymi vydaji projektu jsou osobni vydaje ¢lenti realizaéniho tymu, dlouhodoby
nehmotny majetek a ndkup sluzeb.

(2) Pro kazdou pracovni pozici v projektu musi byt se zaméstnancem uzaviena pracovni
smlouva ¢i dodatek k pracovni smlouvé u stavajicich zaméstnanci, dohoda o pracovni
¢innosti nebo dohoda o provedeni prace v¢. relevantnich piiloh. Persondlni
dokumentace musi obsahovat identifikaci projektu (pfesny nazev a registracni Cislo
projektu), pfesny nazev pracovni pozice véetné vyclenéného uvazku pro projekt, popis
pracovnich ¢innosti v¢. rozliSeni, ze se jednd o nehospodaiskou ¢innost, obdobi, po
kterou se dana pracovni pozice vyclenuje, udaj o mzd¢ a zdroji thrady. Na dané pozici
musi byt dodrzen planovany uvazek dle projektové zadosti i pocet osob uvedeny
V projektové zadosti.
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(3) Dle Prirucky je mozné odpracovat v kazdém kalendainim mésici maximalné pocet
hodin rovnajici se 1,0 nasobku fondu pracovni doby daného mésice. Ve vyjimecnych
ptipadech, po schvéleni vyjimky ze strany RO, je mozno u ¢&lenti odborného tymu
navysit ivazek na 1,2 nasobek. Dle interniho vykladu UTB je mozny uvazek max. 1,2
pii rozdilném druhu vykonu ¢innosti. Akademicti pracovnici mohou vyuzit Gvazku
1,2, pokud v projektech budou vykonavat jiny druh ¢innosti nez v hlavnim pracovnim
pomeru.

(4) U projektu je zvolena mzdova strategie zavedeni ¢lend realizacniho tymu za nizsi
jednotkové ceny, nez jsou jednotkové ceny dle schvaleného rozpoctu projektu. Bude
ponechén prostor pro zvySeni projektové hrubé mzdy jako motivacni faktor, pro
piipad meziro¢niho nartstu mezd (napi. presunem do vysSiho mzdového stupné dle
platného Mzdového ptedpisu UTB) ¢i jako prostor pro nahrady a odmény souvisejici
s projektem. Uprava mzdové strategie je v gesci feditele projektu na zakladg
doporuceni finanéniho manazera.

(5) Vyse projektové mzdy zaméstnance je odvozena dle vyse jeho Givazku na projektu a
odpovidajici vysi projektového osobniho ohodnoceni; neni zde zahrnut eventudlni
piiplatek za vedeni nebo vykon funkce ani ptiplatek za zastupovani.

(6) Je nutné diasledné naplanovat nastaveni mzdy na jednotlivych pozicich dle
schvéalenych jednotkovych cen uvedenych v rozpoétu projektu. Uspory Vv osobnich
nakladech nelze presouvat mezi pracovnimi pozicemi.

(7) V piipad¢, ze jakykoli zaméstnanec projektu hodla ukoncit své zapojeni na projektu
pted planovanym/domluvenym datem fadného ukonceni, je povinen o tom neprodlené
informovat projektového a finanéniho manazera a k datu ukonceni ¢innosti na projektu
predat veskerou dokumentaci souvisejici s projektem k evidenci. Administrativni tym
zajisti potfebné kroky k vypotfadani této skutecnosti.

(8) Nahrada za dovolenou je zpusobila v rozsahu stanoveném Pfiruckou. Za kontrolu
cerpani zpisobilé dovolené¢ a za odklony nahrad za nezptisobilou dovolenou jsou
odpov€dny soucasti/centrum/atvary rektoratu, ke kterym pfislusi dany ¢len
realiza¢niho tymu.

Clinek 10
Jednotkové naklady

(1) Vydaje kli¢ové aktivity 3 jsou vykazovany zjednodusenou formou vykazovani —
Standardni stupnice jednotkovych néklada.

Clanek 11
Neprimé naklady

(1) Nepfimé naklady ¢ini 15 % z ptimych osobnich nakladi.

(2) Zptisobilymi nepfimymi naklady jsou pouze takové vydaje, které bezprostfedné
souvisi s aktivitami projektu a spliuji podminky zplsobilosti dle Ptiruc¢ky a dalSich
relevantnich dokumentl souvisejicich s realizaci projektu (metodické dopisy apod.).

(3) Z neptimych nakladt neni mozné hradit investi¢ni (kapitalové) vydaje.

(4) Do nepfimz'/ch nakladli nelze zahrnout osobni néklady na pozicich, které byly pii
hodnoceni RO vyskrtnuty, nebo kde byl sniZzen pracovni Gvazek.
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(5) Za zpusobilost neptimych nakladi je odpovédny piislusny utvar rektoratu, ktery
zajistuje administraci projektu, je také odpovédny za docerpani ptidélené uznané Casti
nepiimych nakladi ve stanovenych terminech. V ptipad¢ oznaceni téchto vydaju za
nezpusobilé ze strany kontrolnich organd, jde thrada na vrub celoskolskych
finan¢nich zdrojt.

Clanek 12
Soucinnost rektoratnich pracovist’

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

(2) Personalni odbor zajist'uje veskerou personalni agendu zaméstnancii UTB tykajici se
pracovnich smluv. Aktivné komunikuje a spolupracuje s financnim manazerem
piredevSim pii nastaveni a nasledném procesu dokladovani personalni dokumentace
k prokéazani zptsobilosti osobnich vydajt.

(3) Mzdova uctarna zajistuje veskerou personalni agendu zaméstnanci UTB tykajici se
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér. Po zauétovani mezd za ptislusny
kalendarni mésic pfipravi mzdova uctarna mzdové sestavy osobnich nédkladd 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) Dale mzdova uctarna piipravi kazdy mésic sestavy v IS SAP obsahujici nezbytné
udaje k dolozeni uhrady mzdovych prosttedkli jednotlivym zaméstnanctim projektu.
Sestavy budou pfedavany pouze finanénimu manazerovi.

(5) Ugetni projektu zajistuje vedeni tcetnictvi a s tim souvisejici dokumentace, kterou
uklada na disk S do slozZky Common/PROJEKTY/OPVVV/JUNG UTB. Spolupracuje
S administrativnim tymem pifi vypofddani vyzev ze strany poskytovatele dotace
tykajici se financni stranky projektu a zajistuje ulozeni kopii vypisi z bankovniho
uctu o uhradé¢ zdravotniho a socialniho pojisténi, pojisténi odpoveédnosti
zaméstnavatele za  pfislusny kalendaini mésic na disk Sdo slozky
Common/PROJEKTY/OPVVV/OPVVV _spolecné.

(6) Pracovnici Centra vypocetni techniky pfipravi na zakladé¢ podkladi finanéniho
manazera mési¢ni dochazkové sestavy zaméstnanct zapojenych do projektu.

(7) V ptipadé vyzev ze strany RO k doplnéni dokumentace prokazujici zptsobilost
vykazovanych vydaji mohou byt ke spolupraci oslovena i dalsi pracovisté Rektoratu.

Clanek 13
Cislovani dokladi

(1) Samostatna ciselna fada k dokladim projektu nebude centralné¢ stanovena. Veskeré
ucetni doklady projektu budou zatazeny v Ciselné fad€ dle standardniho postupu na
UTB.

(2) Pro odliseni ucetnich dokladi souvisejicich s projektem budou tyto oznaceny

nasledovné:
Oznadeni ‘ Popis dokladu
CJ-0 ‘ Cestovni prikazy
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FJ-0 Faktury

PJ-0 Pokladni doklady

VJ-0 Vnitropodnikové preuctovani
aj. dle potieby

kde 0 urcuje poradové ¢islo dokladu dle chronologické fady.

(3) Ucetni doklady, které souvisi s realizaci projektu, musi byt oznateny identifikaci
projektu (nazev projektu a registraéni Cislo projektu). Za tadné oznaceni Ucetnich
dokladt odpovida finan¢ni manazer.

Clanek 14
Uplatiiovani DPH v projektech

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

Clanek 15
Nezpiisobilé vydaje

(1) Nezpusobilé vydaje, jsou takové, které:

- nelze hradit z dota¢nich prostiedka,

- nejsou obsazeny v platném rozpoctu projektu,

- bylyjiz jednou uhrazeny z vetejnych zdroju,

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

- nejsou priméfené a nejsou vynalozeny v souladu s principy hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti,

- nejsou v souladu s ¢eskou nebo evropskou legislativou.

(2) Nezpusobilé vydaje budou uhrazeny z celoskolskych finan¢nich zdroju.

(3) Konkrétni vyse sankci za poruseni rozpoctové kazné jsou uvedeny v Rozhodnuti.

Clanek 16
Struktura SPP

(1) Struktura SPP koresponduje se ¢lenénim polozek schvaleného rozpoctu, tzn. zptsobilé
vydaje na piimé aktivity, jednotkové naklady souvisejicimi s aktivitami, nepiimé
naklady. Jednotlivé SPP rozliSuji druh pracovné-pravniho poméru v rozd€leni na
administrativni tym a odborny tym.

SPP PoloZka rozpoctu
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VV10201000108 1.1.2.1.1.1.1 Platy (administrativni tym)
VV10201110108 1.1.2.1.1.2.1 Platy (odborny tym)
VV10201120108 1.1.2.1.1.2.2 DPC (odborny tym)
VV10201130108 1.1.2.1.1.2.3 DPP (odborny tym)
VV10201220108 1.1.2.6. Nakup sluzeb

VV10201220108- 1.1.1.3.1. Dlouhodoby nehmotny majetek
1182-1

VV10201230108 1.2 Jednotkové naklady
VV10201320108 1.3 Nepfimé naklady

prvni dvé Ciselné pozice piedstavuji oznaceni celoSkolského pracovisté, dalsi dve
pozice kalendaini rok zacatku realizace projektu.

(2) SPP pro osobni vydaje administrativniho, odborného tymu, pro jednotkové naklady
souvisejici s aktivitami a pro nepiimé naklady, budou zakladany pouze v dotacnim
zdroji.

(3) Pro kazdy doktorandsky grant, financovany z jednotkovych nakladd, vznikne
samostatny SPP prvek.

(4) K datu vyporadani veskerych finan¢nich zavazkt mezi poskytovatelem dotace a UTB
budou na zakladé¢ pisemné Zadosti hlavniho feSitele projektu tyto SPP deaktivovany.

Clanek 17
Definovani pozice prikazce operace, spravce rozpoctu

(1) Prikazcem operace je feditel projektu, spravcem rozpoctu je kvestor.

(2) Reditel projektu, projektovy manaZer a finanéni manaZer budou mit nahled na vechny
SPP pfislusného projektu. Pristupy budou ziizeny na zaklad¢ zadosti zaslané na

sap@utb.cz.

Clinek 18
Povinna publicita

(1) Mezi zakladni povinnosti v oblasti publicity patfi:

- zvefejnéni na internetovych strankdch informace o projektu — projektovy
manazer zajisti zvetfejnéni povinnych informaci na webovych strankach UTB.

- umisténi plakatu velikosti A3 s informacemi o projektu po zahajeni fyzické
realizace projektu — zajisti projektovy manazer.

(2) Kazdy dokument tykajici se realizace projektu, jenz je pouzit pro informovani
vefejnosti nebo pro cilové skupiny projektu nebo je vystupem projektu, musi
obsahovat prvky povinné publicity. Jednda se napt. o prezencni listiny
z workshopu/kurzii, potvrzeni ucasti a dal§i povinné vystupy. Zajisti vzdy
administrativni tymy dané dil¢i aktivity.
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(3) Povinnost oznacovat predepsanymi logy a texty se nevztahuje na dokumenty, které
nejsou urceny k informovani vefejnosti nebo pro cilové skupiny o podpotfeném
projektu (napt. smlouvy, faktury, vefejné zakazky, personalni dokumentace apod.).

(4) Konkrétni povinnosti pfijemce pro pouzivani log u povinnych i nepovinnych nastroji
publicity v¢. sankci za nedodrzeni pravidel publicity jsou uvedeny v Pfiruce a
Rozhodnuti.

Clanek 19
Harmonogram projektu — dodrZovani

(1) Harmonogram projektu je piilohou €. 1 této smérnice.

(2) Pokud nebudou fadné plnény aktivity projektu véetné Cerpani prostiedkt, bude to mit
zavazny dopad na projekt (sankce za nesplnéni MI, sankce za nesplnéni finan¢nich
milnik).

Clanek 20
Finan¢ni vyporadani projektu

(1) UTB je povinna dotaci finan¢né vypotfadat v souladu s ustanovenim § 75
rozpoctovych pravidel a vyhlaskou ¢. 367/2015 Sb., o zasadach a lhitach finan¢niho
vypofddani vztahli se stitnim rozpoctem, statnimi finanénimi aktivy a Narodnim
fondem (vyhlaska o financnim vypotradani).

(2) Podklad pro hromadné odeslani za UTB zajist'uje finanéni manazer projektu.

Clanek 21
Udrzitelnost projektu

(1) Udrzitelnost projektu neni vyzadovana.

Clanek 22
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 ptedpisy EU a v souladu
s Piiruckou.

(2) Pro potieby kontrolnich organti musi byt originalni dokumenty k dispozici kontrolnim
uradim do 31. 12. 2033, pokud legislativa nestanovuje pro nékteré typy dokumenti
dobu delsi.



