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) Clanek 1
Ucel dipravy

(1) Smé&rnice upravuje na Univerzit€ Tomda$e Bati ve Zliné (dale jen ,,UTB") zdkladni
administrativni postupy pfipravy a realizace projektl financovanych z Operaéniho
programu Vzd&lavani pro konkurenceschopnost, pfedeviim pak ustanovuje povinnosti
a odpovédnost za diléi ukony v rdmei p¥ipravy a realizace t€chto projekt na UTB.

(2) Smérnice se vztahuje na projekty, v nichZz UTB vystupuje jako pifjemce dotace nebo
jako partner.

Clanek 2
Z4akladni ustanoveni

(1) Operaéni program Vzd&lavani pro konkurenceschopnost (déle jen ,,OP VK*) je
zamé&fen na zkvalitnéni a modernizaci systémd po&ateéniho, tercidrniho a dalsiho
vzd&lavani, jejich propojeni do komplexniho systému celoZivotniho udeni a ke
zlepSeni podminek ve vyzkumu a vyvoji.

(2) Poskytovani podpory projektim financovanym z OP VK upravuji zejména nésledujici

dokumenty:

- Operaéni program Vzd&lavani pro konkurenceschopnost,

- Provadéci dokument k OP VK,

- Piirudka pro Zadatele o finandni podporu z Operaéniho programu Vzdélavani pro
konkurenceschopnost (déle jen ,,P¥iruka pro Zadatele®),

- Prirugka pro piijemce finanéni podpory projektii Operaéniho programu Vzdélavani
pro konkurenceschopnost (déle jen ,,P¥irucka pro pfijemce*),
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- vyzva pro piislu$nou prioritni osu a oblast podpory vyhlaSovana Ministerstvem
Skolstvi, mladeze a télovychovy CR (déle jen SMSMT* nebo »sposkytovatel
dotace“),

- dal§i dokumenty vydédvané MSMT v souvislosti simplementaci a realizaci
projektd OP VK.

Clének 3
Vymezeni zékladnich pojmi

(1) Ptiprava projektu je soubor &innosti zahrnujici rozpracovéni ndmétu projektu
z hlediska vécného, ¢asového a finan¥niho a zpracovani némétu do podoby projektové
Zédosti na formulafi stanoveném poskytovatelem dotace. Grafické znazornéni priibshu
pfipravy projektu specifikuje P¥iloha &, 1 této smérnice.

(2) Realizace projektu je soubor &innost{ sméfujici k uskutedtiovani aktivit projektu podle
vécného pldnu, vsouladu séasovym harmonogramem a rozpo&tem projektu
a za podminek stanovenych poskytovatelem dotace. Grafické zndzornéni pribshu
realizace projektu specifikuje Pfiloha &, 2 této sm&rnice.

(3) Reitel projektu je osoba, ktera:

- stanovuyje cile, vystupy, vysledky a monitorovaci ukazatele projektu, navrhuje
sloZeni projektového tymu a zodpovida za zpracovani projektové Z4dosti,

- odborné garantuje vécnou ndplii projektu, zodpovida za dosazeni cild, vystupti,
vysledki a monitorovacich ukazatelii v souladu s podminkami OP VK a
Rozhodnutim o poskytnuti dotace (dale jen ,,Rozhodnuti“),

- souasn¢ s pfedloZenim projektové Zadosti k popisu rektorovi piedklada
podepsany formuld¥ ,Cestné prohlafeni a povéfeni rektora pro fesitele
projektu dle smérnice rektora ,,Odpovédnost pifkazce operace vé. fesiteld

projektd.

Povinnosti a pravomoci fesitele jsou bliZe specifikovany v Piiloze & 3 této smérnice.
Resitel vykonava funkei ptikazce operace dle zédkona o finanéni kontrole a dle
smérnice kvestora “Obé&h Gletnich dokladi*,

(4) Hlavni manaZer projektu je osoba, kterd odpovidd za celkové iizeni projektu,
kontroluje dodrZovéni vé&cného, Easového a finangniho harmonogramu projektu,
dodrZovani podminek a pravidel pro poskytnuti dotace (zejména pravidel pro publicitu
a vybér dodavatelu) a komunikuje s MSMT jako poskytovatelem dotace. Povinnosti a
pravomoci hlavniho manaZera projektu jsou bliZe specifikovany v Pifloze &. 3 této
sm&rnice. Za vybér osoby na pozici hlavniho manazera projektu je zodpov&dny resitel
projektu. Neni-li pozice hlavniho manaZera obsazena, povinnosti souvisejic
s realizaci projektu uvedené v Pifloze &. 3 piechézeji na fesitele projektu. Hlavni
manaZer projektu viak neni sprdveem rozpodtu dle zdkona o finandni kontrole a dle

smérnice kvestora ,,Ob&h G&etnich dokladf*.

(5) ManaZer/administrator projektu je osoba zodpov&dnd za vécnou spravnost
administrativy projektu.
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(6) Finan¢ni manaZer/ekonom projektu je osoba, jejiZ povinnosti je zejména hospodatit s
rozpo¢tem projektu dle podminek poskytovatele dotace, finanéniho plénu projektu a
internich pravidel o hospodafeni, tvofit finan&ni reporty projektu a spolupracovat
s ostatnimi utvary UTB (zejména Ekonomickym odborem) pii evidenci a archivaci
UCetnich doklad®i vztahujicich se kfeSeni projektu. Finanéni manaZer/ekonom
projektu vykonavéa funkci spravee rozpoétu dle zékona o finanéni kontrole a dle
smérnice kvestora “Obé&h tdetnich dokladi*,

(7) Asistent projektu je osoba, kterd zajistuje v ramei projektu dal3i administrativni préce
spojené s realizaci projektu.

(8) Informagni povinnost je povinnost fesitele a osob podilejicich se na projektu
informovat pfi piipravé a realizaci projektu o zdvaZnych skutetnostech, zejména
skuteCnostech ekonomické povahy, piisluiné zamé&stnance UTB, tak jak je bliZe
popséano v Piiloze ¢. 4 této smérnice.

(9) Rozpodet projektu je tvofen dil¢imi poloZkami, které jsou kategoriemi tzv.
zplisobilych vydajii. Za zplisobilé vydaje se povaZuji vydaje, které vznikaji a jsou
uhrazeny vrémci projektu v souladu s podminkami stanovenymi v Rozhodnuti, a
které jsou vsouladu s pfisludnymi predpisy EU a CR, zejména P¥irutkou pro
pifjemce. Nezplisobilé vydaje jsou vydaje, které vznikaji vramci projektu, ale
nespliiuji svoji povahou podminky poskytovatele stanovené v P¥irugce pro piijemce.
Nezplisobilé vydaje jsou takové vydaje, které nelze hradit z vefejnych prosttedki OP
VK. Tyto vydaje, v piipadé, Ze vzniknou hradf ptjemce dotace z vlastnich prostiedki.
Nezplisobilé vydaje jsou také vydaje, které nejsou vynaloZeny v souladu s cilem
projektu a soucasn& nejsou pro jejich dosaZeni nezbytné. Déle se miiZe jednat o
vydaje, které nejsou piiméfené a nejsou vynaloZeny vsouladu s principem
hospodérnosti a efektivnosti.

Clinek 4
Piiprava projektu

(1) Projekt musi byt p¥ipravovan v souladu s pokyny poskytovatele dotace, které jsou
upraveny:
- Priru¢kou pro Zadatele,
- vyzvou pro danou prioritni osu a oblast podpory,
-~ dal8imi pribéZné vyddvanymi pokyny a metodikami poskytovatele dotace
ve vztahu k projektim OP VK.,

(2) Projekt musi byt pfipravovén rovn&Z v souladu se viemi vnitfnimi normami UTB,
zejména Mzdovym predpisem UTB ve Zling.

(3) Resitel projektu je zodpovédny za to, aby aktivity, cile, vystupy a vysledky pldnované
v projektu byly realistické a dosaZitelné v Sase trvani projektu. Resitel je dale
zodpovédny za to, aby veskeré nédklady projektu respektovaly kritérium
hospodarnosti, efektivnosti a tdelnosti.

(4) Resitel projektu je povinen navrhnout osoby, které zajisti vécné (odborng)
a administrativni eSeni projektu p¥i realizaci, stanovit pfedpokladany rozsah jejich
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&innosti (ivazek) a formu pracovng-pravniho vztahu. Resitel je povinen informovat o
téchto skutednostech navrZené osoby, vedouci zamé&stnance piislusnych ustavii
a tajemnika prislu§né soudasti. Informadni povinnost je splnéna pfeddnim seznamu
navrZzenych osob véetné piedpokladané formy pracovné-pravniho vztahu a velikosti
tvazku, Jsou-li sou€asti ndvrhu novi zaméstnanci, je povinnosti fegitele projednat
s tajemnikem piislu$né souddsti finanéni pokryti osobnich nakladd, které jsou nad
ramec projektu.

Resitel projektu odpovidé za kompletni projektovou Z4dost, tzn. zejména za formalni
sprévnost, Uplnost a soulad s podminkami poskytovatele dotace. Resitel projektu je
povinen pfipravit detailni rozpo&et na celou dobu trvani projektu, a to s ohledem na
piedpokladané aktivity, lidské zdroje a hmotné zabezpedeni projektu. Veskeré naklady
projektu mus{ respektovat kritérium hospodérnosti, efektivnosti a udelnosti. Kone&nou
verzi rozpo&tu projektu véetng identifikace p¥ipadnych nezplisobilych vydaji predava
felitel tajemnikovi dané souéésti ke schvéleni. Konenou verzi projektové Z4dosti
véetn€ rozpoCtu projektu schvaluje tajemnik dané soudésti pisemnou formou a
souCasné s tim stanovi finanéni zdroje na dokryti piipadnych nezpisobilych vydaji
projektu.

(6) V piipadé ucasti partnera v projektu na zékladé Smlouvy o partnerstvi, kterd je

pfilohou projektové zadosti, je partner projektu povinen krom& podminek
poskytovatele dotace respektovat pii praci na projektu rovnéZ veskeré interni predpisy
apostupy UTB tykajici se projektu OP VK. O této skutednosti je Fresitel povinen
informovat partnera pfed zahdjenim spolupréce, tedy pied poddnim projektové
Zadosti.

(7) Resitel splni informadni povinnost piedanim ti§t&né nebo elektronické podoby

konetné verze finalizované projektové Zddosti OP VK tajemnikovi a dékanovi/fediteli
pfislusné soudésti.

(8) Tisténou verzi finalizované projektové Zadosti OP VK je opravn&n podepsat rektor

©®)

UTB, ktery tak ulini pouze na zdklad® parafy kvestora a tajemnika soudésti.
Formuléfe projektové Zadosti OP VK s podepsanym formulétem ,,Cestné prohléseni a
poveéfeni rektora pro feSitele projektu“ se predkladaji k podpisu rektorovi
v dostateném predstihu pred ukondeni terminu vyzvy, nejméné vsak 7 pracovnich
dni, a v dostate¢ném poétu (dle poZadavkd poskytovatele dotace + jeden origindl si
ponechd teSitel).

Evidence rektorem podepsanych projektovych Zadosti veetnd formuladt ,,Cestné
prohlaSeni a povéfeni rektora pro feitele projektu bude vedena na Oddgleni
strategického rozvoje.

Clanek 5
Hodnoceni projektu poskytovatelem dotace

(1) Poskytovatel dotace provadi hodnoceni projektu dle kritérii pro vyb&r projektd

a o vysledku informuje Zadatele o finanéni podporu pisemnou formou. ObdrZi-li rektor
pisemné vyrozuméni poskytovatele dotace o vysledku hodnoceni, informuje o této
skute¢nosti fesitele projektu, tajemnika a d€kana/feditele piisluiné soudasti a kvestora
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v piipadn€ celouniverzitnich projektd. Informa¢ni povinnost je splndna piedanim
kopie vyrozuméni o schvaleni projektu. Stejny postup bude uplatndn iv p¥ipads
sdéleni o nepfijeti projektu.

(2) Smluvnim zékladem pro zahéjeni realizace projektu je podpis dokumentu Rozhodnuti,
Osobou opravnénou k podpisu za pifjemce dotace je rektor UTB. P¥ed podpisem
Rozhodnut{ kontroluje fedite] projektu a tajemnik souddsti soulad s projektovou
Zadosti (zejména 1daje v kapitole Rozpolet, monitorovaci ukazatele a terminy
pfedavani monitorovacich zprév). Piipadné nedostatky & ndvrhy na zmény projedna
fesitel s pov&fenym pracovnikem poskytovatele dotace. Rektor podepise Rozhodnuti
na zakladé parafy tajemnika soudasti a kvestora,

(3) Poskytovatel dotace dorudi podepsané Rozhodnuti rektorovi UTB. Rektor predd
origindl Rozhodnuti kvestorovi k evidenci. Kvestor informuje vedouci Ekonomického
odboru, feSitele projektu, tajemnika a d€kana/feditele p¥isluiné soudasti. Informadni
povinnost je splnéna predénim kopie Rozhodnuti. Stejny postup bude uplatnén i p
jakékoliv zm&n& nebo doplnéni Rozhodnuti,

Clének 6
Personalni zaji§téni realizace projektu

(1) Za realizaci projektu a dosaZeni jeho stanovenych cildi (spln&ni monitorovacich
ukazatell) je zodpovédny fesitel projektu.

(2) Regitel projektu navrhuje ¢leny odborného tymu projektu. Odborny tym je povinen
svou €innosti napliiovat cile projektu dle postupti a aktivit v projektu definovanych
v souladu s internimi ptedpisy UTB a podminkami poskytovatele dotace. Clenové
tymu jsou koordinovani feSitelem projektu, kterému jsou za svou &innost v ramci
projektu také zodpov&dni. Zékladni povinnosti a pravomoci hlavnich &lentt odborného
tymu jsou uvedeny v P¥{loze &. 3 této smérnice.

(3) Pro zajidténi administrace projektu navrhuje feSitel projektu sloZeni projektového
tymu. Projektovy tym md minimalng ndsledujici doporuené sloZeni: manazer/
administrétor projektu, finandni manaZer/ekonom projektu a asistent. Podet &lenti
tymu, velikost tvazkl a jednotlivé pracovni pozice jsou p¥imo zévislé na rozsahu a
Casové ndroCnosti realizace projektu a jejich stanoveni je v kompetenci fegitele
projektu. Zakladni povinnosti a pravomoci hlavnich &lent projektového tymu jsou
uvedeny v Pfiloze ¢&. 3 této smérnice.

(4) Osobni naklady ¢lenti projektového tymu lze uplatnit jako zptisobilé vydaje projektu
pouze v piipad?, Ze dand osoba je v pracovng-pravnim vztahu k UTB, ve kterém je
vymezen rozsah prace na projektu. Za podminek stanovenych zékonikem préce je
moZno v rdmei projektu uspofadat pracovng-pravni vztah zaméstnanct podilejicich se
na projektu tfemi zpisoby:

- Dodatkem k pracovni smlouvé,

- Dohodou o provedeni prace (DPP),

- Dohodou o pracovni &innosti (DPC).
Pracovn&-pravni vztah (Dodatek k pracovni smlouvé, DPP, DPC) je formalng upraven
dle aktudlniho tiskopisu UTB, ktery spliiuje zdkonné i internf podminky a dle platné
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Smérnice kvestora ,,Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér - pravidla a
stanoveni odpovédnosti. Sou¢4sti smlouvy/dohody musi byt rovnéZ ptiloba popisu
prace, povinnosti a odpovédnosti v rdmci projektu.

(5) Za zamé&stnavatele je vystupovani v pracovng-prévnich vztazich definovano ve
smérnici rektora ,,Podpisovy f4d UTB®. O findlnim sloZeni projektového tymu je
fesitel povinen informovat vedouc{ zaméstnance ustavii, v nichZ jsou jednotlivi
zaméstnanci UTB zatazeni dle Pfilohy ¢. 4 této smémice.

(6) V piipads, Ze jakakoliv osoba pracujici na projektu hodld ukongit pracovné-pravni
vztah s UTB pfed ukon¢enim projektu, je povinna o tomto neprodlené informovat
feditele a kdatu ukondeni &innosti predat vedkerou dokumentaci souvisejici
s projektem k evidenci. Pokud mé tato osoba nevypotddané zdvazky a neuskutenéné
povinnosti v rdmci projektu ve vztahu k poskytovateli dotace, je povinna se souhlasem
feditele pisemné delegovat pravomoci svému néstupci.

Clinek 7
Administrativni zaji§téni realizace projektu

(1) Realizace projektu a stim souvisejici administrativa se musi Fidit nasledujicimi
dokumenty:
- Priru¢kou pro Zadatele,
- Pfiru¢kou pro piijemce,
- pravidly a metodikami pro publicitu projektu OP VK,
- pravidly pro vybér dodavateld,
- pokyny k monitorovacim zprdvdm a Zadostem o platbu,
- dal§imi zdvaznymi dokumenty vydanymi poskytovatelem dotace,
- internimi pfedpisy UTB.

(2) Zékladni podminkou poskytovatele dotace pro veskerou administraci projektu je jeho
analytick4 evidence, tzn, ziizeni zvla§tnich Géth oddélenych od b&Zného provozu pro
zajidténi vy&§i prehlednosti a podrobnosti idtovanych operaci ve vztahu k projektu.
Interng je tedy projekt evidovan na samostatnych SPP prvcich projektu. Za ziizeni
SPP odpovida povéteny pracovnik Ekonomického odboru na zékladng interni pisemné
74dosti od Yegitele, ktera je podepséna také tajemnikem pi{slusné souddsti. Analyticka
evidence projektu musi byt feSitelem projektu ziizena nejpozdé&ji ke dni oficialniho
zahéjeni projektu, tj. k datu uvedeném v Rozhodnuti. K datu vyporédéni veskerych
finanénich zdvazkt mezi poskytovatelem dotace a UTB budou na zékladn® interni
pisemné Z4dosti od Fesitele projektu tyto SPP projektu ztruseny.

(3) Piilohou Rozhodnuti je Smlouva o zfizeni b&Zného UCtu. Ziizeni Gctu zajistuje
vedouci Ekonomického odboru na zaklad® pisemné Zadosti feSitele. Piilohou této
74dosti je kopie projektové Zadosti vdetnd veskerych piiloh. Opravnéni disponovat
s prostfedky na bankovnim u&tu ma pouze odpovédny pracovnik Ekonomického
odboru prosttednictvim internich pisemnych Zadosti od fesitele.

(4) Dle zdkona o finandni kontrole a dle smérnice kvestora ,,Ob&h Ggetnich doklada®
vystupuje ve funkei pifkazce operace fesitel projektu, ve funkei spravee rozpodtu
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finanéni manaZer/ekonom projektu. Pokud neni fefitel projektu vedoucim
pracovnikem, musi byt ve funkci piikazce operace ve fazi elektronického schvalovéani
objednévek nahrazen povéienym pracovnikem.

(5) Nékup majetku v priibéhu projektu se ¥idi pfislusnymi pokyny poskytovatele dotace.
Resitel projektu zodpovidé za nakladani s majetkem poiizenym v prib&hu projektu i
po skondeni projektu dle podminek poskytovatele dotace a dle internich pravidel.
Definice majetku je uvedena ve smémici kvestora ,,Dlouhodoby majetek a drobny

majetek®,

(6) K datu vypotéadani veskerych zdvazkli mezi poskytovatelem dotace a UTB je
mana¥er/administrator projektu povinen piedat celou evidenci projektu, mimo cetni
doklady archivované v ugtamng rektoratu, ekonomickému odd&leni soucdsti feSitele
projektu, které nese zodpovédnost za jeji archivaci po dobu stanovenou
poskytovatelem dotace. V piipad®, Ze varchivadni dobg FeSitel projektu ukonCi
pracovn&-pravni vztah s UTB, nebo zjakéhokoliv divodu nebude moci nést
odpovédnost za archivaci, je povinen pisemné delegovat osobu, kterd bude
zodpovédné za archivaci fadn& ukondeného projektu po zbyvajict lhitu. O skutenosti,
kdo nese zodpovédnost za archivaci ukondeného projektu a kde je projekt v danou
chvili archivovan, musi byt osobou zodpov&dnou za archivaci pissmn& informovén
tajemnik p¥islusné soucasti. '

(7) Po dorudeni pisemného vyrozuméni o ¥4dném ukondeni projektu je Fesitel projektu
povinen o této skuteénosti informovat tajemnika a d&€kana/feditele prisiusné soucasti,
vedouciho Ekonomického odboru a kvestora v piipadé celouniverzitnich projektd.
Vem uvedenym osobam musi byt pfedana kopie tohoto vyrozumeni.

Clanek 8
UdyrZitelnost projektu

(1) Zajisteni udritelnosti po skondeni projektu je jednou ze zékladnich podminek
poskytnuti podpory z OP VK.

(2) Za dodrZeni z4vazku udrZitelnosti projektu je zodpovédny fesitel projektu. V piipadé,
e YeSitel projektu v zévazné lhité stanovené pro udrZitelnost projektu ukondi
pracovné-pravni vztah k UTB, piipadnd nemiiZe z opodstatnénych divodl dostat
zévazktm udrZitelnosti, je povinen pisemné delegovat zodpovédnost jiné osobg. O
této skutednosti musi byt pisemnd informovén tajemnik a d€kan/feditel piislusné
soudésti a v piipad¥ celouniverzitnich projektd kvestor, pfi¢emZ musi byt dodrZena
smérnice rektora ,,Odpovédnost pitkazce operace v&. fesitell projekti.

(3) Samotné napliiovéni a udrzeni aktivit a hodnot vystupli projektu bude nasledné
predmétem kontroly ze strany piislusnych instituci v rdmei kontrol na misté. Resitel bude
zaroven povinen predkladat po stanovenou dobu od ukondent finanéni podpory projektu z
OP VK kazdoroéni vjro&ni zprivu o jeho udrZitelnosti. UdrZitelnost aktivit projektu musi
byt zajisténa z vlastnich zdrojd Zadatele nebo jinych veiejnych zdroji.

(4) Za udritelnost projektu nelze povazovat udrZenf aktivit a vystupl projektu z prostiedki
ESF napt. prostfednictvim navazujiciho projektu.



Vnitini normy Univerzity TomdsSe Bati ve Zliné

Clanek 9
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice nahrazuje s idinnosti od 1. 10. 2011 smérnici kvestora SK/6/2008.



