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Clanek 1
Ulel uipravy

(1) Smérnice upravuje na Univerzité¢ TomaSe Bati ve Zlin¢ (déale jen ,,UTB") zakladni
administrativni postupy realizace projektu financovaného z Opera¢niho programu Jan
Amos Komensky:

- Rozvoj adekvatni infrastruktury doktorskych studijnich programii na UTB ve Zliné
(RADOST), CZ.02.01.01/00/22_012/0006919 (déle jen ,,projekt®), predev§im pak
ustanovuje povinnosti a odpovédnost za dil¢i ikony v rdmci realizace tohoto projektu
na UTB.

Clanek 2
Zakladni ustanoveni

(1) Operacni program Jan Amos Komensky (dale také jako ,,OP JAK*) je programem
v gesci Ministerstva Skolstvi, mlddeze a télovychovy CR (dale jen L, MSMT* nebo
,poskytovatel dotace®), v jehoZ ramci je mozné v programovém obdobi 2021-2027
cerpat finan¢ni prostiedky z fondi EU. Klicovym principem OP JAK je podpora rozvoje
oteviené a vzdélané spolecnosti zaloZené na znalostech a dovednostech, rovnych
ptileZitostech a rozvijejici potencial kazdého jednotlivce.

(2) Poskytovani podpory projektiim financovanym z OP JAK upravuji zejména nasledujici
dokumenty:

- Programovy dokument Opera¢niho programu Jan Amos Komensky,
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- Pravidla pro zadatele a piijemce — obecna ¢ast; Pravidla pro zadatele a pfijemce
— specificka ¢ast; vyzva Rozvoj infrastrukturniho zazemi doktorskych studijnich
programt (dale jen ,,Piirucka‘),

- Pravni akt o poskytnuti/pfevodu podpory (dale jen ,,Rozhodnuti*),

- dal3i dokumenty vydavané MSMT v souvislosti s implementaci a realizaci
projektii OP JAK.

Clanek 3
Spolufinancovani soucasti UTB

(1) Mira spolufinancovani nezbytnd pro realizaci projektu je uvedena v Rozhodnuti a ¢ini
5 % z celkovych zptsobilych vydaji. Spolufinancovani soucasti bude hrazeno po celou
dobu realizace projektu z prostiedki jednotlivych soucasti.

(2) Vydaje odpovidajici vysi spolutcasti jsou vedeny a ¢erpany na SPP prvcich, které jsou
zalozeny na jednotlivych soucastech.

(3) Spoluucast nezahrnuje nezplsobilé vydaje. Nezpusobilé vydaje hradi pfislusnd soucast.

Clanek 4
Komunikace v IS KP21+ p¥i realizaci projekti

(1) Za ucelem uspesné realizace projektu byl sestaven monitorovaci systém MS2021+, ve
kterém probiha naprostd vétsina komunikace mezi piijemcem a Ridicim organem OP
JAK (dale jen ,,RO%).

(2) Jednou z hlavnich komunikac¢nich forem je vyuziti internich depesi. Detailni popis prace
s funkcionalitou interni depese je popsan v uzivatelské ptirucce IS KP21+. Za projekt
jsou opravnéni ke komunikaci s RO formou internich depesi pouze fesitel projektu,
projektovy manazer (Rektoratu) a finan¢ni manazer (Rektoratu).

(3) Odpovédnost za dodrzeni terminti odesilani dokumentii v rdmci projektu ma feSitel
projektu, ptipadné jim povéfena osoba.

Clanek 5
SloZeni realiza¢niho tymu

(1) Realizacni tym je rozdélen do dvou ¢asti — na administrativni tym a odborny tym.

(2) Administrativni tym je ¢lenén na dvé ¢asti. Prvni z nich ptfedstavuje ,,uzsi* realizacni
tym, ktery fidi cely projekt (feditel projektu/teSitel projektu, projektovy manaZer
Rektordtu a financni manazer Rektoratu). Druhou c¢ast administrativniho tymu
predstavuji dil¢i administrativni tymy (projektovy manazZer soucasti, finanéni manazer
soucasti a ostatni zaméstnanci zajiStujici administrativni agendu projektu), které budou
zajisStovat realizaci dil¢ich projektovych aktivit na jednotlivych soucastech.

(3) Odborny tym je sloZzen ze zamé&stnancit UTB, ktefi jsou pro realizaci projektu vybrani
na zaklad¢ jejich odbornych kompetenci vzhledem k realizaci jednotlivych kli¢ovych
¢innosti projektu.
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(4) Uzsi administrativni tym zajist'uje centralng:

- sbér podklada ze soucasti,

- centralni fizeni a koordinaci projektu,

- obecnou kontrolu — napt. zda odpovida souhrnna ¢astka na soupisce Zadosti o
platbu (dale jen ,,ZoP),

- nasledné vytvofeni souhrnné Zpravy o realizaci projektu (dale jen ,,ZoR*) a ZoP
za cely projekt,

- komunikaci s RO,

- centralni feSeni zmén,

- sledovani celkového Cerpani financnich prostiedki a plnéni vystupti projektu
oproti planu.

(5) Soucasti jsou zodpoveédné za tizeni svych dil¢ich aktivit, tzn.:

- za odborné i administrativni fizeni jednotlivych klicovych a dil¢ich aktivit na
dané soucasti,

- zaptipravu podkladti k ZoR/ZoP véetn& viech piiloh za své dil&i aktivity,

- za ptipravu podkladii pro zmény ve svych dil¢ich aktivitach a v€asné piedani
projektovému manazerovi Rektoratu (podstatné zmény nelze vy¥idit s RO ex-
post, musi byt feSeny ex-ante v dostatecném casovém piedstihu),

- za dosazeni napldnovanych monitorovacich indikatorG soucasti v ramci
jednotlivych kli¢ovych aktivit,

- za vedeni piistrojovych denikl k pofizenému vybaveni dle pravidel OP JAK a
smérnice kvestora Hospodarska a nehospodarska ¢innost v aktualnim znéni,

- za dodrzovani prvkil povinné a nepovinné publicity,

- za dodrzeni Cerpani finan¢niho planu soucasti.

(6) K zajisténi efektivniho fizeni projektu jsou kondny pravidelné porady realiza¢niho tymu
projektu.

Clanek 6
Odpovédnost ¢lenii realiza¢niho tymu

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

(2) Projektovy manazer Rektoratu odpovidd za vécnou spravnost administrativy projektu
v ramci celé UTB. Je podfizen fediteli projektu/tesiteli projektu a uzce spolupracuje s
ostatnimi ¢leny realizaéniho tymu projektu. Zajistuje komunikaci s RO v oblasti
vécného plnéni projektu.

(3) Finan¢ni manaZer Rektoratu je odpoveédny za financni fizeni celého projektu v rdmci
ptidélenych dotacnich prostfedkil na UTB. Je podfizen fediteli projektu/tesiteli projektu
a uzce spolupracuje s ostatnimi ¢leny realizacniho tymu projektu. Zajist'uje komunikaci
s RO v oblasti finanéniho Fizeni projektu.

(4) Projektovy manaZzer soucasti odpovidd za vécnou spravnost administrativy
projektovych ¢innosti v ramci soucasti. Je podfizen fediteli projektu/feSiteli projektu,
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resp. projektovému manazerovi Rektoratu a tzce spolupracuje s ostatnimi cleny
realizaéniho tymu projektu. Ridi se doporudenimi ¢lentl ,,uz§iho* realiza¢niho tymu.

(5) Finanéni manazer soucasti je zodpovédny za financni fizeni projektu v ramci
ptfidélenych dotacnich prostfedki na soucast. Je podfizen finan¢nimu manazerovi
Rektoratu a tuzce spolupracuje s ostatnimi ¢leny administrativniho tymu projektu. Ridi
se doporucenimi ¢lenit ,,uzsiho* realiza¢niho tymu.

(6) Konkrétni popisy prace jednotlivych ¢lent realizatniho tymu jsou vytvofeny a jsou
uloZeny na Personéalnim odd¢leni UTB.

Clanek 7
Rozpocet projektu

(1) Rozpocet projektu je tvoten dil¢imi polozkami, které jsou kategoriemi tzv. zptisobilych
vydaji. Za zptsobilé 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 piislugnymi predpisy EU a CR, zejména platnou verzi P¥iru¢ky. Pii Gerpani rozpoétu
musi byt dale dodrZovany i vnitini pfedpisy UTB, a vnitini normy UTB.

(2) Zptsobily vydaj musi spliiovat vSechna hlediska zptsobilosti — vécnou, pfiméfenost
vydaje (musi odpovidat cendm v misté a ¢ase obvyklym a byt vynalozen v souladu
s principy hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti), ¢asovou zpusobilost, mistni
zpusobilost a musi byt prokazatelny.

(3) Rozpocet projektu obsahuje jak piimé vydaje, tak jednordazové cCastky i1 castku
pausalnich vydaji.

(4) Pfimymi vydaji projektu jsou vydaje na ptimé aktivity investi¢ni (napf. potfizeni stroji
a zafizeni, hardware, vybaveni atd.) a vydaje na pfimé aktivity neinvesti¢ni (napf.
hmotny majetek a material, nehmotny majetek, nakup sluzeb atd.).

(5) Jednorazové castky jsou urceny na thradu osobnich ndkladt clenti hlavniho
projektového tymu. Hlavni projektovy tym se sklada ze vSech zaméstnancii odborného
tymu a vybranych zaméstnancti administrativniho tymu (pouze pozice feditel projektu,
projektovy manazer, finanéni manazer). Jednorazové &astky jsou stanoveny RO ve vysi
100 K¢, ptipadaji na kazdych 1 000 K¢ ptimych vydaji zahrnutych v kategorii rozpoc¢tu
1.1.2, tj. metodou piimého vykazovani vydaju.

Clanek 8
Pausalni vydaje projektu

(1) Pausélni ndklady ¢ini 15 % z néklad zahrnutych v kategorii rozpoctu 1.1.1. Vydaje
tvotici zaklad pro vypocet pauSalnich nédklada (neinvesti¢ni vydaje).

(2) Zpisobilymi pausalnimi naklady jsou pouze takové vydaje, které bezprostiedné souvisi
s aktivitami projektu a spliiuji podminky zpusobilosti dle Piirucky a dalSich
relevantnich dokumentl souvisejicich s realizaci projektu.

(3) Z pausalnich naklad neni moZzné hradit investi¢ni (kapitalové) vydaje.
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Clanek 9
Soucinnost rektoratnich pracovist’

(1) V souvislosti s dokladovanim zptsobilosti pfimych vydajii je nezbytna sou¢innost nize
uvedenych rektoratnich pracovist'.

(2) Organizac¢ni odbor Rektoratu zajist'uje administraci vetejnych zakazek. Pfi administraci
vetejnych zakézek uzce spolupracuje s odbornym tymem projektu. S administrativnim
tymem spolupracuje na vypotadani piipominek RO k vefejnym zakazkam. Organizaéni
odbor neprodlen¢ informuje administrativni tym o uzavieni smluv k vefejnym
zakazkam.

(3) Odbor investic a majetku spolupracuje na zpracovani investi¢nich faktur, provadi ucetni
zafazeni polozek rozpoctu, zpracovava evidenci hmotného 1 nehmotného majetku aj.

(4) Ekonomicky odbor — finanéni uétarna: Uetni projektu zajist'uje vedeni uéetnictvi a s
nim souvisejici dokumentace. Ptistup k jednotlivym fakturam v¢. relevantnich ptiloh
maji finan¢ni manazeti piimo v IS SAP, ostatni dokumentace bude finan¢ni uctarnou
ukladana na disk S do slozky Common/PROJEKTY/OPJAK/RADOST. Spolupracuje s
administrativnim tymem pfi vyporadani vyzev ze strany poskytovatele dotace tykajici
se finan¢ni stranky projektu.

(5) Ekonomicky odbor — mzdova uctarna: Zajistuje mzdovou agendu zaméstnanci UTB
zapojenych do projektu. Po zauctovani mezd za pftislusny kalendarni mésic ptipravi
mzdova U¢tarna mzdové sestavy osobnich nakladii dle jednotlivych SPP prvki a zaSle
je interni postou v IS SAP na finan¢niho manazera Rektoratu. Dale mzdova uctarna
ptipravi kazdy mésic sestavy v IS SAP obsahujici nezbytné udaje k dolozeni uhrady
mzdovych prostiedkl jednotlivym zaméstnanciim projektu. Sestavy budou predavany
finanénimu manazerovi Rektoratu.

(6) Personalni oddéleni zajiStuje vesSkerou personalni agendu zaméstnanci UTB
zapojenych do projektu tykajici se pracovnich smluv. Komunikuje a spolupracuje
s finanénim manaZerem Rektoratu a finanénim manaZerem soucasti pfedevSim pfi
nastaveni a nasledném procesu dokladovani persondlni dokumentace k prokazani
zpusobilosti osobnich vydaju.

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

Clanek 10
Cislovani dokladi

(1) Samostatna ¢iselna fada k dokladim projektu nebude centrdlné stanovena. VesSkeré
ucetni doklady projektu budou zatazeny v Ciselné fad¢ dle standardniho postupu na
UTB.

(2) Ugetni doklady, které souvisi s realizaci projektu, musi byt oznadeny identifikaci
projektu (nazev projektu a registraéni Cislo projektu). Za tadné oznaceni ucetnich
dokladli odpovida financni manaZer soucasti realizujici nadkup, kontroluje finanéni
manazer Rektoratu.
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Clanek 11
Uplatiiovani DPH v projektech

(1) Ve zptsobilych vydajich projektu je vyse DPH zahrnuta v plné vysi, u nékterych vydaja
vsak je kalkulovan i narok na odpocet DPH.

(2) V ptipadé¢ uplatnéni naroku na odpocet DPH je tieba dodat vedouci Ekonomického
odboru vyjadieni soucasti k vyuziti infrastruktury pofizené v rdmci projektu. Zajisti
dand soucast.

Clanek 12
Nezpiisobilé vydaje

(1) Nezpusobilé vydaje jsou takové, které:
- nelze hradit z dota¢nich prostiedkii,
- nejsou obsazeny v platném rozpoctu projektu,
- byly jiz jednou uhrazeny z vefejnych zdroju,
- nejsou vynalozeny v souladu scili projektu a soucasné¢ nejsou pro jejich
dosazeni nezbytné,
- nejsou priméfené a nejsou vynalozeny v souladu s principem hospodarnosti,
elektivnosti a uc¢elnosti,
- nejsou v souladu s ¢eskou nebo evropskou legislativou.
(2) Nezpusobilé vydaje si hradi kazda soucast samostatné ze svych finan¢nich zdroji.
(3) Konkrétni vyse sankci za poruceni rozpoc¢tové kazné jsou uvedeny v Rozhodnuti.

Clanek 13
Struktura SSP prvki

(1) Struktura SPP prvka koresponduje s ¢lenénim polozek schvéaleného rozpoctu, tzn.
zpisobilé vydaje investicni ptimé dotace, zplsobilé vydaje investiéni pfimé spolutcast,
zpusobilé vydaje neinvesti¢ni jednorazové ¢astky dotace, zptisobilé vydaje neinvesti¢ni
jednorazové ¢astky spoluucast, zptisobilé vydaje neinvesti¢ni neptimé dotace, zptisobilé
vydaje neinvesticni nepiimé spolutiCast.

(2) Zadost o zalozeni SPP prvku fesi jednotlivé sou¢asti samostatné.

(3) K datu vypotadani veskerych finan¢nich zavazkii mezi poskytovatelem dotace a UTB
budou na zaklad€ pisemné Zadosti fesitele projektu/ptipadné dalSich relevantnich osob
tyto SPP prvky deaktivovany.

Clanek 14
Definovani pozice prikazce operace, spravce rozpoctu

(1) Na PU 11 je vedeno tizeni projektu (tj. fesitel projektu, projektovy manazer Rektoratu,
finan¢ni manazer Rektoratu). V pozici ptikazce operace je u investiCnich operaci
vedouci Odboru investic a majetku, spravcem rozpoctu kvestorka; u neinvesticnich
operaci je ptikazcem operace feSitel projektu, spravcem rozpoctu je kvestorka.
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(2) U SPP prvkt soucasti je u neinvesti¢nich operaci spravce rozpoctu a ptikazce operace
definovan jednotlivou soucasti. U investi¢nich operaci je piikazce operace vedouci
Odboru investic a majetku a spravce rozpoctu je kvestorka.

(3) Regitel projektu a finanéni manazer Rektoratu budou mit nahled na viechny SPP prvky
projektu.

Clanek 15
Povinna publicita

(1) Mezi zékladni povinnosti v oblasti publicity patii:

- zvefejnéni informaci o projektu na internetovych strankach a socialnich sitich —
projektovy manazer Rektoratu zajisti zvefejnéni povinnych informaci na
webovych strankach UTB,

- na dokumentech a komunika¢nich materidlech urcenych pro Sirokou vefejnost
nebo ucastniky projektu bude prohlaSeni o tom, ze operace byla podpoiena z
fondt EU — zajisti projektovy manaZer Rektoratu,

- vystavit na mist¢ dobfe viditelném pro vefejnost billboard, permanentni
billboard, nebo stidlou pamétni desku s informacemi o projektu — zajisti
projektovy manazer Rektoratu v soucinnosti s projektovymi manazery soucasti.

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

Clanek 16
Zmény v projektech

(1) Soucasti jsou povinny o vSech ,,nepodstatnych zménach® (viz metodika OP JAK)
tykajicich se realizace vécné casti jejich dilcich aktivit (vystupl, publicity,
monitorovacich indikatord aj.) informovat projektového manazera Rektoratu nejméné
20 pracovnich dni pted odevzdanim nejblizsi ZoR.

(2) Soucasti jsou povinny o vSech ,nepodstatnych zménach® (viz metodika OP JAK)
tykajicich se realizace financni Casti jejich dil¢ich aktivit informovat finan¢niho
manazera Rektoratu nejméné 20 pracovnich dni pfed odevzdanim nejbliZsi ZoR.

(3) Soucasti jsou povinny o vSech ,,podstatnych zménach® (viz metodika OP JAK)
tykajicich se realizace klicovych/dil¢ich aktivit informovat feSitele projektu neprodlené
po identifikaci dané skuteCnosti v dostate¢ném cCasovém predstihu umoZiujicim
oznameni ,,podstatné zmény“ RO OP JAK ex-ante.

Clanek 17
Finanéni vyporadani projektu

(1) UTB je povinna dotaci finanéné vypotadat v souladu s ustanovenim § 75 rozpoctovych

1%

pravidel a vyhlaSkou €. 367/2015 Sb., o zasadach a lhatach finanéniho vypotadani



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zliné

vztahll se statnim rozpoc€tem, statnimi finan¢nimi aktivitami a Néarodnim fondem
(vyhlaska o finan¢nim vypotadani).
(2) Podklad pro hromadné odeslani za UTB zajist'uje finan¢ni manazer Rektoratu.

Clinek 18
Udrzitelnost projektu

(1) Udrzitelnost projektu je stanovena po dobu 5 let ode dne nasledujiciho po skute¢ném
datu ukonceni fyzické realizace projektu.

(2) Koordinace udrzitelnosti bude feSena ze strany Rektoratu. Soucasti poskytnou
soucinnost pfi naplilovani podminek udrzitelnosti.

Clanek 19
Uchovavani dokumentace projektu

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

(2) Lhuta, po kterou musi byt origindlni dokumenty k dispozici kontrolnim organtim, je
stanovena na dobu deseti let od 1. 1. roku nasledujiciho po roce, ve kterém uplyne lhita
pro udrzitelnost projektu, dle pravniho aktu o poskytnuti/ptevodu podpory.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény
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