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~ Clanek 1
Udel iipravy

(1) Smérnice upravuje na Univerzité Tomase Bati ve Zling (dale jen ,,UTB") zakladni
administrativni postupy od piipravy aZ po realizaci projektove #4dosti do Opera¢niho
programu Vyzkum, vyvoj a vzd€lavani (dale jen ,OP VVV*), pfedeviim pak
ustanovuje povinnosti a odpovédnost za diléf ukony v ramei pipravy téchto projekt

na UTB.

(2) Smérmice se vztahuje na projekty, v nichz UTB vystupuje jako p¥{jemce dotace nebo
jako partner.

(1) Operaéni program Vyzkum,

Clanek 2
Z4kladni ustanoveni

vyvoj a vzdélivani (OP VVV) je programem v gesci

Ministerstva kolstvi, mladee a tlovychovy CR (déle jen ,MSMT* nebo
,poskytovatel dotace® nebo ,RO%), v jehoZ ramci je moZné v programovacim obdobi
2014 - 2020 &erpat finanéni prostfedky ze strukturalnich fondii EU. Klicovym
principem OP VVV je rozvoj lidskych zdroji pro znalostni ekonomiku v socidln&
soudiZné spoletnosti. Na n&j navazuje téma podpory kvalitniho vyzkumu, pro ktery
kvalifikovana pracovni sila pfedstavuje kli€ovy vstupni faktor.

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

- Operaéni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani,

- Pravidla pro Zadatele a pifjemce — obecna Eést, zvlastni ¢ast (dale jen ,,Pravidla pro
Zadatele™),
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- vyzva pro piislugnou prioritnf osu a specificky cil vyhlaSenou MSMT,

- dalsi dokumenty vydivané MSMT v souvislosti simplementaci a realizaci
projekti OP VVV.,

Clanek 3
Spolufinancovani UTB

(1) Mira spolufinancovani z ESIF (EFRR/ESF) dosahne maximalng 85 % a zbyvajicich
15 % bude hrazeno z nérodnich zdroji, tzn. max. 10 % ze statniho rozpottu a min.
5 % z vlastnich zdroji UTB.

(2) Mira spolufinancovani nezbytnd pro realizaci projektu bude vZdy deklarovana
v podminkach vyhlaeni konkrétni vyzvy.

(3) Spoluti¢ast u univerzitnich investi¢nich projektd (EFRR) bude hrazena
z celouniverzitnich prostedka.

(4) Spolutdast u tzv. mékkych projekti (ESF) bude hrazena z prostiedkil té souddsti,
v jejichZ prospéch se pifsludny projekt realizuje.

Clének 4
Zasady pro pripravu Zidosti o podporu

(1) Ptedpokladem zahéjeni Einnosti na pripravé projektové Zadosti je schvaleni anotace
projektu rektorem.

(2) Piiprava projektu je soubor &innosti zahmujici rozpracovani ndmétu projektu
7 hlediska v&cného, gasového a finanéniho a zpracovani nAmétu do podoby projektové
Zadosti.

(3) Projekt musi byt pfipravovan v souladu s pokyny poskytovatele dotace, které jsou
upraveny:

o Pravidly pro Zadatele a piijemce,

o vyzvou pro danou prioritni osu a specificky cil podpory,

o daldimi pribéZngé vydéavanymi pokyny a metodikami poskytovatele dotace
ve vztahu k projektim OP VVV,

o vnitinimi normami UTB, zejména Mzdovym piedpisem UTB ve Zling.

(4) P¥i pripravé projektové Zadosti je dileZité posoudit vhodnost pfedloZeni projektu do
dané vyzvy zhlediska jeho oprévnénosti. Opravnénost je pfitom nutné posuzovat
s ohledem na viechny podminky a pravidla stanovena piisluSnou vyzvou. Jedna s¢
zejména nésledujici:

o opravnénost subjektu (Zadatele) = kdo miZe Zadat o podporu,

e opravnénost mista realizace a dopadu projektu (lokalizace) = kde miiZe byt projekt
realizovan, na jaké uzemi miZe mit dopad,

o oprivnénost cilovych skupin = kdo miZe byt cilovou skupinow/cilovymi
skupinami projektu,
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o opravnénost aktivit projektu = jaké aktivity mohou byt realizovany v ramci dané
VyZVY,

o opravnénost partnera projektu a pojem partnerstvi = kdo miZe byt partnerem
projektu a jaké musi splifovat podminky,

o opravnénost/zpisobilost finan¢nich prostfedkii = na co mohou byt finangni
prostiedky vyuZity, jakd miZe byt minimalni a maximalni vySe podpory na jeden
projekt.

(5) Dalsi zasady pro zpracovani Zadosti o podporu:

o vzdy je dilleZité pozorn& prostudovat pravidla financovéni platna pro konkrétni
vyzvu k predkladani projekti a témto pravidliim rozpodet uzpusobit.

o pii sestavovani harmonogramu realizace projektu pocitat s ¢asovou rezervou na
vefejné zakazky.

o rozpodet musi byt piiméfeny ciliim a aktivitdm projektu.
petlivé prostudovat pravidla pro zpiisobilé a nezpisobilé vydaje.
vytvofit rezervu na spoluidast soudasti a nepfedvidané vydaje

Clanek 5
Komunikace v IS KP14+

(1) Za Gicelem Gispésné realizace projektu byl sestaven monitorovaci systém MS2014+, ve
kterém probih4 naprostd vétSina komunikace mezi Zadatelem a RO (napf. dotazy
k textu vyzvy, vrdceni 7adosti o podporu k dopln&ni, Zédosti o pfezkum rozhodnuti,
negociace).

(2) Pojem IS KP14+ oznafuje pouze &ast monitorovaciho systému, do které vstupuje
Zadatel.

(3) Jednou z hlavnich komunika¢nich forem RO s Zadatelem je vyuziti Internich depeSi.
Detailni popis prace s funkcionalitou Depe$e je popsin v uZivatelské piirucee IS
KP14+.

4 Zadost o podporu v IS KP14+ bude zaloZena na virovni Rektoratu. Hlavni spravece
projektu (rektor) udgli piistupova prava k projektu fesiteli a projektovému tymu, tzn.
uréi funkci editora, Stenafe, signatéfe.

o Editor - spravee projektu s kompetenci editor miZe editovat Zadost o podporu
pfed jejim podanim na RO a v rémeci zm&nového fizeni, ddle administrovat
projekt po podpisu pravniho aktu o poskytnuti/pfevodu podpory.

o Ctendi - Spréavce projektu s kompetenci tendf miZe nahliZet na Zadost o
podporu a data projektu ve viech fézich projektového cyklu.

o Signatai - Spravce projektu s ulohou signatdf (rektor) ma pravomoc
elektronicky podepisovat dokumenty projektu (véetné Zadosti o podporu) v
celém jeho Zivotnim cyklu.

(5) Pro piistup do portélu IS KP14+ je nutné provést registraci nového uzivatele pies
tladitko ,,Registrace® na ivodni strance.

(6) Odpovédnost za dodrZeni terminti odesilani dokumentd v ramei projektu odpovida
fesitel pfipadn& jim povéfend osoba.
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Clanek 6
Typové pozice realizaéniho tymu

(1) PHi sestavovani tymu je nutné vychazet zejména z predpokladané naroc¢nosti fizeni a
realizace projektu po strénce obsahové a finan¢ni. Rizeni projektu, resp. popis
realiza&niho tymu a zptisobu fizenf projektu je povinnou kli€ovou aktivitou.

(2) Persondlni zajidténi realizace projektu - popis povinného/doporucujiciho sloZent
projektového tymu je stanoveno ve vyzve.

(3) Regitel projektu je osoba, ktera:

stanovuje cile, vystupy, vysledky amonitorovaci ukazatele projektu, navrhuje
sloZeni projektového tymu a zodpovida za zpracovéni projektové Zadosti,

odborng garantuje vécnou naplii projektu, zodpovidd za dosazZeni cild, vystupi a
vysledkd v souladu s podminkami OP VVV a Rozhodnutim o poskytnuti dotace,

soudasné s piedlozenim projektové Zadosti k popisu rektorovi piedklada
podepsany formulaf ,Cestné prohlaseni a povéfeni rektora pro feSitele projektu®
dle sm&rnice rektora ,,Odpov&dnost piikazce operace v&. fesitel projekta®.

(4) Hlavni manaZer projektu je osoba, ktera:

zodpovida za celkové fizeni projektu a obvykle je hlavni kontaktni osobou
projektu, kterd komunikuje s pracovniky RO,

zodpovidd za provaddni fizeni rizik projektu, hodnoceni priibghu projektu,
ptipravu zprav o realizace a jejich sprdvnost, spravnost vyb&rovych fizeni,
spravnost zmén v projektu,

kontroluje dodrZovéni véeného, Sasového a finanéniho harmonogramu projektu,
sleduje spravnost a vyhodnocuje naplitovani indikatort projektu,

kontroluje dodrZovani podminek a pravidel pro poskytnuti dotace (spravnost
vyb&rovych/zad4vacich fizeni).

Neni-li pozice hlavniho manaZera obsazena, povinnosti souvisejici s realizaci
projektu piechazeji na f'eSitele projektu.

(5) ManaZer/administrator projektu je osoba, ktera:

zodpovida za vécnou sprdvnost administrativy projektu, napf. za administraci
pfipadnych zmé&n projektu, vedeni korespondence, adresafd, statistik, vEcnou
piipravu zprav o realizaci, uchovavéani materiald a dokumentace k projektu.

zodpovida za dodrZovani pravidel publicity.

(6) Finantni manaZer je osoba, ktera:

méd odpovédnost za finandni spravnost a platby, kontroluje hospodafeni s
rozpoétem projektu dle podminek poskytovatele dotace, finanéniho planu projektu
a internich pravidel o hospodafeni,

ptipravuje podklady pro Zadosti o platbu, zpracovani #4dosti o platbu, tvoii
finandni reporty projektu a spolupracuje s ostatnimi Gtvary UTB (zejména
Ekonomickym odborem) p¥i evidenci a archivaci téetnich dokladi vztahujicich se
k fefeni projektu.
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Clanek 7
Slozeni realiza¢niho tymu

(1) Resitel projektu je povinen navrhnout osoby, které zajisti odborné a administrativni
YeSeni projektu, stanovit ptedpokladany rozsah jejich Cinnosti (avazek) a formu
pracovné-pravniho vztahu.

(2) Resitel je povinen informovat o vySe uvedenych skutenostech navrZzené osoby,
vedouci zamé&stnance pFisluinych ustavil a tajemnika soucésti/ekonoma soudasti resp.
vyzkumného centra. D&kani fakult a feditelé soucasti resp. center jsou informovani
tajemniky/ekonomy. Regitel predloZi seznam navrZenych osob véetné pfedpoklédane
formy pracovné-pravniho vztahu a velikosti Givazku.

(3) Jsou-li soudasti ndvrhu osoby, které nejsou v pracovnim poméru k UTB ve Zling, je
povinnosti feitele projednat s osobou opravnénou jednat v pracovné pravnich vztazich
na piisluiné souddsti (rektor, kvestor, dékan, Teditel soucasti) financni pokryti osobnich
nakladd i kdyZ jsou v rdmci projektu.

(4) Pro zaji¥téni administrace projektu navrhuje Fesitel projektu sloZeni projektového
tymu. Projektovy tym méa miniméIng nasledujici doporugené sloZeni:

e hlavni manazer
e manaZer/administrator
e finanéni manaZer

(5) Pro zajisténi centrdlni administrace projektu (realizuji spoledné servisni jednotky) je
povinnost planovat uivazek pro:

e Uletni

o mzdova ucetni

o odborny pracovnik - personalni

o odborny pracovnik - vefejné zakézky (u projektd, které pfedpokladaji vetsi rozsah
vefejnych zakézek)

(6) Tyto vivazky je povinnost planovat nejen v piipadd projekti, kde mohou byt jako
naklady ptimé, ale musi byt naplanovany i v pfipadé, Ze osobni vydaje clent
administrativniho tymu budou hrazeny znepiimych nékladi. Polet ¢lend tymu a
velikost tivazk@ u jednotlivych pracovnich pozic jsou piimo zévislé na rozsahu a
Gasové narodnosti realizace projektu a jejich stanoveni je vkompetenci feSitele
projektu. Konkrétniho pracovnika na pozici pro zajisténi centralni administrace
projektu stanovi piisluiny vedouci odboru/oddéleni rektoratu, tzn. pozici Ufetni a
mzdova tdetni urdi vedouci Ekonomického odboru, pozici odborny pracovnik —
personalni stanovi vedouci Persondlniho odboru a pozici odborny pracovnik — vefejné
zakazky vedouci Organiza¢niho oddéleni.

(7) Osobni naklady &lenii projektového tymu Ize uplatnit jako zplsobilé vydaje projektu
pouze v pifpadé, Ze dana osoba je v pracovng-pravnim vztahu k UTB, ve kterém je
vymezen rozsah prace na projektu. Za podminek stanovenych zdkonikem prace je
mo¥no v ramei projektu uspofadat pracovné-pravni vztah zaméstnanch podilejicich se
na projektu predev§im dodatkem k pracovni smlouvé, v nezbytné nutnych a
odiivodnénych piipadech pak dohodou o provedeni préace (DPP) a dohodou o pracovni
&innosti (DPC).

(8) Pracovni&-pravni vztah (Dodatek k pracovni smlouvé, DPP, DPC) je formalng upraven
dle aktualniho tiskopisu UTB, ktery splije zdkonné i interni podminky a dle platné
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Smérnice kvestora ,Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér - pravidla a
stanoveni odpovédnosti“. Soudasti pracovni smlouvy/DPP/DPC musf byt rovndz
pifloha popisu prace, povinnosti a odpovédnosti v rdmei projektu.

(9) Pied podpisem pracovni smlouvy musi byt ndvrh odsouhlasen persondlnim odborem,
v ptipadé DPP nebo DPC mzdovou tétarnou, a to z diivodu vy3e celkového pracovniho
tivazku dotyéného pracovnika k UTB ve Zling, ktery nesmi byt vy$si nez 1,2.

(10)V pfipadg, Ze jakakoliv osoba pracujici na projektu hodlé ukongit pracovné-pravni
yztah s UTB pied ukondenim projektu, je povinna o tomto neprodlené informovat
feditele a kdatu ukondeni &innosti pfedat veSkerou dokumentaci souvisejici
s projektem k evidenci. Pokud ma tato osoba nevyporadané zévazky a neuskutenéné
povinnosti v ramei projektu ve vztahu k poskytovateli dotace, je povinna se souhlasem
Yeditele pisemné delegovat pravomoci svému ndstupci.

(11) Doporuéena pravidla:

o DPP a DPC budou uzavirany pouze v krajnich ptipadech, pokud neni moZné pozici
obsadit nyn&j§imi zaméstnanci UTB.

e Na pozici hlavni manaZer, mana¥er/administrator, finanéni manaZer nelze uzaviit
s pracovnikem DPP nebo DPC.

o Personalni obsazeni pozice hlavni manaZer, manazer/administrator a finanéni
manaZer musi byt pfedem projednano a odsouhlaseno kvestorem.

o Na pozici finanéni manaZer vybirat osoby, které splituji kvalifikadni ekonomické
predpoklady a maji jiz praktické zkuSenosti na této pozici v projektu a soutasne
maji piistupovéa opravnéni do IS SAP.

Clanek 8
Proces schvalovani Zadosti o podporu na trovni UTB

(1) Resitel projektu je povinen piipravit detailni rozpodet na celou dobu trvéanf projektu, a
to s ohledem na predpokladané aktivity, lidské zdroje a hmotné zabezpeceni projektu.
Veskeré naklady projektu musi respektovat kritérium hospodarnosti, efektivnosti a
ucelnosti.

(2) Konegnou verzi finalizované projektové Zadosti veetn& identifikace pfipadnych
nezpiisobilych vydaji piedava fesitel nejdifve ke schvaleni na Girovni organizacni
jednotky.

(3) Konetnou verzi rozpottu schvaluje: na fakulté tajemnik fakulty, na soucasti
nefakultniho typu ekonom soudésti, ve vyzkumném centru ekonom (dale pro
zjednodugeni jen ,tajemnik/ekonom 0J%), a to pisemnou formou a soudasng s tim
stanovi finandni zdroje na dokryti spolutiCasti a piipadnych nezptsobilych vydaji
projektu.

(4) Konetnou verzi projektové Zadosti schvaluje: dékan/feditel OJ. Poté fesitel piedloZi
projektovou Zadost vetn& rozpodtu ke schvaleni kvestorovi.

(5) Projektovou Z4dost je opravnén za UTB elektronicky podepsat rektor, ktery tak udini
pouze na zéklad¢ ptechoziho pisemného  odsouhlaseni projektové  ZAdosti
dékanem/feditele OJ, tajemnikem/ekonomem OJ a kvestorem. Projektova Zadost
s podepsanym formuldiem ,Cestné prohlaSeni a povéfeni rektora pro fesitele
projektu® dle smérnice rektora SR 23/2011 ,,Odpovédnost piikazce operace véetné
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tesitele projekti® bude predloZena rektorovi k podpisu v dostatedném piedstihu pied
ukon&enim terminu vjzvy, nejméng viak 7 pracovnich dni.

rve

6) Evidence rektorem podepsanych projektovych Zadosti véetné formulati ,,Cestné
p proj
prohladeni a povéieni rektora pro fesitele projektu bude vedena na Oddeleni

strategického rozvoje.
(7) Graficky pribéh piipravy projektu a informaé&ni povinnost v ramci OP VVV:
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Clanek 9
Rozpotet projektu

(1) Rozpotet projektu je tvoien dil¢imi polozkami, které jsou kategoriemi tzv.
zptisobilych vydajii. Za zplsobilé vydaje se povazuji vydaje, které vznikaji a jsou
uhrazeny vramci projektu v souladu s podminkami stanovenymi v Rozhodnuti, a
které jsou v souladu s p¥islugnymi pfedpisy EU a CR, zejména Pravidly pro pifjemce.

(2) Zptsobily vydaj musi spliiovat vechna hlediska zpiisobilosti — v&cnou, priméienost
vydaje (musi odpovidat cendm v mist€ a Case obvyklym a byt vynaloZen v souladu
s principy hospodarnosti, G¢elnosti a efektivnosti), Gasovou zpisobilost, mistni
zpiisobilost a musi byt prokazatelny.

(3) Kategorie zptsobilych vydaji - pro jednotlivé vyzvy mohou byt pravidla zplsobilosti
upfesnéna, omezena pouze na urcité kategorie vydajii a to zejména s ohledem na
charakter podporovanych aktivit v dané vyzvé.

PRIME VYDAJE NEINVESTICNI{

Clanek 10
Osobni vydaje
(1) Osobni vydaje, zpiisobilymi vydaji jsou:
o Mzdové vydaje: hruba mzda nebo odména z DPP nebo DPC véetné zékonnych
nahrad, resp. piiplatkii. Vy3e mzdovych sazeb nesmi presahnout obvyklou vysi
v daném oboru, ¢ase a misté.
o Odvody na socialni a zdravotnf pojiSteni
e Nemocenské hrazens zamé&stnavatelem
o Zakonné pojisténi odpovédnosti zamestnavatele
e Ostatni obligatorni vydaje

(2) Nahrada za dovolenou je zplisobila v rozsahu 4 tydni v roce, daldi kritéria pro
stanoven{ zptisobilosti stanovuji Pravidla pro 7adatele a piijemce.

(3) Dokladovéni zplisobilosti:

e Pracovni smlouvy nebo DPP a DPC

o Vyplatni a ziictovaci listiny, kieré jsou vyhotovovany za obdobi Jjednoho mésice
o Mzdové rekapitulace za sledované obdobi

e Doklad o tihradé

(4) Realizuje-li se projekt v reZimu nepiimych nakladi, zahrnuji se mezi piimé osobni
vydaje pouze odborné pozice (odbornymi pozicemi se rozumi zamdstnanci, kteil
zajistuji aktivity projektu a pracuji scilovou skupinou projektu). Na pozice
administrativniho tymu (pracovnici, kteri zaji¥t'uji chod projektu, provadgji jeho
monitorovani, piipravuji vyaétovéni, a zajiSt'uji jeho publicitu) se vztahuje
pausélni platba nepfimych nékladi.
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Clének 11
Cestovni ndhrady

(1) Cestovni néhrady musi souviset s efektivnim provedenfm projektu, byt pro ngj
nezbytné a souviset s osobami, které jsou zapojeny do realizace projektu.

o Cestovni nahrady pro zastupce cilové skupiny spadaji do Piimé podpory, piipadné
jsou vykazovany a financovany v ramei nakupu sluZeb, které souvisi s realizaci
projektu.

o Vydaje spojené s cestovnimi ndhradami mus{ odpovidat cendm obvyklym v misté
a &ase realizace projektu.

o Konferenéni poplatky jsou nutnym vedlej$im vydajem pracovni cesty a musi byt
planovény v této kapitole.

o Specifické pravidla pro zahranicni pracovni cesty jsou stanoveny v Pravidlech pro
Zadatele a pifjemce.

(2) Zptsobilymi vydaji jsou:

Cestovné — vydaje, které jsou spojeny s dopravou na pracovni cesté
Ubytovéni/nocleZné

Stravné

e Nutné vedlejdi vydaje

(3) Dokladovani zpiisobilosti:

Vytidtovani pracovni cesty

Zprdva o priibéhu zahranicéni pracovni cesty

Simlouva se zahraniénim expertem (nebo jeho cesiné prohldent)
o Doklad za dopravu experta

o Doklad o tihradé

(4) Pokud je projekt realizovéan v rezimu nepifmych nakladi, nalezeji do pfimych nakladd
pouze zahrani¢ni sluzebni cesty. Na tuzemské sluzebni cesty se vztahuje pauSalni
platba nep¥imych nakladii.

Clének 12
Materidl
(1) Do této kategorie vydaji pifjemce se zahmuje vekeré vybaveni a vyzkumny, Ci
vjukovy materiél (chemikalie, soucastky, utebnice apod.), které slouZi pro odborné
kliové aktivity nebo pifmou préci s cilovou skupinou, s dobou Zivotnosti krat3i nez 1
rok.

(2) Dokladovani zplisobilosti:

o Fuaktura od dodavatele
o Doklad o vihradé

(3) Pokud je projekt realizovan v reZimu nepiimych nakladd, nalezi do p¥imych nakladu
pouze materidl, ktery neslouZi k administraci projektu.
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Clanek 13
Stroje a zafizeni

(1) Nékup novych i pouzitych strojii a zafizeni nebo technické zhodnoceni stavajiciho
majetku, jehoZ cena je rovna nebo nizsi nez 40 000 K¢ a doba pouzitelnosti je del3i
neZ jeden rok.

(2) Dokladovén{ zplsobilosti:

o Zpiisobilym vydajem je pofizovaci cena (véetné montdze, dopravy, zapojeni apod.)
o Faktura od dodavatele
o Doklad o tihradé

(3) Pokud se projekt realizuje v reZimu nepifmych nakladii, zahrnuji se mezi nepiimé
viidaje pouze vydaje souvisejici s aktivitami projektu. Stroje a zafizeni souvisejici
s administraci projektu a praci realizaéniho tymu jsou soufasti nepfimych
nikladii.

Clanek 14
Hardware a osobni vybaveni

(1) Pofizeni serveri, poitadt, notebookd, tiskaren, komunikaénich a sitovych zafizeni,
specializovanych koncovych zafizeni, lokalnich siti, vybaveni v&deckych pracoven
nabytkem, mikroskopy, mobilni telefony atd., pokud je cena rovna nebo niZsi 40 000
K& a doba poutzitelnosti je delsf neZ jeden rok.

(2) Dokladovani zpiisobilosti:

o Zpiisobilym vydajem je pofizovaci cena (véetné montdze, dopravy, zapojeni apod.)
e Faktura od dodavatele
e Doklad o uhradé

(3) Pokud se projekt realizuje v rezimu nepfimych nakladd, zahruji se mezi nepiimé
vydaje pouze vydaje souvisejici s aktivitami projektu. Hardware a osobni vybaveni
souvisejici s administraci projektu a praci realizaéniho tymu jsou souéasti
nepfimych nakladi.

(4) Pravidla:

¢ Plan nékupu drobného hmotného majetku musi spliiovat kritéria hospodérnosti.
V rdmei hospodérnosti musi byt minimalizovany naklady zejména na pofizeni
kancelaiského vybaveni (napt. notebooky, tablety, tiskarny, mobilni telefony,
fotoaparéty apod.). Pokud mé pracovnik piislusné vybavent jiZ sv&feno do uZivani,
nebude v ramei projektu OP VVV viibec pofizovano, pokud se nejednd o vyménu
stavajiciho vybaveni z diivodu opotiebeni.

o Standardni typy PC sestav (poéitad, monitor, kldvesnice, mys) nebo notebookd,
tiskaren, multifunk&nich zatizeni, dataprojektori atd. budou potizovany
v hromadnych (celouniverzitnich) veiejnych zakazkach podle jednotné technické
specifikace.
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Clének 15
Drobny nehmotny majetek

(1) Zpisobilé jsou vydaje na software, nakup databazi (vCetn& jejich udriby a
aktualizace), nakup prav duSevniho vlastnictvi, jejichZ cena je rovna nebo niZsi nez
60 000 K&.

(2) DoloZeni zplisobilosti:

o Zpiisobilym vydajem je porizovaci cena (vieiné instalace, uZivatelské podpory
apod.)

o Faktura dodavatele, pFipadné znalecky posudek

e Doklad o ithradé

Clanek 16
Najem a leasing

(1) Neni-li pro ugely projektu hospoddmé zakoupeni piislu§eného movitého a nemovité¢ho
majetku, 1ze vyuZit jeho kratkodobého nebo dlouhodobého prondjmu.

(2) Zpisobilym vydajem je pouze tast ndjmw/leasingu, ktera Sasové souvisi s aktivitami
projektu, ve kterych je dany majetek vyuZit.

(3) Pokud je projekt realizovan v reZimu nepfimych nakladfi, nalei do pfimych vydaja
pouze ndjem movitych a nemovitych véci slouZic k realizaci aktivit projektu. Na
majetek, ktery vyuzivd administrativni tym, se vztahuje paudilni platba
nepiimych nakladi.

Clanek 17
Mistni kancelar

(1) V ramei této kapitoly rozpoctu je moZno Cerpat finanéni prostfedky na zabezpeleni
provozu kancelate, ktera slouzi k fizeni projektu. Za zplsobilé vydaje jsou
povaZovany vydaje za material a sluzby, které souviseji s fizenim projektu a jsou pro
zabezpedeni realizace projektu nezbytné.

(2) Dokladovani zpisobilosti:

o Faktura od dodavatelil
o Interni faktury o piretictovani éasti ndkladit z provozniho stfediska, véetné doloZeni
zpuisobu vypodétu
o Doklad o tthradé
(3) Pokud se projekt realizuje v rezimu nep¥imych nikladii, veskeré vydaje
spadajici do kapitoly Mistni kancela¥ jsou hrazeny z nepiimych nakladi.

Clének 18
Nékup sluzeb

(1) Vydaje spojené snakupem sluZeb jsou zpisobilé pouze v ptipadé, Ze dodavky
vedkerych sluzeb jsou vsouladu scili projektu a prispivaji k jejich naplitovani a
bezprostiedné souviseji s realizaci projektu (Easov€ i mistné).
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(2) Pokud projekt na zdklad€ vyzvy vyuZiva nepiimé ndklady, musi byt s piihlédnutim k
pravidliim pro nepfimé néklady relevantni sluzby hrazeny v rdmci nepiimych naklad
nikoliv v rdmci této kapitoly.

(3) V ramci této kategorie pfimych nédkladii je moZné také realizovat napt.:

Nakup na zakazku vyvijenych nebo vytvafenych publikaci, Skolicich materialt
(udebnice, publikace, knihy, manualy, pfiru¢ky) nebo multimedialnich pomticek.
Odborné sluzby/Studic a vyzkum — zahrnuje napf. vydaje na zpracovéni studii,
analyz, sbér dat a zaji§téni tlumoteni a daldich dil¢ich vyzkumnych kol
nezbytnych pro realizaci projektu. MiZe zahrnovat zahraniéniho experta, pokud
s nim nenf uzaviena pracovni smlouva nebo DPP/DPC.

Audit projektu.

Vydaje na konference/kurzy — zahrnuje vydaje na zajisténi realizace konferenci
nebo kurzd potadangch v ramci projektu — skoleni nebo konference, do kterych
budou zapojeni zastupci cflové skupiny, hostujici G¢astnici nebo Sirsi veiejnost.
Tyto naklady pokryvaji zpravidla zajist&ni prondjmu prostor, pfipadné konferenéni
techniky apod.

Podpora t€astniki (stravovani, ubytovani).

Energic — nezbyiné pro realizaci aktivit projektu — provoz strojii a zatizeni,
vyzkumnych center apod.

Jiné vydaje — vydaje na pravni poradenstvi, znalecké posudky, na administraci
zakédzek zajisfovanou zastupujicim zadavatelem (externi dodavatel) a dalsi vyse
nespecifikované sluzby, pokud pfimo souviseji s innostmi projektu a pokud jsou
nezbytné pro jeho realizaci. Do této poloZky patfi i vydaje na sluzby zajistované
pro cilovou skupinu.

(4) Dokladovani zpisobilosti

Faktury od dodavatelit
Prezencnf listiny v pFipadé podpory ticastnikil
Interni faktury o pieiictovani édsti ndkladit z provozniho nebo Jjiného stiediska,
véetné doloZeni zptisobu vypoctu
Doklad o tihradé
Clanelk 19
Spravni a jiné poplatky

(1) Zpisobilym finanénim vydajem je pojidténi majetku a vydaje na spravni a mistni
poplatky jako jsou napf. poplatky za zapis do katastru nemovitosti, vypis
z obchodniho rejstiiku, vydéni stavebniho povoleni, vypis z rejstiiku trestd, odvody za
vynéti pady ze zemédglského plidniho fondu, notéfské poplatky, atp.

(2) Konkrétni poplatky, které jsou povaZzovany za zpusobile, budou upfesnény dle
nastaveni jednotlivych vyzev.

(3) Nezptisobilymi vydaji jsou troky z dluZnych &astek, pokuty a penile.

(4) Dokladovani zptsobilosti

Doklady o zaplaceni poplatkit
Bankovni vypisy

14
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Clinek 20
Pi‘ima podpora

(1) Tato kapitola zahrnuje vydaje tykajici se piimo cilové skupiny projektu, jedna se tedy
o vydaje spojené se zapojenim cilové skupiny do projektovych aktivit. Naklady
uvedené v této kapitole nespadaji do nepiimych nakladi projektu.

o Mzdové piispévky
o Cestovné, ubytovani a stravné
e Doprovodné aktivity
(2) Dokladovéani zplisobilosti:
Mzdové prispévky
e vyplatni a zictovaci listiny za obdobi jednoho mésice
o mzdové rekapitulace za sledované obdobi

Cestovné, ubytovani a stravné
e vyiictovani pracovni cesly
o zprdva o pritbéhu zahraniéni pracovni cesty
o vydajové pokladni doklad

Doprovodné aktivity

o faktura nebo smlouva

o vydajové pokladni doklady

o wplaini a ziétovaci listiny za zaméstnance zajiStujici doprovodné aktivity

PRIME VYDAJE INVESTICNI

Clének 21
Pozemky

(1) Pozemky je moZné pofizovat pouze v piipadé investi¢nich projektd - financovani
2 EFRR. Pofizovani pozemkt pravdépodobné nepfipadd pro fesitele standardniho
projektu do tvahy, protoZe podléhd schvalovacim procedurim a event. realizace
pislusi Rektoratu (totéZ plati pro ¢lanek 22 - Budovy a stavby).

(2) Vydaje spojené s ndkupem pozemku jsou zpilisobilé v pfipadé, Ze jsou soucasné
splnény nasledujici podminky:
a) Potizovaci cena pozemku miize byt zapodtena maximalné do vyse 10 % celkovych
zpusobilych vydaji na projekt.

b) Pozemek je ocenén znaleckym posudkem, ktery nesmi byt star¥i nez 6 mésicii pied

pofizenim nemovitosti, a musi byt vyhotoveny dle zékona &. 151/1997 Sb., o
ocetiovani majetku, ve znéni pozdéjsich piedpisi.

¢) Zpisobilym vydajem je pofizovaci cena maximalng viak do vySe ceny zjisténé
znaleckym posudkem.
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(3) Dolozeni zpisobilosti:

o Kupni smlouva, pop¥. smlouva o smlouvé budouci kupni
o Znalecky posudek na trini cenu
e Doklad o tithradé

A déle variantnég:

o Vypis z katastru nemovitosti
o nebo ndvrh na vidad do katastru nemovitostt

Clének 22
Budovy a stavby

(1) Vydaje s poifzenim a rekonstrukei budov &i jejich stavbou jsou zpusobilé pouze za
splnéni t&chto kumulativnich podminek:

a) Budova nebo stavba bude ocenéna znaleckym posudkem, ktery nesmi byt starsi
ne? 6 mésict pied pofizenim stavby, a musi byt vyhotoveny dle zakona &

Wi

151/1997 Sb., o ocefiovani majetku, ve znéni pozd&jiich piedpist.

b) Zpasobilym vydajem je pofizovaci cena maximaln& viak do vySe ceny zjisténé
znaleckym posudkem.
¢) Stavba vyhovuje viem zdkonnym piedpisim, pfedevsim stavebnim, hygienickym,
bezpeénostnim, a zejména ustanovenim stavebniho zakona a provadécich vyhlasek
s vjjimkou piipadt, kde je souddsti projektu tdprava stavby za uéelem jejiho
uvedeni do souladu s uvedenymi piedpisy.
(2) DoloZeni zplisobilosti:

e Kupni smlouva
e Znalecky posudek na frni cenu
o Doklad o tihradé

(3) A déle variantné:

o  Vipis z katastru nemovitosti nebo ndvrh na vklad do katastru nemovitosti
o Doklad o moZnosti uzivdni nebo provddéni stavby

Clanek 23
Stroje a zaiizeni

(1) Nakup novych i pouZitych strojii a zafizeni nebo technické zhodnoceni stavajiciho
majetku. Ocenéni samostatnych movitych v&ci a soubordt majetku v ucetnictvi
pievysuje ¢astku 40 000 K& a doba pouZitelnosti je delsi neZ jeden rok.

(2) DoloZeni zptsobilosti:

o Zphisobilym vydajem je pofizovaci cena (vcetné montdaze a dopravy, zapojeni
apod.)

Dodaci list

Objedndavka

Inventdrni karta majethu

Podklady k realizované verejné zakdzce

Pitjemce dokladd vydaj fakturou dodavatele

Doklad o tthradé

16




Vnitini normy Univerzity TomdSe Bati ve Zliné

Clanek 24
Hardware a osobni vybaveni

(1) Pofizeni serverd, pogitadu, notebook, tiskéren, komunikagnich a sitovych zafizeni,
specializovangch koncovych zaifzeni, lokélnich siti, vybaveni védeckych pracoven
nabytkem, mikroskopy, mobilni telefony atd. Ocenéni samostatnych movitych véci a
soubor majetku v Giéetnictvi pievySuje ¢astku 40 000 K& a doba pouZitelnosti je delsi
nez jeden rok.

(2) Pokud se projekt realizuje v reZimu nepfimych nékladii, mezi piimé vydaje na
hardware a osobni vybaveni se zahmuji pouze vydaje souvisejici s aktivitami projektu.
Vydaje souvisejici s administraci projektu a praci realizaéniho tymu jsou
soudasti nepiimych nakladi.

(3) DoloZeni zpiisobilosti: viz st stroje a zafizeni

Clanek 25
Nehmotny investi¢ni majetek

(1) Zpiisobilé jsou vydaje na software, nakup databazi, ndkup prav dudevniho vlastnictvi,
pokud cena pievySuje astku 60 000 K&.

(2) Pokud se projekt realizuje v reZimu neptimych nékladd, mezi pfimé vydaje na
nechmotny investiéni majetek se zahrnuji pouze vydaje souvisejici s aktivitami
projektu. Vydaje souvisejici s administraci projektu a praci realizadniho tymu jsou
soutasti nepfimych nékladd.

(3) Dolozeni zplisobilosti:

o Zphisobilym vydajem je porizovaci cena (vietné instalace, uZivatelské podpory
apod.)

Objedndvka

Podklady k realizované vefejné zakdzce

Prijemce doklada vydaj fakturou dodavatele, pripadné znaleckym posudkem
Doklad o tihradé

NEZPUSOBILE PRIME VYDAJE

Clanek 26
Nezptisobilé vydaje
(1) Nezpiisobilé jsou vydaje, které:
o nelze hradit z dotagnich prostiedkd,
o nejsou obsaZeny v platném rozpoctu projektu,
o byly jiz jednou uhrazeny z vefejnych zdroju,
e nejsou pfimdfené a nejsou vynaloZeny v souladu s principem hospodérnosti,
efektivnosti a uéelnosti,

e nejsou v souladu s &eskou nebo evropskou legislativou

(2) Pokud takové vydaje vzniknou, hradi je pifjemce z vlastnich prostfedku.

17




Vnitini normy Univerzity Tomd3e Bati ve Zliné

(3) Ridici orgdn miiZe oznadit za nehospodarny nebo neefektivni vydaj za nezpulsobily i
v pfipads, Ze jiz byl soudasti schvaleného rozpottu. Jednd se¢ o piipady
neopodstatnénych nédkupil zafizeni, materidlu nebo sluZeb pied ukondenim projektu,
nebo nakupy, které nejsou doloZeny pozadovanymi dokumenty. Neopodstatnéné
vydaje budou posuzovény ve vztahu ke stavu realizace kli¢ovych aktivit projektu.

(4) Za nezplisobilé vydaje jsou povaZovany zejména:

Mzdové naklady zaméstnancd, kteff se na projektu nepodili, v pfipad€ fidicich
pracovnikdl je potfeba posuzovat jejich skutetné zapojeni do realizace projektu.
Osobni naklady na zam&stnance v pozici statutdrniho zastupce, ktery neni pfimo
zapojen do realizace projektu, respektive je zapojen pouze formalng, nelze
povaZovat za zpUsobilé,

Mzdové naklady zam&stnanci, vztahujici se k jinym neZ projektovym aktivitam,
Ostatni vydaje za zamd&stnance, ke kterym nejsou zamé&stnavatelé povinni dle
zvldstnich préavnich predpist (napf. piispévky na penzijni piipojidténi, dary,
piispévek na zavodni stravovani apod.),

Dovolen4 nad ramec podtu tydnii taxativng vymezena v § 213 zékona &. 262/2006
Sb.

Dovolend sjednan4 k dohodé o pracovni ¢innosti,

Odstupné,

Daii z pfidané hodnoty nebo jeji ¢ast, pokud existuje zdkonny narok na jejl
odpocet,

Uroky z tivért a pajéek,

Sank&ni poplatky, pokuty a penale, piipadng dalsi sankéni vydaje vyplyvajici ze
smluv nebo dalgich pfi¢in, storno poplatky,

Spravni a mistni poplatky, které nemaji pfimou vazbu na projekt a nejsou vyslovné
stanoveny RO,

Piimé dang (silniéni dai, daii z nemovitosti, daii darovaci, daii d&dicka, cla apod.),
Vydaje, které jsou soudésti likvidace spolegnosti, nedobytné pohledévky atp.,
Vydaje na préavni spory vzniklé v souvislosti s ur¢itym projektem, napf. vydaje na
uhrazeni soudniho poplatku, na poiizeni diikazl, na pravni zastoupeni v piipadé
sporu, penale, pokuty, jiné sankéni vydaje a pravni vylohy souvisejici s pravnim
sporem,

Vydaje na sluzby spojené s pfipravou a f{zenim projektl — externi outsourcing —
platby konzultantim za piipravu Zadosti o podporu a nasledng zpracovani
monitorovacich zprav a Zadosti o platbu,

Rezervy na mozné budouci ztraty a dluhy,

Kurzové ztraty. Za kurzové ztréty se nepovazuji ztraty vzniklé pouze ucetné
z diivodu rozdilnosti pouZitého kurzu dle interni smémice organizace a kurzu
pouZitého pii skuteéné vhradg,

Vydaje na pfimé i neptimé béZné provozni néklady organizace, které nesouvisi
s realizaci projektu, tj. zaji¥téni b&Zného chodu organizace — kazdodenni fizeni,
monitorovéni a kontroly pifjemce, které by se provadély i bez realizace daného
projektu,
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e Dércovské SMS a jizdenky na MHD pofizené prostfednictvim mobilniho telefonu,
e Alkoholické népoje a tabdkové vyrobky.

NEPRIME NAKLADY

Clének 27
Neprimé ndklady

(1) Nepiimym nékladem se rozumi néklad, ktery vznikl pii realizaci projektu ¢i v jeho
dasledku, ale jeho vyse je odvozena nepfimo vypoctem.

(2) Nepiimé néklady v pausalni sazb¥ jsou povaZovény za redlné naklady. Jakmile jsou
pfimé vydaje v Zadosti o platbu schvaleny, kalkuluje se ¢astka nepfimych nakladi
jako procento pausalni sazby k vysi schvédlenych pfimych vydaji.

(3) Sazby nepfimych nékladi pro projekty financované z ESF jsou stanoveny v zavislosti
na vysi pfimych vydaji takto:

Dolni hranice (v K& | Horni hranice (v K&) | Sazba nepiimych
primych vydaji piimych vydaji nakladi
0 13 000 000 25%
13 000 001 21 000 000 21%
21 000 001 30000 000 18%
30 000 001 40 000 000 16%
40 000 001 50 000 000 14%
50 000 001 120 000 000 10%
120 000 001 avice 6%

(4) Sazby nepiimych ndkladd pro projekty financované z EFRR — jsou-li ve vyzvé
uplatiiovéany, uréi se pausalni sazba nepfimych nakladii bud’ individualng na kazdém
projektu, nebo bude stanovena na zéklad® analyzy na twrovni vyzvy. Paudélni sazba
nepiimych nékladi nesmi nikdy piekrogit 25 %.

Clének 28
Schvalovani projektu na iirovni OP VVV

(1) Poskytovatel dotace provadi hodnoceni projektu dle kritérii pro vyb&r projekti
a o vysledku informuje Zadatele o finanéni podporu, a to zménou stavu u projektu v IS
KP14+ a interni depesi.

(2) Smluvnim zékladem pro zahéjeni realizace projektu je podpis dokumentu Rozhodnuti.
Osobou oprdvnénou k podpisu za piijemce dotace je rektor UTB. Pred podpisem
Rozhodnuti kontroluje Teditel projektu a tajemnik fakulty/ekonom Ol soulad
s projektovou Zadosti (zejména udaje v kapitole Rozpotet, monitorovaci ukazatele a
terminy odevzdani monitorovacich zprav). Piipadné nedostatky &i navrhy na zmény
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projedna fesitel s povéfenym pracovnikem poskytovatele dotace. Rektor podepise
Rozhodnuti na zékladé parafy tajemnika fakulty/ekonoma OJ a kvestora.

(3) Poskytovatel dotace dorudi podepsané Rozhodnuti rektorovi UTB. Rektor pfeda
origindl Rozhodnuti kvestorovi k evidenci. Kvestor informuje vedouci Ekonomického
odboru, feSitele projektu, tajemnika/ekonoma OJ a d€kana/feditele piisluiné OJ.
Informaéni povinnost je splnéna pfedanim kopie Rozhodnuti. Stejny postup bude
uplatnén i pfi jakékoliv zméné nebo doplnéni Rozhodnuti.

Clanek 29
Realizace projektové zadosti
(1) Realizace projektu je soubor ¢innosti sméfujici k uskute&tiovani aktivit projektu podle
véeného pléanu, vsouladu sé&asovym harmonogramem a rozpoltem projektu
a za podminek stanovenych poskytovatelem dotace.

(2) Informaéni povinnost je povinnost feitele a osob podilejicich se na projektu
informovat pfi piipravé a realizaci projektu o zavaznych skuteCnostech, zejména
skute¢nostech ekonomické povahy, piisluiné zaméstnance UTB.

(3) Grafické znazornéni prib&hu realizace projektu a informaéni povinnost:
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Regitel projektu

Rédné ukonceni projektu

tajemmnik /ekonom OJ
dékan/feditel soucésti
vedouci Ekonomického
odboru

kvestor (u celouniverzitnich
projekti)

Kopie pisemného vyrozuméni o
fadném ukonceni projektu od
poskytovatele dotace.

Regitel projektu, ptipadné

Archivace projektu

tajemnik/ekonom OJ

Pisemné sdéleni o mistu

osoba zodpovédna za archivace, (mimo dokumentaci
archivaci archivovanou na U¢tdrné)
a uvedeni jména osoby, ktera je
za archivaci zodpovédna.
Resitel projektu Zajisténi udrZitelnost projektu - tajemnik/ekonom OJ Pisemné sdéleni jména osoby,
- dekanffeditel OJ ktera pfebird zodpovédnost
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Clének 30
Administrativni zaji$téni realizace projektu

(1) Zékladni podminkou poskytovatele dotace pro veskerou administraci projektu je jeho
analyticka evidence, tzn. zifzeni zvlastnich GSth oddélenych od b&Zného provozu pro
zajit€ni vyssi prehlednosti a podrobnosti uEtovanych operaci ve vztahu k projektu,
Intern€ je tedy projekt evidovan na samostatnych SPP prvcich projektu. Za z¥izeni
SPP odpovida povéfeny pracovnik Ekonomického odboru na zékladng interni pisemné
7adosti od feSitele, kterd je podepsana také tajemnikem/ekonomem OJ. Analyticka
evidence projektu musi byt feSitelem projektu ziizena nejpozd&ji ke dni oficidlniho
zahdjeni projektu, tj. k datu uvedeném v Rozhodnuti. K datu vypoiadéni veskerych
finanCnich zdvazkt mezi poskytovatelem dotace a UTB budou na zakladng interni
pisemné Zadosti od fesitele projektu tyto SPP projektu uzavieny.

(2) K datu vypoiadani vedkerych zavazkd mezi poskytovatelem dotace a UTB je
manaZer/administrator projektu povinen pfedat celou evidenci projektu, mimo tidetni
doklady archivované v uétarng rektoratu, ekonomickému oddgleni soudasti feitele
projektu, které nese zodpovédnost za jeji archivaci po dobu stanovenou
poskytovatelem dotace. V piipad8, Ze v archivatni dobé feSitel projektu ukoné&i
pracovné-pravni vztah s UTB, nebo zjakéhokoliv diivodu nebude moci nést
odpovédnost za archivaci, je povinen pisemnd delegovat osobu, kterd bude
zodpovédna za archivaci fadné ukonéeného projektu po zbyvajici lhiitu. O skuteénosti,
kdo nese zodpovédnost za archivaci ukon&eného projektu a kde je projekt v danou
chvili archivovén, musi byt osobou zodpov&dnou za archivaci pisemné informovan
tajemnik pFislusné soudasti.

(3) Po doruceni pisemného vyrozuméni o fadném ukondeni projektu je feditel projektu
povinen o této skute¢nosti informovat tajemnika a dekana/feditele prisluiné soudasti,
vedouciho Ekonomického odboru a kvestora v piipadé celouniverzitnich projekti.
VSem uvedenym osobam musi byt pfedana kopie tohoto vyrozuméni.

Clanek 31
UdrZitelnost projektu

(1) Indikédtory a dali povinnosti, které musi piijemce splnit po dobu udrZitelnosti
projektu, jsou definovany v Rozhodnuti o poskytnuti dotace.

(2) Za dodrZeni z4vazku udrZitelnosti projektu je zodpovédny iesitel projektu. V piipadé,
7e fieSitel projektu vzivazné ]hGt¢ stanovené pro udiZitelnost projektn ukondi
pracovné-pravni vztah k UTB, pfipadné nemiZe z opodstatnénych dfivoda dostat
zdvazkim udrZitelnosti, je povinen pisemng delegovat zodpovédnost jiné osob&. O této
skuteCnosti musi byt pisemné informovan tajemnik a d&kan/ieditel piisluiné OJ a v
ptipadé celouniverzitnich projekti kvestor, piiéem# musi byt dodrfena smérnice
rektora ,,Odpovédnost piikazce operace v&. feSitell projekti.

(3) Samotné napliiovani a udrZeni aktivit a hodnot vystupti projektu bude nasledng
pfedmétem kontroly ze strany piislu$nych instituci v rdmei kontrol na mistg. Regitel

bude zdrovei povinen piedkladat po stanovenou dobu od ukonéeni finanéni podpory
projektu piedkladat prib&Zné a zavere&né zpravy o udrZitelnosti projektu.
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