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Clanek 1

Uéel upravy

(1) Smérnice upravuje na Univerzit¢ TomaSe Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB") zdkladni
administrativni postupy realizace projektu financovaného z Opera¢niho programu Jan Amos
Komensky vedeného pod ndzvem ,Podpora pro zvySeni profesniho uplatnéni
vyzkumnych pracovnikii s vysokym potencidlem po Kkariérni prestavce",
reg. ¢.: CZ.02.01.01/00/24_037/0013848 (dale jen ,projekt), pfedevSim pak stanovuje
povinnosti a odpovédnost za dil¢i ukony v ramci realizace tohoto projektu na UTB.

Clanek 2
Z.akladni ustanoveni

(1) Ridicim organem i poskytovatelem dotace z Operaéniho programu Jan Amos Komensky
(dale také jako ,,OP JAK®) je Ministerstvo $kolstvi, mladeze a t&lovychovy CR (dile jen
.MSMT* nebo ,,RO“). V ramci OP JAK je mozné v programovém obdobi 2021-2027 &erpat
finan¢ni prostiedky ze strukturalnich fondi EU.

(2) Poskytovani podpory k financovanému projektu z OP JAK upravuji zejména nasledujici
dokumenty:
- Programovy dokument Operacniho programu Jan Amos Komensky,
- Vyzva¢. 02 24 037 Navraty,
- Pravidla pro zadatele a pfijemce — obecna cast; Pravidla pro zadatele a piijemce —
specificka ¢ast vyzva Navraty (dale jen ,,Ptirucka®),
- Pravni akt o poskytnuti/pievodu podpory (déle jen ,,Rozhodnuti®),
- Zékladni parametry projektu (dale jen ,,ZPP*),



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

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

Clanek 3
Spolufinancovani soucasti

(1) Mira spolufinancovani nezbytné pro realizaci projektu je uvedena v Rozhodnuti a ¢ini 10 %
z celkovych zpusobilych vydaji. Spolufinancovani bude hrazeno po celou dobu realizace
projektu z prostiedkt Univerzitniho institutu (dale jen ,,UNI“ nebo ,soucast), nebot
podpofenymi osobami jsou pracovnici UNI.

(2) Vydaje odpovidajici vysi spolutcasti jsou vedeny a cerpany na SPP prvcich k tomu urcenych.
(3) Mozné zdroje spolutcasti RO piesné definuje v Piirucce.

(4) Spolutcast nezahrnuje nezpusobilé¢ vydaje. Nezptisobilé vydaje budou hrazeny z prostredkil
UNL

Clanek 4
Komunikace v IS KP21+ a IS ESF pfi realizaci projektu

(1) Komunikace v ramci realizace projektu probihd mezi UTB a RO v portalu IS KP21+
(Informacni systém kone¢ného piijemce).

(2) Jednou z hlavnich komunikacnich forem je vyuziti internich depes$i. Detailni popis prace
s funkcionalitou interni depeSe je popsan v uzivatelské ptfiru¢ce IS KP21+. Dalsi formy

komunikace se fidi Pfiruckou. Za projekt jsou opravnéni ke komunikaci s RO odborny
vedouci projektu, projektovy manazer a finan¢ni manazer.

(3) Odpovédnost za dodrzeni termini odeslani dokumenti v IS KP21+ v ramci projektu ma
manazer projektu, pfipadné jim povéfena osoba.

Clanek 5
SloZeni realiza¢niho tymu

(1) Realiza¢ni tym projektu je rozdélen do dvou €asti — na administrativni tym a odborny tym.

(2) Administrativni tym je sloZen zprojektového manaZera, finanéniho manaZera a
administrativniho pracovnika soucasti.

(3) Odborny tym je slozen ze zaméstnanci UNI, piip. externich pracovnikd, ktefi jsou
pro realizaci projektu vybrani na zakladé€ jejich odbornych kompetenci vzhledem k realizaci
jednotlivych klicovych ¢innosti projektu.

(4) Zastupci administrativniho tymu odpovidaji a zajist'uji:

- komunikaci s RO

- administrativni fizeni jednotlivych klicovych a dil¢ich aktivit,

- sbér, kontrolu a archivaci podkladi do Zpravy o realizaci projektu (déale jen ,,ZoR*) a
do Zadosti o platbu (dale jen ,,ZoP%),

- piipravu a zasilani ZoR/ZoP v fadnych terminech na RO,

- feSeni zadosti o zmeny projektu ve spolupréci s odbornym tymem,

- sledovani ¢erpani finan¢nich prosttedki a sledovani plnéni finan¢nich milnika,
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- monitoring plnéni vystuptl a indikatorii projektu v souladu s planem,

- uklddani dokumentii k projektu do =zvolené¢ slozky na disku S do slozky
Common/PROJEKTY/OPJAK/NAVRATY,

- dodrzovani prvkl povinné a nepovinné publicity.

(5) Zastupci odborného tymu projektu jsou odpovédni a zajist'uji:

- odborné ftizeni jednotlivych klicovych a dil¢ich aktivit realizovanych dle stanoveného
harmonogramu,

- ptipravu podkladl pro vécnou ¢ast ZoR vcetné vSech piiloh za relevantni aktivity a jejich
vCasné odevzdani projektovému manazerovi,

- ptipravu podkladii pro zmény a vcasné predani projektovému manazerovi (podstatné
zmény nelze vyiidit s RO ex-post, musi byt fefeny ex-ante v dostate¢ném Gasovém
predstihu),

- dosazeni naplanovanych indikatorti a vystupt v ramci jednotlivych klicovych aktivit,

- dodrzovani prvki povinné a nepovinné publicity pfi vytvareni vystupl projektu.

(6) K zajisténi efektivniho fizeni projektu se budou konat porady realiza¢niho tymu projektu a
bude vyuzivano komunikace ptes dostupné sdilené prostredi.

Clanek 6
Odpovédnost ¢lenii realiza¢niho tymu

(1) Odborny vedouci projektu odpovidd za kontrolu a verifikaci odbornych aktivit a celkové
fizeni projektu (planovani, organizovani, koordinovani a kontrolu projektovych aktivit).

(2) Projektovy manazer odpovidd za vécnou spravnost administrativy projektu. Je podiizen
odbornému vedoucimu projektu a tzce spolupracuje s ostatnimi ¢leny administrativniho tymu
projektu. Zajistuje komunikaci s RO v oblasti vécného plnéni projektu.

(3) Finan¢ni manaZer je odpov&€dny za finan¢ni fizeni celého projektu v ramci pfidélenych
dotacnich prostredki na UTB. Je podfizen odbornému vedoucimu projektu a uzce
spolupracuje s ostatnimi ¢leny administrativniho tymu projektu. Zajistuje komunikaci s RO
v oblasti finan¢niho fizeni projektu.

(4) Administrativni pracovnik doplituje administrativni tym do plné struktury a kapacity potiebné
pro planované ¢innosti, a také spolupracuje s projektovym tymem.

(5) Zastupci odborného tymu odpovidaji za realizaci jednotlivych kli¢ovych aktivit projektu. Ridi
se doporu¢enimi odborné¢ho vedouciho projektu a administrativniho tymu.

(6) Konkrétni popisy prace vyse uvedenych pracovnich pozic v¢. popist praci ostatnich cleni
projektového tymu projektu jsou uloZeny na Persondlnim oddéleni UTB.

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 rdmci
projektu v souladu s podminkami stanovenymi v Rozhodnuti, a které jsou v souladu
s piislusnymi predpisy EU a CR, zejména platnou verzi P¥iru¢ky. Pii Eerpani rozpoétu musi
byt dale dodrZzovany i vnitini ptredpisy UTB a vnitini normy UTB.
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(2) Zptsobily vydaj musi spliovat vSechna hlediska zptsobilosti — vécnou, ¢asovou a mistni
zpusobilost, piimefenost vydaje (musi odpovidat cenam v mist¢ a Case obvyklym a byt
vynalozen v souladu s principy hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti), musi byt
prokazatelny.

(3) Rozpocet projektu obsahuje pfimé vydaje neinvesticni, jednorazové ¢astky a pausalni vydaje.

(4) Pfimymi vydaji neinvesticnimi jsou mzdové vydaje, vydaje na zahrani¢ni cesty a nakup
sluzeb.

(5) Jednorazové castky jsou urCeny na thradu osobnich nakladi ¢lenti projektového tymu a
na implementaci navratovych granti. Jednordzové c¢astky jsou stanoveny RO a vychazi
ze schvalené projektové zadosti.

(6) Céastka pausalnich vydaji piedstavuje procentni sazbu vypodtenou z predem uréenych
zpusobilych vydaja, resp. kapitol rozpoctu projektu.

Clanek 8
Finané¢ni milniky

(1) Finan¢ni milnik vyjadfuje minimalni vysi vydaji projektu, kterou je UTB povinna v tthrnu
predlozit RO za sledovana obdobi, pro ktera je finanéni milnik stanoven. Vyse finanénich
milnikll je uvedena v Rozhodnuti. Po vydani Rozhodnuti mtze dojit k upravé stanovenych
finan¢nich milniki ¢i k nastaveni nového financniho milniku, a to prostiednictvim
zménového fizeni.

(2) Vyhodnoceni finanénich milnikéi bude provedeno k terminu schvaleni Zadosti o platbu
za posledni sledované obdobi, pro které je finan¢ni milnik stanoven.

(3) V ptipadé, Ze UTB nesplni ¢astku finan¢niho milniku stanovenou v Rozhodnuti, je ji stanoven
odvod — plati pro prvni nesplnéni finanéniho milniku. U kazdého dal$iho nesplnéni finan¢niho
milniku se odvod stanovi pouze tehdy, pokud castka, o kterou nebyl aktudlné splnén finan¢ni
milnik, je vyS8i neZ nejvysSi Castka, za jejiz nesplnéni byl jiz odvod udé€len. Konkrétni
procentni vySe sankce je vyc€islena v Rozhodnuti.

(4) Piipadny odvod za poruseni rozpoctové kazné¢ a s nim souvisejici pendle hradi realiza¢ni
soucast, kterd nesplnila/nedodrzZela stanované ukazatele finanénich milnikl, a to ze svych
finan¢nich zdroja.

Clanek 9
Primé vydaje projektu
(1) Pfimymi vydaji projektu jsou vydaje na piimé aktivity neinvesticni.
(2) Ptimé vydaje jsou €lenény po jednotlivych klicovych aktivitach.

(3) Pfimymi vydaji neinvestiénimi jsou mzdové vydaje, vydaje na zahrani¢ni cesty a nakup
sluzeb.

Clanek 10
Jednorazové ¢astky

(1) Jednorazové castky jsou uréeny kuhradé osobnich vydaji c¢len projektového
administrativniho tymu a na implementaci navratovych granti.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

(2) Pro cerpani jednordzovych castek plati pravidla zjednoduSenych metod vykazovani. Tyto
metody zjednodusuji proces vykazovani tim, ze snizuji potiebu detailniho dokladani kazdého
jednotlivého vydaje.

Clanek 11
Pausalni vydaje

(1) Pausalni sazba ¢ini 7 % z nakladl zahrnutych v kategorii rozpoc¢tu 1.1.1 Vydaje tvotici zaklad
pro vypocet pausalnich nakladi (neinvesti¢ni vydaje).

(2) Zptsobilymi pausalnimi vydaji jsou pouze takové vydaje, které bezprostiedné souvisi
s aktivitami projektu a splnuji podminky zplsobilosti dle Piirucky a dalSich relevantnich
dokumentii souvisejicich s realizaci projektu (metodické dopisy apod.).

(3) Z pausalnich vydaji neni mozné hradit investi¢ni (kapitalové) vydaje.

(4) Z pausalnich vydaji projektu mohou byt hrazeny i osobni vydaje ¢leni projektového tymu.
Cerpani osobnich vydaji se ¥idi podminkami uvedenymi v ¢lanku 12 této smérnice.

(5) Pro Cerpani pauséalnich vydaji plati pravidla zjednoduSenych metod vykazovani. Tyto metody
zjednoduSuji proces vykazovani tim, ze snizuji potfebu detailniho dokladani kazdého
jednotlivého vydaje.

Clanek 12
Podminky ¢erpani osobnich vydaja v projektu

(1) Pti zapojeni osob do projektu plati nize uvedena pravidla, a to bez ohledu na to, zda jsou
osobni vydaje hrazeny z pausalnich vydajt ¢i jednorazovych ¢astek.

(2) Pro kazdou pracovni pozici v projektu musi byt se zaméstnancem uzaviena pracovni smlouva
¢i dodatek k pracovni smlouvé u stavajicich zaméstnancii, dohoda o pracovni ¢innosti nebo
dohoda o provedeni prace v¢. relevantnich pfiloh. Personalni dokumentace musi obsahovat
identifikaci projektu (nazev projektu a registracni Cislo projektu), pfesny ndzev pracovni
pozice véetné vyclenéného tvazku pro projekt, popis pracovnich ¢innosti v¢. rozliSeni, Ze se
jedna o nehospodaiskou cinnost, obdobi, po které¢ se danad pracovni pozice vyclenuje, tidaj
o0 mzd¢ a zdroji thrady.

(3) Vyse projektové mzdy zaméstnance je odvozena dle vysSe jeho uvazku na projektu a
odpovidajici vysi projektového osobniho ohodnoceni; neni zde zahrnut eventualni ptiplatek
za vedeni nebo vykon funkce, ani pfiplatek za zastupovéani. Néhrada za dovolenou je
zpusobila v rozsahu stanoveném Piiruckou.

(4) V ptipadé, Ze jakykoli zaméstnanec projektu hodld ukoncit své zapojeni na projektu
pted planovanym/domluvenym datem fadného ukonceni, je povinen o tom neprodlené
informovat zastupce administrativniho tymu dané soucasti a k datu ukonceni Cinnosti
na projektu protokolarné ptredat veSkerou dokumentaci souvisejici s projektem k evidenci.
Zastupce administrativniho tymu soucésti zajisti potfebné kroky k vyporadani této
skutecnosti.

Clinek 13
Soucinnost rektoratnich pracovist’

(1) V souvislosti s dokladovanim zpusobilosti piimych vydaji je nezbytna soucinnost nize
uvedenych rektoratnich pracovist.
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(2) Ekonomicky odbor — finanéni uftarna: zajiStuje vedeni UcCetnictvi a s tim souvisejici
dokumentace. Po thrad¢ faktury pftilozi k fakture/daiiovému dokladu v modulu DMS IS SAP
vypis z bankovniho uctu deklarujici uhradu vydaje. Ekonomicky odbor — finan¢ni uctarna
dale zajistuje ulozeni kopii vypist z bankovniho uctu o uhrad¢é zdravotniho a socialniho
pojisténi, pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele za prislusny kalendarni mésic na disk
S do slozky Common/PROJEKTY/EO vypisy. Vzhledem ke zjednodusenym metodam
vykaznictvi neni vyzadovano ukladdni dal$i dokumentace na disk Sdo slozky
Common/PROJEKTY/OPJAK/NAVRATY. Ekonomicky odbor — finan¢ni uctdrna poskytne
soudinnost v piipadé vyzev ze strany RO k doplnéni dokumentace a prokazani zptisobilosti
vydaji.

(3) Personalni oddéleni: zajistuje veskerou persondlni agendu zaméstnanci UTB zapojenych
do projektu tykajici se pracovnich smluv. Komunikuje a spolupracuje s finanénim manazerem
pii nastaveni a nasledném procesu dokladovani personalni dokumentace k prokdzani
zpisobilosti osobnich vydajt.

(4) Ekonomicky odbor — mzdova actarna: zajistuje veskerou mzdovou agendu zaméstnancii
UTB zapojenych do projektu. Po zatc¢tovani mezd za prislusny kalendarni meésic ptipravi
mzdova uc¢tarna mzdové sestavy osobnich nakladi dle jednotlivych SPP prvkil a sestavy
obsahujici nezbytné 1daje k doloZzeni twhrady mzdovych prostiedki jednotlivym
zamé&stnanciim projektu. Sestavy zaSle interni poStou v IS SAP na finan¢niho manazera.

5) V piipadé vyzev ze strany RO k doplnéni dokumentace prokazujici zptisobilost vykazovanych
y y ] y Yy
vydaji mohou byt ke spolupraci oslovena i dalsi pracovisté¢ Rektoratu.

(6) Souvisejici rektoratni pracovisté spolupracuji s administrativnim tymem pfti vypotradani vyzev
ze strany poskytovatele dotace tykajici se finanéni stranky projektu ¢i dolozeni zplsobilosti
vydaju.

Clanek 14
Cislovani a oznaceni ucetnich dokladi vykazovanych v projektu

(1) Veskeré ucetni doklady projektu budou zatazeny v Ciselné fad€¢ dle standardniho postupu
na UTB.

(2) Ugetni doklady, které souvisi s realizaci projektu a jsou zprojektu hrazeny, musi byt
oznaceny identifikaci projektu (nazev projektu a registracni ¢islo projektu).

(3) Zartadné oznaceni tcetnich dokladi odpovida finanéni manazer.

Clanek 15
Uplatiiovani DPH v projektech

(1) Ve zptlsobilych vydajich projektu je vySe DPH zahrnuta v plné vysi.

Clanek 16
Nezpiisobilé vydaje

(1) Nezptisobilé vydaje jsou uvedeny v Prirucce.

(2) Nezpiisobilé vydaje hradi UNI ze svych finan¢nich zdroji. Nejpozdéji k 15. lednu
nasledujiciho kalendainiho roku musi byt nezptsobilé vydaje dofinancovany z jinych zdroji
soucasti.

(3) Konkrétni vyse sankci za poruseni rozpoc¢tové kazné jsou uvedeny v Rozhodnuti.
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Clanek 17
Povinna publicita

(1) Mezi zakladni povinnosti v oblasti publicity patfi:

- zvefejnéni informace o projektu na internetovych strankdch — zvetejnéni povinnych
informaci na webovych strankéch soucasti a UTB, a pfipadné socialnich sitich dle
Ptirucky — zajisti projektovy manazer,

- umisténi plakatu, pro vefejnost na viditelném misté, velikosti A3 ¢i docasného
billboardu s informacemi o projektu po zahdjeni fyzické realizace projektu — zajisti
projektovy manazer,

- na dokumentech a komunikacnich materidlech urenych pro Sirokou vefejnost nebo
ucastniky projektu bude prohlaseni o tom, ze operace byla podpofena z fondi EU —
zajisti projektovy manazer.

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

Clanek 18
Finanéni vyporadani projektu

(1) UTB je povinna dotaci finanén¢ vypotadat v souladu s ustanovenim § 75 rozpoctovych
pravidel a vyhlaskou €. 433/2024 Sb., o zasadach a lhutach finanéniho vypofadéani vztaht se
staitnim rozpoctem, statnimi finan¢nimi aktivy a Narodnim fondem (vyhlaSka o finan¢nim
vyporadani).

(2) Vypotradani vratky financnich prostiedkii a podklad k vypotddani se statnim rozpoctem
tykajici se projektu zajisStuje financni manazer ve spolupraci s vedoucim zaméstnancem
ekonomického odboru UTB.

Clanek 19
Udrzitelnost projektu

(1) UdrZitelnost projektu je stanovena v delce 5 let od data, kdy projekt nabyl stav ,,Projekt
finan¢né€ ukoncen RO*.

Clanek 20
Uchovavani dokumentace projektu

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

(2) Originalni dokumenty souvisejici s realizaci projektu musi byt k dispozici kontrolnim ufadiim
na dobu deseti let od 1. 1. roku nasledujiciho po roce, ve kterém uplyne lhiita pro splnéni
posledni podminky pro realizaci projektu dle pravniho aktu o poskytnuti, pokud legislativa
nestanovuje pro nékteré typy dokumentti dobu delsi.
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