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Metodicky pokyn rektora UP k fizeni,
financovani a kontrole projektt
Operacniho programu Vyzkum a vyvoj pro inovace

I. Uvodni ustanoveni

Univerzita Palackého v Olomouci (dale jen , UP*)
je piijemcem dotaci ze strukturalnich fond@ Evrop-
ské unie (dale jen ,,EU”). Specificky charakter po-
vinnosti prijemce dotace z Opera¢niho programu
Vyzkum a vyvoj pro inovace (déle jen ,,OP VaVpl”)
a dosavadni zkuSenosti s realizaci projekt OP VaVpl
(dale jen ,, projekt”) vyzaduji upfesnéni odpoveédnosti
za fizeni, financovani a kontrolu projektti na UP. Pro
stanoveni jednotného postupu a pravomoci pfi reali-
zaci projektd vydavam tento metodicky pokyn.

II. Pfedmét tpravy

1. Predmétem tohoto metodického pokynu je stano-
veni zakladnich pravidel, kompetenci, organizace
a realizace projektd a kontrolnich mechanismu
na UP. Metodicky pokyn respektuje doporuceni
uvedend v aktudlni verzi Prirucky pro prijemce
OP VaVpl 2007-2013 vcetné prislusnych priloh
(dale jen ,Prirucka”). Tento metodicky pokyn
sleduje zlepSeni operativniho prenosu informaci
a zajisténi transparentnosti toku finan¢nich pro-
stfedki v ramci UP v etapé realizace projektt
a sniZenti rizik jednotlivych projektd.

2. Tento metodicky pokyn je v souladu s pravnimi
predpisy Ceské republiky a vnitinimi normami
UP, zejména:

a) zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve zné-
ni pozdéjsich predpisti (dale jen ,, zakon o tcet-
nictvi”);

b) zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik préce,
ve znéni pozdéjsich predpisti;

c) zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané
hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale
jen ,,zakon o dani z pridané hodnoty”);

d) zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spi-
sové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpist;

e) zakonem ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach
a o zméné a doplnéni dalsich zdkont (za-
kon o vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich
predpist;

f) zékonem ¢. 130/2002 Sb., o podpore vyzkumu,
experimentélniho vyvoje a inovaci z vefejnych
prostredkil a o zméné nékterych souvisejicich

zakont (zakon o podpore vyzkumu a vyvoje),
ve znéni pozdéjsich predpisi;

g) zakonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pra-
vidlech, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
,,zakon o rozpoctovych pravidlech”);

h) zakonem ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakéaz-
kach, ve znéni pozdéjsich predpisti, (dale jen
,,zakon o verfejnych zakazkach”);

i) zdkonem ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spraveé a o zmeéné nékterych zakonti
(zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéj-
$ich predpisti (ddle jen ,,zakon o finan¢ni kont-
role”);

j) zakonem ¢.586/1992 Sb., o dani z prijm,
ve znéni pozdéjsich predpisi;

k) provadéci vyhlaskou MF ¢. 416/2004 Sb., kte-
rou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb. (dale jen
,provadéci vyhlaska o finan¢ni kontrole”);

D) vnitfnimi normami UP:

i) Organiza¢nim fadem UP;

ii) smérnici rektora UP o obéhu a zpracova-
ni ucetnich dokladt na UP;

iii) smérnici rektora UP o zadavani vefej-
nych zakazek na UP;

iv) smérnici rektora UP o centralni evidenci
smluv na UP;

v) metodickym pokynem rektora UP k pro-
vadéni spisové, skartacni a archivni ¢in-
nosti u projektd OP VaVplI ;

vi) metodickymi pokyny kvestora UP vzta-
hujicimi se k projektim financovanym
ze strukturdlnich fondd EU a metodi-
kou uplatiiovani ndroku na odpocet
dané z pfidané hodnoty pro projekty OP
VaVpl (vCetné dodatki);

vil) metodickym pokynem kvestora UP
ke stanoveni tirovné nepfimych naklad
pro tucely pro OP VaVpl (vcetné dodat-
kt);

viii) pfikazem kvestora Pouziti pfijmti Center
VaVpl.

3. Hlavni resitelé projektd OP VaVpl (déle jen ,hlav-

ni fesitel projektu”), ¢lenové realizacnich a vy-
zkumnych tyma a ostatni zameéstnanci UP, ktefi
se podileji na ¢innostech spojenych s projekty, jsou
povinni postupovat v souladu s timto pokynem
a dalsimi vnitfnimi predpisy a normami UP,
v souladu s Rozhodnutim o poskytnuti dotace
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(dale jen , Rozhodnuti”) a s ohledem na doporu-
¢eni uvedend v aktualni verzi Pfirucky. Aktualni
verze Piirucky je uvefejnéna na oficidlnich webo-
vych strankach MSMT.

4. Hlavnimi feSiteli projektd v souladu s Rozhodnu-
tim jsou reditelé Centra regionu Hana pro biotech-
nologicky a zemédélsky vyzkum, Biomedicina
pro regiondlni rozvoj a lidské zdroje a Regiondl-
niho centra pokrocilych technologii a materialt
(dale jen ,centra”) a hlavni manaZzefi u projekta
realizovanych v prioritnich osach 3 a 4.

III. Zakladni pravidla pro fizeni
projektt OP VaVpl

Pro projekty OP VaVpl financované ze struktu-
ralnich fond@ EU plati nésledujici zakladni pravidla
na UP:

1. Piijemcem dotace je UP, projekty maji celouniver-
zitni charakter, kazdy projekt je uvazovéan jako
komplexni ucelena akce.

2. Hlavni feSitel projektu ma nedélitelnou rozho-
dovaci pravomoc a odpovédnost za komplex-
ni realizaci projektu v souladu s Rozhodnutim
a dalsimi pokyny Ridictho organu OP VaVpl
(dale jen L, RO OP VaVpl”). Odpovédnost hlavni-
ho fesitele projektu je limitovdna rozsahem roz-
hodovacich pravomoci jemu fddné delegovanych
pro tcely realizace projektu. Cast svych kompe-
tenci mtize delegovat na jiné osoby, ¢imz se ne-
snizuje jeho odpovédnost za realizaci projektu.

3. Do funkce reditele vznikajicich center nebo no-
vych vyzkumnych tstavi, ustavuje tyto osoby
rektor UP (déle jen ,rektor”) nebo dékan prislus-
né fakulty, a to v souladu s Rozhodnutim a statu-
ty téchto pracovist.

4. Rektor jako statutarni orgdn UP podepisuje ze-
jména projektové zadosti, pribézné monitorova-
ci zpravy, zpravy o udrZitelnosti projektu, Zddosti
o platbu, partnerské smlouvy, smlouvy o sdruze-
ni vefejnych zadavateld, veskeré dodavatelské
smlouvy a podpisové vzory osob opravnénych
k podepisovani a schvalovani dokumentt v ram-
ci projektti. Veskeré dokumenty tykajici se za-
déavani verejnych zakazek z pozice zadavatele
podepisuje rektor, pripadné dékani v rozsahu ur-
¢enych pravomoci v souladu se smérnici rektora
o zadavani verejnych zakazek na UP.

5. Vsouladu se Statutem UP kvestor koordinuje za-
jisténi finan¢nich prostiedkd na realizaci projekta
OP VaVpl, zejména jejich dofinancovani v soula-
du s dohodou rektora s dékany fakult.

10.

V ramci projektd OP VaVpl mohou za UP uzavi-
rat smluvni dokumenty mimo rektora i dékani
pfisludnych fakult, a to v rozsahu stanoveném
v pisemném povéreni rektorem.

Kritériem pro posuzovéni efektivnosti a kvality
realizace projektti je postupné plnéni ciléi projek-
tu v souladu s harmonogramem (kvantifikované
v monitorovacich indikatorech) pfi minimalizaci
nezptsobilych vydaji oproti rozpoctu.

Systém financni kontroly téetnich pripadti, pod-
le zakona o finan¢ni kontrole, zahrnujici finan¢ni
kontrolu provadénou prikazcem operace, jako
soucast vnitfniho fizeni UP pfi pfipravé operaci,
pred jejich schvalenim, pfi priibézném sledovani
uskutecfiovanych operaci az do jejich konecného
vyporadani a vyuctovani a nasledném provéreni
vybranych operaci v ramci hodnoceni dosaZe-
nych vysledkt a spravnosti hospodareni (déle
jen ,fidici kontrola”), je realizovan v souladu se
smérnici rektora o obéhu a zpracovani tcetnich
dokladd na UP a timto pokynem. Mimoradna
pozornost je pfitom vénovana kontrole plnéni
podminek Rozhodnuti, dalgich pokyni RO OP
VaVpl a zédkona o vefejnych zakazkach.

Vécnou a financéni kontrolu tcetnich dokladd

u projekth provadi prikazce operace, spravce

rozpoctu a hlavni tcetni. Schvalovacimi postupy

fidici kontroly vykondvanymi v pisobnosti pii-
kazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho tcet-
niho se zajisti pfedbéZna kontrola operace:

a. pred ucinénim pravniho tikonu, kterym vzni-
k& narok UP na vefejny prijem nebo jiné pl-
néni (dale jen ,narok”), anebo zavazek UP
k vefejnému vydaji nebo jinému plnéni (dale
jen ,,zavazek “).

Predbéznou kontrolu pii fizeni vefejnych vy-
daji pred vznikem zdvazku zajisti ve své pt-
sobnosti pfikazce operace a spravce rozpoctu.

b. po vzniku naroku nebo zavazku
Predbéznou kontrolu pfi fizeni vefejnych
vydaji po vzniku zavazku zajisti ve své pu-
sobnosti pfikazce operace a hlavni ticetni.

Prikazcem operace je hlavni feSitel projektu, kte-
rého pisemné rektor povéiuje ve smyslu zdkona
o financni kontrole s rozsahem opravnéni ade-
kvéatnim ke stanovenému ticelu.

Spravcem rozpoctu je kvestor. Rektor deleguje
¢ast pravomoci spravce rozpoc¢tu u neinvestic-
nich vydaji na tajemniky prislusnych fakult dle
smérnice rektora o obéhu a zpracovani tcetnich
doklad@t na UP. Tim neni dotcena finalni odpo-
védnost spravce rozpoctu vyplyvajici ze zdkona
o finan¢ni kontrole.
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11.

12.

13.

Hlavnim dcetnim je vedouci Oddéleni financni
a investi¢ni ictarny rektoratu (déle jen ,,OFIU”).

V souladu se smérnici rektora o obéhu a zpra-
covani tcetnich dokladt na UP jsou pravomoci
hlavni tcetni u neinvesti¢nich vydajti delegova-
ny na vedouci ekonomického oddéleni dékanatu
prislusné fakulty. Pfenesenim téchto cinnosti se
vSak nezbavuje hlavni ticetni odpovédnosti, kte-
ré je pro tuto funkci hlavniho ticetniho vymezena
pravnimi predpisy.

Odpoveédnost piikazce operace pii fizeni verej-

nych vydajt je upravena § 13 provadéci vyhlas-

ky o finan¢ni kontrole a smérnici rektora o obéhu

a zpracovani tcetnich dokladfi na UP s tim, Ze se

klade diraz na:

a) provéfeni souladu operace s pravnimi pred-
pisy a s postupy a podminkami stanovenymi
pro zadavani verejnych zakézek, s Rozhodnu-
tim a pokyny RO OP VaVpl;

b) ovéfeni, zda je operace pro plnéni tikolt pro-
jektu nezbytnd a vécné spravna;

c) proveéfeni sprdvnosti a uplnosti dodavky
v souladu s objedndvkou nebo smlouvou,
dolozenou v piipadé vydaji souvisejicich se
stavebnimi pracemi stanoviskem technického
dozoru objednatele (déle jen , TDI”) v priloze
faktury;

d) dodrzeni kritéria hospodarnosti, efektivnosti
a ucelnosti;

e) uplatnéni zadrzného v souladu s dodavatel-
skou smlouvou;

f) odpovédnost za vysi a splatnost zdvazku UP ;

g) provéfeni moznych rizik a pfijeti opatfeni
k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, fi-
nanc¢nich, pravnich a jinych rizik, ktera se pfi
uskutecniovani pripravované operace mohou
vyskytnout;

h) prevzeti majetku do uzivani.

Shleda-li spravce rozpoctu pti predbézné kontrole

pripravované operace nedostatky, prerusi schvalova-
ci postup a ozndmi své zjisténi pisemné piikazci ope-
race s uvedenim ddavodd.

14.

Povinnosti hlavniho tcetnitho jsou upraveny

v § 14 provadéci vyhlasky o finan¢ni kontrole

a ve smérnici rektora o obéhu a zpracovani tcet-

nich dokladt na UP s tim, Ze se klade dtiraz na:

a) odpovédnost za tplnost a soulad nélezitosti
podkladi zejména se zdkonem o tcetnictvi;

b) ovéfit soulad podpisu piikazce operace s pod-
pisovym vzorem;

c) jiné skutecnosti tykajici se uskute¢néni ope-
race jako tucetniho pfipadu podle zvlastnich
pravnich predpist pro vedeni ticetnictvi orga-
ny vefejné spravy, souvisejicich tcetnich rizik,
které se pfi jejim uskutecnovani mohou vy-

15.

16.

17.

18.

19.

skytnout, zejména v souvislosti se zapojenim
cizich zdrojt, zdlohami, hospodafenim s fon-
dy;

d) zjisti-li hlavni Gcetni pri predbézné kontro-
le, Ze pfi piipravé operace nebyla vykondna
predbézna kontrola spravcem rozpoctu, ozna-
mi to pisemné kvestorovi, ktery prijme opat-
feni k provéfeni této nekontrolované operace
a k zabezpeceni radného vykonu predbézné
kontroly;

e) neshleda-li hlavni tcetni nedostatky, preda
prikaz k platbé potvrzeny svym podpisem
k zajisténi platby ve vysi splatného zavazku.

Pro kazdy projekt bude otevien a pouZivan sa-
mostatny bankovni ucet (dale jen ,projektovy
dotacni tcet”), pripadné dalsi samostatny tucet
pro neinvesti¢ni vydaje.

Veskeré zptisobilé vydaje, kromé thrady hoto-
vostnich vydajii a mzdovych nakladd, budou
hrazeny z projektového dotacniho uctu. Mzdo-
vé naklady, véetné nakladd na pojistné, vydaje
pres pokladnu (zejména hotovostni vydaje a vy-
Uctovani cestovnich ndkladi) budou hrazeny
z bézného provozniho uc¢tu UP a mésicné bude
adekvatni ¢ast naklada refundovana z projekto-
vého dota¢niho uctu. Kazdé pretctovani mezi
jednotlivymi ticty nebo zdroji financi musi byt
doloZeno dokladem podepsanym prikazcem
operace a spravcem rozpoctu.

S projektovymi dota¢nimi téty maji oprdvnéni
naklddat pouze osoby uvedené v podpisovém
vzoru ve smlouvach mezi bankou a UP na zékla-
dé prikazu k administraci nastaveni opravnéni
uzivateld sluzeb banky.

Pracovnici Ekonomického odboru Rektordtu UP
(dale jen , EO RUP”) odpovidaji za to, Ze z pro-
jektového dotac¢niho tGctu jsou hrazeny pouze
a jen zptsobilé vydaje pfimo souvisejici s reali-
zaci projekti na zédkladé doklad®i (zejména do-
davatelskych faktur), u kterych probéhla vécna
a formalni kontrola v souladu s vnitfnimi pred-
pisy UP a timto metodickym pokynem. Prikaz-
ce operace svym podpisem na téchto tcetnich
dokumentech garantuje, Ze se jedna o zptisobilé
vydaje souvisejici s projektem a hrazené z pro-
jektového dotac¢niho tctu a nezptisobilé vydaje
hrazené z jinych uc¢th UP. Na zakladé téchto pod-
kladt zabezpecuje platbu OFIU.

Kopie bankovnich vypist z projektovych dotac-
nich Gétd jsou tydné zasilany z OFIU povéfené-
mu zameéstnanci realiza¢niho tymu prislusného
projektu.

Veskeré vydaje a piijmy souvisejici s projektem
jsou uctovany na SPP prvky. Na UP pouZzivany
ekonomicky software SAP pro vedeni tcetnictvi
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20.

21.

22.

23.

24,

umoziiuje Uctovani a sledovani ndkladd a vyno-
st podle jednotlivych akci oddélené. Pro akci,
kterd ma byt sledovana v ucetnictvi UP oddéle-
né, je ziizen SPP prvek s nazvem akce, pod tim-
to SPP prvkem jsou sledovany vsechny naklady
a vynosy akce. SPP prvek je vdzany na poskyto-
vatele prostfedkd (tzn. zdroj financovani). Pro
Gctovani zpusobilych vydajt hrazenych z dotace
musi byt do informac¢niho systému SAP (déle jen
,IS SAP”) zaveden samostatny identifikacni SPP
prvek pro kazdy projekt, ktery je nastaven tak, ze
vydaje tcelové rozliSuje na investi¢ni a neinves-
tiéni.

Celkové vydaje souvisejici s projektem (zptiso-
bilé i nezplisobilé) jsou zachyceny na vice SPP
prvcich podle poskytovateli. Z tohoto déivodu
je v SAPu umoznéno vytvorit tzv. skupinu SPP
prvki, kterd bude zahrnovat vSechny SPP prv-
ky souvisejici s projektem. Je tfeba vsak dtisled-
né veskeré vydaje projektu vést na SPP prvcich
a tyto SPP prvky zahrnout do skupiny SPP prvka
vytvorené pro projekt. Pfi dodrZeni tohoto postu-
pu bude mozné zachytit veskeré oddélené (tzn.
v jedné sestaveé). Pfi podani dalsich novych pro-
jektd bude vyuzivan v SAPu tzv. ,Projekt”, pod
ktery budou spadat veskeré SPP prvky souviseji-
ci s danou akci.

Pro potteby rozliseni ndkladf a vynost projektt
financovanych ze strukturalnich fondda EU a po-
tfebné statistické vykazovani byl do diselniku
zdrojlt doplnén: zdroj ¢. 15 — projekty VaVpl (Mi-
nisterstvo skolstvi, mladeze a télovychovy, dale
jen ,MSMT"), pro potieby ¢&islovani projektii se
uvede poskytovatel ¢. 81 — projekty z fondt EU.

Proplaceni zptsobilych vydaji probihd podle
Rozhodnuti formou ex-ante financovani na za-
kladé predkladanych zadosti o zélohovou plat-
bu.

V souladu s dohodou rektora s dékany fakult bu-
dou nezptisobilé vydaje hrazeny z prostfedki fa-
kult, v dohodnutych pripadech bude realizovano
dofinancovani z centralnich prostredki. V tomto
pripadé kvestor pro dofinancovani z centrdlnich
prostiedkii poskytne soucinnost za predpokladu,
Ze hlavni reSitel projektu v dostate¢ném pred-
stihu o to pozada. Kvestor pak navrhne zptisob
financovani (vcetné pripadného pfijeti ivéru) od-
povidajici vySe uvedené v dohodé rektora s dé-
kany.

Vydanad Rozhodnuti, vcetné jejich pripadnych

zmén a dodatkd, budou distribuovand nésledu-

jicim zptisobem:

a) originaly Rozhodnuti budou uloZeny v sou-
ladu s metodickym pokynem rektora k pro-

25.

vadéni spisové, skartacni a archivni ¢innosti
u projektd OP VaVpl v centrélni registrature
Oddéleni OP VaVpl (déle jen ,,OOP VaVpl“);

b) kopie Rozhodnuti obdrzi hlavni resitelé pro-
jektu, dékan a tajemnik prislusné fakulty
a kvestor.

Hlavni reSitel projektu zajistuje fddné a vcas-
né zpracovani zadosti o platbu, monitorovacich
zprév a ostatnich dokumentti pro RO OP VaVpl
ve spoluprdci s fesitelskymi a vyzkumnymi tymy
podle pfilohy ¢. 1 Rozhodnuti.

IV. Oddéleni OP VaVpl

OOP VaVpl je vytvoreno za tcelem zabezpeceni
metodického fizeni, koordinace a archivni sluz-
by pro projekty OP VaVpl. OOP VaVpl spolu-
pracuje s hlavnimi feSiteli projekt(i a odbornymi
utvary RUP s cilem minimalizovat rizika ztraty
nebo zpozdéni informaci, které mohou mit vliv
na plnéni povinnosti UP jako prijemce dotace,
a dosazeni optimdlniho vztahu mezi hospodar-
nosti, dcelnosti a efektivnosti ve smyslu zakona
o finan¢ni kontrole a Pravidel zptisobilych vydajt
pro programy spolufinancované ze Strukturdl-
nich fondt a Fondu soudrznosti na programové
obdobi 2007-2013.

OOP VaVpl je soucasti Rektoratu UP. V soula-
du s prilohou organiza¢niho fadu UP (Postaveni
a pusobnost jednotlivych organizac¢nich dtvart
RUP) je oddéleni zaclenéno do tiseku prorektora
pro védu, vyzkum a inovace.

OOP VaVpl zajistuje vyménu informaci mezi jed-
notlivymi fesitelskymi tymy a komunikaci mezi
reSitelskymi tymy a organiza¢nimi ttvary Rekto-
ratu UP v otdzkach tykajicich se projektt s cilem
minimalizovat rizika ztraty nebo zpoZzdéni infor-
maci, které mohou mit vliv na plnéni povinnosti
UP jako pfijemce dotace.

OOP VaVpl zajistuje spravu projektové dokumen-
tace a archivaci projektové dokumentace podle
pravidel stanovenych RO OP VaVpl v centralni
registrature. Vede prehled o aktudlnim umisténi
originalt faktur a dodavatelskych smluv, pokud
tyto dokumenty nejsou uloZeny v centralni regis-
tratute.

OOP VaVplI kontroluje splnéni forméalnich nalezi-
tosti monitorovacich zprav a zavérecnych zprav
projekta.

OOP VaVpl zpracovava zpravy o stavu projek-
td na UP zahrnutych do Integrovaného planu
rozvoje mésta Atraktivni a konkurenceschopna
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Olomouc (déle jen ,IPRM”) na zdkladé podkla-
did z monitorovacich zprav projektt a informaci
hlavnich fesitelti projektt.

Neprodlené preddva freSitelim projektd doku-
menty a informace tykajici se projektt OP VaVpl,
které obdrzi rektor.

V. Management jednotlivych projekta

Systém vlastniho managementu projektt v reali-
zacni a provozni fazi je schvalen prostfednictvim
Rozhodnuti a to vcéetné organizacni struktury,
fidicich a vykonnych orgdnd a managementu
vztahi mezi partnery. Prostfednictvim fidicich
a vykonnych organdi, a za ucasti opravnénych
osob instituci zapojenych do projektu, je zajis-
téno jednotné fizeni realiza¢ni a provozni faze
projektu a zajistovano financ¢ni fizeni a control-
ling projektu. Délba kompetenci a odpovédnos-
ti na jednotlivych fidicich trovnich je uvedena
v priloze Rozhodnuti, u center v jejich statutu.

Podstatné zmény projektu, podléhajici schvéleni
ze strany RO OP VaVpl, musi byt pred jejich kon-
zultaci s RO MSMT projednény s rektorem. Hlav-
ni fesitel projektu predlozi rektorovi zdtivodnéni
navrzenych zmén vcetné posouzeni rizik a moz-
ného finan¢niho dopadu na UP.

Oddélené tcetnictvi projektu je zajistovano zii-
zenim samostatnych nakladovych stfedisek
na pfislusnych fakultdch vcetné samostatnych
SPP prvkii pro zpusobilé a nezpisobilé vydaje
a pro prijmy projektt. DPH je ti¢tovana a hraze-
na v souladu s metodickym pokynem kvestora
o uplatnovani ndroku na odpocet dané z pridané
hodnoty projekty OP VaVpl, ve znéni piislus-
nych dodatkt k tomuto pokynu. Hlavni resitel
projektu zajisti v¢asné predkladani ticetnich do-
kladd na OFIU k zauétovani v souladu s poZa-
davky reZzimu prenesené danové povinnosti.

Za Ttucelem jednotného zptlisobu identifikace
tcetnich dokladd kazdého projektu hlavni fesi-
tel projektu po zahdjeni realizace projektu zajisti
razitko, kde bude uveden néazev projektu, jeho
registracni ¢islo, SPP prvek a poloZzka rozpoctu
projektu. Tento identifika¢ni znak bude dtsledné
pouZivan a uvadén na vsech ticetnich dokladech
souvisejicich s prislusnym projektem.

Pri zpracovani dodavatelskych faktur a k za-
jisténi finanéni kontroly jednotlivych projekta
ve smyslu zdkona o finan¢ni kontrole, bude po-
stupovano dle vnitfnich predpistt UP, zejména
podle smérnice rektora o obéhu a zpracovani
tcetnich dokladti na UP a metodickych pokynt
kvestora k projektim financovanym ze struktu-

10.

ralnich fondd EU vcetné dodatkd. Prijatou faktu-
ru pfevezme povéfeny zaméstnanec reSitelského
tymu a zajisti provedeni vécné a formalni kon-
troly, tj. potvrzeni spravnosti a tplnosti dodav-
ky zaméstnancem, ktery odpovida za prevzeti
dodavky. Pokud je vyuzivano sluzeb externiho
technického dozoru objednatele, provadi vécnou
a formalni kontrolu i tato organizace. Provedeni
kontroly je potvrzeno podpisem prikazce operace
na fakture.

Dodavatelské investi¢ni faktury na pofizeni
dlouhodobého nehmotného majetku a dlouhodo-
bého hmotného majetku preda povéreny zameést-
nanec feSitele na OFIU. Na podkladech bude
uveden ndzev projektu, ke kterému se faktura
vztahuje, SPP prvek, zdroj financovani, poloz-
ka z rozpoctu, ze které se cerpa, kopie smlouvy
nebo objednavky, zapisu (nebo protokolu) o véc-
ném predani a prevzeti dila nebo sluzby, soupis
provedenych praci a dodavek, doklad o ztcto-
vani DPH, pfipadné Zadost o prevod financnich
prosttedkd z provozniho tuctu UP ke kryti ne-
zplisobilé ¢asti DPH. Zapis (protokol) o prevzeti
dila nebo sluzby podepisuji zastupci zhotovitele,
zastupci objednatele, zastupce uzivatele a TDI
v pripadé stavebnich praci. Dodavatelské faktu-
ra je podepsédna prikazcem operace. OOP VaVpl
ovéri soulad s Rozhodnutim a s vysledky vybeé-
rového fizeni.

Pozadavek na pfipadnou tpravu metodickych
pokyni k financovéani projekttt OP VaVpl (napf.
v oblasti odpoctu DPH, stanoveni tirovné nepii-
mych nakladt pro ucely projekti) predkladaji
hlavni fesitelé projektd. PoZzadavek pripadné
dale vyplyva ze zavérh interniho nebo externiho
auditu. Garantem metodickych pokynt k ekono-
mice projekt OP VaVpl je kvestor.

Vypis z IS SAP o cerpani ndkladd na realiza-
ci projektt vyhotovi a predd mési¢cné na OOP
VaVpl povéreny zaméstnanec EO RUP.

Pracovnépravni zaleZitosti (pracovni smlouvy,
dohody, mzdové vymeéry, vyplaty mezd aj.) zpra-
covavaji personalné mzdové ttvary piislusnych
soucasti UP. Tyto utvary predavaji povérenému
zaméstnanci prislusného projektu v dohodnu-
tych terminech kopie piislusnych dokladt a ori-
ginaly prehledd o cerpani mzdovych nékladt
a ndkladd na odvody zdkonného pojistného.

Vybér dodavatelti bude zajisStovan v souladu se
smérnici rektora o zaddvani vefejnych zakazek
na UP s ohledem na Pravidla pro vybér doda-
vateltt OP VaVpl a pozadavky RO OP VaVpl.
Podklady pro vybérova tizeni (dale jen ,VR*)
zajistuje ve spolupraci s Oddélenim vefejnych
zakazek (dale jen ,,OVZ”) hlavni fesitel projek-
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tu nebo jim povéfeny zameéstnanec v souladu se
smérnici rektora o zadavani vefejnych zakazek.

Zajisténi povinné publicity projektu v souladu
s platnymi Pravidly pro publicitu v rdmci OP
VaVpl organizuje hlavni fesitel projektu nebo jim
povéfeny zameéstnanec.

VI. Interni a externi komunikace

Zakladni interni komunikaéni systém na UP je
tvofen zpracovanim a preddvanim pribéZznych
monitorovacich zprdv a monitorovacich zprav
o udrzitelnosti projektu a organizovanim kont-
rolnich dnti rektora. Do systému vnitini komuni-
kace jsou zahrnuti rektor, prorektorka pro védu
a vyzkum, prorektor pro informacni technolo-
gie, dékani a tajemnici prislusnych fakult, hlav-
ni feSitelé projekt(i a jimi povéfeni zaméstnanci,
kvestor, kanclét, vedouci EO RUP, OFIU, Odboru
personalistiky a mezd (déle jen OPM), OVZ, Od-
déleni interniho auditu (OIA), Pravniho oddéleni
(PO UP) a OOP VaVpl.

Na kontrolnich dnech rektora se projednava po-
stup realizace projekt a pfipadné zmeény v re-
alizaci projektu, rozpoctech nebo zabezpeceni
planovanych vystuptd z projekt a podminek
udrzitelnosti, vyvoj eliminace hlavnich identifi-
kovanych rizik projekti, dale informace z RO OP
VaVpl. Na kontrolnich dnech jsou rovnéz projed-
navany zpravy z auditf a kontrol a rektor prijima
opatfeni k bezodkladnému odstranéni zjisténych
zavad a nedostatkd. Kontrolni dny pfipravuje
a organizuje OOP VaVpl.

Pri pripravé prabéznych monitorovacich zprav
a zprav o udrzitelnosti projektu budou kopie
ptipadnych konzultaci s RO OP VaVpl zasilany
soubézné i na OOP VaVpl. Monitorovaci zprava
bude predlozena k podpisu rektorovi jako statu-
tarnimu organu UP.

Monitorovaci zpradvy a zpravy o udrZitelnos-
ti projektu budou predavany osobné na RO OP
VaVpl hlavnim feSitelem projektu nebo jim poveé-
fenym zaméstnancem.

Komunikaci s partnery projektt zajistuje hlavni
fesitel projektu nebo jim povéreny ¢len realizac-
niho tymu, v souladu s uzavienymi smlouvami.
Kontaktni osobou projektu pro komunikaci s RO
OP VaVpl je hlavni resitel projektu nebo jim po-
véfeny zameéstnanec fesitelského tymu.

VIL. Rizeni rizik

Pti ptipraveé projektt OP VaVpl jsou identifikova-
na a analyzovéana hlavni rizika, stanovena jejich
zévaznost dle pravdépodobnosti vyskytu a moz-
ného dopadu na realizaci projektu a varianty fe-
Seni. U jednotlivych rizik jsou prostfednictvim
technické zpravy, kterd je pfilohou Rozhodnuti,
uvedena preventivni opatfeni.

PrbéZzné vyhodnocovani vyvoje v oblasti rizik je
periodicky provadéno v ramci fidicich struktur
projektd OP VaVpl, u center na trovni dozorci
nebo spravni rady. Zavazné odchylky jsou pro-
jedndvany na kontrolnich dnech rektora. Na za-
kladé zjistén{ jsou pfijiméana opatfeni k zajisténi
pozadovaného vyvoje a k minimalizaci pfipad-
nych dopadi.

Hlavni fesitelé projekt(i a vedouci pracovnici UP
soucasti spolupracujicich na realizaci projektt
maji povinnost podavat rektorovi v¢asné a spo-
lehlivé informace o vzniku vyznamnych rizik,
o zavaznych nedostatcich a o pfijimanych a plné-
nych opatfeni k jejich napravé.

VIIL Organizace spisové a archivni sluzby

Organizace spisové a archivni sluzby je rea-
lizovdna podle metodického pokynu rekto-
ra k provadéni spisové, skartaéni a archivni
¢innosti u projektt OP VaVpl. Obecna pravidla
archivace dokumentt a doklad®i vztahujicich se
k projektiim OP VaVpl pozaduji uloZeni téch do-
kumentt, jejichZ obéh byl ukoncen, zkontrolovan
a vyhodnocen pro mozZnost jejich opétovného
vyuziti a rychlého pfistupu k nim, a to nejméné
do uplynuti lhiity uvedené v ¢l. 90, odst. 1 Obec-
ného nafizeni Evropské Rady, tj. 10 let po ukon-
¢eni projektu, nebo minimalné po dobu 3 let
od 1. ledna roku nasledujiciho po roce, kdy dojde
k uzavteni OP VaVpl. Specificky reZim ukladani
stanovenych dokumentti se bude ridit vyse uve-
denym pokynem.

Pro archivaci pisemnych dokumentt projektii OP
VaVpl byla zfizena na RUP centralni registratura,
ktera je spravovana OOP VaVplL

Pro archivaci elektronickych dat bude vyuZzivana
elektronickd archivace v ramci Document Ma-
nagement System (déale jen , DMS”). Zakladani
projektd, editace dokumentti a pfistupova prava
k projektové dokumentaci uloZené v DMS popi-
suje metodicky pokyn rektora k provadéni spi-
sové, skartacni a archivni ¢innosti u projektd OP
VaVpl v kapitole III odstavec 4.
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Veskeré smlouvy tykajici se projektdi, uzaviené
jménem UP (rektorem, dé€kany, kvestorem), bu-
dou predany v jednom originalnim vyhotoveni
bez zbyte¢ného odkladu od okamziku jejich pod-
pisu posledni smluvni stranou na PO UP k jejich
registraci v souladu se smérnici rektora o Cent-
ralni evidenci smluv UP. Klicovym uzivatelem,
ve smyslu uvedené smérnice, je hlavni resitel
projektu.

Kopie monitorovacich zprav, zprdv o udrZitel-
nosti projektu, Zadosti o platbu a dalsi doku-
mentace urcend k archivaci, budou predavany
do centralni registratury na OOP VaVpl bez vét-
$iho odkladu v souladu s metodickym pokynem
rektora k provadéni spisové, skartacni a archivni
¢innosti u projekti Operac¢niho programu Vy-
zkum a vyvoj pro inovace.

Originély tcetnich dokladdi a jejich prilohy bu-
dou v souladu se smérnici o obéhu tcetnich do-
kladd uloZeny na EO RUP. Po uplynuti zdkonné
Ihtity pro jejich archivaci budou po dohodé
s OOP VaVpl pfesunuty do registratury pro jejich
dalsi archivaci dle pravidel OP VaVpl.

Origindly mzdovych a personalnich dokladt
budou uloZeny na persondlnich a mzdovych
utvarech prislusnych fakult a OPM. V piipadé
ukondeni pracovnépravniho vztahu zameéstnan-
ce, ktery mél zaméstnanec uzavien na projektu,
budou archivovany podle zdkona. Po uplynuti
zakonné lhiity pro jejich archivaci budou v pii-
padé potteby po dohodé s OOP VaVpl presunuty
do registratury pro jejich dalsi archivaci dle pra-
videl OP VaVpl.

Dokumentace k jednotlivym vefejnym zakazkam
v ramci projektd bude v originalnim vyhotoveni
pfedana po ukonceni fizeni z OVZ do centrélni
registratury OOP VaVpl pro jejich dalsi archivaci
dle pravidel OP VaVplL

IX. Interni a externi audit

Kazdy projekt, ktery obdrzi podporu v ramci OP
VaVpl, musi byt podroben kontrole jak ze strany
UP, a to ve formé kontrol a auditi provadénych
v rdmci vnitfniho kontrolniho systému UP, tak
i nezavislého externiho auditu.

2. Vnitini kontrolni systém projektu u prijemce vy-

tvari podminky pro hospodarny, efektivni a ticel-
ny vykon dinnosti prijemce. Vcasné zjistovani,
vyhodnocovani a minimalizovani provoznich,
finan¢nich, pravnich a jinych rizik vznikajicich
v souvislosti s plnénim schvalenych zdméra a cilt
projektu zahrnuje postupy pro véasné podavani
informaci prisluSnym trovnim fizeni projektu
o vyskytu zadvaZznych nedostatki a o pfijimanych
a plnénych opatfenich k jejich napravé.

Vnitrni kontrolni systém se sklada z fidici kontro-
ly a nezavislého interniho auditu.

Vzhledem k rizikovosti, velikosti a sloZitosti
podporenych projektti a sankci hrozicich prijemci
za nenaplnéni Gcelu projektu fddné a vcas, musi
byt kazdy projekt OP VaVpl v dobé realizace pro-
jektu alespon 1x ro¢né podroben auditu ze strany
interniho auditu piijemce i externiho auditora.

Internim auditem v rdmci UP je povéreno Od-
déleni interniho auditu (dale OIA). Zaméstnanci
OIA se fidi doporuc¢enym metodickym postupem
MSMT pro vykon interniho auditu projektti u pti-
jemctt OP VaVpl 2007-2013 a vnitini normou UP.

Interni audit se zaméfi predevsim na ovéreni, zda
jsou pravni predpisy a podminky Rozhodnuti
pfijemcem dodrZovany a zda jsou rizika vztahu-
jici se k projektu vcas rozpoznavana a zda jsou
pfijimana odpovidajici opatfeni k jejich vylou-
¢eni nebo zmirnéni. Vydaje spojené s vykonem
interniho auditu pro tyto ticely nemohou byt za-
fazeny mezi zplsobilé vydaje projektu.

Externi audit kazdého projektu bude proveden
nezavislym externim auditorem 1x ro¢né v obdo-
bi od vydani Rozhodnuti do ukonceni projektu.
Vydaje spojené s provedenim externiho auditu
projektu mohou byt v prfimérené vysi zafazeny
mezi zpusobilé vydaje projektu.

Externi auditor bude vybran na zakladé vybéro-
vého fizeni podle zdkona o vefejnych zakazkach.
Podklady zpracovava OVZ ve spolupréci s kves-
torem. Néklady na externiho auditora se roz-
pocitavaji na jednotlivé projekty podle poméru
planovanych nakladt uvedenych v rozpoctu jed-
notlivych projektd VaVpl a schvélenych v Roz-
hodnuti.
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X. Spolecna a zavérecna ustanoveni

Metodicky pokyn rektora je zdvazny pro vSech-
ny soucasti UP. Kontrolou dodrZovani tohoto
pokynu je povéfeno OOP VaVpl, které v pripadé
potfeby navrhne rektorovi aktualizaci tohoto po-
kynu.

Tento metodicky pokyn rektora nabyva platnos-
ti dnem jeho podpisu rektorem UP a tc¢innosti
dnem jeho zvefejnéni na Uredni desce Univerzity

V Olomouci dne 13. srpna 2012

Palackého v Olomouci, tj. druhym dnem od na-
byti platnosti.

Timto metodickym pokynem se rusi metodicky
pokyn rektora B3-10/3-MPR ,, Pokyn k fizeni, fi-
nancovani a kontrole projekt Operac¢niho pro-
gramu Vyzkum a vyvoj pro inovace”.

Prof. RNDr. Miroslav Maslan, CSc., v. r.
rektor UP



