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Pokyny
k projektim financovanym
ze strukturalnich fonda EU

Na zakladé projednani ndvrhu dalsiho postupu pri
vedeni a tictovani projektd financovanych ze struktu-
ralnich fondtd EU s prorektorkou UP pro zalezitosti
védy a vyzkumu vydavam tento metodicky pokyn:

I. Vyclenéni odborného pracovisté pro metodické
fizeni projekta

Védecko technicky park UP (dale jen , VIP UP*)
jako soucast Centra celouniverzitnich aktivit je tcet-
né rozd€len na dvé profit centra. Profit centrum VTP
UP mé dosavadni ¢islo 9710, nové profit centrum
s nazvem Projektovy servis UP (dale jen ,,PS UP*) ma
¢islo 9750. Pasobnost PS UP je pred vydanim defini-
tivni organizaéni normy stanovena nize.

II. Zakladni pravidla pro projekty financované
ze strukturalnich fondu EU

Pro projekty financované ze strukturalnich fondd

EU plati nasledujici zakladni pravidla:

1. Pfijata rozhodnuti o poskytnuti dotace na reseni
projektd vcetné jejich pripadnych zmén a dodat-
ki budou distribuovana nésledujicim zptisobem:
origindly budou uloZeny na PS UP, kopie rozhod-
nuti obdrzi resitelé, tajemnik fakulty, kvestor UP
a EO RUP.

2. Pro kazdy projekt resitele musi byt do systému
SAP zaveden samostatny SPP prvek.

3. Pro kazdy projekt bude pouzivan samostatny
bankovni tcet.

4. Pracovnépravni nalezitosti (smlouvy, dohody,
mzdy aj.) zpracovavaji piislusné persondlné
mzdové utvary prislusnych soucasti UP.

5. Veskeré ticetni doklady pro projekty financované
ze strukturalnich fondd EU zpracovavaji prislus-
né ekonomické utvary soucésti UP.

6. Pfi zpracovéni tcetnich dokladi a k zajisténi fi-
nanc¢ni kontroly jednotlivych projektii ve smyslu
zakona ¢. 320/2001 Sb. bude postupovano dle
vnitfnich predpisi UP, zejména dle smérnice rek-
tora ,Obéh a zpracovani ticetnich dokladd” vcet-
né vydanych dodatkd k této smérnici.

7. Kopie bankovnich vypist ucti projektd budou
pravidelné zasilany z OIS EO povéfenému za-
méstnanci PS UP.

8. Povéfeni zaméstnanci PS UP budou mit pro tcely
umoznéni kontroly probihajicich projektd uvol-

nén piistup k SPP prvkdm jednotlivych projekti
s pravem prohliZeni.

9. Odpovédny resitel projektu je povinen dodrzovat
vSechny pokyny poskytovatele dotace a v pripa-
dé projektii z Evropského socidlniho fondu (ESF)
pokyny uvedené v priloze ¢. 1 tohoto pokynu.
Pro upresnéni postupi v pfipadech jinych struk-
turdlnich fondd EU budou podle aktuélni potre-
by vydavany dalsi samostatné prilohy.

10. Pii predkladani monitorovacich zprav k podpisu
statutdrnimu zéstupci UP (rektor, povéreny pro-
rektor) je nutno ve vSech pripadech dodrzet po-
stup uvedeny v priloze ¢. 2 tohoto pokynu.

III. Pasobnost Projektového servisu UP

Projektovy servis UP zajistuje zejména tyto ¢in-
nosti:

a. Pomoc s vypracovanim projektovych Zzados-
ti (konzultace projektového zameéru, kompletni
zpracovani projektového zaméru do prihlasky
projektu, vyplnéni pfihlasky projektu v prislus-
nych formulérich, programech apod., zpracova-
ni rozpoctu a ekonomickych nalezitosti projektu,
zpracovani studii, analyz, evaluace ).

b. ,Vnitfni audit” predkladanych projektovych za-
dosti — kontrola formalni a vécné spravnosti pred
podanim zadosti poskytovateli dotace, kontrola
rozpoctu z hlediska souladu s podminkami dota-
ce a platnych pravnich predpisti.

c. Administrace projekti — pomoc s vypracovanim
pribéznych a zavérecnych zprdv, pokyny pro
spravné tucetni, finan¢ni a administrativni vedeni
grantu, projektovy management.

d. Monitoring bézicich projekta — kontrola formal-
ni spravnosti monitorovacich zprav, kontrola cer-
pani dotaci, pokyny pro spravné tcetni, financni
a administrativni vedeni grantu.

e. Konzultace k bézicim projektim — poradenstvi
v oblasti finan¢niho a administrativniho vedeni
projektd.

f. Informovani pracovist UP o moZnostech pred-
klani projektovych Zadosti — rozesilani informaci
e-mailem, pordadani informacnich seminafd, vy-
davani informacnich periodik.

g. Zpracovani metodickych pokynu pro UP ur-
¢enych resiteldm projektd — ve spolupraci s EO
a PMO.



3

Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-06/5

IV. Administrace projektu prostfednictvim
externiho subjektu

V piipadé, Ze projekt bude administrovdn pro-
stfednictvim jiného subjektu, plati nésledujici po-
stup:

1. Umysl fesit projekt timto zpisobem musi byt
pfedem schvélen prorektorem UP pro zéleZitos-
ti védy a vyzkumu, a to véetné ndvrhu smlouvy
(napf. mandatni smlouvy, smlouvy o dilo aj).

2. Ve smlouvé musi byt jednozna¢né stanoveny po-
vinnosti a odpovédnosti smluvnich partnert véet-
né stanovenych sankci.

3. Monitorovaci zpravy téchto projektd musi byt
pred podpisem statutarnim zastupcem UP rovnéZz
predloZeny ke kontrole Projektovému servisu UP
v souladu s pfilohou ¢. 2 tohoto pokynu.

V Olomouci dne 29. zari 2006

Prilohy:
1. Pokyny pro realizaci projektt financovanych z ESF na UP

. Spolecnd a zavérecna ustanoveni

. Metodicky pokyn kvestora je platny pro vSechny

soucasti UP.

. Tento pokyn nabyva platnosti a ticinnosti dnem

jeho vydani.

Ing.Jiti Jirka, v.r.

kvestor UP

2. Organizacni zajisténi kontroly a podpisti monitorovacich zprav projekti financovanych ze strukturalnich fondi EU
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Priloha ¢. 1

Pokyny pro realizaci projektu
financovanych z Evropského socialniho fondu (ESF) na UP

1. SAMOSTATNY UCET PROJEKTU

Pred Poskytnutim podpory je piijemce podpory
povinen mit zfizen samostatny bankovni tcet, ktery
bude slouzit vyhradné pro platebni operace souvise-
jici s projektem.

Bankovni ti¢et miiZe byt zaloZen u jakékoliv ban-
ky opravnéné pusobit v Ceské republice a musi byt
veden vyhradné v méné CZK (ceska koruna).

Dispozi¢ni pravo k ti¢tu smi mit pouze pracovnici
povéfeni prijemcem podpory. Pro Gcely finan¢niho
vykaznictvi projektu je pfijemce povinen vyzadat si
zasilani vypist z bankovniho tctu k poslednimu dni
kazdého mésice.

Prijemce podpory je povinen zachovat samostat-
ny ucet i po ukonceni projektu az do doby, nez obdrzi
zavérecnou platbu.

- Pocatecni vklad na ticet

Pocatecni vklad na bankovni ticet vloZeny prijem-
cem finan¢ni podpory pfi zaloZeni bankovniho tctu
neni uznatelnym vydajem projektu.

- Uroky z bankovniho détu

Uroky z &astek vyplacenych pifjemci podpory,
které jsou uloZeny na bankovnim tctu projektu, je
nutné povaZovat za pfijem, ktery musi byt vyuZit
(a vyuctovan) ve prospéch projektu. Pokud o tom
nebudou predloZeny hodnovérné doklady, bude o je-
jich vysi pfi kone¢ném vyuctovani sniZena zavérecna
platba.

- Bankovni poplatky
Bankovni poplatky spojené s vedenim tctu pro-
jektu jsou uznatelnymi néklady projektu.

— Zdakaz penéznich operaci nesouvisejicich s pro-

jektem

Pfijemce podpory nesmi s finan¢nimi prostfedky
zaslanymi zéalohovym zptisobem (v¢. pribéznych
plateb navazujicimi na zalohovou platbu) poskyto-
vatelem podpory k realizaci projektu provadét zad-
né operace, které nesouvisi pfimo s realizaci tohoto
projektu.

2. UCETNICTVI

Prijemce musi vést pro projekt Gcetnictvi ve smys-
lu zakona 563/1994 Sb., o ticetnictvi ve znéni pozdéj-
$ich predpisti.

Prijemce je povinen vést tcetni evidenci v sou-
ladu s platnym tctovym rozvrhem UP. Pro potieby
rozliSeni ndkladd a vynosu projektd financovanych
ze strukturalnich fondd EU a potiebné statistické vy-
kazovani jsou do ¢iselniku zdroji doplnény zdroje
& 12 - MSMT - projekty EU a & 14 - Ostatni — pro-
jekty EU (bez MSMT), pro potfeby ¢&islovani projek-
td jsou doplnéna nova ¢isla poskytovateld, a to ¢. 81
- MSMT - fondy EU (pro zdroj ¢. 12), & 82 - MPSV
- fondy EU, & 83 - VUSC - fondy EU (oboji pro zdroj
¢. 14).

Darnové doklady musi byt vystaveny v souladu se
zékonem o Gcetnictvi a musi obsahovat vSechny po-
zadované nalezitosti. Danlové doklady musi obsaho-
vat specifikaci pofizovaného zboZi, sluzeb nebo praci
i specifikaci toho, kdo zboZi nebo sluzby nakoupil
(pokud se nejedna o zjednoduseny dariovy doklad).

V ramci projektu nemusi byt vedena samostat-
na pokladna na drobné vydaje. Pokladni doklady
souvisejici s realizaci projektu musi byt evidovany
v seznamech tcetnich dokladd a doloZeny kopiemi
v prilohéch téchto seznamd.

Prijemce finan¢ni podpory je povinen archivovat
dokumentaci projektu po dobu 10 let po obdrzeni za-
vérecné platby.

— Ucetni doklady

Jednotlivé tcetni doklady v ramci celého projektu
je nutno cislovat tak, aby byly jednoznacné identifi-
kovatelné ve vSech zakladnich skupinach dokladud
dané tcetni jednotky.

Prijemce podpory i jeho partnefi musi pfi podava-
ni Zadosti o platbu predlozit soupisky vSech ticetnich
dokladd souvisejicich s projektem (oddélené pod-
le skupin dokladd — napt.: faktury vydané, faktury
prijaté, pfijmové tcetni doklady, vydajové ticetni do-
klady, vnitfni rozt¢tovani, bankovni vypisy apod.).
Kopie ticetnich dokladd uvedenych na soupisce musi
byt jeji prilohou.

Doporucené oznacovdni soupisek ticetnich dokladii:
cislo projektu_x_kod skupiny dokladii_y. Pritom ,x”
je potadové cislo partnera projektu (1 je prijemce podpory),
" je poradové &islo podaného vyrictovdni.

Ucetnictvi musi rovnéz obsahovat podrobnosti
o urocich vztahujicich se k finanénim prostfedkidm,
které vzniknou na Gctu projektu.
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Pripustné je rovnéz pouzivani vnitinich rozucto-
vacich ucetnich dokladi. K témto dokladim musi
byt vzdy dostupna konkrétni metoda kalkulace, kte-
ra se nesmi béhem celého projektu ménit.

- Faktury

Vsechny faktury v rdmci projektu musi byt vy-
staveny na piijemce podpory nebo na jeho partnery
v rdmci daného projektu. Origindly tcetnich dokladd
pfijemce podpory, soupisky a kopie ticetnich dokla-
du vSech partnerti za cely projekt musi byt k dispozi-
ci u prijemce podpory nejen v priibéhu implementace
projektu, ale jesté 10 let po obdrzeni zdvére¢né platby
projektu.

Faktury musi byt podloZeny objednavkami nebo
smlouvami o dodavce sluzeb nebo zboZi.

Zalohové faktury dodavateldm v ramci projektu
je mozno hradit pouze v pripadé, Ze budou do kon-
ce projektu vytctovany. V opac¢ném piipadé je neni
mozno z projektu hradit (a uhrazené zalohy nebudou
moci byt odsouhlaseny jako uznatelné vydaje projek-
tu). V ojedinélych a odidvodnénych pripadech (napft.
vyuctovani energii) budou moci byt zalohové faktury
hrazeny z projektu (s tim, Ze bude jasné doloZeno, Ze
nelze ziskat do vytctovani jiny danovy doklad nez
tento).

— Osobni naklady
Podpisem smlouvy o financovani projektu/vyda-

nim rozhodnuti o poskytnuti dotace, jejichz soucasti

je i predpokladany rozpocet, jsou jednoznacné sta-
noveny osobni ndklady na pracovniky, resp. na roli

v projektovém tymu, vztahujici se k jednotce zvolené

v rozpoctu.

Osobni ndklady jsou vydaje na zameéstnance za-
datele a jeho projektovych partnerd, ktefi jsou pfimo
zapojeni do realizace projektu (vcéetné pracovniki
zameéstnanych na zdkladé dohod o pracovni ¢innosti
a o provedeni préce); plati pro né nasledujici pravi-
dla:

* Na préaci v projektu musi byt s kazdym zamést-
nancem uzavfen pracovnépravni vztah — pracov-
ni pomeér nebo dohoda o pracich konanych mimo
pracovni pomér, ktery nesmi odporovat ustanove-
ni zdkoniku prace, zejm. § 71, je-li sjedndvan pra-
covni pomér nebo dohoda se zaméstnancem UP.
Na zédkladé rozhodnuti vedeni fakulty lze tedy
s akademickymi pracovniky UP (pedagog, védec-
ky pracovnik) ve vyjime¢nych pripadech sjednat
dalsi pracovni pomér nebo dohodu pouze na jiny
druh préce, tj. napf. na funkci projektovy mana-
zer*) (bude se tykat zpravidla vedouciho projek-
tového tymu, tj. jedné osoby), na funkci odborny
pracovnik, technik, laborant, ktery je zarazen jako
THP (viz popis ¢innosti a mzdové zarfazeni v Ka-
talogu UP oddil 6.8, 8.1, 8.2) a dalsi pripadné na
funkci ekonomicko-administrativni (pro admi-
nistrativni podporu, tj. prace ekonomicko-admi-
nistrativni a organizacni — finan¢ni rozpocet, evi-

dence prijmu a vydajd v¢. pokynd pro tictovani,
zpracovani dokladti a zprdv, archivovani dokladti
atd.). S dal$imi pracovniky projektového tymu —
akademickymi pracovniky UP —Ize pouze dohod-
nout zménu sjednané pracovni smlouvy, ve které
bude uvedeno, Ze ¢asti ivazku bude zaméstnanec
pracovat pro stavajici pracovisté a ¢asti tvazku
v projektovém tymu .... (ndzev projektu). Vyse
uvazku (soucet c¢asti tivazku) mize byt nejvyse
1,0 (tj. 40 hod. tydné).
Obdobné se postupuje pfi sjednavani dalsiho pra-
covniho poméru nebo dohody s ostatnimi, tj. ne-
akademickymi zaméstnanci UP. Sjednani dalsich
pracovnépravnich vztahd s témito zaméstnanci
nesmi byt rovnéz v rozporu s ustanovenim § 71
zékoniku prace, tzn. 1ze je sjednat pouze na jiny
druh prace, nez maji sjedndn ve stavajicim pra-
covnim poméru. Bude-li neakademicky zamést-
nanec pracovat v projektovém tymu ve stejné
funkci (stejny druh prace), 1ze dohodnout zménu
sjednané pracovni smlouvy s tim, Ze ¢asti ivazku
bude zaméstnanec pracovat pro stavajici pracovis-
té a ¢asti ivazku v projektovém tymu. Vyse tivaz-
ku (soucet ¢asti tivazkii) miZe byt nejvyse 1,0, tj.
40 hod. tydné.
K dohoddm o pracich konanych mimo pracov-
ni pomér nelze vyplatit odménu. Castku odmé-
ny sjednanou v dohodé o provedeni prace nebo
o pracovni ¢innosti 1ze zménit uzavienim dohody
0 zméné, ve které bude uvedena nova vyse odme-
ny.
Zatazovani vSech zaméstnanci do mzdovych
tfid a stupnd se ridi Vnitfnim mzdovym predpi-
sem UP a Katalogem zarazeni funkci a profesi do
mzdovych trid.
*) mzdové zatfazeni v¢. pracovni ndplné je uvede-
no v zavéru této prilohy
Kazdy zaméstnanec — ¢len projektového tymu je
povinen si vést evidenci odpracované doby na
realizaci projektu (pracovni vykaz); evidenci kon-
troluje a schvaluje vedouci projektového tymu. Po
skonceni kalendarniho mésice predava vedouci
projektového tymu pracovni vykaz 1x pfislusné
personalistce/ mzdové ticetni k vyplaté mzdy a 1x
zaklada k evidenci dokladd.
Ve vsech pracovnich smlouvach (pracovni smlou-
va, dohoda o zméné pracovni smlouvy) je ne-
zbytné nutné sjednat dobu trvani, a to nikoli ve
formé data, ale , Tato smlouva (dohoda o zméné
pracovni smlouvy) se sjedndva na dobu urcitou,
a to nejdéle na dobu trvani projektu.” Skonc¢i-li
z jakéhokoli divodu projekt predcasné, mize se
stat zaméstnanec nadbyte¢ny, odstupné ovsem
nelze hradit z projektu (zbyte¢ny néklad rozpoctu
UP).
Za praci na realizaci projektu nelze hradit ¢leno-
vi projektového tymu pouze osobni pfiplatek nebo
odménu, tj. bez uzavreni pracovniho poméru pro
préaci na projektu nebo dohody o zméné pracovni
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smlouvy v pfipadé c¢astecného tivazku pro praci
na projektu a zafazeni do mzdové tfidy a priznani
¢astky tarifu.

¢ Zaméstnancim UP, ktefi nejsou pfimo zapojeni
do realizace projektu, tzn. nemaji uzavien pracov-
népravni vztah pro praci na projektu, nelze vypla-
tit Zddnou odménu z prostredki projektu (napft.
za ekonomické a administrativni prace, za uklid

apod.).

¢ uznatelné osobni ndklady musi odpovidat nomi-
nalnim mzddm a zdkonnym odvodim na socidlni
a zdravotni pojisténi a zdkonnému pojisténi od-
povédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracov-
nim drazu nebo nemoci z povolani dle vyhlas-
ky MF ¢. 125/1993 Sb. (Kooperativa) hrazenym
zaméstnavatelem (Nomindlni mzda - zahrnuje
vSechny pracovni pfijmy — zadkladni mzdy, tj. tari-
fy, priplatky, odmény, ndhrady mezd a jiné slozky
mzdy, které byly v daném obdobi zaméstnancim
zuctovany k vyplaté, a predstavuje podil pripada-
jici na jednoho zaméstnance za mésic. U dohod se
jednd o vyplatu odmén. Jedna se o hrubé mzdy,
tj. pred sniZenim o pojistné a dané z pfijmd, prip.
dalsi srazky.);

¢ vyse pfiznanych a vyplacenych mezd a souvise-
jicich odvodid nesmi presdhnout obvyklou vysi
v daném misté a case;

¢ pokud se zaméstnanec podili pfimo na projektu
pouze casti svého pracovniho tivazku, musi byt
vydaje souvisejici s jeho pracovni ¢innosti rozdé-
leny na zakladé prokazatelného kritéria na vydaje
souvisejici s projektem a na vydaje s projektem ne-
souvisejici — viz vySe uvedené pokyny k pracov-
népravnim vztahdim.
Mzdy projektovym pracovnikidim je mozné hradit

z provozniho tc¢tu a nasledné prevést jejich prislus-

nou c¢ast ze samostatného bankovniho tctu projektu

na provozni tcet.

— Cestovni ndhrady

Cestovnindhrady pro obéany CR je mozno v rdmci
projektu poskytovat pouze podle platnych predpist,
ke dni vydani tohoto pokynu podle zdkona ¢. 119/
1992 Sb., o cestovnich nahradach, ve znéni pozdéjsich
predpist, a v souladu s platnou vnitfni normou UP.

Cestovni nahrady pro zahranic¢ni experty, tzv. ,, per
diems” kryji naklady na ubytovani, stravné a cestov-
né v CR. ,Per diems” pro cizince v CR se stanovuje
podle sazeb EU publikovanych v posledni aktualiza-
ci na strance:
http:/ /europa.eu.int/comm/europeaid/perdiem/
index en.htm.

— Zafizeni a vybaveni

Z prosttedki projektid nelze hradit kapitalové vy-
daje, tj. vydaje na potizeni dlouhodobého hmotného,
resp. nehmotného majetku s pofizovaci cenou nad
40 000 K¢, resp. 60 000 K¢, a s dobou pouzitelnosti
delsi nez 1 rok.

— Mistni kancelai/naklady projektu

Vydaje na mistni kancelat predstavuji nezbytné
vydaje spojené s realizaci projektu. Zahrnuji admi-
nistrativni a rezijni vydaje.

Administrativni vydaje — provoz vozidla, spo-
tfebni materidl, telefon, fax, postovné apod. Tyto
vydaje musi pfimo souviset s realizaci projektu. Pti-
jemce podpory musi prokazat, Ze jsou pro efektivni
realizaci projektu nezbytné, napt. u poplatkii za tele-
fon a fax musi byt mozné provedeni polozkové kont-
roly telefonnich hovortd nebo odeslanych faksimilii.

Rezijni vydaje jsou uznatelné za podminky, Ze je-
jich zdkladem jsou skute¢né vydaje primo souvisejici
s provozem kancelare projektu financovaného nebo
spolufinancovaného ze strukturalnich fondi EU.
Jedna se o tyto rozpoctové polozky:

* najem kancelafe projektu,

¢ nakup vody, paliv (krom& pohonnych hmot)
a energie (elektfina, topeni),

e 1klid a udrzba,

* jiné rozpoditdvané naklady.

Musi byt ur¢eny za pomoci opravnéné metody;
jejiz metodika vypoc¢tu musi byt zachovana po ce-
lou dobu trvani projektu. (Opravnénd metoda vypo-
¢tu rezijnich nékladid — napf. rozpocet spotfebované
elektrické energie na jednotlivé spottebice, rozpocet
spotrfebovaného tepla podle vytdpéné plochy kance-
lati, dilen apod.)

3. VYBER DODAVATELU

UP je vefejnym zadavatelem podle § 2 odst. 2
pism. d) zdkona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakaz-
kéach. S ohledem na tuto skutecnost musi UP pfi vy-
béru dodavateld postupovat podle tohoto zédkona a
v souladu s platnou smérnici rektora UP o zadavani
vefejnych zakazek. V pfipadech, kdy pokyny pro rea-
lizaci projektu stanovi odlisné (pfisnéjsi) limity pro
zadavani verejnych zakdzek malého rozsahu, pripad-
né daldi zpisob zvefejnéni, musi zadavatel dodrzet
i takto stanovené podminky.

4. DAN Z PRIDANE HODNOTY

DPH je uznatelnym vydajem v piipadé, Ze platce
dané nema narok na uplatnéni odpoctu dané u pfija-
tych zdanitelnych plnéni, kterd pouZije k uskute¢néni
plnéni osvobozenych od dané bez narokid na odpocet
dané.

I kdyz je tedy UP platcem dané, nemiiZe si z titu-
lu osvobozenych plnéni uvedenych v § 57 (vychova
a vzdélavani) zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfida-
né hodnoty, uplatnit narok na odpocet dané, a proto
se tyto vydaje stavaji uznatelnymi.

Odpovidajici poloZzky rozpoctu projektu, u kte-
rych neni moZné uplatiiovat odpocet, budou vyplné-
ny véetné DPH.
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5. NEUZNATELNE VYDAJE
Vydaje, které se v ramci ESF nepovaZzuji za uzna-

telné:

¢ vydaje na ndkup zafizeni, budov a mobilni in-
frastruktury, které lze zahrnout do odpisi (napft.
budovy, pozemky, téz vydaje na pocitacové
sité, servery) a které presahuji hranici 40 000 K¢
u hmotného majetku a 60 000 K¢ u nehmotného
majetku,

¢ finan¢ni leasing,

* vydaje na zaméstnance, ktefi se na projektu nepo-
dileji piimo,

* vydaje vzniklé pred oficiaAlnim dnem zahdjeni a po
dni ukonceni projektu (mimo smluvni vztah),

e uroky z pijcek, pokuty, finan¢ni tresty a pravni
vylohy souvisejici s pravnim sporem,

* DPH, o jejiZ vraceni je moZné pravoplatné Zadat;
organizace, které se rozhodnou nepoZadovat vra-
ceni vratné DPH, nemohou DPH vykazovat jako
uznatelny naklad,

* jiné dané (silnicni dan, daii z nemovitosti, dan da-
rovaci, dan dédicka apod.),

* spravni poplatky (vypis z katastru nemovitosti,
vypis z obchodniho rejstfiku apod.),

* vydaje, které jsou soucasti likvidace spolecnosti,
nedobytné pohledéavky a jiné,

¢ vydaje na pravni spory vzniklé v souvislosti s ur-
¢itym projektem, nap¥. vydaje na uhrazeni soud-
niho poplatku, na pofizeni diikazd, na pravni za-
stoupeni v pripadé sporu,

* odstupné,

¢ platby pfispévki do soukromych penzijnich fon-
dd,

* penéZita pomoc v matefstvi,

* ostatni socidlni vydaje na zaméstnance, ke kte-
rym nejsou zaméstnavatelé povinni dle zvlaStnich
pravnich predpisti (pfispévky na penzijni pripo-
jisténi, zivotni pojisténi, dary k Zivotnim jubileim,
prispévky na rekreaci apod.),

¢ nedobytné pohledavky,

* najemné, kdy je Zadatel vlastnikem nemovitosti
nebo ji uziva zdarma,

¢ debetni troky, vydaje sménecné a jiné ¢isté financ-
ni vydaje,

¢ vydaje spojené s piipravou projektu (platby kon-
zultantiim, ktefi poméahaji s vypliiovanim Zadosti
¢i zadosti o platby),

¢ smlouvy o splatkovém prodeji,

¢ smlouvy s dodavateli (event. dodavky na zékladé
vystavené objednavky), které:

— nepfinasi navyseni pfidané hodnoty projekti

— jsou uzavreny s konzultanty nebo zprostted-
kovateli, v nichz je platba definovdna jako
procentni sazba z celkovych nakladd projektu,
pokud tato platba neni potvrzena kone¢nym
pfijemcem odkazem na skute¢nou hodnotu
poskytnuté prace ¢i sluzby

— jsou vice nez dvojuroviiové (napi. smlouvy
o zprosttedkovani),

* rezervy na mozné budouci ztraty a dluhy,

e kurzové ztraty,

* dalsi vydaje souvisejici se smlouvou operativniho
leasingu (dan, marZze pronajimatele, vydaje na re-
financovani, rezijni vydaje, pojistovaci vylohy),

¢ vydaje na prace provadéné jakoZto povinné ze za-
kona,

¢ vydaje na Skoleni personalu, které je povinné ze
zakona,

* vydaje na kazdodenni fizeni, monitorovani a kon-
troly zadatele (nesouvisejici pfimo s projektem
— provadély by se i bez jeho realizace),

¢ vydaje spojené s béZnym provoznim financova-
nim organizace,

¢ jakykoli vydaj, ktery zcela zfetelné nesouvisi s ¢in-
nosti spolufinancovanou ze strukturalnich fondd
nebo ktery neni moZno doloZit pisemnymi dokla-
dy,

* (¢innosti, které jiz v rdmci jinych programi ¢i Ini-
ciativ Spolecenstvi financovanych z ESF ¢i jinych
programd financovanych Evropskou unii podpo-
ru dostavaji.

6. POSKYTOVANI ZALOH PARTNERUM

Prijemce podpory miZe partnerovi projektu po-
skytnout zdlohu na realizaci aktivit, které partner
provadi v rdmci projektu v rozsahu uvedeném ve
Smlouvé o partnerstvi.

7. PRIJMY PROJEKTU

Pfimé vynosy projektu (vlastni prijmy) mohou
byt ziskané z prodeje, pronajmu, sluZeb, zapisného
nebo jinych ekvivalentnich sluZeb za obdobi realizace
projektu. Tyto prijmy se odecitaji od uznatelnych na-
kladt nejpozdéji v okamzZiku podani posledni Zados-
ti o proplaceni vydaji projektu. Vyse podpory z ESF
pozadované pro projekt se snizuje o pfimé vynosy
projektu.

Prispévky soukromého financovani ¢innosti pro-
jektu se nepovazuji za vynosy projektu.

8. ZMENY PROJEKTU

Pfijemce podpory je opravnén projekt upravit
pouze za piedpokladu, ze takovd zména neovlivni
dosaZeni cili projektu, v¢. napliiovani schvéalenych
monitorovacich indikéatord (ukazateld vystupt a vy-
sledkti). Pfijemce podpory je povinen o takové zméné
pisemné informovat poskytovatele podpory. Soucésti
této informace musi byt zdtivodnéni.

Nepodstatné zmény projektu:

* zména rozpoctu projektu omezena na presun pro-
stfedkd v ramci jedné kapitoly rozpoctu nebo pre-
sun prostfedkd mezi jednotlivymi kapitolami do
vyse 15 % castky prislusnych subkapitol ptivodni-



Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-06/5

ho rozpoctu. Soucasti ozndmeni o zméné rozpoctu

musi byt aktualizovany rozpocet projektu.

* zména adresy, telefonniho ¢isla prijemce podpo-
ry,

¢ zména kontaktni osoby projektu,

* uzavienia zmény smluv s partnery,

* zména auditora (pokud je povinnosti prijemce
projektu nechat provést audit).

Podstatné zmény projektu (které nejsou uvedeny
vyse) zakladaji povinnost upravit Poskytnuti podpo-
ry pisemnym dodatkem. Vécny navrh dodatku pfi-
pravi pfijemce podpory a doloZi jej pisemnou zadosti
o zménu, vcetné vysvétleni, pro¢ k uvedenym zmé-
nam dochazi.

Navyseni uznatelnych nakladd v rozpoctu projek-
tu neni mozné.

9. AUDIT

Vsechny grantové projekty financované nebo spo-
lufinancované z ESF objemem rovnym nebo vyssim
nez 3 000 000 K¢ (véetné DPH) musi byt pred poda-
nim zadosti o zavérecnou platbu auditované (externi
audit).

Néklady na provedeni auditu jsou opravnénymi
naklady projektu.

10. ARCHIVACE

Veskeré doklady je piijemce podpory povinen ar-
chivovat po dobu 10 let od obdrZeni zavére¢né plat-
by.

11. Zavérecné ustanoveni

Témito struénymi pokyny nejsou dotéeny podrob-
né pokyny pro zadatele a feSitele projekti ESF, které
jsou zvefejnény na www strankach MSMT CR (www.
msmt.cz) a prislusnd Rozhodnuti o poskytnuti dotace
na realizaci projektu.

Vzor mzdového zafazeni
Mzdové zafazeni ,projektovy manaZzer”

V souladu s odst. 2 ¢lanku 6 Vnitiniho mzdového
predpisu UP lze v pfipadé, Ze sjednany druh préce
neni obsaZen v Katalogu zafazeni funkci a profesi do
mzdovych tifid (smérnice rektora), stanovit zarazeni
na zdkladé poZadovanych c¢innosti podle hlediska
jejich slozitosti, odpovédnosti, duSevni a fyzické na-
ro¢nosti podle obecnych charakteristik jednotlivych
mzdovych tfid obsazenych v ptiloze ¢. 2 VMP Obec-
né charakteristiky pracovnich ¢innosti.

Projektovy manazer I. — vedouci realiza¢niho tymu
projektu KZAM 247076 11. tfida

Zabezpecuje fizeni a koordinaci rozsahlého projek-
tu strategického vyznamu s vysokou mirou naroki na
odbornost a specializaci praci, ktery je ¢lenén na dil¢éi
projekty (subprojekty). Odpovida zadavateli projektu
za koordinaci a postup jednotlivych praci ve vSech dil-
¢ich projektech, tj. planuje, organizuje, ¥fidi a kontroluje
postup praci projektového tymu, dohliZi na dodrZova-
ni piisluSnych obecné zadvaznych norem (legislativu)
a na pottebnou kvalitu realiza¢nich praci.

Projektovy manazer II. - vedouci realizaéniho tymu
projektu KZAM 247076 10. tfida

Zabezpecuje fizeni a koordinaci subprojektu (dil-
¢tho projektu) rozsahlého strategického vyznamu
nebo projektu stfedniho vyznamu. Odpovid4 pro-
jektovému manaZerovi I nebo zadavateli projektu za
koordinaci a postup jednotlivych praci, tj. planuje,
organizuje, ¥idi a kontroluje postup praci projektové-

ho tymu, dohliZ{ na dodrZovani legislativy a na po-
tfebnou kvalitu realizacnich praci.

Projektovy manazer III. — vedouci realizacniho
tymu projektu KZAM 247076 9. tfida

Zabezpecuje fizeni a koordinaci subprojektu roz-
sahlého strategického vyznamu, kdy podil praci na
subprojektu vyZaduje niz$i naroky, nebo projektu
malého (mistnfho) vyznamu a niZ8i narocnosti. Od-
povida projektovému manazerovi I nebo zadavateli
projektu za koordinaci a postup jednotlivych praci,
tj. planuje, organizuje, fidi a kontroluje postup praci
projektového tymu, dohliZi na dodrZovani legislativy
a na potfebnou kvalitu realiza¢nich praci.
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Priloha é. 2

Organizacni zajisténi kontroly a podpistt monitorovacich
zprav projektu financovanych ze strukturalnich fonda EU

1. Monitorovaci zprava bez zadosti o platbu

finalné uloZenou zadost o platbu podepsanou

— Odpovédny fesitel projektu zasle elektronicky

vyplnény formulai monitorovaci zpravy (for-

mat doc), findlné uloZeny Monitorovaci Bene-

fit (format pdf a xml), pripadné dalsi prilohy
monitorovaci zpravy na adresu gabriela.pokor-
na@upol.cz.

Projektovy servis UP Zadost zkontroluje a jest-

lize:

a) zadost je v poradku — preda k podpisu rek-
torovi/ prorektorce a zajisti jeji odeslani.

b) zadost ma nedostatky — vyzve zpracovatele
k jejich odstranéni. Jakmile jsou nedostatky
odstranény, predd zpravu k podpisu rekto-
rovi/ prorektorce a zajisti jeji odeslani.

2. Monitorovaci zprava se zadosti o platbu
— Odpovédny feSitel projektu Projektovému

servisu UP preda v tisténé i elektronické po-
dobé (kde je to mozné) formulat monitorovaci
zpravy, finalné uloZeny Monitorovaci Benefit,

tajemnikem piislusné fakulty, pfipadné vedou-

cim EO RUP u projektd, které jsou feSeny na

jinych soucéastech UP, a dalsi poskytovatelem
pozadované piilohy monitorovaci zpravy.

— Projektovy servis UP zZadost zkontroluje a jest-
lize:

a) zadost je v pofddku — preda k podpisu rek-
torovi/ prorektorce a zajisti jeji odeslani.

b) Zadost ma nedostatky — vyzve zpracovatele
k jejich odstranéni. Jakmile jsou nedostatky
odstranény, pfeda zpravu k podpisu rekto-
rovi/prorektorce a zajisti jeji odeslani.

3. Terminy predkladani zprav na PS UP

Termin predloZeni monitorovaci zpravy Projek-
tovému servisu UP ke kontrole a k zajisténi podpisu
rektora/prorektorky je nejpozdéji 7 dni pred datem,
kdy ma byt monitorovaci zprava dorucena poskyto-
vateli dotace.
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