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Clanek 1
Ugel tipravy

(1) Smérnice upravuje na Univerzit¢ Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB") zékladni
administrativni postupy realizace projektu financovaného z Opera¢niho programu
Vyzkum, vyvoj a vzdéladvani Rozvoj studijniho prosttedi na UTB ve Zling,
CZ.02.2.67/0.0/0.0/17_044/0008536 (dale jen ,,projekt®), predev§im pak ustanovuje
povinnosti a odpovédnost za dil¢i tkony v rdmci realizace tohoto projektu na UTB.

Clanek 2
Zakladni ustanoveni

(1) Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani (OP VVV) je programem v gesci
Ministerstva Skolstvi, mladeze a telovychovy CR (déle jen JMSMT“  nebo
,poskytovatel dotace*), v jehoz rdmci je mozné v programovacim obdobi 2014 — 2020
Cerpat finanéni prostfedky ze strukturalnich fond EU. Kli¢ovym principem OP VVV
je rozvoj lidskych zdroji pro znalostni ekonomiku v socialné soudrzné spole¢nosti. Na
néj navazuje téma podpory kvalitniho vyzkumu, pro ktery kvalifikovana pracovni sila
ptedstavuje klicovy vstupni faktor.

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

- Operac¢ni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani,

- Pravidla pro zadatele a piijemce — obecnd ¢ast; Pravidla pro Zadatele a piijemce —
Specificka cast, vyzva Podpora rozvoje studijniho prostfedi na VS (déale jen
,Prirucka®),

- vyzva pro piisluinou prioritni osu a specificky cil vyhlasené MSMT,

- Pravni akt o poskytnuti/ptevodu podpory (déle jen ,,Rozhodnuti®),
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- dalsi dokumenty vyddvané MSMT v souvislosti simplementaci a realizaci
projekti OP VVV.

Clanek 3
Spolufinancovani souéasti UTB

(1) Mira spolufinancovani nezbytna pro realizaci projektu je uvedena v Rozhodnuti a ¢ini
5 % z celkovych zptisobilych vydaji. Bude hrazena po celou dobu realizace projektu
z celouniverzitnich prostiedk.

(2) Vydaje odpovidajici vysi spoluucasti jsou vedeny a cCerpany na celoskolském
stredisku.

(3) Spoluucast nezahrnuje nezpiisobilé vydaje. Nezplsobilé vydaje hradi ptislusna
soucast.

Clanek 4
Komunikace v IS KP14+ p¥i realizaci projekti

(1) Za ucelem uspésné realizace projektu byl sestaven monitorovaci systém MS2014+, ve
kterém probiha naprosta vétsina komunikace mezi pifjemcem a Ridicim organem OP
VVV (dile jen ,,RO“).

(2) Jednou z hlavnich komunikac¢nich forem je vyuziti internich depe$i. Detailni popis
prace s funkcionalitou interni depeSe je popsan v uZivatelské ptirucce IS KP14+. Za
projekt Rozvoj studijniho prostfedi na UTB ve Zlin¢ jsou opravnéni ke komunikaci

s RO formou internich depesi pouze feditel projektu, projektovy manazer a finan¢ni
manazer.

(3) Odpovédnost za dodrzeni terminii odesilani dokumentli v rdmci projektu ma feditel
projektu pfipadné jim povétend 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 z feditele projektu, projektového manazera, finan¢niho
manazera a ostatnich pracovnik zajistujicich béznou administrativni agendu.

(3) Odborny tym je slozen ze zaméstnancti UTB, ktefi jsou pro realizaci projektu vybrani
na zakladé¢ jejich odbornych kompetenci vzhledem k realizaci jednotlivych kli¢ovych
¢innosti projektu.

(4) Projekt je fizen centralizované. Administrativni tym zajist'uje centralng:
- sbér podkladii ze soucasti,
- obecnou kontrolu — napf. zda odpovidd souhrnné &astka na soupisce Zadosti
o platbu (dale jen ,,ZoP*),

- nasledné vytvofeni souhrnné Zpravy o realizaci projektu (dale jen ,, ZoR*) a ZoP
za cely projekt,
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- zajiStuje komunikaci s RO,
- centralni feSeni zmén,

- sleduje celkové Cerpani finanénich prostfedki a financni milniky, plnéni vystupti
projektu oproti planu.

(5) Soucasti/ttvary rektoratu jsou zodpoveédné za tizeni svych dil¢ich aktivit, tj.:
- za odborné i administrativni fizeni,
- zaftizeni jednotlivych kli¢ovych a dil¢ich aktivit na dané soucasti/tvaru rektoratu,
- piipravu podkladii k ZoR/ZoP vé&etné viech piiloh za své diléi aktivity,

- ptipravu podkladii pro zmény ve svych dil¢ich aktivitich a v€asné predani
projektovému manaZerovi (podstatné zmény nelze vytidit s RO ex-post, musi byt
feSeny ex-ante v dostate¢ném Casovém predstihu),

- za dosaZeni naplanovanych monitorovacich indikatori soucasti/itvaru rektoratu
v ramci jednotlivych kli¢ovych aktivit,

- za vedeni pfistrojovych deniki k pofizenému vybaveni dle pravidel OP VVV a
smérnice kvestora Hospodarska a nehospodarska ¢innost v aktualnim znéni,

- za dodrZovani prvkli povinné a nepovinné publicity,
- za dodrZeni Cerpani finan¢nich planu soucasti/Gtvaru rektoratu.

(6) K zajisténi efektivniho fizeni projektu jsou kondny pravidelné porady realizaniho
tymu projektu.

Clanek 6
Odpovédnost ¢lenii realiza¢niho tymu

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

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

(3) Finan¢ni manazer je odpovédny za finan¢ni fizeni celého projektu v ramci pfidélenych
dotacnich prostfedkit na UTB. Je podfizen fediteli projektu a tizce spolupracuje
s ostatnimi &leny realizaéniho tymu projektu. Zajistuje komunikaci s RO v oblasti
finan¢niho fizeni projektu.

(4) Koordinatofi modernizace infrastruktury odpovidaji za fizeni a zajiSténi funkcnosti
klicovych a dil¢ich aktivit dané soucasti nebo utvaru rektoratu (planovani,
organizovani, koordinovani, kontrolovani projektovych aktivit, odevzdavani vykazi
prace, zajisténi komunikace s vitéznymi dodavateli k zajisténi véasné dodavky). Ridi
se doporucenimi ¢lenli administrativniho tymu.

(5) Koordinatofi vetejnych zakazek odpovidaji za zpracovani podkladi k vefejnym
zakdzkdm a jejich spravnost tak, aby byl dodrzen dany harmonogram vefejnych
zakdzek planovanych v ramci klicovych a dil¢ich aktivit dané soucdsti nebo utvaru
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rektordtu. Jsou podfizeni fediteli projektu a Uzce spolupracuji s ostatnimi cEleny
realizacniho tymu projektu. Ridi se doporucenimi ¢lend administrativniho tymu.

(6) TechniCti specialist¢é modernizace infrastruktury odpovidaji za soucinnost pfi
zpracovani podkladi k vetejnym zakazkam tak, aby byl dodrzen dany harmonogramu
vefejnych zakézek planovanych v rdmci dil¢ich aktivit dané soucésti nebo utvaru
rektoratu. Odpovidaji za technické zajisténi pii zprovoznéni pofizovaného vybaveni.
Jsou podiizeni fediteli projektu a uzce spolupracuji s ostatnimi Cleny realizacniho
tymu projektu. Ridi se doporucenimi ¢lendi administrativniho tymu.

(7) Konkrétni popisy pracovnich ndplni jednotlivych ¢lent realizaéniho tymu jsou
vytvofeny a jsou uloZeny na Personalnim odboru UTB.

Clanek 7
Rozpocet projektu

(1) Rozpocet projektu je tvofen dil¢imi polozkami, které jsou kategoriemi tzv.
zpusobilych vydajii. Za zptsobilé vydaje se povazuji vydaje, které vznikaji a jsou
uhrazeny vramci projektu v souladu s podminkami stanovenymi v Rozhodnuti, a
které jsou v souladu s piislugnymi predpisy EU a CR, zejména platnou verzi Ptirucky.
Pfi Cerpani rozpoc€tu musi byt dodrZzovéany i vnitini normy UTB, relevantni vnitini
predpisy apod.

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

(3) Rozpocet projektu obsahuje jak ptimé vydaje, tak i ¢astku, ktera odpovida stanovené
castce neptimych vydaja.

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

(5) Castka neptimych vydaji piedstavuje procentni sazbu vypoétenou z predem uréenych
zpusobilych vydaji, resp. kapitol rozpoctu projektu.

Clanek 8
Finanéni milniky

(1) Finan¢ni milnik vyjadfuje minimalni vysi vydaji projektu, kterou je ptijemce povinen
k datu, k némuz je milnik stanoven, vyactovat. Finan¢ni milniky (pribézné a hrani¢ni
finanéni ukazatele) nastavuje RO na zakladé piedlozeného finanéniho planu
predfinancovani a vyuctovani, sestavené¢ho zadatelem v Zadosti o podporu a ptipadné
upraveného na zaklad€ kraceni nebo Gprav rozpoctu.

(2) Hrani¢nim finan¢nim milnikem projektu je 80 % kumulativni ¢astky vyuctovani dle
finan¢niho planu projektu uvedené v projektové zadosti za prvni dvé sledovand obdobi
(konkrétni termin je stanoven v Rozhodnuti).

(3) Pfi nesplnéni minimalni vySe hrani¢niho finan¢niho ukazatele pfeda RO finan¢nimu
ufadu podnét s podezienim na poruSeni rozpoctové kazné. Konkrétni procentni vyse
sankce je vy¢islena v Rozhodnuti.
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(4) Ptipadny odvod za poruSeni rozpoctové kdézn€ z divodu nesplnéni hrani¢niho
finanénitho milniku projektu a snim souvisejici pendle bude hrazeno
z celouniverzitnich prostiedk.

] Clanek 9
Uspory projektu

(1) Uspory projektu vzniknou, vytvoti-li se pfi zaddvacim a vyb&rovém fizeni kladny
rozdil mezi pfedpokladanou cenou zakdzky a cenou nasmlouvanou.

(2) Uspotené financni prostfedky mize UTB podle Piirucky vyuzit v plné vysi. Pouziti
uspor musi byt smysluplné, hospodarné¢ a podrobné zdlivodnéné. O zpiisobu a mife
vyuziti uspor rozhoduje feditel projektu.

(3) Uspory projektu lze zahrnout do finanéniho milniku.

Clanek 10
Neprimé vydaje projektu

(1) Neptimé vydaje projektu ¢ini 10 % z piimych vydaji projektu.

(2) Zpisobilymi nepiimymi vydaji jsou pouze takové vydaje, které bezprostiedné souvisi
s aktivitami projektu a spliuji podminky zpisobilosti dle Pfirucky a dalSich
relevantnich dokumentii souvisejicich s realizaci projektu (metodické dopisy apod.).

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

(4) Z neptimych vydajii projektu jsou hrazeny i osobni néklady realizacniho tymu. 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 (pfesny ndzev a registracni Cislo
projektu), nazev pracovni pozice vcetn¢ vyclenéného uvazku pro projekt, popis
pracovnich Cinnosti v¢. rozliSeni, ze se jednd o nehospodafskou cinnost, obdobi, po
kterou se dand pracovni pozice vyclenuje, idaj o mzd¢ a zdroji tthrady.

(5) Vyse projektové mzdy zaméstnance je odvozena podle vyse jeho tivazku na projektu a
odpovidajici vysi projektového osobniho ohodnoceni; neni zde zahrnut eventudlni
ptiplatek za vedeni nebo vykon funkce ani ptiplatek za zastupovani.

(6) V ptipad¢, Ze jakykoli zaméstnanec projektu hodla ukoncit své zapojeni na projektu
pted planovanym/domluvenym datem fadného ukonceni, je povinen o tom neprodlené

informovat financniho manaZera a k datu ukonceni ¢innosti na projektu predat
veskerou dokumentaci souvisejici s projektem k evidenci.

Clanek 11
Soucinnost rektoratnich pracovist

(1) V souvislosti s dokladovanim zptisobilosti ptimych vydaji je nezbytnd soucinnost nize
uvedenych rektoratnich pracovist’.

(2) Organiza¢ni oddéleni rektoratu zajiStuje administraci vefejnych zakdzek. Pri
administraci vefejnych zakazek tzce spolupracuje s odbornym tymem projektu
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(koordindtofi modernizace infrastruktury, koordindtofi vetejnych zakazek, technicti
specialisté modernizace infrastruktury aj.). S administrativnim tymem spolupracuje na
vypotadani piipominek RO k vefejnym zakazkam. Organiza¢ni oddéleni neprodlend
informuje administrativni tym o uzavieni smluv k vefejnym zakazkam.

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

(4) Ekonomicky odbor — vieobecna Gétarna: Uetni projektu zajistuje vedeni uéetnictvi a
snim souvisejici dokumentace, kterou wuklddd na disk Sdo slozky
Common/PROJEKTY/OPVVV/UTB rozvoj studijniho prostredi. Spolupracuje
s administrativnim tymem pii vypofddani vyzev ze strany poskytovatele dotace
tykajici se finan¢ni stranky projektu. Zajisti ulozeni kopii vypisi z bankovniho tctu
o uhradé¢é zdravotniho a socidlniho pojiSténi, pojiSténi odpovédnosti zaméestnavatele za
ptislusny kalendéini mésic na disk S do slozky
Common/PROJEKTY/OPVVV/OPVVV _spolecné.

(5) Ekonomicky odbor - mzdovd uctarna: ZajiStuje veskerou persondlni agendu
zamestnanct UTB tykajici se dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér. Po
zauctovani mezd za ptisluSny kalendaini mésic ptipravi mzdové Uctarna mzdové
sestavy osobnich nakladii dle jednotlivych SPP a zasle je interni postou v IS SAP na
finanéniho manazera. Dale mzdova uctarna ptipravi kazdy mésic sestavy v IS SAP
obsahujici nezbytné udaje k dolozeni uhrady mzdovych prostfedkli jednotlivym
zaméestnanciim projektu. Sestavy budou pfedavany finanénimu manazerovi.

(6) Persondlni odbor zajistuje veSkerou personalni agendu zaméstnanci UTB tykajici se
pracovnich smluv. Komunikuje a spolupracuje s finanénim manazerem ptedevSim pfi
nastaveni a nasledném procesu dokladovani persondlni dokumentace k prokazani
zpusobilosti osobnich vydajt.

(7) Pracovnici Centra vypocetni techniky pfipravi na zékladé¢ podkladi finan¢niho
manaZzera mesi¢ni dochdzkové sestavy zaméstnancti zapojenych do projektu.

(8) V piipadé vyzev ze strany RO k doplnéni dokumentace prokazujici zpisobilost
vykazovanych vydaji mohou byt ke spolupréci oslovena i dalsi pracovisté rektoratu.

Clanek 12
Cislovani dokladii hrazenych z pausalu

(1) Samostatna ciselnd fada k dokladiim projektu nebude centrdlné stanovena. Veskeré
ucetni doklady projektu budou zatazeny v Ciselné tad¢ dle standardniho postupu na
UTB.

(2) Pro odliseni ucetnich dokladli souvisejicich s projektem budou tyto oznaeny

nasledovné:
Oznaceni Popis dokladu
F000-0 Faktury
V000-0 Vnitropodnikové pretictovani
P000-0 Pokladni doklady
aj. dle potteby
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kde 000 urcuje potadové cislo dokladu dle chronologické tady, 0 urcuje oznaceni
investi¢niho (I) ¢i neinvesti¢niho vydaje (N).

(3) Ugetni doklady, které souvisi s realizaci projektu, musi byt oznadeny identifikaci
projektu (ndzev projektu a registracni Cislo projektu). Za tadné oznaceni ucetnich
dokladt odpovida finan¢ni manazer.

(4) KrozliSeni pracovnich pozic realizaéniho tymu se pouzije oznaceni MO0, kde 00
urcuje potradové ¢islo.

Clanek 13
Uplatiiovani DPH v projektech

(1) Ve zplsobilych vydajich projektu je vySe DPH zahrnuta v plné vysi, u vydaji neni
kalkulovéno s narokem na odpocet DPH. Projekty byly planovany na Cinnosti, které
nevedou v ramci ekonomické ¢innosti k dosazeni zdanitelnych plnéni s narokem na
odpocet DPH.

Clanek 14
Nezpiisobilé vydaje

(1) Nezpisobilé vydaje jsou takové, které:

- nelze hradit z dota¢nich prostredk,

- nejsou obsazeny v platném rozpoctu projektu,

- byly jiz jednou uhrazeny z vetejnych zdroj,

- nejsou vynalozeny v souladu scili projektu a soucasné nejsou pro jejich
dosazeni nezbytné,

- nejsou priméfené a nejsou vynaloZeny v souladu s principem hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti,

- nejsou v souladu s ¢eskou nebo evropskou legislativou.

(2) Nezptisobilé vydaje musi byt nejpozdéji k 15. lednu nasledujiciho kalendainiho roku
dofinancovany z jinych zdroji. O zdroji uhrady rozhodne feditel projektu, a to dle
charakteru nezptisobilého vydaje.

(3) Konkrétni vySe sankei za poruseni rozpoctové kazné jsou uvedeny v Rozhodnuti.

Clanek 15
Struktura SPP

(1) Struktura SPP koresponduje se ¢lenénim polozek schvéaleného rozpoctu, tzn. zpiisobilé
vydaje pfimé investiCni, zpusobilé vydaje piimé neinvesticni, zpusobilé vydaje
nepiimé neinvesticni, nezplisobilé vydaje investi¢ni, nezpisobilé vydaje neinvesti¢ni.

(2) SPP projektu budou zakladany pouze na PU 10 (celouniverzitni).

(3) Zadost o zalozeni SPP na nasledujici rok bude zaji§tovana centralng. Ztizeni SPP pro
nasledujici rok je v gesci feditele projektu a finanéniho manazera.
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(4) K datu vyporadani veskerych finan¢nich zdvazka mezi poskytovatelem dotace a UTB
budou na zaklad¢ pisemné zadosti feditele projektu tyto SPP zruseny.

Clanek 16
Definovani pozice prikazce operace, spravce rozpoctu

(1) Na PU 10 (celouniverzitni) je vedeno fizeni projektu (tj. feditel projektu, projektovy
manazer, finan¢ni manazer) i aktivity odborného tymu. V pozici ptikazce operace je
u investi¢nich operaci vedouci Odboru investic a majetku, spravcem rozpoctu kvestor;
u neinvesti¢nich operaci je prikazcem operace tfeditel projektu, spravcem rozpoctu je
vedouci Ekonomického odboru. Smluvni zavazky, u nichz méd podpisové opravnéni
kvestor, je ptikazcem operace kvestor a v pozici spravce rozpoctu vedouci Odboru
investic a majetku.

(2) Reditel projektu a finanéni manaZer budou mit nahled na viechny SPP projektu.

Clanek 17
Povinna publicita

(1) Mezi zakladni povinnosti v oblasti publicity patfi:

- zvetfejnéni na internetovych strdnkach informace o projektu — projektovy
manazer zajisti zvefejnéni povinnych informaci na webovych strankach UTB,
umisténi plakatu velikosti A3 a do¢asného billboardu s informacemi o projektu
po zahijeni fyzické realizace projektu — =zajisti projektovy manazer
v soucinnosti s koordindtory modernizace infrastruktury na soucasti.

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

Clanek 18
Zmény v projektech

(1) Soucasti/titvary rektoratu jsou povinny o vSech ,nepodstatnych zménach® (viz
metodika OP VVV) tykajicich se realizace vécné ¢asti jejich dil¢ich aktivit (vystupt,
publicity, monitorovacich indikatorl aj.) informovat projektového manazera nejméné
20 pracovnich dni pfed odevzdanim nejblizsi ZoR.

(2) Soucasti/titvary rektoratu jsou povinny o vSech ,nepodstatnych zméndch® (viz
metodika OP VVV) tykajicich se realizace finanéni C€asti jejich dil¢ich aktivit
informovat finanénitho manazera nejméné¢ 20 pracovnich dni pied odevzdanim
nejblizsi ZoR.

(3) Soucasti/ttvary rektoratu jsou povinny o vsech ,,podstatnych zménach* (viz metodika
OP VVV) tykajicich se realizace klicovych/dil¢ich aktivit informovat feditele projektu
neprodlené¢ po identifikaci dané skuteCnosti v dostatecném casovém predstihu
umoziujicim oznameni ,,podstatné zmény* RO OP VVV ex-ante.
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Clanek 19
Finanéni vyporadani projektu

(1) UTB je povinna dotaci finanéné¢ vyporadat v souladu s ustanovenim § 75
rozpoctovych pravidel a vyhlaskou €. 367/2015 Sb., o zésadach a lhitach finan¢niho
vypotfadani vztahii se stdtnim rozpoctem, statnimi finan¢nimi aktivy a Narodnim
fondem (vyhlaska o finanénim vypoiadani).

(2) Podklad pro hromadné odeslani za UTB zajist'uje finan¢ni manazer projektu.

Clanek 20
UdrZitelnost projektu

(1) Udrzitelnost projektu je stanovena po dobu 5 let od data, kdy projekt nabyl centralni
stav ,,Projekt financné ukoncen za strany RO*.

Clanek 21
Uchovavani dokumentace projektu

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

(2) Pro potieby kontrolnich organti musi byt origindlni dokumenty k dispozici

kontrolnim Gfadiim do 31. 12. 2033, pokud legislativa nestanovuje pro n¢které typy
dokumentt dobu delsi.



