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I. Obecna ustanoveni

1. Tento metodicky pokyn je v souladu s pravnimi piedpisy Ceské republiky zejména:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,zakon
o Ucetnictvi“);

zdkonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist
(ddle jen ,,zdkon o DPH");

zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonl, ve znéni pozdéjsich predpisu;

zakonem €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsSich zakonl
(zakon o vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpisy;

zakonem ¢. 130/2002 Sb., o podpore vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci
z verejnych prostredkd a o zméné nékterych souvisejicich zakonl (zakon o podpore
vyzkumu a vyvoje), ve znéni pozdéjsich predpisu;

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

zakonem ¢. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpist (dale
jen ,zakon o verejnych zakazkach“);

zakonem ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych
zakonU (zédkon o financéni kontrole), ve znéni pozdéjSich predpisd (dale jen ,zakon
o financni kontrole”);
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i) zadkonem ¢.586/1992 Sb., o dani z pfijmQ, ve znéni pozdéjsich predpisQ;
i) vnitfnimi normami UP, zejména:
— B1-12/1-HN - Organizacni fad UP,
— B3-07/5-SR - Obéh a zpracovani ucetnich doklad(i na UP
— B3-10/3-SR - Zadavani verejnych zakdzek na UP
— B3-10/1-MPR - Pokyn k provadéni spisové, skarta¢ni a archivni cinnosti
u projektl Operacniho programu Vyzkum a vyvoj pro inovace
— B3-10/3-MPR - Pokyn k fizeni, financovani a kontrole projektli Operacniho
programu Vyzkum a vyvoj pro inovace
— B3-04/5-SR - Pravidla kontrolni ¢innosti na UP
— B3-06/5-MPK - Pokyny k projektiim financovanym ze strukturalnich fondd EU +
Dodatek ¢. 1 (B3-08/4-MPK) + Dodatek ¢. 2 (B3-09/3-MPK + priloha ¢. 1)+
Dodatek ¢. 3 (B3-10/10-MPK)

2. Tento metodicky pokyn se vztahuje na projekty financované vramci Operacnich
programU Evropské unie (dale jen ,,OP“).

3. Hlavni fesitelé projektl v souladu s Rozhodnutim, ¢lenové realizacnich a vyzkumnych
tymU a ostatni zaméstnanci Pedagogické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci (ddle
jen ,PdF UP“), ktefi se podileji na ¢innostech spojenych s projekty OP, jsou povinni
postupovat v souladu s timto pokynem a dalSimi vnitfnimi predpisy a normami
Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen ,UP“), v souladu s Rozhodnutim o poskytnuti
dotace (dale jen ,Rozhodnuti”) a aktudlni verzi Ptirucky pro ptrijemce uverejnéné na
webovych strankach pfislu§ného Ridiciho organu (dale jen ,RO“).

Il. Zakladni pravidla pro Fizeni projekti OP

1. Pfijemcem dotace je UP, projekty maji celouniverzitni charakter, kazdy projekt je
uvazovan jako komplexni ucelena akce.

2. Rektor jako statutarni organ UP podepisuje veskeré nalezitosti v souladu s metodickym
pokynem rektora B3-10/3-MPR a to svédomim dékana pfipadné jim povérenym
zastupcem. Veskeré dokumenty, tykajici se zadavani verejnych zakazek z pozice
zadavatele, podepisuji rektor, pripadné dékan v rozsahu uréenych pravomoci v souladu
se smérnici rektora B3-10/3-SR.

3. V ramci projektl OP mohou za UP uzavirat smluvni dokumenty mimo rektora i dékan
a kvestor, a to v rozsahu stanoveném v pisemném povéreni rektorem.

4. Hlavni resitel projektu ma nedélitelnou rozhodovaci pravomoc a odpovédnost za
komplexni realizaci projektu v souladu s Rozhodnutim. Odpovédnost hlavniho feSitele
projektu je limitovana rozsahem rozhodovacich pravomoci jemu delegovanych pro ucely
realizace projektu. Cast svych kompetenci mdze delegovat na jiné osoby.

5. Kontaktni osobou projektu pro komunikaci s RO je hlavni fesitel projektu nebo jim
povéreny zaméstnanec resitelského tymu.

6. V souladu se Statutem UP kvestor koordinuje zajisténi finan¢nich prostredk( na realizaci
projektd OP a vsouladu se Statutem PdF UP tajemnik koordinuje ve spolupraci
s kvestorem zajisténi financnich prostfedkd v rdmci realizace projektt OP.

7. Systém financni kontroly Ucetnich pfipadl, podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o financni
kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisu,
zahrnujici finanéni kontrolu provaddénou hlavnim resitelem, nebo jim povérenym ¢lenem
reSitelského tymu a je soucasti vnitfniho fizeni UP pfi pripravé operaci, pred jejich


http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2012/B1-12-1-HN.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/SRB3-07-5.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/SRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/MPRB3-10-1.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/intranet/SRB3-04-5.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/MPKB3-06-5.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/MPKB3-08-4.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/MPKB3-09-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/MPKB3-09-3-Priloha1.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPKB3-10-10.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/SRB3-10-3.pdf
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schvalenim, pfi pribézném sledovani uskutecnovanych operaci aZ do jejich kone¢ného
vyporadani a vyuctovani a nasledném provéreni vybranych operaci v ramci hodnoceni
dosazenych vysledk(l a spravnosti hospodareni (ddle jen ,fidici kontrola“) je realizovan
v souladu se smérnici rektora B3-07/5-SR a metodickym pokynem rektora B3-10/3-MPR.
Vécnou a finanéni kontrolu Gcetnich doklad( projektl provadi pfikazce operace, spravce
rozpoctu a hlavni ucetni UP (B3-10/3-MPR).

Pfikazcem operace je hlavni fesitel projektu, spravcem rozpoctu u neinvesticnich vydaju
je tajemnik fakulty a u investi¢nich vydajl kvestor (B3-10/3-MPR).

Hlavnim ucetnim u neinvesti¢nich vydaju projektu se rozumi uUcetni ekonomického
oddéleni dékanatu fakulty, u investi¢nich vydaji hlavni ucetni RUP.

Odpovédnost prikazce operace pfi fizeni vydajl je upravena smérnici rektora B3-07/5-
SR a metodickym pokynem rektora B3-10/3-MPR.

Povinnosti spravce rozpoctu u neinvesti¢nich vydajl jsou uvedeny v metodickém pokynu

rektora B3-10/3-MPR.

Povinnosti spravce rozpoctu u investi¢nich vydajl jsou uvedeny uvedeny v metodickém
pokynu rektora B3-10/3-MPR.

Povinnosti hlavniho ucéetniho jsou uvedeny v metodickém pokynu rektora B3-10/3-MPR.
Vydana Rozhodnuti véetné jejich pfipadnych zmén a dodatk( jsou uloZeny v souladu
s metodickym pokynem rektora B3-10/1-MPR.

Pro uctovani zpuUsobilych vydaji hrazenych z dotace je do informacniho systému SAP
(dale jen ,,IS SAP“) zaveden samostatny SPP prvek pro kazdy projekt.

Pro kazdy projekt je otevien a pouzivan samostatny bankovni ucet projektu. Veskeré
zpUsobilé vydaje, kromé uUhrady hotovostnich vydaji a mzdovych naklad(, budou
hrazeny z projektového uc¢tu. Mzdové naklady véetné nakladl na pojistné a vydaje pres
pokladnu budou hrazeny z béZzného provozniho U¢tu UP a mési¢né bude adekvatni ¢ast
nakladd refundovana z projektového uctu. Kazdé predctovani musi byt doloZeno
dokladem podepsanym prikazcem operace a spravcem rozpoctu.

S projektovymi bankovnimi uéty maji opravnéni nakladat pouze osoby uvedené
v podpisovém vzoru ve smlouvach mezi bankou a UP.

Pracovnici Ekonomického oddéleni RUP odpovidaji za to, Ze z projektového uctu jsou
hrazeny pouze a jen vydaje souvisejici s realizaci projektu na zakladé dokladl, u kterych
probéhla vécna a formalni kontrola v souladu s vnitfnimi predpisy UP a metodickym
pokynem rektora B3-10/3-MPR.

Proplaceni zpUsobilych vydaja probihd podle Rozhodnuti formou ex-ante nebo ex-post
financovani na zakladé predkladanych Zzadosti o zdalohovou platbu. U projektl
vyZzadujicich dofinancovani zpUsobilych vydajl je toto zajistovano z prostfedkd fakulty
a pfipadné z centralnich prostredk( UP.

NezpUlsobilé vydaje projektu jsou hrazeny z prostfedkl fakulty, pfipadné z centralnich
prostfedkd UP na zakladé dohody.

Hlavni teSitel projektu zajistuje tadné a vcasné zpracovani Zadosti o platbu,
monitorovacich zprav a ostatnich dokumentt pro RO dle Rozhodnuti.

li. Management projekta
Management projektu OP v realizacni a provozni fazi je schvalovan v Rozhodnuti ze

strany RO a to véetné organizacni struktury, fidicich a vykonnych organ( a vztah(l mezi
partnery.


http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/SRB3-07-5.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/SRB3-07-5.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/SRB3-07-5.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/MPRB3-10-1.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
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2. Podstatné zmény projektu, podléhajici schvaleni ze strany RO, musi byt pred jejich
konzultaci s RO projednany s dékanem fakulty a rektorem. Hlavni fesitel projektu
predlozi dékanovi a rektorovi vysvétleni, proC k navrzenym zménam dochazi vcetné
posouzeni finan¢niho dopadu na PdF UP a UP.

3. Oddélené ucetnictvi projektu je zajistovano samostatnymi nakladovymi stredisky na PdF
UP véetné samostatnych SPP prvka.

4. DPH je U¢tovéna a hrazena v souladu s metodickymi pokyny RO a vnitfnimi normami UP.

5. Jednotna identifikace ucetnich doklad( se fidi metodickym pokynem rektora B3-10/3-
MPR.

6. Pri zpracovani dodavatelskych faktur se postupuje podle smérnice rektora B3-07/5-SR
a metodického pokynu rektora B3-10/3-MPR.

7. Pftizpracovani ucetnich dokladd a k zajisténi finan¢ni kontroly projektu ve smyslu zéakona
o finan¢ni kontrole bude postupovano podle vnitfnich norem UP, zejména podle
smérnice rektora B3-07/5-SR, metodickych pokyn(i kvestora a zdkona o financni
kontrole.

8. Pracovnépravni zaleZitosti (pracovni smlouvy, dohody, mzdové vyméry, vyplaty mezd
aj.) zpracovava persondlné mzdovy utvar PdF UP v soucinnosti s hlavnim reSitelem
projektu pfipadné jim povérenou osobou a s védomim dékana fakulty.

9. Vybér dodavatel( je zajistovan v souladu se smérnici rektora B3-10/3-SR a zakonem ¢.
137/2006 Sh., o verejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Iv. Interni komunikace

1. Zakladni interni komunikacni systém v ramci reSeni projektu je tvoren zpracovavanim
a predavanim pribéznych monitorovacich zprav a monitorovacich zprav o udrzitelnosti
projektu a organizovanim pracovnich porad a kontrolnich dni projektu.

2. Systém vnitini komunikace zahrnuje: rektor, kvestor, prorektor pro regionalni rozvoj,
prorektor pro védu a vyzkum, dékan, prodékan pro vystavbu a rozvoj, prodékan pro
védu a vyzkum, tajemnik fakulty, hlavni resitel a jimi povéreni zaméstnanci.

V. Organizace spisové a archivni sluzby

1. Organizace spisové a archivni sluzby je realizovdna podle metodickych pokyn( rektora
B3-10/1-MPR a B3-10/3-MPR .

2. Za predavani spisového materialu k archivaci zodpovida hlavni fesitel projektu, pfipadné
jim povérend osoba.

3. Veskeré smlouvy tykajici se projektll uzaviené jménem UP (rektorem, dékanem,
kvestorem) jsou predavany v jednom vyhotoveni na Pravni oddéleni UP k jejich
registraci.

VI. Interni a externi audit

1. Kazdy projekt, ktery obdrzi podporu v ramci OP, musi byt podroben kontrole jak ze
strany PdF UP, tak UP, a to ve formé kontrol a auditli provddénych v ramci vnitfniho
kontrolniho systému UP i pfipadné nezavislého externiho auditu (je-li to v souladu
s projektem, OP a piedpisy RO).


http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/SRB3-07-5.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/SRB3-07-5.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/SRB3-10-3.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/MPRB3-10-1.pdf
http://www.upol.cz/fileadmin/user_upload/dokumenty/2010/MPRB3-10-3.pdf
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2. Vnitini kontrolni systém projektu na strané prijemce je vymezen ptisluSnym projektem
a sklada se z ridici kontroly projektu hlavnim fesitelem projektu a nezavislého interniho
pfipadné externiho auditu.

4. Internim auditem v rdmci UP je povéreno Oddéleni interniho auditu a kontroly (ddle jen
,OIAK“), které se Fidi metodickym postupem MSMT pro vykon interniho auditu a vnitini
normou UP (B3-04/5-SR).

5. Externi audit projektu (je-li v nutny v souladu s Pfiru¢kou pro ptijemce) bude proveden
nezavislym externim auditorem 1x ro¢né (pfipadné vicekrat dle Rozhodnuti) v obdobi od
vydani Rozhodnuti do ukonceni projektu. Naklady na externi audit se rozpocitavaji na
jednotlivé projekty podle rozpoctu projektli schvalenych v Rozhodnuti.

VIl.  Spolecna a zavérecna ustanoveni

1. Tento metodicky pokyn je zavazny pro vsechny soucdsti PdF UP. Kontrolou dodrzovani
tohoto pokynu je povéren prodékan pro vystavbu a rozvoj, ktery v pripadé potreby
navrhne dékanovi aktualizaci tohoto pokynu.

2. Tento metodicky pokyn nabyva platnosti a Uc¢innosti dnem jeho podpisu.

V Olomouci dne 8. srpna 2012 Prof. PaedDr. Libuse Ludikova, CSc.
dékanka PdF UP


http://www.upol.cz/fileadmin/intranet/SRB3-04-5.pdf
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