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Vazeni prijemci Individualnich projektt ostatnich,

problematika osobnich vydajl souvisejicich s realizaci projektu je fesena nejen na semina-
rich, v priruckach, ale také se pomérné ¢asto objevuje na individualnich konzultacich a do-
tazech smérujicich na odbor CERA. Z tohoto dlivodu je prvni newsletter vénovan pravé to-
muto tématu.

Zakladnim stavebnim kamenem pro definovani projektového zaméru je rozpocet. Soucasti
rozpoctu je také stanoveni osobnich vydajli adekvatnich pro Uspésnou realizaci navrzeného

projektu. Je tedy nutné, aby autofi projektu méli neustale na mysli diisledné sledovani uza-

vienych smluv, jejich vazbu na projekt, pomérné Uvazky jednotlivych pracovnik( apod. A to
proto, Ze osobni vydaje jsou nezanedbatelnou polozkou rozpoctu, ktera hraje vyznamnou
roli ve zpUsobilosti vydaj. Pokud nejsou dodrzovana pravidla OP VK, hrozi jejich nezpusobilost a tedy vyznamné ohrozeni
realizace projektu. Mzdové naklady jsou vzdy velice peélivé kontrolovany nejen ze strany Ridiciho organu OP VK, ale také
Evropskou komisi a kontrolnimi mechanismy Ceské republiky. Véechny projekty taktéz prochazi kontrolou na misté, a proto

je nutné veskerou dokumentaci radné evidovat.

Doporucuji Vam obracet se v pfipadé jakychkoliv nejasnosti pisemné na svého projektového manazera, ktery Vam pomuze
vyresit nezodpovézené otazky ¢&i jiné nejasnosti tykajici se osobnich vydaji. Odbor CERA pro Vas bude také pravidelné pfi-

pravovat tento newsletter s dllezitymi informacemi.

Jifi Burgstaller/feditel odboru CERA
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AKTUALNE RESENA PROBLEMATIKA

Poskytovani osobnich udaju poskytovateli podpory:

Osobni vydaje tvofi podstatnou ¢ast polozek uvadénych v zadosti o platbu, avSak z divodu neumérné zatéze, jak na stra-
né poskytovatele, tak na strané prijemce, je nelze kontrolovat pouze provadénim opakovanych kontrol na misté. Kontrola
na misté slouzi predevsim k namatkovému ovéreni, ze Udaje uvadéné a dokladané kopiemi pozadovanych dokumentd jsou
ve shodé s originaly, které archivuje prijemce. Mame-li zaméstnance, ktery se podili na projektu pouze ¢asti svého uvaz-
ku, musi poskytovatel podpory ovérit, zda alikvotni ¢ast odmény odpovida poméru k danému uvazku. Pozadavek na doloze-
ni celkové hrubé tarifni mzdy zaméstnance, od které se odviji vySe jeho prokazovanych zplsobilych osobnich vydajd, je ze
strany poskytovatele dotace opravnény a prijemce se nedopousti nezakonného jednani, ani se nevystavuje nebezpe-
&i jakychkoliv sankei ze strany Uradu pro ochranu osobnich udajli (napt. stanovisko Ufadu pro ochranu osobnich udajti
(UOOU) ze dne 27. srpna 2009 [zn. OPS-4019/09-4], dale stanovisko UOOU z kvétna 2006, popf. tuto problematiku fesi
UOOU na svych webovych strankach www.uoou.cz v sekci Gasto kladené otazky).

Co se zahrnuje do nominalni mzdy (jednotkova mzda rozpoctu):

Do nominalni mzdy, ktera se rovna jednotkovym mzdam v projektu, zahrnujeme: zakladni mzdu nebo plat, priplatek a dopla-
tek ke mzdé nebo platu, prémie a odmény, nahrady mezd a plati napf. za dovolenou, za praci ve statem uznany svatek, od-
meény za pracovni pohotovost nebo jiné slozky mzdy nebo platu.

Vnitini mzdovy predpis a jeho postaveni vuéi poskytovateli podpory:

Pri stanovovani vyse hrubé mésicni mzdy jsme vzdy povinni se Fidit svym vnitinim mzdovym predpisem. Je vSak také dle-
zité, aby vnitfni mzdovy predpis nebyl v rozporu s pravidly OP VK a vysi nominalni mzdy uvedené a schvalené v projektu.
ZpUsobila je pouze mzda ve vysi, ktera neodporuje pravidlim stanovenym ve schvaleném rozpoctu projektu v zavislosti
na pracovni pozici a typu pracovniho poméru (napf. vnitfni mzdovy predpis urcuje vysi mzdy pro pedagoga na 30.000,- K&.
V projektové Zadosti je vSak uvedeno 20.000,- K¢. Pro projekt je tedy zpUsobily vydaj pouze 20.000,- K&). Mzdy uvede-
né ve schvaleném rozpoctu jsou zavazné po celou dobu realizace projektu. Béhem doby realizace projektu je mozné c¢er-
pat mzdy nebo platy nerovnomérné (napf. na motivacni prvky pro odménovani zaméstnanct). Je vSak nutné, aby mzdy vy-
placené po celou dobu realizace projektu na danou pozici byly v priméru shodné ¢i nizsi nez mzda uvedena ve schvale-
né projektové zadosti.

Proplaceni pFiplatka za praci o vikendu a ve svatky:

Pokud se ve vykazu prace objevi prace v sobotu, v nedéli a o svatcich, jsou pfiplatky uznatelné pouze v pfipadé, je-li vyko-
navani prace v tyto dny nezbytné pro realizaci projektu. Jde predevsim o realizaci samotnych kurz( pro pedagogické pra-
covniky, které se konaji o vikendech (divodem m{ize byt napf. nenaruseni vyuky ve skolach). Dlvodem pro uznatelnost pfi-
platku v zadném pripadé neni ¢asova zaneprazdnénost pracovnika béhem jeho pracovni doby, ve které ma vykonavat pra-
ci pro projekt.

Nahrada nemocenské za 4. az 14. den pracovni neschopnosti:

V prfipadé nahrady nemocenské placené zaméstnavatelem (pfijemcem podpory) za 4. az 14. den pracovni neschopnos-
ti musime pro tento vydaj prevést finan¢ni prostfedky do polozky 1.5 jiné vydaje povinné ze zakona. Toto provedeme for-
mou nepodstatné zmény (vyuziti ustanoveni 5.5.1.4 PpP verze 2, verze 3). Jde o zménu zapri¢inénou zménou schvaleného
pracovnépravniho aktu (zména pracovnépravniho aktu vychazi ze zmény zakona = odlisny rezim proplaceni nemocenské).

Maximalni uvazek v projektu a ve vykonavani dalSich ¢innosti pro prijemce a partnery:
Jeden pracovnik nem(ize byt v ramci projektu a souc¢asné v ramci vykonavani dalSich ¢innosti pro pfijemce a pro partnery
projektu zaméstnan na vice nez 1,5 Uvazku celkem (pracovni pomér v ramci pracovni smlouvy a prace podle dohod vyko-
navana mimo pracovni pomér). Tuto skute¢nost je mozné prokazat doplnénim prislusnych informaci do vykazu prace nebo
¢estnym prohlasenim zaméstnance, a to za kazdy kalendarni mésic.

Popis ¢innosti v pracovnim vykazu:

V pracovnim vykazu musi byt podrobné popsany konkrétni ¢innosti daného pracovnika (napf. priprava seminare pro zastup-
ce cilové skupiny, ktery se kona 1. 1. - pfiprava pozvanky, komunikace s pozvanymi, pfiprava prezencni listiny atd.). V zad-
ném pripadé nestaci obecné formulace typu: ,,administrativni prace” nebo ,vedeni projektu*.

Neuznatelné osobni vydaje:

» odména zaméstnance, ktery nema v ramci projektu uzavren pracovnépravni vztah,

» odména zaméstnance, ktera neodpovida jeho stanovené pracovni dobé,

» neodlivodnéna odména, prémie ¢i vySe osobniho ohodnoceni hrazena z projektu,

» bonusy pro zaméstnance, které nejsou ze zakona povinné (nemaiji zakonnou povahu), napf. stravenky. Ty jsou benefitem
zameéstnavatele, proto nejsou poskytovatelem podpory uznatelné.
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AKTUALNE RESENA PROBLEMATIKA

DOKLADOVANI KAPITOLY C. 1 OSOBNi NAKLADY V INDIVIDUALNICH PROJEKTECH OSTAT-
NiCH PRO PRIJEMCE REALIZUJICi PROJEKTY DLE PRIRUCKY PRO PRIJEMCE, VERZE 2, ZE
DNE 15. 4. 2009 A VERZE 3, ZE DNE 21. 10. 2009

Polozky rozpoctu vztahujici se k osobnim nakladiim:

1.1 platy a odmény z dohod

1.2 socialni pojisténi

1.3 zdravotni pojisténi

1.4 FKSP

1.5 jiné povinné vydaje, napr.: zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Urazu nebo nemoci
z povolani, socialni fond v pripadé vysokych skol, nemocenska hrazena zaméstnavatelem.

Pri vylctovani zptsobilych vydaju projektu v priibéhu predkladani monitorovacich zprav a zadosti o platbu doklada prijemce
a pripadni partnefi osobni naklady nasledujicimi dokumenty:

l. pracovnimi smlouvami (nebo odpovidajicimi typy smluv) v monitorovaci zprave projektu, ve které budou odpovidajici
osobni vydaje daného pracovnika poprvé uplatiiovany,

Il vyplatni listinou nebo vyplatni paskou zapojenych pracovnik(, pfipadné mzdovymi listy,

lil. vypisem z projektového uctu/z provozniho uctu organizace, ve kterém jsou identifikovany prevody vyplat jednotlivym
pracovniklim a prevody zakonnych odvodd a dani,

V. pracovnimi vykazy za jednotlivé pracovniky, pfiloha ¢. 12 Monitorovaci zpravy OP VK,

V. rozpisem mzdovych naklad(i pracovnik(l projektu, pfiloha ¢. 13 Monitorovaci zpravy OP VK.

VysSe uvedené dokumenty jsou predkladany v originalech, pripadné kopiich (s jednoznac¢nou identifikaci pracovnika - jméno,
pfijmeni, osobni ¢islo, zastavana funkce). Béhem kontroly monitorovaci zpravy a zadosti o platbu mdze byt prijemce poskyto-
vatelem podpory vyzvan k doloZeni dalsich relevantnich dokumenta.

Pracovni smlouvy musi byt uzavieny v souladu se zakonem 262/2006 Sb., Zakonikem prace (ZP) a dale musi obsahovat na-

sledujici nalezitosti:

« identifikaci projektu, do kterého je pracovnik zapojen,

* popis pracovni ¢innosti relevantni pro projekt,

¢ rozsah ¢innosti, tzn. Gvazek ¢&i poc¢et hodin za ¢asovou jednotku (mésic, rok apod.),

¢ vySi odmény - v pripadé, Ze pracovni smlouva neobsahuje informaci o vysi hrubé mzdy, je nutné tuto skute¢nost dolozit
napf. mzdovym vymérem, ktery vymezuje vysi zakladni mzdy, osobnich priplatk( apod.

¢ povinnost zaméstnance odevzdavat pracovni vykaz (mésicni).

V pripadé, ze dodané pracovni smlouvy nebudou obsahovat vySe uvedené nalezitosti, bude prijemce po individualnim posou-
zeni vyzvan k napravé formou dodatku k pracovni smlouvé. V pripadé, ze pracovni smlouva neobsahuje povinnost zaméstnan-
ce odevzdavat pracovni vykaz, je mozné tuto povinnost oSetfit napr. vnitfni smérnici organizace.

Ze stanovisek Ridiciho organu vyplyva, ze je vzdy nutné dolozit kopii pracovni smlouvy a nejaktualnéjsi verzi dodatku/ 0 k pra-
covni smlouvé, které se vztahuji k projektu.

Co bude za daného zaméstnance doloZeno v monitorovaci zprave, ve které budou osobni vydaje tohoto zaméstnance PO-
PRVE uplathovany?
Pracovni smlouva a relevantni dodatky k pracovni smlouvé, které se vztahuji k projektu:
¢ v pfipadé, Zze pracovni smlouva neobsahuje popis pracovni ¢innosti, je nutné dolozit pracovni napln,
¢ v pripadé, Ze pracovni smlouva neobsahuje informaci o vysi hrubé mzdy, je nutné tuto skute¢nost dolozit
napf. mzdovym vymeérem.

Co bude za daného zaméstnance doloZzeno v monitorovaci zprave, ve které budou osobni vydaje tohoto zaméstnance
DALE uplathnovany?
¢ pripadné relevantni dodatky k pracovni smlouve, které maji vazbu na projekt.
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AKTUALNE RESENA PROBLEMATIKA

Tyto dokumenty Ize nahradit sjetinou z informac¢niho systému (IS), ktera bude obsahovat informace uvedené na vyplatni pas-
ce, popripadé informace o povinnych odvodech spole¢né s ¢estnym prohlasenim mzdové Ucetni, Ze ¢astky uvedené na sje-
tiné byly zauc¢tovany a proplaceny.

V pripadé dokladovani mezd pracovniku, ktefi se podileji na praci na projektu pouze ¢asti svého Uvazku, je prijemce po-
vinen dolozit a poskytovatel ovéfit, ze v Zadosti o platbu je narokovana pouze alikvotni ¢ast odmény pracovnika podle
procenta, kterym se podili na realizaci projektu vzhledem ke svému celému pracovnimu uvazku. Tuto skutec¢nost je moz-
né dokladat sestavou z IS, kde bude uvedena celkova vyse hrubé mzdy. Pokud ma instituce mzdovy systém, z néhoz Ize
vytvofit sestavu mzdovych naklad(l na zaméstnance pouze pro projekt, je mozné touto sestavou nahradit vyplatni listinu
nebo vyplatni pasky zapojenych pracovnik(. Toto je mozné pouze v takovém pfipadé, Ze instituce v monitorovaci zprave,
ve které budou poprvé osobni vydaje daného zaméstnance uplatiovany, doda platovy vymér, ze kterého bude vyplyvat
vyse 100% hrubé mzdy daného zaméstnance.

Idealni verze sjetiny u zaméstnance hrazeného z projektu na 100% uvazek by méla obsahovat tyto informace:
¢ jméno zaméstnance,
¢ odpracované dny v mésici, dny dovolené,
¢ odpracované hodiny v meésici,
¢ celkova hruba mzda hrazena z projektu:
- zakladni mzda - tarif
- osobni ohodnoceni a dalsi priplatky
- prémie, odmény
- nahrady mzdy - dovolena, statni svatky
¢ zdravotni pojisténi:
- zaméstnanec
- zaméstnavatel
¢ socialni pojisténi:
- zaméstnanec
- zaméstnavatel
e dan z pfijm{,
¢ naklady celkem.

Idealni verze sjetiny u zaméstnance hrazeného z projektu na ¢astecény avazek by méla obsahovat tyto informace:
Varianta A
¢ jméno zaméstnance,
¢ odpracované dny a dny dovolené v mésici ve vazbé na Uvazek v projektu,
¢ odpracované hodiny v mésici ve vazbé na Uvazek v projektu,
¢ celkova hruba tarifni mzda vyplacena zaméstnanci v daném mésici:
- zakladni mzda - tarif
¢ celkova hruba mzda hrazena z projektu:
- zakladni mzda - tarif
- osobni ohodnoceni a dalsi priplatky
- prémie, odmény
- ndhrady mzdy - dovolena, statni svatky
e zdravotni pojisténi:
- zaméstnanec
- zaméstnavatel
¢ socialni pojisténi:
- zaméstnanec
- zaméstnavatel
e dan z pfijm,
¢ naklady celkem.

Varianta B
V pripadé, Zze bude v monitorovaci zpravé dolozen i mzdovy vymeér, na zakladé kterého bude Odbor CERA schopen zkontro-
lovat, zda je vici Uvazku stanovena spravna alikvotni ¢ast hrubé tarifni mzdy, je mozné ze sjetiny z IS odstranit tyto sloupce:
¢ celkova hruba tarifni mzda vyplacena zaméstnanci v daném mésici
- zékladni mzda - tarif.
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AKTUALNE RESENA PROBLEMATIKA

Prijemce je povinen dolozit, ze doslo ke skute¢nému uhrazeni mezd jednotlivym zaméstnancim.

Ze stanovisek Ridiciho organu vyplyvaji tyto moznosti dolozeni uhrazeni mezd:

a. vypisem z projektového ucétu, ve kterém budou identifikované prevody vyplat jednotlivym pracovnikiim,

b. vypisem z provozniho uétu organizace s identifikaci jednotlivych prevod na dané zaméstnance, dale vnitrnim
Ucetnim dokladem a vypisem z projektového Uctu. V pripadé, Ze by identifikace jednotlivych pracovnik(l na provoznim
uctu organizace pfinasela prijemci znacnou administrativni zatéz, napf. z provozniho uc¢tu jsou vyplaceny odmény
velkému poctu zaméstnancl a bylo by administrativné naro¢éné vyhledavat zaméstnance hrazeného z projektu, je
mozné mozné vypis z provozniho U¢tu nahradit:

1b. sestavou z personalniho IS, kterd bude obsahovat identifikaci zaméstnance, cislo Uctu a vysi celkové vyplacené
mzdy,

2b. dolozenim ¢estného prohlaseni dotyéného zaméstnance, Ze deklarovanou ¢astku za dané obdobi skute¢né
obdrzel.

Upozorneéni: prostredky z projektového ucétu nelze prevést na provozni Ucet organizace drive, nez dojde k Uhradé mezd za-
méstnanciim z provozniho Uctu organizace.

Co tedy bude v monitorovaci zpravé doloZeno k Uhradé osobnich naklad(?
Varianta A
- vypis z projektového uctu, kde bude provedena jednoznacna identifikace prevodd mezd na jednotlivé zaméstnance.

Varianta B

- vypis z provozniho Uctu, kde bude provedena jednoznacéna identifikace prevodl na jednotlivé zaméstnance, vnitini Gcetni
doklad, kterym byla provedena refundace vici projektovému uctu a vypis z projektového Gcétu. Je mozné provést refundaci
jednou souhrnnou platbou.

Varianta C

- sestava z personalniho IS, ktera bude obsahovat identifikacni Udaj zaméstnance, ¢islo Uctu a vysi celkové odeslané castky
(celkové cisté mzdy), tato sestava bude autorizovana opravnénou osobou (mzdova ucetni), dale vnitini ucetni doklad, kterym
byla provedena refundace vici projektovému Ucétu a vypis z projektového uctu.

Varianta D
- Gestné prohlaseni dotyéného zaméstnance, Zze deklarovanou ¢astku skutec¢né obdrzel, dale vnitini ucetni doklad, kterym
byla provedena refundace vici projektovému Uc¢tu a vypis z projektového uctu.

Dale musi byt doloZzena ke v§em variantam uhrada:

e socialniho a zdravotniho pojisténi hrazeného zaméstnavatelem,

e FKSP,

e zakonného pojisténi odpoveédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Urazu nebo nemoci z povolani,
e socialniho fondu v pripadé vysokych skol,

* nemocenské hrazené zaméstnavatelem.

Ze stanovisek Ridiciho organu vyplyvaji tyto informace vztahuijici se k vyplhovani vykazil prace:

Prijemce si mlze pracovni vykaz upravit, ale pole formulafe musi mit zachovany zakladni nalezitosti vykazu prace zve-
fejinéného na www.msmt.cz/strukturalni-fondy/op-vpk-obdobi-2007-2013. Vykaz musi dale obsahovat informace
o ¢erpané dovolené, pracovni neschopnosti, a to vzdy v poméru vici projektu, pripadné dalsi relevantni daje, vztahuji-
ci se k vykonavané c¢innosti. Vykaz musi byt podepsan odpovédnou osobou (nadfizenym prislusného pracovnika, ko-
ordinatorem projektu, reditelem, statutarnim zastupcem apod.). Vykazy prace musi byt vyplnény v souladu s pracovni
smlouvou. Je nutné, aby vykaz prace neporusoval rozvrzeni pracovni doby, které je stanoveno pracovni smlouvou
pfipadné dalsim internim predpisem zaméstnavatele nebo ZP (napi. DPC, kdy mize byt erpano nerovnomérné a vyrov-
navaci obdobi je dano ZP).
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AKTUALNE RESENA PROBLEMATIKA

Jak tedy budou vykazy prace vyplnény spravné?
Varianta A
- v pracovni smlouvé je uvedeno, Ze pracovnik ma na projektu Uvazek 5 hodin tydné, ¢erpani je nerovhomérné, vyrovnavacim
obdobim je jeden tyden.
- vwykaz prace bude vyplnén na min. 5 hodin tydné, v pfipadé, Ze ve vykazu prace bude vyplnéna sobota, nedéle nebo statem
uznany svatek - aby priplatek byl zptsobily, je nutné prokazat potrebu vykonavani prace v tuto dobu.

Varianta B
- v pracovni smlouveé je uvedeno, Ze pracovnik ma na projektu Uvazek 5 hodin tydné, ¢erpani je rovhomérné rozvrzeno.
- vykaz prace bude vyplnén na min. 1 hodinu denné, v pfipadé, ze ve vykazu prace bude vyplnéna sobota, nedéle - aby
priplatek byl zplsobily, je nutné prokazat potrebu vykonavani prace v tuto dobu.
Lze akceptovat pozadovani vyplaceni nahrady mzdy za statni svatek.

Varianta C

- v pracovni smlouveé je uvedeno, Ze pracovnik ma na projektu Uvazek 5 hodin tydné, a to tak, ze v pondéli pracuje
2 hodiny, v Utery pracuje 2 hodiny a ve stfedu pracuje 1 hodinu.

- vwykaz prace bude vyplnén ve shodé s pracovni smlouvou, tzn. v pondéli min. 2 hodiny, v Gtery min. 2 hodiny, ve stfredu min.
1 hodinu, nelze, aby zaméstnanec pracoval v pondéli 2 hodiny, utery 3 hodiny a ve stfedu nepracoval.
Toto bude povazovano za nedodrzeni fondu pracovni doby a neodpracované hodiny nebo hodiny odpracované v jinou dobu
budou povazovany za nezpUsobilé.

- nelze akceptovat praci v sobotu a nedéli. Lze akceptovat pozadovani vyplaceni nahrady mzdy za statni svatek.

Varianta D

- v pracovni smlouvé je uvedeno: ,,...pracovni smlouva je uzaviena v rozsahu 20 hodin/tydné. Pro ucely poskytovani
nahrady odmén pfi do¢asné pracovni neschopnosti se stanovi tydenni rovnomérné rozvrzeni pracovni doby na 4 hodiny/
denné*®.

- vwkaz prace bude vyplnén na min. 20 hodin tydné, v pripadé, ze ve vykazu prace bude vyplnéna sobota, nedéle nebo
statem uznany svatek - aby priplatek byl zplsobily, je nutné prokazat potrebu vykonavani prace v tuto dobu.

Varianta E

- sjednana pracovni doba zaméstnance ¢ini 40 hodin tydné a je rozvrzena rovhomérné na dny pondéli az patek. Ve smlouvé je
dale uvedeno, ze zaméstnanec pracuje napf. 70 % pro kmenovou ¢innost, 30 % pro projekt OP VK CZ.X.XX/X.X.XX/XX.XXXX.

- vwykaz prace bude vyplnén na min. 12 hodin tydné, nelze akceptovat pozadavek na proplaceni prace za sobotu a nedéli. Lze
akceptovat pozadovani vyplaceni nahrady mzdy za statni svatek.

Rozpis mzdovych nakladd by mél obsahovat minimalné ta pole (identifikace projektu, mésic, zaméstnanec - jméno
nebo osobni &islo, vazbu na polozku v rozpoctu, druh pracovniho poméru, hruba mzda v daném meésici v K&, pocet
odpracovanych hodin souvisejicich s projektem, hodinova mzda/plat v K&, pojistné na socialni pojisténi, pojistné na
zdravotni pojisténi), ktera jsou zverejnéna ve vzoru, ktery naleznete na:
http://www.msmt.cz/strukturalni-fondy/monitorovaci-zprava-a-jeji-prilohy-1.
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