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Zakladni pravidla

* primérenost — ceny v misté, oboru a ¢ase obvyklé

* hospodarnost — minimalizace vydaju

* ucelnost — pfima vazba na projekt

« efektivita — maximalizace poméru mezi vystupy a vstupy
projektu

* prokazatelnost — jasné identifikovatelné, dolozené ucetnimi
doklady, proplacené z projektu

To, ze je vydaj soucasti schvaleného rozpoctu, jesté
neznamena jeho automatickou uznatelnost!!!
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Kapitoly rozpoctu

1 — Osobni naklady
2 — Cestovni nahrady — zahranicni

3 — Zarizeni limit 25 %

4 — Mistni kancelar nerelevantni (NN)
5 — Nakup sluzeb limit 49 %

6 — Stavebni upravy

7 — Pfima podpora limit 20 %

8 — Naklady vyplyvajici pfimo z rozhodnuti
9 — Pfimé zpusobilé vydaje celkem
10 — Neprimé vydaje
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1 — Osobni naklady

Pri vykazovani rozpocCtu uvadéjte pro prehlednost kazdou
jednotlivou pozici zvlast. Ato i v pfipade, kdy mate
rozpocCet schvalen v obecnéjsi strukture.

Mate-li jednu pozici (napf. metodik) obsazenu vice
pracovniky, muzete v rozpoctu vytvofit také odpovidajici
poCet podpolozek (napf. metodik 1, metodik 2...)

X Neslucujte vice pozic dohromady podle typu uvazku.
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1 — Osobni naklady

Mohou narokovat pouze * socialni fond na VS (pokud jsou
organizace, které jsou ze zakona  ze zakona povinny jej vést);
povinny jej vytvaret.
e zakonné pojisténi zaméstnancl
(Urazové aj.);
* nahrady za nemoc, placené
zameéstnavatelem.

 V Rozpise mzdovych nakladu je pro oboje zvlastni sloupec, nezapocitavat
do hrubé mzdy

* Ve vykazu prace je zvlastni kolonka na nemocenskou i pro dovolenou
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1 — Osobni naklady

Standardni systém

Pojisténi Zamaéstnanec | Zaméstnavatel Celkem
Zdravotni pojisténi 4,5% 9,0% 135%
Socidlni pojisténi 6,5% 25,0% 31,5%
Celkem 11,0% 34,0% 45,0 %
Zviastni systém placeni p ojistného u zaméstnavatele do 25 zaméstnancii

Pojisténi Zameéstnanec | Zaméstnavatel Celkem
Zdravotni pojisténi 4,5% 9,0% 13,5%
Socidlni pojisténi 6,5% 26,0 % 32,5%
Celkem 11,0% 35,0% 46,0 %

* pfehled vySe zpusobilych vydaju na pojistné pro rok 2012
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1 — Osobni naklady

 hlavni manazer * (cCetni organizace

finanéni manazer . mzdova Gcetni
lektor « personalista
metodik . T

e ostraha, uklid...
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Vzor pracovni smlouvy

Pracovni smlouva (uvazek) musi obsahovat:

« zacCatek pracovniho poméru/nastupu do prace

« pracovni pozici (pracovni napin)

« vySi Uvazku (% nebo v hodinach)

« ustanoveni, ze se jedna o praci pro projekt (reg. €.)
« vySi odmeény (ev. pfilozit platovy vymér)

* povinnost odevzdavat pracovni vykaz

« den ukonceni pracovniho pomeru
« dalsi ustanoveni
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Vzor DPC/DPP

DPC/DPP:

« zacCatek a konec pracovniho poméru

e pracovni pozici (pracovni napln)

« vySi ivazku (DPC max. 0,5 av.; DPP max. 300 h/rok)
» ustanoveni, ze se jedna o praci pro projekt (reg. C.)

* vySi odmeny

* povinnost odevzdavat pracovni vykaz

* ev. pripadna dalsi ustanoveni
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Autorskeé honorare

Smlouva podle autorského zakona:

zaCatek a konec smlouvy (datum odevzdani dila)
pracovni pozici (pracovni napln)

forma a rozsah odevzdani dila (napf. eletronicky text o
min. rozsahu 300 NS; DVD s videonahravkami apod.)
ustanoveni, ze se jedna o praci pro projekt (reg. €.)
vySi odmény

ev. dalSi ustanoveni
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2 — Cestovni nahrady

Vydaje na pracovni cesty osob (pracovnikl pfijemce Ci
partnera), zapojenych do realizace projektu, majicich
V ramci projektu uzavien pracovné pravni vztah):

— jizdni vydaje,
— vydaje na ubytovani,

— stravné (dle platné legislativy — vyhlasky MFCR,
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/cestovni_nahrady.ht
ml) a

— nutné vedlejSi vydaje (napf. parkovné, poplatky
spojené s pracovni cestou aj.).
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2 — Cestovni nahrady

X Tuzemskeé
» Ve vyzvé 37 patfi do nepfimych nakladu.

v’ Zahraniéni

* Neni-li zahraniCni cesta planovana a rozpoctovana jiz pfi
pfipravé projektu, nelze v jeho prubéhu vytvaret nové
polozky (cesty).
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2.2 — Sluzebni cesty zahranicni

Ostatni:
- zahrani¢ni expert v CR, per diems:
— stanovuje se podle sazeb EU na

http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/implemen
tation/per diems/index en.htm a zaroven

— max. 230 €/den.

— Z téchto prostfedku si zahraniéni expert hradi sam
veskeré naklady na svuj pobyt v CR (ubytovani,
stravné a cestovné v CR).
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2 — Cestovni nahrady - shrnuti

e zahraniCni cestovné « tuzemskeé cestovné
* ubytovani a stravné realizacniho tymu
v zahranici * ubytovani a stravné
« cesta a per diems realizaéniho tymu v CR

zahranicniho experta
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3 — Zarizeni
3.1 Nehmotny majetek do 60 tis. KC v¢. DPH
— software, licence, studijni program...

3.2 Dlouhodoby nehmotny majetek nad 60 tis. K¢
— INVESTICE
— napf. software, licence, autorska prava...

3.3 Drobny hmotny majetek
— do 40 tis. KC
— PC, foto, tiskarna, jiz vydané knihy...
— NELZE nabytek

3.4 Pouzity drobny hmotny majetek
— pouze je-li jeho pofizeni vyhodnejSi nez nakup nového
(napf. 4 roky staré PC z bazaru za 12 tis. asi nebude
uznatelnym nakladem, kdyz Ize levnéji koupit nové).
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3 - Zarizeni

3.5 Najem zafrizeni, operativni leasing

— najem zarizeni, vybaveni, nehmotného majetku,

budov

— operativni leasing — majetek na konci vztahu
NEPRECHAZI do vlastnictvi pfijemce

— najem vozidla k jakymkoli jinym ucelim
(vC. pujéovneého pfi sluzebni/zahranicni cesté)
je vydajem nezpusobilym

-?®
..
.
Ll
f el . i j i |
MINISTERSTVO SKOI OP Vzdélavani
- fondvCR EVROPSKA UNIE zdétivani

A=y O pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

18



000
3 - Zarizeni

3.6 Danové odpisy
— pouze u majetku, ktery NEBYL porizen z jakychkoli
dotacnich prostfedku (ani z€asti, ani kdykoli pfed
zaCatkem projektu)
— odpisy motorovych vozidel = nezptlsobily vydaj

3.7 Vydaje na opravy a udrzbu
— jen majetek pofizeny ze zpusobilych vydaju projektu
nebo odepisovany v ramci zpusobilych vydaju projektu
— majetek, ktery je v projektu pouzivan, ale neni z
projektu zadnym zpisobem financovan, nelze z
projektoveé dotace ani opravovat, ani udrzovat
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3 - Zarizeni

3.8 Krizové financovani (KF)
— limit max. 9 % celkovych zpUsobilych vydaju projektu
— pouze prijemce, ktery darfiove neodepisuje

3.8.1 Investi€ni ¢ast KF
— hmotny majetek nad 40 tis. K¢ v¢. DPH
3.8.2 Neinvesti¢ni ¢ast KF
— nabytek do 40 tis. K& pro cilovou skupinu; presny
vycCet viz PfiruCka pro zadatele/pfijemce
— nabytek a vybaveni pro realizacni tym — v max.
hodnoté 15 tis. KE/1 prepocteny uvazek
(v projektu napr. 3,64 prepocCteného uvazku x 15 000
K¢ = nabytek pro realizaCni tym za max. 54 600 KC)
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3 = Zarizeni - shrnuti

* notebooky pro cilovou e papiry a psaci potreby
skupinu « kancelarske potreby pro
« odborna literatura administraci projektu
« software « zapisovatelné disky (CD, DVD,

flash disky, externi disky)
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Vzor paragonu

« max. do vysSe 9 999 K¢ vC. DPH. VysSi hodnota musi byt
uctovana a placena fakturami. Musi obsahovat:

« (a) Citelnou polozku, co jste nakoupili (tedy napf. u knih
titul, u kancelarskych potfeb jednotlivé polozky a jejich
poCet apod.). Rozhodné nestaci paragony s obecnym
X ,odborna literatura“ nebo X ,kancelarské potreby*;

* (b) identifikaCni udaje prodavajiciho: jméno spolecnosti,
sidlo, DIC;
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Vzor paragonu

* (c) evidencni Cislo danovéeho dokladu (= napf. Cislo
paragonu, Cislo dokladu, ktery je oznaCen jako
"zjednodusSeny darnovy doklad")

* (d) podpis prodavace;
* (e) Citelné datum,

* (f) udaj o sazbe DPH (10 nebo 20 % nebo vyjadreni, ze
"neni platcem DPH");

* (g) celkovou Castku, ktera byla zaplacena
» (h) jasnou identifikaci projektu (razitko)
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5 — Nakup sluzeb

5.1 Publikace/skolici materialy/manualy
— tisk skript, tvorba publikaci, ucebnic
— pouze naklady na vyrobu, nikoli na nakup literatury!

5.2 Odborné sluzby/studie a vyzkum
— preklady textl, zpracovani analyz
— odmeény na zakladé smlouvy o dilo

5.3 Vydaje na konference/kurzy
— vydaje na usporadani konferenci a kurzt v ramci
projektu (pronajem prostor, techniky)
— X NE ucastnické konferencni poplatky (ty soucasti
cestovnich nahrad)
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5 — Nakup sluzeb

5.4 Podpora ucastnikt (stravné/ubytovani)

— limit pro stravovani = 300 (400) K¢/os./den, tj. vC.
hlavnich jidel; pouze pro cilovou skupinu

— den = trvani akce min. 8 hodin (8x 60 min.). PFi
kratSich akcich se limit alikvotné krati

— limit na stravovani lze vyuzit i pro osoby, které nejsou
soucasti CS, ale na akci se podileji (napf. zahranicni
lektor na smlouvu o dilo)

— u ucastniku, ktefi prijedou na cestovni prikaz, limity
dle zakoniku prace a vyhlasky MPSV

— ubytovani Ize hradit pouze cilove skupiné

— smlouvy by meély byt uzavreny tak, aby bylo mozné
vycislit naklady na osobu
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5 — Nakup sluzeb

5.4 Podpora ucastnikt (stravné/ubytovani)
— limit pro ubytovani = 1 500 K¢/os./noc
(2 000 K&/os./noc v Praze), pouze pro cilovou skupinu
— limit = maximum, pouzivejte ceny v misté a Case
obvyklé
— X NE naklady na pobyt realizacniho tymu (cestovné =
neprimé naklady nebo kap. 2)

..
.l
.
L ]
f evropsky M
socialni ey g —
MINISTERSTVO SKOL OP Vzdél

[~ 4 fondvCR EVROPSKA UNIE encesche

d: O pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

26



5 — Nakup sluzeb

5.5 Jiné vydaje

ostatni sluzby souvisejici s projektem, napf. doprava pro
cilovou skupinu na fakturu (pronajem autobusu), dodavka
sluzby v ramci vlastni Cinnosti (vlastni skolici stfedisko) aj.
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5 — Nakup sluzeb - shrnuti

* tvorba e-learningového « naklady na danove a pravni
portalu poradenstvi

* (pro)najem mistnosti pro * naklady na realizaci vybéerovych
seminar fizeni dle zak. 137/2006 Sb.,

nezbytnych pro projekt (inzerce,

* podpora ucastniku poradenstvi)

 tvorba a aktualizace webu

..
..
.
L ]
evropsky M
socialni MINISTERSTVO $KOI OP Vzdélavani
v fond v CR EVROPSKA UNIE d: O pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
28



Vzor faktury

 Fakturami se hradi nakupy v hodnoté vyssi nez 10 000
KC. Nutné udaje:
* prfesny nazev a identifikaci odbératele:

* presny nazev a identifikaci dodavatele (nestaci ,Jan
Novak®, ale je nutné opét jeho sidlo, ICO a DIC);

* rozsah a predmét plnéni, konkrétné rozepsané (napr. "1
cesta kolem svéta v terminu 1. 7. 2004-30. 6. 2006, vC.
polopenze, dopravy a ubytovani");

« datum vystaveni danového dokladu;
» datum uskute¢néni zdanitelného plnéni;
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Vzor faktury

* jednotkova cena bez dané;

« pfipadna sleva - odecCita se od ceny zakladni bez dané,
nikoli od ceny celkové s danil;

« celkova cena;

» evidenéni Cislo darfiového dokladu (napf. Cislo faktury
apod.);

» (razitko organizace — neni povinne); identifikace projektu;

» podpis osoby, ktera fakturu vystavila.

« souhlas reSitele s proplacenim faktury a uvedenim udaje,
Z jakého grantu ma byt zaplacena.
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6 — Stavebni upravy

6.1 Drobné stavebni upravy
— do 40 tis. K&/ucetni obdobi (soucet vSech polozek)/
1 poloZzku majetku (obvykle budovu)
— ucel: umoznit cilové skupine ucast na projektu = napf.
uprava pracovniho mista nebo prostor pro
handicapované

6.2 Stavebni upravy v ramci KF
— stavebni prace nad 40 tis. KC
— rekonstrukce nebo modernizace kvuli zpFistupnéni
prostor pro handicapované nebo uprava prostor pro
cilovou skupinu
— pouze nemovitosti v majetku prijemce Ci partnera
nebo v majetku zfizovatele
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7 — Prima podpora

7.1 Mzdové prispévky

— poskytovany zaméstnavateli jako nahrada mzdy
pracovnika ucastniciho se dalsiho vzdélavani
(hruba mzda v€. odvodu)

— pouze za dobu ucasti na skoleni (nikoli cestu na
aznéj)

— max. 3nasobek minimalni mzdy platné v dobé konani
akce a zaroven max. 100 % skutecCné vzniklych
nakladu (nelze vyplatit nahradu mzdy, ktera by byla
vySSi neZz mzda skutec¢né vyplacena)

— pfiklad: min. mzda 48 K¢&/h x 3 = max. 144 K¢&/h
véetné odvodu = max. 107 K&/h hrubého
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7 — Prima podpora

7.2 Cestovné, ubytovani a stravovani
— placeno pfimo zastupcim cilové skupiny (proti
paragonum); hromadna faktura = kap. 5.4 sluzby
— pfi pouziti auta cilovou skupinou = vydaje do vySe
verejné hromadné dopravy
— limity na ubytovani 1 500 resp. 2 000 K¢&/os./noc
— limit na stravovani max. 300/400 Kc/os./den (8 hodin)

7.3 Doprovodné aktivity

— zejmeéna asistentské sluzby osobam se specialnimi
potrebami

..
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Zmeny rozpoctu

zdroje informaci: PpP 5 - strana 69-74 a MD €. 19 (Clanek 1)

- celkovy rozpocet projektu nemuze byt po jeho schvaleni navysen

- neni mozné navysit/obnovit polozky, které byly kraceny/zruSeny
na zakladé doporuceni VK/GZ

- neni mozné vytvaret Ci rusit polozky rozpocCtu, které by znamenaly
zaCatek nebo zruseni kliCove aktivity

- vSechny provadené zmeny museji byt podrobné popsany v MZ,
pfipadné v Zadosti o podstatnou zménu (odkud, kam, kolik,
proc)

- vSechny provadéné zmény museji byt zaroven spravné zachyceny
v priloze Prepracovany rozpocet projektu

..
* ** ...
- * * L ]
evropsky [N
socialni - MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdélavani
wr fondvCR EVROPSKA UNIE \DEZt OVYCH( pro konkurenceschol prost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




Zmeny rozpoctu

S T

Nepodstatneé Podstatné
- oznamuiji se v nejblizsi - je nutné predlozit zadost
nasledujici monitorovaci zpraveé o schvaleni podstatné zmeény

-zakladni pravidlo 15 %: pfesun prostfedkl mezi kapitolami rozpoctu
(ne)presahujici 15 % objemu zpusobilych vydaju kapitoly dle platného
rozpoCtu, ze kterého jsou prostfedky presouvany, (srovhava se schvaleny
rozpoCet (z Rozhodnuti nebo Dodatku) s aktualnim rozpocltem
pfepracovanym pfijemcem)

-dalSi pravidla dle pfirucky
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Zmeny rozpoctu - priklad

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Vydaje na cely projekt
- s - Rozpotet prepracovany piijemcem v KE
o - . R Cet pFepracovany prijemcem v K& - . ) .
Schyileny rozpofet v KE {-Epk:m ullitli?;lé od z.l"cl]:]nll realizace - pouze ZmENy ¥ dmem monitorovaném
ohdobi
Presun
Druh vydaji rozpoctu : . | (avseni, | L. :
poiet | jednotkovi fkl"]i"fe potet  |jodnetkeva| SPTE | cmieniima| T ® | peger | jedoetkess| CERE
jednotek cena . v na jednotek cena niklady na ukorfve kapitoly jednotek cena niklady na
! polozlku polozku ) v % polozku
prospéch
polozky
1. Osobni vvdaje 3 678 000,00 3 672 000,00 0,00 0,00 0,00
1.1 Platy, odmény z dohod a poijistné 2 750 000,00 2 7350 000,00 0.00 0.00 0.00
1.1.1 Vidaje na odbomeé zaméstnance, v tom 770 000,00 TT0 000,00 0,00 0,00 0.00
1.1.1.1 Platy 720 000,00 720 000,00 0.00 0.00 0.00
1.1.1.1.1 Manajer aktivit 36 20 000,00 720 000,00 36 20 000,00 720 000,00 0,00 0,00 0,00
1.1.1.2 Odmény z dohod (DPC) 0,00 0.00 0,00 0,00
1.1.1.3 Odmény z dohod (DPF) 50 000,00 50 000.00 0.00 0.00 0.00
1.1.13.1 Expert 200 250,00 50 000,00 200 250,00 50 000,00 0,00 0,00 0,00
1.1.1. 4 Autorské honorafe .00 0.00 0.00 0.00
1.1.2 Virdaje na administrativid zaméstnance, v tom 1 980 000,00 1 380 000,00 0,00 0,00 0,00
1.1.2.1 Platy 1 9530 000,00 1 620 000,00 -360 000,00 -18.18 -360 000,00
1.1.2.1.1 Mana¥er projekiu 36 30 000,00 1 030 000,00 36 30 000,00 1 020 000,00 0,00 0,00 0,00
1.1.2.1.2 Finanéni manafer projektu 36 15 000,00 540 000,00 36 15 000,00 540 000,00 0.00 0.00 0,00
1.1.2.1.3 Asistent projekiu 36 10 000,00 360 000,00 0,00 -360 000,00 -100,00 -36 10 000,00 -360 000,00
1.12.2 Odmény z dohod (DPC) 0.00 360 000,00 360 000,00 360 000,00
1.12.2.1 Asistent projekiu 0,00 36 10 000,00 360 000,00 360 000,00 36 10 000,00 360 000,00
1.1.2.3 Odmény z dohod (DPF) 0.00 0.00 0.00 0,00
1.1.2.4 Autorskeé honorate 0.00 0.00 0.00 0,00
1.2 Socialni pojisténi 1 673 000,00 673 000,00 1 673 000,00 673 000,00 0,00 0.00 0,00
1.3 Zdravotni pojisténi 1 243 000,00 243 000,00 1 243 000,00 243 000,00 0.00 0.00 0.00
1.4 FKSP 0,00 0,00 0,00 0,00
1.5 Jiné povinné uidaje 10 000,00 10 000,00 0.00 0.00 0,00
1.5.1 Zakonné poiisténi zaméstnavatele z mez 1 10 000.00 10 000.00 1 10 000.00 10 000.00 0.00 0.00 0.00
~ ®
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Refundace z projektového uctu

* pouze vydaje, ktere jiz byly dfive uhrazeny z provozniho uctu
(nelze zalohovat)

 fadné popsat druh a vysi refundovaného vydaje

» uvést Cisla ucetnich dokladu, které jsou refundovany

 pokyn k refundaci je obdobou jinych uc€etnich dokladu = musi
splnovat stejné nalezitosti (podpisy apod.)

» refundujete-li nepfimé naklady, oznacte je na pokynu zkratkou NN
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Prakticka doporuceni

* Pro financovani projektu je tfeba mit takeé
financni rezervu (vlastni zdroje, moznost puj¢ky apod.).

« Prvnim krokem pfi nejasnostech je PriruCka pro pfijemce,
poté dotaz na pfislusného pracovnika MSMT.

« Ugetni doklady s celkovou hodnotou pod 10 000 K& a ty,
které pripadaji k NN, neni nutné dokladat.

 Dokladejte podklady prehledné usporfadané, spojené
(8anon, desky, vazba..), zjednoduSi to praci obéma
stranam.

-V kazdé MZ predkladejte Zadost o platbu, abyste udrzeli
stav finanCnich prostfedku na projektovém uctu.

..
* * ** ...
- * * L ]
evropsky [EEENING
socialni i MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdélavani
v fondvCR EVROPSKA UNIE \DEZE O C pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

38



Prakticka doporuceni

Systém Benefit — zalozka Harmonogram ¢erpani:

 Meéli byste prubézné upravovat Castky, které planujete
cerpat.

* Neupravujte ale data! (pracuje se na zamezeni editace
tohoto pole)
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Harmonogram éerpani

Celkem schvalene wyuctovani
Celkova dotace + plan
| Aktualizovat finanéni plan | 6 753 433,16 6 753 433,16

Mozno upravit

Neupravovat !!!

Zadost o platb. Datum pfedloZeni . 7adost o platbu - Zaloha - Zadost o
cislo Zadosti o platbu  Zadost o platbu - plan schvaleno platbu - proplaceno
k4 AY AT AY

AY
-_q_'ll %
01 2052010 . 0,00 0,00 3437 601,00
0Z 7.1.2011 . 1913 700,00 623 832 46 623 832 46
03 22.11.2011 . 744 200,00 937 696,70 937 696,70
04 30.12.2011 . 744 200,00 0,00 0,00
05 30.6.2012 . 2000 000,00 0,00 0,00
20122012 . 2000 000,00 0,00 0,00
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Jifi Vicha
finanéni manazer OPVK
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy CR
odbor CERA

e-mail; jiri.vicha@msmt.cz
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