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Uvod
Soubor inteligentni rozpocet (dale jen IR) je urcen pro finanéni manaZery a pro prijemce dotaci.
Soubor slouZi k vykazovani vydajl souvisejicich s projektem vramci jednotlivych monitorovacich
obdobi. Automatizace v souboru je zamérena na usnadnéni ¢asto se opakujicich operaci a na udrzeni
konzistence dat mezi jednotlivymi monitorovacimi obdobimi. Jednotlivé funkce jsou popsany v tomto
manualu.

Kompatibilita
Soubor je kompatibilni se systémem MS Windows XP, VISTA, W7 a OFFICE 2010, 2007. Nadale bude
plné podporovana verze pro MS Office 2010. V soucasné verzi je moZné pouzivat soucasné verzi pro

MS Office 2007 a MS Office 2010. Prijemce a financni manaZer musi pouzivat stejnou verzi MS
Office.

Povoleni funkce MAKRA
PFi spousténi souboru je nutné povolit makra, protoze vétSina funkcionalit je tvorfena pomoci VBA
kodu.

Moznosti aplikace Excel ? 0=
—— :
X! A k. Obeané . ; TR, e
(] Zajistéte bezpecnost dokument a zabezpedeni pocitace a jeho bezproblémovy stav,
m Domi  Vioien Vzorce
, Kontrola pravopisu a mluvnice Ochrana osobnich taajis
= Uloiit
Posl Uloit Spoleénosti Microsoft zalesi na ochran osobnich tdajfs ufivatelfs. Dal informace o tom, jak aplikace Microsoft Excel pomaha chrinit vaie asobn idaje, ziskite v prohldZenich o
& ulozitjako zasadach ochrany osobnich dajd,
@ Jazk ienioz
5 Otevit 4 o zisadich achrany ozobnich idsid aplikace
o upiesnit Proniaent o zésadich ochrany asobnich udaid slufby Office.com
£ Zaviit (& ~ Program zlepSovéni softwary na zakladé Zkusenesti uzivateld
i Piizpisabit pés karet
Informace @ Panel nstrojd Rycny pfistup Zabezpeceni a daléi
= Ziskejte daldi informace o ochrané svjch osobnich tidajd a zabezpeéen 2 webu Office.com.
Naposledy i e Y P
oteviené [k TR Migrosoft Trustworthy Computing
Nowj @ Centrum zabezpecen apiikace Microsoft Excel
i .
o Centrum zabezpegeni obsahuje nastaveni zabezpeéeni a oehrany osobnich (idajd. Toto nastaveni pomah udrovat poditat zabezpeceny.
Tisk (& Doporucujeme toto nastaveni nemént.
=7}
Uloit a 15 Centrum zabezpeéeni
odeslat B
Divényhodni vydavatelé .
Népovdda @ ivényhoani vydavatelé e
& Divérynodna umisténi )
= Zakézat viechna makra bez oznameni
i Divéryhodné dokumenty © Zakizat viechna malra s oznamenim
= Dopliky —— —
[ | © eowoitviecnna makra inedoporucue se, moio by umoinit spusténi potencainé nebezpeinéno ks dul
=] Nastaveni oviadacich prkil ActiveX
= ! e —— 5 o
P—— Nastaveni makra vivojde
Chrangné zobrazent 7] Divifovat piistupu k objektovému modelu projektu VBA

Podpora

S technickymi dotazy tykajicimi se fungovani tabulek se obracejte na tento kontakt:

Urceno pro: Jméno e-mail

Pfijemce Helpdesk help opvk@msmt.cz

Finanéni manazery Helpdesk ms_opvk@msmt.cz

Dotazy tykajici se metodického obsahu tabulek a pravidel OPVK budou naddle zodpovidat pracovnici
subjektu, ktery Vam poskytnul dotaci.

Kazdé hlaseni technického razu by mélo obsahovat:

1. Popis situace kdy k chybé doslo, co jste chtéli udélat, jaké bylo ocekavané chovani a jak
makro zareagovalo.

2. Snimek obrazovky s chybovou hlaskou (stiskem tlacitka PrtSc uloZite snimek obrazovky
do Schranky a pomoci CTRL+V jej mUzZete vloZit do mailu ohlasujiciho chybu).
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Popis funkcionalit souboru
Soubor obsahuje fadu funkcionalit ve formé maker, které podporuji ¢innosti pfijemce nebo
finanéniho manazera. U kazdé funkcionality je popsano, pro kterou roli je dand funkcionalita uréena.

Funkcionality jsou fazeny tak, jak by mély byt v rdmci postupu prace se souborem pouzity. Jsou tedy
za sebou fazeny v logickém sledu tak, aby byl zfejmy celkovy postup prace. Pfehled funkcionalit dle
jednotlivych roli je uveden v pfiloze €. 1 tohoto dokumentu.

Kazda funkcionalita je pro prehlednost popsdna na jedné nebo dvou stranach A4, lze si tedy
vytisknout jen strany dokumentu, které se tykaji Vasi prace, resp. Vasi role.

Soubor IR obsahuje skryté listy ur¢ené pouze pro jeho interni potfebu. Do téchto listd svévolné
nezasahujte. Nejsou chranény heslem z divodu snadné podpory a zpfistupnéni v pfipadé potieby.

Jako kazdou praci v excelu — je tfeba soubor uloZit pfi kazdé dtileZité zméné, kterou dokoncite.

Pouzité znacky a symboly
Identifikace role, pro kterou je dana funkce urcena:

Funkce je urcena pro prijemce

Funkce je uréena pro finanéniho manazera Zprostredkujiciho subjektu®

znacka upozoriujici na skutecnost, ktera musi byt dodrzena

V souboru jsou pole oznacena rliznou barvou

_ Cervené podsvicena pole - tato pole musi byt vyplnéna, jedna se o pole se
zakladnimi identifika€nimi Udaji projektu.

- Zluté podsvicend pole — tato pole by méla byt vyplnéna, napfiklad u
mzdovych vydajli se rozliSuje dle polozky rozpoctu, zda se bude zadavat
kompletni informace o mzdé, nebo pouze souhrnné Udaje o ostatnich
platbach.

OranZové podsvicena pole — jedna se o pole, na zakladé kterych se do rozpisl
dotahuiji dalsi informace, napfiklad ¢astky ze seznamu dokladd nebo udaje o
zaméstnancich.

! Finan&nim manaZerem v tomto dokumentu rozumime pracovnika Zprostredkujiciho subjektu / odboru CERA
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Ramcovy postup prace

Aktualizace

A = Tento krok provadi administrator systému v pfipadé, Ze bude s IR
verzi rozpoctu

pouzivana nova verze rozpoctu

List ROZPOCET - tlagitko ,Nagist rozpoget z MONIT

List HLAVICKA, dovyplnéni udaijt
- datumy, ¢islo monitorovaci zpravy, typ rozpoétu
- seznam partnertl

List ZAMESTNANCI, vyplnéni tabulky zaméstnanct véetné jejich pracovni
pozice, typu Gvazku a polozky rozpoétu do které jsou vydaje spojené s
konkrétnim zaméstnancem vykazovany.

List SEZNAM DOKLADU, doklady z ucetnictvi Ize nacist bud’
automatizovanym importem, nebo je Ize do listu nakopirovat, nebo je
mozné je vepsat ruéné. Po ukonceni zadavani Gcetnich dokladu stisknéte
tlacitko Pfevod &isla dokladu, pokud jsou v ¢iselném formatu, budou
prevedena na text. V opacném ptipadé nefunguiji spravné kiizové kontroly.

List ROZPOCET, tlagitko ,Pfidat/Odstranit polozku“, pomoci této operace

Zména méZete ménit strukturu rozpogtu, pfidavat poloZky, nebo odstrafiovat
struktury polozky rozpoctu. Obé operace maji pevné stanovena pravidla, pfidavat
rozpoé&tu Ize jen max. do 5-ti Grovni (dle pravidel MONIT), odebirat nelze polozky na

které je jiz vykazovano, nebo jsou soucasti zakladniho rozpoctu v MONIT.

List ROZPOCET, tlagitko ,Pfesun &astek rozpodtu“, pomoci tohoto tlagitka
Piesun &astek Ize prero'ztilelovat ?astky mezi jgdnothv;'lml polozkami rozpos:ttf. Ex'cel vas
M upozorni, Ze nemate nulovou bilance pfesunu a zaznamenava kazdou
rozpoctu operaci s rozpo¢tem do evidence zmén, ktera slouzi k pfehledu Gprav
rozpocdtu.

Listy MZDOVE VYDAJE, CESTOVNi NAHRADY, OSTATNi VYDAJE,
ODPISY, MZDOVE PRISPEVKY, PRIJMY. Rozpisy se vyplriuji
zadavanim gisla Gcetniho dokladu. Toto &islo si muZete nechat nabidnout
dvojklikem mysi na burice ve sloupci €isla s u¢etnim dokladem

PFijemce provede kontrolu konzistence dat, zda jsou v8echny doklady ze
SEZNAMU DOKLADU uvedeny na vsech rozpisech ve spravném poctu a
ve spravné vysi, zkontroluje zda se vSechny ¢astky z rozpist spravné
promitly do listu ROZPOCET. Pomtickou ke kontrole je list KONTROLA
DOKLADU

ZaloZeni souboru pro dal$i monitorovaci obdobi je na listu HLAVICKA -
tlacitko ,Dal$i monitorovaci obdobi*“. V tomto kroku se ze souboru
vymazou pouze Ucetni data, zstavaji data o partnerech zaméstnancich a
Cerpani rozpoctu. Soubor je tak pfipraven navazat dalsi data z dal$iho
monitorovaciho obdobi.

Po kontrole monitorovaci zpravy finan¢ni manazer schvaluje zplsobilé
vydaje. (jedna se o soubor , ktery konéi ¢islem vykazovaného
monitorovaciho obdobi napf: CZ_XX_01_2012) Nasledné provede
finanéni manazer na listu listu ROZPOCET tlagitkem ,Schvalit
prokazované vydaje“ schvaleni vydajii a vygeneruje soubor, ktery
obsahuje schvalené ¢erpani rozpoctu za predchozi monitorovaci obdob a
tento soubor zasle zpét pfijemci.

PFijemce po obdrzeni souboru se schvalenymi vydaiji si tyto vydaje nacte
zpét do svého aktualniho souboru s daty.

V pfipadé, Ze byla provedena podstatna zména rozpoctu a doslo tedy ke
zméné rozpoctu v dodatku smlouvy pak Finanéni manazer vygeneruje z
MONIT soubor s novym rozpoctem a za$le jej mailem Pfijemci, ktery jej
nacte do souboru Inteligentniho rozpoétu na listu Rozpocet - Nacteni
rozpoctu z dodatku
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6.

Hlavni vyhody ,Inteligentniho rozpoctu“
Po nacteni rozpoctu z MONIT se automaticky vygeneruje rozpocet pro dany projekt véetné
veskerych souétovych vzorcl a dalsich vypoctl tykajicich se Cerpani rozpoctu.
Prace s rozpoctem je kompletné automatizovana. Pfijemce nemusi sloZité upravovat radky
rozpoctu, opravovat vzorce a hlidat zda jsou vSechny zmény korektné provedeny. Soubor
,Inteligentni rozpodet” obsahuje vSechny funkce slouzici k manipulaci s rozpoctem.

o ,lInteligentni rozpocet” umoznuje vkladat polozky, mazat polozky rozpoctu.

o ,Inteligentni rozpocet” umoziuje prerozdélovani polozek rozpoctu a to az 7 polozek
najednou s moznosti volby presunu prakticky zjakékoliv polozky na jakoukoliv
polozku.

yInteligentni rozpocet” ulehcuje komunikaci s finanénim manaZzerem a umoZiuje propojovani
mezi jednotlivymi monitorovacimi zpravami.
yInteligentni rozpocet” nahrazuje dosud manualné vypliované prilohy monitorovacich zprav.

Automatické kontroly, které soubor provadi
List HLAVICKA:
- Provadi kontroly struktury rozpoctu a limitd s nim souvisejicich, vyplyvajicich z Pfirucky
pro ptijemce a vyzvy.

List ROZPOCET: -  Provadi kontrolu pfidavanych/ odebiranych polozek, tak aby struktura
odpovidala pravidldm zmén v Benefit 7+.

- Kontroluje, zda nerozdélujeme polozky, na kterych je jiz i¢tovano.

- Kontroluje bilanci presunu ¢astek.

- Informuje, zda nepresouvame vétsi ¢astku, nez na polozZce zbyva.

- Navrhuje ¢astku presunu zahrnujiciho kfizové financovani.

List EVIDENCE ZMEN: - Zmény v rozpo¢tu jsou evidovany, hlasi kazdou podstatnou zménu a
prekroceni limitu.

List DOKLADY K DOLOZENI:
- Vygeneruje automaticky seznam dokladd, které vyhovuji podminkam dokladani z vyzvy
a generuje projektové ¢islo dokladu.

List PODKLADY PRO ZOP:
- Podil pozadovanych prostiedkl oproti zaloze (nesmi pfesahnout vysi zalohy)
- Kontrola zda poZzadovana c¢astka dotace neni vétsi nez zplsobilé vydaje z dotace

List PREHLED PLATEB
- Hlida vycerpané mnozstvi dotace (zadriné) a castku, kterou muiZe jesté prijemce
pozadovat k proplaceni.

List KONTROLA DOKLADU: - Kontroluje hodnoty vykazanych doklad(i s ¢astkami na rozpisech.
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ZaloZeni souboru ,Inteligentni rozpocet”

Nacteni dat aktualniho rozpoctu projektu z MONIT

Funkce je urcena pro financniho manazera Zprostredkujiciho subjektu
Systém MONIT7+ umoZnuje export dat rozpoctu do formatu XLS(X). Struktura tohoto souboru je
uvedena na nasledujicim obrazku. Sestava ve formatu XLS(X) se ziskd z Monit7+ na zaloZce
Financovani — Rozpocet a po oznaceni konkrétniho rozpoctu (typu Smlouva nebo Dodatek) pomoci
tlacitka Sestava.

Soubor si uloZte napfiklad do adresare se Souborem , Inteligentniho rozpoctu®.

Soubor exportujete ve formatu XLSX (MS EXCEL 2010 a 2007).

Rozpocet urceny pro import do Souboru musi mit niZze uvedenou strukturu dat.

Pfed importem rozpoc¢tu z MONIT si ovéfte na jakém listu v exportovaném souboru

V pripadé jejiho nedodrzeni nebudou data rozpoctu nactena korektné.
rozpocet z MONIT je, jeho jméno budete pfi importu potfebovat!

P¥i exportu souboru z MONIT 7+ si nezapomeiite také zjistit, o jakou verzi rozpoctu se
jedna, tuto verzi rozpoctu budete muset zadat nasledné do hlavicky souboru
»inteligentniho rozpoétu®, aby spravné pracovalo poditani limitt kapitol!

Ize zjistit z Monit7+ ze zalozky Financovani — ¢ast Rozpocet

|I Fozpogat |

Pouzita skupina nékladtl Rozpocet projektu [OPWE] - verze 8 I
Poiad! |Datum ITyp Iflis\o smlouvy ICl’sIo Mz INavrhI

11542011 14:22:21 Projektova Zadost

011 -1 m [Grémiuim 2

Vzor struktury rozpoctu exportovaného z MONIT7+

Al - I
B C D E F G H I J K L
1 Rozpocet projektu
'
2 Reg. ¢islo projektu: CZ.1.07/2.2.00/28.0106
Néazev projektu: Modemizace a inovace studijnich obord Filozofické fakulty Univerzity Hradec Kralové
3 proj ] Y Yy
4 Typy nakladd Jednotka Pocet jednotek Jednotkova cena Celkové naklady %o DPH
r
5 |t OSOBNI NAKLADY 45 EE0 240,00  E378 0.00
6 Platy, admény z dohod 2 pojistné 33886000.00) 47,43 0.00
¥ daie 73 . amistnz n
7 it ;‘j‘:“e""“:b‘”‘ak"m“‘m' ! 41550000  4L17 0.00
g it Platy 12862500.00( 18,00 000
10111 Lektor inovaci Katedra filezofie (2.0 mésic 20,00 £3 000,00 1260000,00] 176 0,00
9 duazky, B osob)
10 o1z Lft“:‘k_‘ml‘ff'mt':’”'“ dstm (252 misic 20,00 5198000 183960000 258 0.0
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Z tlacitek na listu ,,Rozpocet” vyberte polozku ,Nacist rozpocet z MONIT“
A B & D E F G
aj
2
3
4 Vyher soubor pro import: . [ 7] x]
5 Registraéni €islo projektu Oblast hledant: () Rozpolg H@-3 X iE-
6 Nizev projektu ngalfrﬂ:n .
7 Nizev pfijemce podpory @
5 Poradové €islo Monitorovaci zpravy
3 Obdobi Qo

10

Tenta
. . " . | @ poitas
Nadist rozpofet z MONIT Madist rozpod | _

W miska v st

11

12

13
14
15
16

Druh vydaji rozpoétu

Nézex souboru: |

Soubory typu:

Nstrojs | - cei | [ g ]
g

1.1.1 Vydaje za odborné zaméstnance, v tom 29415 500,00 29 415 500,00

Zvolte sprdvny adresar, kde se nachdazeji data rozpoctu z MONIT.
Vyberte soubor, ktery chcete importovat, navolte spravny typ souboru, pfednastaven je typ
Sesit aplikace Excel s podporou maker XLSX.

3. Kliknéte na tlacitko ,Otevrit“.

4. Po otevieni musite urdit list, na kterém se rozpocet nachazi.

L. v sorhoru s rozpoftem
~

5. Systém ndsledné spusti automaticky import polozek rozpoctu.

Aktualizace — ﬁ

Aktuslizuji data rozpoctu ... Prosim Cekejte ... b

214

Storna | QK |

6. Priaktualizaci se vytvafi celd struktura rozpoctu, nastaveni nazv(, souctovych poli a vytvafi se
také vzorce pro sledovani ¢erpani rozpoctu. Z tohoto divodu je import dat relativné pomaly.
Muze trvat cca 3-5 minut v zavislosti na poctu poloZzek rozpoctu. Tvorbu rozpoctu mizete
sledovat na obrazovce.

s

Pfipadné chybéjici udaje v hlavi¢ce jsou oznaceny vystraznou Cervenou barvou bunky.

7. Nasledné se systém zeptd, zda chcete aktualizovat z importovaného souboru data v hlavi¢ce
projektu, jedna se o Cislo a nazev projektu.

Mam z importovaného rozpoctu aktualizovat informace o €islu a nazvu projektu v
hlaviéce?

Storno
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HLAVICKA

Kontaktni e-mail na piijemce:

Registracni cislo projektu

" — TISK |
CZ.1.07/3.2.01/01.0001

Mazev projektu

Tvorba komplexniho vzdélavaciho programu :
Dalsi

Nazev piijemce podpory

monitorovaci
obdobi

Pofadové gislo Monitorovaci zpravy 04/2012
aD
Monitorovaci obdobi po
1.9.2012 30.11.2012
Minimalni hodnota aéetnich dokladd, které
prijemce musi dokladat v MZ 10 000,00

vydaje vtomto monitorovaném obdobi

vidajevtomto montorounm obdo _

% nepiimych nakladi (z pravniho aktu)

12 A

Vyberte typ rozpoitu

[ zpisab financovéni je EX-Fost

Popis poloZek hlavicky

Rozpocet projektu (OPVK) - verzes

Aktualizujnastavenl‘l

[ elnitlimity mzdové regulace

Zpiisob financovéni je EX-Ante

Kontaktni e-mail na pfijemce:

Emailova adresa ve tvaru jmeno@domena.cz

Registracni Cislo projektu

Je automaticky nacteno ptiimportu dat z MONIT, Cislo Ize zadat i
rucné. Pod timto Cislem se také ukladaji jednotlivé verze souboru
dle monitorovacich obdobi.

Nazev projektu

Je automaticky nacten z MONIT, lze jej zadat i ru¢né.

Nazev pfijemce podpory

Jméno subjektu, ktery je pfijemcem podpory.

Poradové cislo Monitorovaci
zpravy

s

Poradové cCislo monitorovaci zpravy je o¢ekdvano ve formatu
poradové ¢islo monitorovaciho obdobi / rok predlozeni MZ
(napt.: 02/2012, poradové Cislo dal$i monitorovaci zpravy bude
napriklad 03/2013).

Monitorovaci obdobi

Jedna se o data pocatku a konce monitorovaciho obdobi. Data
slouzi k hodnoceni, zda uplatfiované doklady patfi do
monitorovaciho obdobi nebo ne.

Minimalni hodnota Ucetnich
dokladd, které pfijemce musi
dokladat v MZ

7 v

Zde se uvadi ¢astka jako Cislo!!!

Priklad: 10000, nezadavejte napft. 10 tis. K¢, nebo 10 000,-

v téchto pfipadech s uvedenym udajem Excel pracuje jako

s textem a podminky pro vybér dokladd k dokladani nebudou
spravné uplatnény.

Verze prirucky pro pfijemce
platna pro uplatfiované vydaje v
tomto monitorovaném obdobi

Zde se jedna o informativni polozku, parametry z prirucky se
vyplnuji do poli nastaveni limitd do jednotlivych kapitol. Verzi
prirucky lze zjistit z pravniho aktu.

MNastaveni limiti jednotlivych kapitol z vyzvy

Kapitola Limitv %
Kapitola 1. - navy3eni maximalné o: 15%
Kapitola Limit v %
Kapitola 3. - tvofi maximalné z celku: 25%
Kapitola 5. - tvofi maximalné z celku: 49%

PRIMA PODPORA - tvofi maximalné z celku: 20%
Celkoveé vydaje projektu
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% nepfimych nakladl (z pravniho | Vyberte ze seznamu 0, 10, 12, 14, 16 nebo 18%.
aktu)

Schvalend vyse zalohy z pravniho | Vyse nulté zalohy z pravniho aktu.

aktu v K¢
Vyberte typ rozpoctu Lze zjistit z Monit7+ ze zalozky Financovani — ¢ast Rozpocet,
|. Fozpoiet
Pougité skupina nék\adi Fiozpotet projekiu [OPVE] - verze 8 I
Pofadi I Datum IT_\JD ICfS|0 srmlouvy ||f|'s|o MZ INavrhI

115420114221 Projektova Zadost

Grémium zpravodaid

ZATHIRT I

nastaveni této polozky je duleZité pro budouci vyhodnocovani
povolenych limitd jednotlivych kapitol.

Castky rozpoétu Castky po zménach Vyhodnoceni

1759 286,00 K& 1759 286,00 K& 0K
Céstky rozpoétu MNaplnéni limitu Vyhodnoceni

335 200,00 K¢ 14,83% oK

r r
87 000,00 K& 3,36% 0K
. KE 0,00% oK
2588523, 76 KE

Zaskrtavaci boxy s typem platby

e  Zvolte odpovidajici formulaF pro ZoP (zadost o platbu) Ex-Ante x Ex-Post. Defaultné je zvolena moznost
Ex-Ante.

e  Zvolte, zda se maji hlidat limity mzdové regulace, tedy Ze neni mozné navysit ¢astku uréenou na mzdy,
FKSP, ostatni osobni vydaje a ostatni bézné vydaje

Seznam prijemcti
V tabulce pod hlavic¢kou:

e na prvnim fadku je uveden prijemce!!!

e na dalSich fadcich se uvadi vsichni partnefi projektu

e zkratka nazvu pfijemce / partnera — smyslend (omezeni na 8 znak( v¢. mezer), v dalSich
seznamech se uvadéji pouze partnefi, ktefi jsou oznaceni jako partnefi s podilem na dotaci

Zkratka ndzvu ; .
. e . " Podil na dotaci —_ . . -
Nazev piijemce / partnerd piijemce [ (Ano/Ne) Cislo projektového Gétu ICO
partnera
Prijemce PPP Ano 111 555
Partner 1l Part_1 Ne 355
Partner 2 part_2 Ano
Partner 3 Part_3 Ano

Priehled limitd na listu Hlavicka

Funkce je urcena pro Financniho manazera Zprostredkujiciho subjektu
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Pfehledem plnéni jednotlivych limitd vyzvy a prirucky pro pfijemce je také soucasti listu hlavicka.
Limity musi nastavit finan¢éni manazer pfi pfipravé nastroje IR pro pfijemce.

Jedna se o limity vyplyvajici z vyzvy a limity dle pfirucky pro pfijemce.
Dale pak eventualné limity mzdové regulace. Tyto se sleduji pouze v pfipadé, Ze je zaskrtnuto

o , . . Plnit limity mzdové regulace
zaskrtdvaci pole v listu hlavic¢ka

Prekroceni limitl pfi zménach rozpodtu je také indikovano v evidenci zmén.

Nastaveni limitd jednotlivych kapitol z vyzvy

Kapitola | Limit v % Castky rozpottu Castky po zméndch Vyhodnoceni

Kapitola 1. - navy3eni maximalné o: | 15% 1979 637,20 Ke 1979 637,20 K OK

Kapitola | Limit v % | Castky rozpottu Naplnéni limitu Vyhodnoceni

Kapitola 3. - tvofi maximalné z celku: 15% 113 200,00 K¢ 3,79% OK

Kapitola 4. - tvofi maximalné z celku: - KE 0,00% OK

Kapitola 5. - tvofi maximalné z celku: 20% 540 100,00 K& 18,08% OK

PRIMA PODPORA - tvoii maximalng z celku: 10% - Ké 0,00% OK

KRIZOVE FINANCOVANI - tvofi maximélné z celku: 25% - Ké 0,00% OK

Celkove vydaje projekiu 2 988 089,66 K¢

Schvdlend vyse zdlohy z pravniho aktu v Ki: 300 000,00 KE

Limity kapitol dle pfirucky pro prijemce

Kapitola Limitv % Zména v rozpottu Naplnéni limitu Vyhodnoceni

Kapitola 1- 1 OS0BNI NAKLADY 15% 0,00% 0,00% OK sniien kapitoly rozpottu

Kapitola 2 - 2 SLUZEBNI CESTY ZAHRANICNI 15% 0,00% 0,00% OK snizeni kapitoly rozpottu

Kapitola 3 - 3 ZARIZENT 15% 0,00% 0,00% OK snizenf kapitoly rozpoétu

Kapitola 4 - 4 MISTNI KANCELAR 15% 0,00% 0,00% OK snizeni kapitoly rozpoétu

Kapitola 5 - 5 NAKUP SLUZEB 15% 0,00% 0.00% OK snizeni kapitoly rozpottu

Kapitola 6 - 6 STAVEBNI UPRAVY 15% 0,00% 0,00% OK snieni kapitoly rozpottu

Kapitola 7- 7 PRIMA PODPORA 15% 0,00% 0,00% OK snizeni kapitoly rozpottu

Kapitola & - 8 NAKLADY VYPLYVAJICI PRIMO ZE

SNMLOUVY/ROZHODNUTI 15% 0,00% 0,00% OK sniZeni kapitoly rozpoétu

Kapitola 15 - 15 KRIZOVE FINANCOVANT 0% 0,00% 0,00% OK zvyseni kapitoly rozpottu
Limity mzdové regulace Limitv % Castky rozpottu Castky po zméndch Vyhodnoceni

Polozky 1.1.1.1 Platy + 1.1.2.1. Platy [ 0% 344 960,00 K¢ | 344 960,00 KE | oK

Polotky 1.1.1.2. 2 11,143 1.1.2.2. a3 1.1.2.4. | 0%|  1390620,00KE | 1390 620,00 K& | oK
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AKktualizace verzi rozpoctu

Administrator muze v pripadé, Ze byla vydana nova verze rozpoctu, nacist do nové zakladaného
souboru tuto aktualizovanou verzi rozpoctu. Tato verze rozpocCtu se nasledné objevi v nabidce

rozpoctu v ,Hlavicce” souboru.

1. Kliknéte na tlacitko , Aktualizuj nastaveni”
2. Vyberte soubor s aktualnim seznamem platnych rozpoctu

)
i Vyber soubor pro import: L M

O{\;jv| .+ Knihowny » Audity » Inteligentni rozpodet EU » Rozpodet_vzor - | 5 | | Prohledat: Rozpodet vzor pel |
Uspofadat v MNova slozka =~ M '@'
—_ = ni -
| Microsoft Bxcel Knihovna AUdlty Uspofadat podle:  Slodka ~
Rozpocet_vzor
i Oblibené polozky Nazev polozky Datum zmény Typ
I % Dropbox .
= Z| ' A =
i._"- Naposledy navitivené = _] 106 19.8.2011 8:25 List aplikace N

155, 20T ey, List aplikace N

8.10.2011 6:37 !ist aplikace

M Plocha
4. StaZené soubory

I E Kol

Listy souboru s rozpodtem

Vyberted:

Pfehled skupin nakladd
pouzvane verze rozpoctu
Bornocet-Vyzva

verze ropocit
verze rozpoftu &

skupin nakladd - OPVK ostra DB k1012 [Excel 2010 Files v]

[ Otevitt |v] [ Stomo ]

Storno OK

~
Microsoft Excel ﬁ

3. Vyberte List, na kterém jsou rozpocty umistény
4. Naimportujte je do souboru ,Inteligentni rozpocet”, zaktualizuji
se seznamy v hlavicce a muzete urcit spravny typ rozpoctu.

Import probéhl dspésnél

Soubor ,Inteligentni rozpoget” distribuuje Ridici organ na jednotlivé finanéni manazery s uveddnim
doprovodného upresnéni, pro které projekty je tento soubor validni.

% nepfimych nakladi {z prévniho aktu) 10
Vyberte typ rozpoctu Aktualizuj nastaveni Rozpofet projektu (OPVE) - verzed -
Rmp-:-cet projektu (OPVE) - verze & - Mepfime naklady -

Dal3i monitorovaci obdobi Rozpodat projeku (OPVK) - verze 7

Rozpodet projektu (OPVE) - verze 62 - Nepfime naklad\,f

Rozpodet projektu (OPVE) - verze 7 - Nepfimé néklady, doplnéni 6.3 {odpisy)
a == = Rozpodet Sablon UNIT COSTS

Nazev pfijemce / partneru Rozpodet projektu (OPVE) - verze B

Rozpofet projektu (OPVE) - verzed

m

1|
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Prace prijemce se souborem ,Inteligentni rozpocet“

Nacteni dat z ucetnictvi prijemce a partnert

Funkce je urcena pro prijemce
Ptijemce si mlze automaticky nacist data z Ucetnictvi do souboru monitoringu na listu ,Seznam

dokladli“. Nacitaji se jak data od prijemce tak i data od jednotlivych partner(. Data od partner( jsou
rozliSena ve sloupci E (Subjekt). Tato funkce je podminéna tim, Ze pfijemce je schopen zajistit
z UCetnictvi definovanou strukturu dat. Aktudlné je definovana univerzalni struktura, kterou lze
v budoucnosti prizplsobit jednotlivym uUcetnim programim pouZivanym u pfijemce. Tuto Upravu
provedeme v pfipadé, Ze se sejde vice Zadosti o zménu nastavené struktury. Predpokladdme, Ze
v zavislosti na ucetnim systému bude pfipravena importni procedura tak, aby bylo pokud mozno co
nejvice omezeno rucni vkladani dat.

Naditani seznamu dokladt je daleZité pro dalsi praci s nimi. Logika prace je pfipravena tak, Ze si
prijemce nacte doklady z Gicetnictvi a pak se postupné rozepise do jednotlivych rozpisti vydaju.
Vyhodou tohoto postupu je, Ze Ize automatizovat prepisovani dat mezi u¢etnimi doklady a rozpisy.
V praxi to znamena, Ze pokud vy naimportujete data z ucetnictvi, pak jiz staci, kdyz zadate do
rozpisu Cislo dokladu a na zakladé tohoto cisla se do rozpisu doplni veSkeré udaje, které
s dokladem souvisi.

Import predpoklada, Zze je prijemce schopen pfipravit Ucetni sestavu, kde jsou uvedeny vSechny
doklady zauctované na vrub stfediska vyhrazeného projektu. Struktura dat souboru pro import do
Inteligentniho rozpoc¢tu musi pofadim i obsahem odpovidat nasledujicimu seznamu:

Cislo dokladu v Géetnim systému

Castka uvedend na primarnim Gcetnim dokladu
Castka alokovana na projekt

Subjekt

Typ Uhrady

Cislo dokladu o provedené refundaci

Datum Uhrady z provoznich prostiedku

Datum uhrady z projektovych prostredkd

LNV R WDNPR

Doklad je nutné dolozit v rdmci monitorovaci zpravy
Text dokladu
Dodavatel

=
= o

V praxi to znamena, Ze si miZete z Ucetnictvi vyexportovat data tak, jak vam je ucetnictvi dovoli
ziskat, a nasledné je musite preskupit dle popsané struktury.

Vzor souboru s daty z Gcetnictvi:

Castka
Cislo dokladu v ::.::::: alof:::: ™ Subjekt _Typ | Cislo dokladu o provedené Dza.::nw“z:ri::y lz) fﬁ]’lﬁ:ﬁ;ﬂ: Szé:r - Text dokladu Dodavatel
Getuimtysitny cetnim projekt iirady U] prostredkii prostredkii dokladu
dokladu
MZ012012 152000 152 000,00 TP Projektovy ucet 15.2.2012  30.1.2012 Mzdy za leden
MZz022012 126000 126 000,00 TP Projektovy tcet 15.3.2012 28.2.2012 Mzdy tnor
CS122012 2300 2300,00 P1 Projektovy tUcet 4.3.2012 Cestak do Belgie
0152012 156000 56 000,00 TP Provozni uéet/ projektovy ucet 15.3.2012 16.3.2012 Software
P162012 230 230,00 TP Projektovy Ucet 16.4.2012 Kladné uroky na tctu
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Postup nacteni dat z acetniho systému

1. Na listu ,Seznam Dokladd” (uvadi se zde vsechny doklady vc.

pfijm0 projektu, kromé

nepfimych nakladl) zvolte, zda chcete data pfipojit na konec seznamu, nebo prepsat pavodni
data. Metoda vkladani zavisi na zplsobu exportu dat z icetniho systému. Pokud exportujete
data po jednotlivych mésicich, pouZijte tlacitko Pridat (dojde k nacteni novych dat, stavajici
data zlGstanou ponechéna). Pokud exportujete vidy data za celé monitorovaci obdobi, pak je
mozno poufZit tla¢itko Nahradit (dojde k naéteni a nahrazeni plvodnich dat).

Pfepsanim aktualnich ucéetnich dat nejsou znehodnocena data na jednotlivych rozpisech
mzdovych prostfedk(, cestovnich nahrad, ostatnich vydaja atd..

SEZNAM UCETNICH DOKLADU

Registrac¢ni dislo projektu CZ.1.07/3.2.01/01.0001
Niazev projektu Tvorba komplexniho vzdélavaciho programu
Nazev piijemce podpory 0
Poradové ¢islo Monitorovaci zpravy 04/2012
Obdobi 1.9.2012 - 30.11.2012
Podet stran seznamu: 1
1145237430
Prevod isla dokladu
Cizslo dﬂk!.ld;'l.l v iéetnim Castka Il('l.k(l?l.ni na Subjekt e Cislo df
systému projekt provedené

Mahradit Pridat Zrusit
2. Nactéte data vyexportovana z Excelu
@Vyber soubor pro import: — @
e — - —
hor ) | . v Knihovny » Audity » Inteligentni rozpocet EU » Prezentace OP }Dl
Uspofadat » MNovd slozka =~ [ ':@'
— - . -
[&] Microsoft Excel Knihovna Audlty Uspofsdat podle:  Slozka
Prezentace_OP
[ Oblibené polozky Nizev polozky - Datum zmény Typ

& Dropbox

=] Maposledy navitivené
B Plocha

4. Stafené soubory

=) pATA_UCETNICTVI
ichled skupin nakladd - OPVK ostra
E) Seznam subjekta

4 Knihovny
il Audity

=1l Dokumenty

=)

Wyberte list na kterém se nachazl rozpodet pro import:

Listy souboru s rozpoétem

_OLD
DATA_NEW/

19.8.2011 8:25 List aplikace B
16.9.2011 14:46 List aplikace B
10 (4) (2) 8.10.2011 6:37 List aplikace N
16.9.201112:37 List aplikace B

s _UCETNICTVE
i

- cel 2010 Files

)

Néstroje Oteviit |v] |

Storno ]

L

Data je mozné také vkladat a editovat rucné.
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V pfipadé, Ze chcete doklad odstranit, pouze jej smaite tak, Ze zlstane prazdny radek.
V pfipadé, Ze budete manipulovat s fadky odstranénim nebo vkladanim, dojde k naruseni struktury
dat nacitanych do rozpoctu. Toto pravidlo plati obecné pro vSechny rozpisy.

- A o ity , v Prevod &isla dokladu e L,
Po vloZeni vSech ucetnich dokladi stisknéte prosim tlacitko , Zajistite

tim kompatibilitu dat s ostatnimi rozpisy.
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Seznam zaméstnancu

Funkce je urcena pro prijemce
Prijemce si mUzZe pro usnadnéni dalSiho vypliovani predevsim mzdovych vykaz( pfipravit seznam

internich zaméstnancl, jejich pozici, druh pracovniho poméru na listu ,,Zaméstnanci”. Diky tomuto

seznamu bude pfijemce moci vybirat nasledné ve mzdovych vykazech ze seznamu zaméstnancu a
nebude muset data znovu vypisovat a to ani v souboru pro dal$i monitorovaci obdobi. Zaroven je
mozné ke kazdému zaméstnanci doplnit odpovidajici polozku rozpoctu. Nasledné systém bude tato
data automaticky vypisovat do rozpisu mezd.

Seznam zaméstnanc(

Zaméstnanec c bt = =
3 (vybér ze seznamu na listn zaméstnanci) Eale w;::;f:n ERLER ey
4
5 Bartonitka Tomas feditel na pozici odborny asistent Pg 1.1.1.1.2 Lektor inovaci Historicky ustav (2,920vazku, 11 osob)
6 Burei Petr fefitel na pozici docent PS 1.1.1.2.5 Inovétor Katedra sociologie (4 osoby)
7 Dité Daniel externi spolupracovnik DPP 1.1.1.2.5 Inovétor Katedra sociologie (4 osoby)
3 Hijek Ondiej vedouci hlavni lektor PS 1.1.1.2.5 Inovator Katedra sociologie (4 osoby)
9 Hijek Ondfej fesitel Fe¥itel na pozici lektor DPP 1.1.1.2.5 Inovétor Katedra sociologie (4 osoby)
10 Horsdk Michal fefitel na pozici odborny asistent PS 1.1.1.2.5 Inovétor Katedra sociologie (4 osoby)
11 Hrouda Petr feditel na pozici lektor PS 1.1.1.2.5 Inovétor Katedra sociologie (4 osoby)
12 Kamil Bilek feditel na pozici lektor DPP 1.1.1.2.5 Inovétor Katedra sociologie (4 osoby)
13 |Véclav Volrab feditel DPP 1.1.1.2.5 Inovétor Katedra sociologie (4 osoby)

PFi tvorbé seznamu zaméstnancl je daleZité od sebe oddélit jiz ve sloupci ,,Zaméstnanec” osoby se
stejnym jménem, pripadné stejné osoby pracujici na jinych pozicich. Naptiklad Hajek Ondrej, ktery
pracuje jako vedouci lektor, tak i jako normalni lektor, je rozlisen jiz ve sloupci Zaméstnanec. Pokud
by nebyl rozlisen pak bude systém vzidy vybirat prvniho z nich (viz obrazek dole).

Ke kazdému zaméstnanci prifadte vazbu na polozku rozpoctu.

POZOR!!! Je tfeba vybrat nesouctovou polozku a v pfipadé zmén rozpoctu pak aktualizovat
seznam zameéstnancl a poloZek rozpoctu. Toto plati obecné pro vybér jakychkoliv poloZek
rozpoctu. Na zakladé pilotniho testovani je to jedna z nejcastéjSich chyb kdy se v rozpoctu

nezobrazi vSechny hodnoty

Ptiklad pouziti seznamu zaméstnanc( na listu ,,Mzdové vydaje“

¥ rozpoitul Zaméstnanec Drub
) (yHir ze seziamu madistn Pozice L=
° - v ho dar
Zamigstnanci) =
pomérn
K] - S =
vact
0 Bures Petr fesitel na pozici docent HPP
[storicky 5 .
Hodova Iveta fFesitel na pozici lektor HFP
=== |Hajek Ondrej ~ itel na pozici lektor HPP
rojeks gﬁg;gﬁi‘; * titel na pozici lektor HPP
= igjek Ondre) N - -
— Ciodovs Tvts kitel na pozici lektor HPP
sistent Hors&k Michal = ltitel na pozici lektor HPP
oFmde | Hrouda Petr
Kamil Bilek kitel na pozici lektor DFP
Wadav Volrdb i
T

Pozn. Nahrada mzdy v obdobi prvnich 21 kalendafnich dn( trvani do¢asné pracovni neschopnosti se

uvadi do sloupce Ostatni.
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POZOR!!! PFi vypoctu socialniho a zdravotniho mize dochazet k zaokrouhlovacim rozdilim
mezi platbami zaméstnavatele a souctu odvodt pfFipadajicich na jednotlivé zaméstnance.

Tento rozdil zaddme do mzdového rozpisu jako novy fadek, kdy do seznamu zaméstnanci

vytvofime fiktivniho zaméstnance ZAOKROUHLENI, s pfifazenou polozkou rozpoétu kapitoly 1
odpovidajici nékteré z pracovnich pozic daného projektu.

Do rozpisu mzdovych vydajli pak pouZijeme ucetni doklad, na kterém vznikl rozdil a zaméstnance
ZAOKROUHLENI.

Cizlo = [Vazba na polozku v rozpoétu Zamésmanec e Potet | Hodinova |FOjisména Pojistména) . Zpiisobilé osabni naklady

| Cislodokladuv " . ) ) pracovni | mzdalplaty socialni | zdravotni | Jiné povinné ) sobils a

dokladu | rokmsic | S 210 doklad (hrubi mzda) (17bér ze seznamu na listu Pozice ALY | dpracor. [madajplacy| 0O | Zdravofnd | Jine povin: Subjekt | vKe (Zastka zahruuti k

e itetmim systému o S ho | daném misicl °(PrC | pojiiteni | pojiéciai | v¥daje/ PRSP proplacent pr prejelty
proj ¥ poméru vKe vKe VKb

S S S ot S S S S S S S S S S S

Zaokrouhleni ' Socidlni a
| Zaokrouhleni zdravotni odvedy 0 0,00 0,02 0,04 0.00) 0.06]

POZOR!!! P¥i zadavani do kapitol FKSP a Ostatni povinné vydaje nezadavdme osobu!

Seznam zaméstnanclli obsahuje také nepovinna pole, kterd nemusi byt vypliovana. Tato pole vznikla
jako evidencni na zakladé provadénych skoleni a na Zadost finan¢nich manazer(.

Schvilena
Schvaleny tvazek Ood Do hodinova/mésiéni
sazba

Cerpani
dovolené

Cislo pracovni
smlouvy

POZOR!!! P¥i zadavani zaméstnancu se nesmi nechat volny fadek, zaméstnanci po volném
fadku se nezobrazi v rozbalovacich seznamech.
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Prace s rozpisy vydaji

Funkce je urcena pro prijemce

Postup prace s jednotlivymi rozpisy vydaji

Rozpis mzdovych

1.

k/mésic
S
/ 1049598 - Pokusny text dokladu 15
201208 - Pokusny text dokladu 16

Vyplite ,,Cislo dokladu v Gletnim systému“, &islo dokladu je moiné vybrat poklepanim

pravym tlacitkem mysi na burfku ve sloupci E. Automaticky se doplni data, kterd jsou o
dokladu k dispozici na seznamu dokladd.

inku Celkové soutty jednotlivych pol
Seznam dokladd ‘ l&]
idu projektu

1/01/2011 - Pokusny text dokladu 1 Pa
2/01/2011 - Pokusny text dokladu 2
P 3012011 - Pokusny text dokladu 3
e [ 4/01/2011 - Pokusny text dokladu 4
Ucetnim systemu 5/01/2011 - Pokusny text dokladu 5
(bez 5P, IP, FKSP, 6/01/2011 - Pokusny text dokdadu &
DZO) 7{01/2011 - Pokusny text dokladu 7
8/01/2011 - Pokusny text dokladu &
9/01/2011 - Pokusny text dokladu 9
10,01/2011 - Pokusny text dokladu 10
2/01/2011 9 11/01/2011 - Pokusny text dokladu 11 i DF
12/01/2011 - Pokusny text dokladu 12
13/01/2011 - Pokusny text dokladu 13
14/01/2011 - Pokusny text dokladu 14

=

Pozice

-

Kliknout praV\'{m 201448 - Pokusny text dokladu 18 ﬂ

tlacitkem mysi
Storno OK

201241 - Pokusny text dokladu 17

V ptipadé volby polozky rozpoctu 1.4 nebo 1.5 vyplfite vazbu na polozku rozpoctu.

Vyberte ze seznamu zaméstnancl jméno zaméstnance. Dalsi Udaje jako jeho pozice a typ
pracovniho poméru budou automaticky aktualizovany ze seznamu zaméstnancid. Pozor,
pokud zménite data v seznamu zaméstnanct, tak se data aktualizuji i v tomto rozpisu. Pokud
nemate vytvoreny seznam zaméstnancli, mlzZete zadané vzorce prepsat, ale pak jiZz nelze
seznam zaméstnancl pro vybér v téchto burikach pouzit.

Zluté jsou oznageny burky, do kterych ogekdvd systém zaddni hodnot, oznadeni se li§i dle
typu polozky rozpoctu. Naptiklad pro polozku FKSP se ocekdva zadani dat pouze do sloupce
,Jiné povinné vydaje / FKSP“. Buriky k doplnéni se ,aktivuji“ po vloZeni jména zaméstnance.
Po dalsim kliknuti na buriku ve sloupci Hrubd mzda/plat v daném mésici v K¢ se buriky
k vyplnéni zvyrazni zluté.

V pfipadé, Ze mate udajl vice neZ je jedna stranka (modfe ohrani¢ena oblast) pak je mozné
pomoci tlacitka ,Pridej stranku” tuto oblast rozsifit.

ru
1

Po zadani vSsech dokladl systém vyhodnoti na listu ,Doklady k dolozeni” dle pravidel
uvedenych na hlaviéce, které doklady maji byt pfiloZzeny do soupisky dokladd, a tyto doklady
oCisluje. Dle minimalni hodnoty Ucetnich dokladd z nastavenych v hlavicce a dle pravidla, Ze
mzdové doklady se dokladaji vSechny. Pomoci tlacitka ,Update cisla dokladu projektu”
zaktualizujete v této tabulce Cisla dokladd projektu. Pokud doklad neni nutné dokladat, je
tato skute¢nost zminéna v burice. Toto ureni je pouze orientacni, smérodatny seznam je na

listu ,,Doklady k doloZeni”.
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A B c D E F G H 1 ] K L M N o P
1
2
3 ROZPIS MZDOVYCH/PLATOVYCH VYDAJU REALIZACNIHO TYMU PROJEKTU"
4
5 éni Eislo projektu CZ.1.07/2.2.00/XX.XXX
6 Nazev projektu Pokusny projekt - VZOR
7 Ndzev piijemce podpory Univerzita
g Pofadové tislo Monitorovaci zpravy 03/2011
E] Obdobi 1.1.2010 - 30.9.2013
10 [Pocet stran seznamu: 2

1 E00%  9,00%
12 ()= DL Celkové soucty jednotlivich polozek: 63 000,00 1253000 553000 1600000,00 881 060,00
Update isla dokladu projektu 1.2 Sociilni |1.3 Zdravotni|

pojiténi | pogiitini

o Cislo dokladuy |, ; , , Drub | Hrubi " - | Pojistné na| Pojistné na L
Fofadoy o | recmisic | eim st V2742 "&ﬂ?.'f."zi.’f‘m (ibir . Pozice pracowni | mzdafplaty ml;:::. :z.lm.::: v ’l"“"'“ ":’,,‘f"_"'f Ostatni Zl";'«'f?l’.i&‘f et
eéislo | ©°% (bez SP, ZP, FKSP, E - ; ho |daném mésici " : pojiéténi | pojiéténi - .
P e DZO) D poméru vEé s = vKe vKE o)
1 [~ - - - - - - - > - > - - - 2
15 IMV.3  [2/032011 [01/1900  |152011 |Hajek Ondrej vedouci  [hlavni lektor PS 28 000,00 90,0 31111 378000 2 380,00 800 000,00 3416000
16| [Mv7 (3032011 [o11900 (182011 Dité Daniel externi spohupracovnik DPP 25 000,00 6250,00( 2 250,00 33.500,00
17 MV |3/032011 |01/1900 302011 [Héjek Ond'ej fegitel fesitel na pozici lektor DPP 10 000.00| 2 500,00 900,00| 13 400,00
18| MV (2032011 [o11900  [152011 [Hajek Ondre; fesitel fesitel na pozici lektor DPP 800.000,00) 800 000,00
19 IMV.2  |1/032011 |122011 122011 [Hijek Ondi'ej iegitel fesitel na pozici lektor DPP 0,00] 0,00]
20 MV [4032011 (011900 [232011 [Hrouda Petr fesitel na pozici lektor PS 0,00| 0,00
21 [Mva (3032011 fowaso0 (182011 za véechny
22 MV.6 /lf;l.}, “‘m SRSV B Ssechny
23| |Mvs

Pro mzdové vydaje se pomocné dopocitavaji pro polozky rozpoctu souvisejici se mzdami ¢astky
socidlniho a zdravotniho pojiténi za zaméstnavatele. Castky miiZete ruéné upravit. Vami upravena
¢astka ma prednost pred vzorcem. Castky a vzorce jsou smazany pouze v piipadé, 7e smaZete
polozku rozpoctu. Procenta na fadku €. 11 Ize ménit dle aktudlniho stavu legislativy.

POZOR!!! V pfipadé, Ze Castky zménite, dojde ke zméné u vSech bunék, které obsahuji vzorec.

V tomto pfipadé je nutné stavajici udaje zkopirovat jako hodnoty na to samé misto. Obdobné jako u
mzdovych vydajl postupujte u dalSich rozpisu.

Tipy
e Tabulka mzdovych vydaji nenahrazuje mzdovy systém a neobsahuje vSechna pravidla pro
vypocet socidlniho a zdravotniho pojisténi proto je mozné:
o Prepsat automaticky vypocitané castky jakoukoliv hodnotou, i nulou, pravdu ma vzdy
vas doklad z ucéetnictvi.
o Pokud se chcete vratit zpét ke vzorci, stisknéte na vybraném poli klavesu DELETE,
Excel obnovi plvodni vzorec.

POZOR!!! Pti zadavani do kapitol FKSP a Ostatni povinné vydaje nezadavame osobul!
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Rozpis cestovnich nahrad

s

SlouZi pouze k zaznamenani cestovnich nahrad, které jsou souéasti pfimych vydaja.
Postup vypliiovani jednotlivych rozpist je shodny s postupem uvedenym v predchozim kroku.

1. Zadejte ¢islo dokladu v Géetnim systému kliknutim na pravé tlaéitko mysi ve sloupci ,,Cislo
dokladu”.

lobi

L —

Pride]j stranku

Cislo | Cislo dokladu v

1jo1/2011
2f01/2011
3f01/2011
4/01/2011
5f01/2011
8/01/2011

- Pokusny text doldadu 1
- Pokusny text dokladu 2
- Pokusny text dokladu 3
- Pokusny text dokladu 4
- Pokusny text doldadu 5
- Pokusny text dokladu &

dov 7/01/2011 - Pokusny text dokladu 7
& || &= ucetnim 8/01/2011 - Pokusny text dokladu 8
projektu systému 9/01/2011 - Pokusny text dokladu 9
~A 2 10/01/2011 - Pokusny text dokladu 10
11/01/2011 - Pokusny text dokladu 11
1/042012 | 140172011

12/01/2011 - Pokusny text dokladu 12

13/01/2011 - Pokusny text dokladu 13
14/01/2011 - Pokusny text dokladu 14
1049658 - Pokusny text dokladu 15
201208 - Pokusny text dokladu 16
201241 - Pokusny text dokdadu 17
201448 - Pokusny text dokladu 18

Storno

2. Vyberte zaméstnance z rozeviraciho seznamu, kterého se dana sluzebni cesta tyka.
2o Datum Datum
u mﬁbe‘mmimn‘ Zaméstnanec z:]li]en.f : :
u systemu pracovni pracovni
- - - cesty cesty
1 Juot2011 -
Franta ——
Pepa
|
I

3. Doplrite relevantni Zluté oznacena pole a k nim vazbu na polozku.

. [Ubytavini Strame Nutné vedlejsi
Cestorné celcem: X 00| 0 etk 0.00)
i i Damm | Damm
» Cislo Cislo dokladu v P P . - . | Vazbana . .| Vazbama " Vazbana Nutné
t Pé“'f‘“'_ "| dokladu | dtetnim Zaméstnanee zabijeni | wkonteni | g i cesty “"r"""“"‘"‘u - C';"I‘(';’“ polozku v m’-:"'m‘u"" polozku v S"‘K‘:" polozkuy | vedejsi | ¢
|| o || e praeen | oot Tozpottu rozpoitu rozpoity Tozpoitu | vidaje v K|
CN.1 1042012 | 1/012011 [Franta -
N2 |
} }

Postup opakujte pro vSechny sluzebni cesty v daném monitorovacim obdobi.
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Rozpis ostatnich vydaju
Postup vypliiovani jednotlivych rozpist je shodny s postupem uvedenym v predchozim kroku.

1. Zadejte ¢islo dokladu v Géetnim systému kliknutim na pravé tlaéitko mysi ve sloupci ,,Cislo
dokladu”.

iet stran

1
seanam doklzi ==
PFidejstrénku LOVE 501
1/01/2011 - Pokusny text dokladu 1

2/01/2011 - Pokusny text dokladu 2
3/01/2011 - Pokusny text dokladu 3
4011/2011 - Pokusny text dokladu 4

w s 5/01/2011 - Pokusny text dokiadu 5
ofadove | CBlo [Cislodokladus |y o 5/01/2011 - Pokusny text dokiadu 6
gislo dokladu tcetnim N 7/01/2011 - Pokusny text dokladu 7 vatele
projektu systému 8/01/2011 - Pokusny text dokladu &
S/01/2011 - Pokusny text dokladu 3
- - - 10/01/2011 - Pokusny text dokladu 10
— 11/01/2011 - Pokusny text dokladu 11
1/042012 |1/012011 3.8.1 Invast; 12/01/2011 - Pokusny text dokladu 12
13/01/2011 - Pokusny text dokadu 13
14/01/2011 - Pokusny text dokladu 14
1049598 - Pokusny text dokiadu 15
201208 - Pokusny text dokladu 15
201241 - Pokusny text dokladu 17
201448 - Pokusny text dokladu 18

R 1SN [ o [ T [

Storno

2. Vyberte polozku rozpoctu z rozeviraciho seznamu, ke které se vydaj vztahuje.

;:dn ¥ | vazba na polozku Nizev vidaie
¥ rozpoitu ¥
au
b b

3.8.1 Investifni &dst | * \qyen; text dokladu 1
3.7 Vydaje na oprav =
—— 3.8 Kfi#ové financov
3.8.2 Neinvestiéni &
_ 4.1 Publikace Ekolic
4,2 Odborné sluzby)
—1 4.3 Vydaje na konfe
4,3, 1Prongjem salu ™

3. Pole Castka zahrnuta k proplaceni pro projekt je editovatelné pro pt¥ipad, 7e by faktura byla
uplatfiovana pro projekt pouze ¢astecné.
4. Ostatni pole jsou doplnéna pomoci vzorcli, nebo dotaZzena ze seznamu doklada.

Postup opakujte pro vsechny ostatni vydaje v daném monitorovacim obdobi.

Pokud je na jedné faktufe vice polozek, které patii na vice polozek rozpoctu, je mozné
postupovat tak, Ze zadate fakturu pouze jednou (dulezité je zachovat, Ze v seznamu doklad je Cislo
dokladu uvedeno pouze jednou). Na jednotlivych rozpisech pak vyberete toto Cislo dokladu
vicekrat a rozdélite celkovou castku dokladu na jednotlivé poloZky rozpoctu. Doklad bude tedy
uveden pouze jednou na ,Seznamu Dokladli“ a nékolikrat na rozpisech dle poloZek rozpoctu, kde
kazda polozka bude mit svoji ¢astku, jejichz soucet bude davat dohromady sumu piavodniho
dokladu.
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Rozpis odpisy
Postup vypliiovani jednotlivych rozpist je shodny s postupem uvedenym v predchozim kroku.

1. Zadejte ¢islo dokladu v Géetnim systému kliknutim na pravé tlaéitko mysi ve sloupci ,,Cislo
dokladu”.

wdové éislo Monitorovaci zpravy |04/2012

2t stran seznamu:

s 1/01/2011 - Pokusny text dokladu 1 em:

Pfidej stranku 2/01f2011 - Pokusny text dokladu 2

3/01/2011 - Pokusny text dokladu 3

4/01/2011 - Pokusny text dokladu 4 Daiiovi

lové Cislo doldadu v Vazha 5/01/2011 - Pokusny text dokladu 5
dokladu | .. . ~ poloz 6/01/2011 - Pokusny text dokladu & a

lo telkctu ucetnim systému . 7/01/2011 - Pokusny text dokladu 7 an
pro} 8/01/2011 - Pokusny text dokladu 8 rovnd

9/01/2011 - Pokusny text dokladu 9

2/04/2012 |2/01/2011 10/01/2011 - Pokusny text dokladu 10

11/01/2011 - Pokusny text doldadu 11

Cislo

- - -

12/01/2011 - Pokusny text dokladu 12
13/01/2011 - Pokusny text dokladu 13
14/01/2011 - Pokusny text dokladu 14
1049698 - Pokusny text dokdadu 15
201208 - Pokusny text dokladu 16
201241 - Pokusny text dokladu 17
201448 - Pokusny text dokladu 18

[ [ | e | ea [ R [

2. Vyberte polozku rozpoctu z rozeviraciho seznamu, ke které se vydaj vztahuje.

Cislo o Vazba na
okladu ﬁ?"l", d"g:fé‘:n polozku v Inventirni éislo | Nizev odepisovaného majetku |
rojektu - rozpottu
04,2012 (2/01/2011 A Pokusny text dokladu 2
6 Odpis

3. Zadejte dalsi pozadovana pole:

a. Inventarni ¢islo (sloupec F)
Darova odpisova skupina/zplsob odepisovani - zrychlené/rovnomérné (Sloupec H)
Pofizovaci cena (Sloupec 1)

o oo

Pocet mésict dle ucetniho dokladu, po které byl majetek pouzivan, doplite pocet i
zapocatych kalendafnich mésicd, po které byl majetek pouzivan v projektu. Udaj
nesmi byt vétsi nez 12. (Sloupec K)

e. Vyuziti majetku v projektu (v %), (Sloupec L)

anku ‘ Celkem: 258 000,00 500,00
Vasbams Daiori odpisovi Potet mésici, po které byl
Cislo dokladu v b L ) o skupina/zpiisob Pofizovaci cena Opis, ktery pislusi ‘majetek pouzivin Vyusiti majetkn v
Eeafy || Bl || D |SEmelmmomnhin| oo e ey VK& projektu T i ‘projektu (s %)
rovnomeérné) ‘monitorovacim obdobi
OD012012 3.6 Odpisy 15250255 Odpisy 4 238 000.00| 500.00) 5 20,00%

Postup opakujte pro vSsechny odpisy v daném monitorovacim obdobi.
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Rozpis mzdové prispévky
Postup vyplriovani jednotlivych rozpisa je shodny s postupem uvedenym v predchozim kroku. Jediny
rozdil spociva v nutnosti stisknout tlac¢itko AKTUALIZUJ NASTAVENI na listu ,Hlavicka“.

1. Zadejte &islo dokladu v Getnim systému kliknutim na pravé tlaéitko mysi ve sloupci ,,Cislo
dokladu”.
Focet stran seznamu:
Seznam dokladd ‘_l

Pride] stranku

1/01/2011 - Pokusny text dokladu 1
2/01/2011 - Pokusny text dokladu 2
3/01/2011 - Pokusny text dokladu 3

Cisle

Cizlo 4f01/2011 - Pokusny text dokladu 4
biekt dokladu v dokladu 5/01/2011 - Pokusny text dokladu 5
1 Gtetnim : 6/01/2011 - Pokusny text dokladu &
systamu | PrOIEktU 7/01/2011 - Pokusny text dokladu 7
- 8/01/2011 - Pokusny text dokladu 8
- 5 9/01/2011 - Pokusny text dokladu 9

H 21012011 |2/04/2012 10/01/2011 - Pokusny text dokdadu 10

11f01/2011 - Pokusny text dokladu 11
12/01/2011 - Pokusny text dokladu 12
13/01/2011 - Pokusny text dokladu 13
14/01/2011 - Pokusny text dokladu 14

1049698 - Pokusny text dokladu 15
201208 - Pokusny text dokladu 16
201241 - Pokusny text dokladu 17
201445 - Pokusny text dokladu 18

2. Vyberte poloZku rozpoctu z rozeviraciho seznamu, ke které se vydaj vztahuje.

Cislo Cislo Vazba na
dokladu v . Nazev zamestnavatele Jméno a prijmeni M
|| S || SR || RS (dodavatele) 2stnamce? ]
iekt . Zamestnance
systému prol L
2012011 |vo42012 [ O[S

3. Zadejte dalsi poZzadovana pole:
a. Ndazev zaméstnavatele (dodavatele)

b. Jméno a pfijmeni zaméstnance
c. Maésic/rok skoleni
d. Pocet hodin skoleni
e. Maési¢ni fond pracovni doby v hodinach
f. Zuctovana hrubd mzda v K¢
g. Pojistné na socidlni a zdravotni pojisténi
h. Dalsi odvody
i. VySe minimalni mzdy (v hodinovém vyjadreni)
Celkem: 0,00 0,00 0,00
| Nizev zaméstnavatele Jméno a piijmeni Meésic/Rok Poéet hodin Ll i Ziétovand hrubd mzda P:E::]‘:i‘:l
: (dodavatele) P T L) skoleni skoleni ""m:::—' ¥ vKE z;:j:x LICHEs

Postup opakujte pro vsechny mzdové pfispévky v daném monitorovacim obdobi.
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Rozpis prijmy
Postup vypliiovani jednotlivych rozpist je shodny s postupem uvedenym v predchozim kroku.

1. Zadejte ¢islo dokladu v Géetnim systému kliknutim na pravé tlaéitko mysi ve sloupci ,,Cislo

dokladu®.
Nizev prijemce podpory Zadejte hodnotu na listu Hlavitka
Poradové £islo Monitorovaci zpravy 04/2012
Ohdobi
Pridejstranku 1/01/2011 - Pokusny text dokladu 1 - Cel
2/01/2011 - Pokusny text dokladu 2
3/01/2011 - Pokusny text dokladu 3
“ 4012011 - Pokusny text dokladu 4
Cislo dokladu v

5/01/2011 - Pokusny text dokladu 5

6,01/2011 - Pokusny text dokladu & -
7/01/2011 - Pokusny text dokladu 7

8/01/2011 - Pokusny text dokladu &

2/01/2011 9,01/2011 - Pokusny text dokladu 9

10/01/2011 - Pokusny text dokladu 10

11/01/2011 - Pokusny text dokladu 11

12/01/2011 - Pokusny text dokladu 12

13/01/2011 - Pokusny text dokladu 13

14/01/2011 - Pokusny text dokladu 14

1049698 - Pokusny text dokladu 15

201208 - Pokusny text dokladu 16

201241 - Pokusny text dokladu 17

201448 - Pokusny text dokladu 18 ﬂ

.| uw
ncetnim systemu

2. Ostatniinformace se doplni dle udajli uvedenych v seznamu doklad(.

Rozpis pfijma

| Registraini éislo projekiu CZ.1.07/2.1.00/13.0006
Inovace vzdélavaciho programu VO3S TURISMUS na kreditni a
Nizev projektu modularni vzdélavaci program.
Nizev prijemce podpory Zadejte hodnotu na listu Hlavicka
Poradové £islo Monitorovaci zpravy 04/2012
Ohdobi 1.1.2012 - 6.6.2012
Pocet stran seznamu: 2
Pfidej stranku Celkem: 765,00
e Datum piijmu Casthka
= Castka
Cislo dokladu v . i 3
. . . 1| uvedenina Subjelt  ma Popis pifjmu pipsani ku
ucetnim systemu dokladu’ projektovém prospéchu
" itu projekin
201/2011 765,00 |Part_3 00.01.00|Pokusny text dokladu 2 765,00

Postup opakujte pro vSechny polozky pfijmd v daném monitorovacim obdobi.

PFijmy jsou dale zpracovavany jen v ramci ZOP.
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Prace s rozpocCtem

Pro finan¢ni manaZery a pro prijemce je klicovou oblasti sledovani plnéni rozpoctu. Z tohoto divodu
byla fada funkcionalit cilena pravé na tuto oblast. Zasadni funkcionality pro PFijemce jsou:

1. Zména struktury rozpoctu
2. Presun ¢astek rozpoctu
3. Schvalovani rozpoctu

Obé funkcionality v sobé zahrnuji kontrolni mechanismy tak, aby se omezila moZnost nechténych
nespravnych zasaht do rozpoctu, které nejsou v souladu s podminkami vyzvy.

Tyto funkcionality jsou implementovany pod tlacitky nachazejicimi se na listu ,Rozpocet”

Na listu ,,Hlavicka” je nutné pro spravné fungovani kontrol zvolit odpovidajici typ rozpoctu.

o ve

Veskeré kontroly jsou pak provadény vici platné verzi rozpoctu pro kazdou vyzvu.

A B = D E F G H 1
3
4 ROZPOCET PROJEKTU
5 Registraéni ¢islo projelctu CZ.1.07/2.2.00/XX.XXX
6 Nizev projekiu Pokusny projekt - VZOR
7 Nizev piijemce podpory Univerzita
& Poradové cislo Monitorovaci zprivy 03/2011
9 Obdobi 1.1.2010 - 30.9.2013
10 Matist rozpoéet z MONIT Naéist rozpocet z Dodatku Piidat / odstranit poloZku Presun &astek rozpoctu schvilit prokazované vydaje
1 Vydaje na cely projekt 21

Rozpocet piepracovany piijemcem v K¢é

- kumulativné od za€itku realizace
12 D

Schvileny rozpocet v K¢

Druh vydaji rozpoctu _ . Piesun (navyseni,| . pro!
” . . Celkové » . . Celkové - Presunz | vydaj
pocet jednotkova N pocet jednotkovi - zmenseni) na B
. niklady na . niklady na - w kapitoly
jednotek cena o jednotek cena o ikor/ve prospéch|
polozku polozku - v %
polozky

13

15 1.1Platy, odmény z dohod a pojistné 33 886 000,00 33 886 000,00 0,00 0,00%
16 1.1.1Vydaje za odborné zaméstnance, vtom 29 415 500,00 29 415 500,00 0,00 0,00%
17 1.1.1.1Platy 12 862 500,00 12 862 500,00 0,00 0,00%
18 1.1.1.1.1 Lektor inovaci Katedra filozofie (2,0 Gvazku, 8 osob) 20,00 63 000,00 1260 000,00 20,00 63 000,00 1260 000,00 0,00 0,00%
19 1.1.1.1.2 Lektor inovaci Historicky Ustav (2,32 Uvazku, 11 osol 20,00 91930,00 1339 600,00 20,00 91 920,00 1339 600,00 0,00 0,00%
20 1.1.1.1.3 Lektor inovaci Katedra jazykové pfipravy (1,92 uvazk 20,00 60 480,00 1209 600,00 20,00 60 480,00 1209 600,00 0,00 0,00%
21 1.1.1.1.4 Lektor inovaci Katedra politologie (2,42 Gvazku, 9 os 20,00 76 230,00 1524 600,00 20,00 76 230,00 1524 600,00 0,00 0,00%
22 1.1.1.1.5 Lektor inovaci Katedra sociologie (1,19 tvazku, 4 osc 20,00 37485,00 749 700,00 20,00 37 485,00 749 700,00 0,00 0,00%
23 1.1.1.1.6 Lektor inovaci Katedra archivnictvi (2,38 Ovazku, 7 o¢ 20,00 74 970,00 1459 400,00 20,00 74 970,00 1499 400,00 0,00 0,00%
24 1.1.1.1.7 Lektor inovaci Katedra archeologie (1,92 ivazku, 80 20,00 60 430,00 1209 600,00 20,00 60 430,00 1209 600,00 0,00 0,00%
25 1.1.1.1.8 Koordindtor Centra sociologickych studii regionuar 28,00 31500,00 882 000,00 28,00 31 500,00 882 000,00 0,00 0,00%
26 1.1.1.1.9 Instruktar terenni nraxe Katedra archenlogie 78.00 29.000.00 £12 000.00 22.00 29 00000 212 000.00 0.on 0.00%
Pozn.:

V kapitole ,,Nepfimé naklady” jsou vzorce, které pocitaji pfesné procento NN dle smlouvy o realizaci
nebo rozhodnuti o poskytnuti dotace. Skutecné cerpani NN, tj. c¢astku, kterd skutecné odesla
z projektového UGctuy, si prijemci mohou vést oddélené (list ,,Podklady pro ZoP“), ale rozpocet pocita
s Castkou, na kterou vznikne narok vzhledem k vykazanym pfimym vydajim.
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Zména struktury rozpoctu

wvre

Funkce je urcena pro pfijemce
Zakladni funkcionalitou je zména struktury rozpoctu. Dle pravidel OPVK si mlZe Pfijemce v ramci

realizace projektu upravovat strukturu rozpoc€tu a mezi upravenymi polozkami nasledné provadét i
presuny prostfedkd v rdmci podstatnych a nepodstatnych zmén.

Pridat / odstranit poloik
1. Zvolte tlagitko fidat / odstranit polozku

Vyberte z nabidnuté struktury rozpoctu polozku, u které chcete zménit strukturu.

,

Vyberte poloFku rozpoctu pod kterou cheete pFidat dalsh
1 OSOBNI NAKLADY .
1.1 Platy, odmény z dohod a pajistné
1.1.1 Vydaje za odborné zaméstnance, v tom
1.1.1,1Platy
1.1.1.1.1 Lektor inovad Katedra filozofie (2,0 dvazku, 8 osoh)
1.1.1.1.2 Lektor inovad Historicky Ustav (2,92 dvazku, 11 osob)
1.1.1.1.3 Lektor inovad Katedra jazykové piipravy (1,92 dvazku, 3 osoby)
1.1.1.1.4 Lektor inovad Katedra politologie (2,42 avazku, 9 osob)
1.1.1.1.5 Lektor inovad Katedra sodologie (1,19 dvazku, 4 osoby)
1.1, 1. 1.6 Lektor inovad Katedra archivnictvi (2,38 dvazku, 7 osob)
1.1.1. 1.7 Lektor inovad Katedra archeologie (1,92 avazku, 8 osob)
1.1.1. 1.8 Knordinadtor Centra sociologickych studii regionu a mésta
1.1.1.1.9 Instruktor terenni praxe Katedra archeologle

,1,1.1.1 1 Sravce eearningov 'ch serverﬂ
1.1.1.2 l:)|::|mt3|'11|l z dohod (DPC)
. u:usu:ub)
3 Inovator Katedra Jazyk.o\re pfipravy (3 osoby)
.4 Inovator Katedra politologie (9 osob)
.5 Inovator Katedra sociologie (4 osoby)
.6 Inovétor Katedra archivnictvi (7 osoh)
.7 Inovator Katedra archeologie (9 osoh)
.8 Externi prednasejicl
.9 Lektor tuzemske exkurze
.10 Lektor zahranicni exkurze

Konec Odstran polozku Pfidej polozku

S
e W
Y
BB [ [ B P RO

3. Pokud zvolite jiz souctovou polozku, systém sam dohledd posledni odpovidajici polozku
rozpoCtu a nabidne vam vytvofeni nové polozky v dané hierarchii polozky. Pokud zvolite
nesouctovou polozku, kterd se mlze dale rozpadnout, pak systém tuto polozku zméni na
souctovou a vytvofi novou podpolozku. Opét vam systém doda Cislo a bude po vas poZzadovat
zadani jména takové polozky.

F ™
Pfidéni polozky rozpottu [

-

Pridévate novou poloZku do struktury pod polozku:
1.1.1.2 0Odmény z dohod (DPC)

Mova polozka bude mit dslo: 1.1.1.2.35

Zadejte nézev nové polozky:
| | Pokusnd poloka |
I - B
| Microsoft Excel - ﬁ
| Storno 0K —
————— : Opravdu cheete polofku 1.1.1.2.25 Pokusna poloZka odstranit?

Storno |

4. Nové zalozenou polozku Ize také odstranit.
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Presun c¢astek rozpoctu

wvre

Funkce je urcena pro prijemce
Pfesun ¢astek rozpoctu je funkce klicova pro pripady, kdy dochdzi k podstatnym nebo nepodstatnym

zménam v pribéhu projektu. Kazda zména rozpoctu musi byt:

Jednoznacné popsana a identifikovana.
Kazdd zména rozpoctu by méla mit nulovou bilanci (specidlni pfipady prerozdélovani
s kfizovym financovanim toto pravidlo nemusi splfiovat). To znamena, Ze kdyZ odnékud
¢astku odebereme, tak tu samou ¢astku musime v jiné poloZce pridat.

3. Jednotlivé zmény musi byt evidovany.

Doporucujeme si pred zapocetim zadavani zmén do rozpoctu nejprve pfipravit seznam a ¢astky zmén
rozpoctu mezi jednotlivymi polozkami.
Postup zmény rozpoctu

. . Y Presun castekrozpodtu
Zména rozpoctu se spousti tlacitkem

Vyplite v dialogovém okné , Popis zmény rozpoctu”, staci kratky orientaéni popis navazujici
na popis v monitorovaci zprave.

3. Zobrazeny formulaf obsahuje 7 poli pro zmény rozpoctu. Muzete vyplnit tolik poli, kolik poli
potiebujete. Pferozdélovat Ize z jakékoliv polozky na kteroukoliv dalsi poloZku.
Nelze prerozdélovat mezi souctovymi polozkami a mezi jednou a tou samou polozkou ve vice
radcich.

Piesun Eastek z 1 poloZky na vice dalSick ~-* Z__, x|
Pesun Eastek rozpottu Wypodet Sasthky k presunu zfOWEggyEho financovan
Odkud [ K. = z o = vy
fiem Pocet jednotek Jednotkova cena [KE] Celkove ndklady na poloZku [KE]  Zbywa cerpat z rozpodtu [Ka\
11111 Lekkar j Z24,00 290,00 &4 950,00 57 950,00 \
. 290,00 Castka j 5 nes j
Move hodnoty: I 1 230 ! ERiEE meg:‘,,g:ﬁ;ﬁ
Pocet jednotek Jednotkova cena [KE] Celkové naklady na poloZku [KE] Zbywa ferpat z rozpodtu [KE]
| 1.1.1.2.2 vadecky pracownik = 350,00 290,00 101 500,00 100 500,00 /
2 166 170,00
odnaty: I 573 I 250 !
Pocet jednotek Jednotkova cena [KE] Celkove naklady na poloZlku [KE cerpat z rozpoctu [KE]
| =
2 0,00
Mowé hodnoty: I I !
Pofet jednotek Jednaotkové cena [KE] Celkové ndklady na poloZky [KE] Zhywd ferpat 2 rozpoftu [KE]
| |
2 0,00
Mowé hodnoty: I I !
Pocet jednotek Jednotkova cena [KE] Celkové naklady na poloZku [KE] Zbywa ferpat z rozpodtu [KE]
| |
2 0,00
Mowé hodnoty: I I !
Pocet jednotek Jednotkova cena [KE] Celkové naklady na poloZku [KE] Zbywa ferpat z rozpodtu [KE]
| |
2 0,00
Mowé hodnoty: I I !
Pocet jednotek Jednotkova cena [KE] Celkové naklady na poloZku [KE] Zbywa ferpat z rozpodtu [KE]
| |
2 0,00
Mowé hodnoty: I I !
| Cisla monitorovac zprévy ke kieré se zména vakahuje: I K prerozdéleni zbyva [KE], 0,00 |
Starno Pravy ] 3f2012 P iva [KE] - oK
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4. Vyberte ze seznamu polozku rozpoctu, kterou chcete upravit. Zobrazi se pole pro prepsani
poctu jednotek a jednotkové ceny. Pokud polozka Zadné financni prostfedky neobsahuje
nebo je souctovd, tato pole se nezobrazi.

Polozka rozpoctu, na které Ize udélat zména:

Odkud { Kam Pofet jednotek Jednotkovd cena [K&  Celkové naklady na polofku [K#]

| 1.1.1.2.3 Finanéni manager j 720,00 180,00 129 600,00

Mové hodnoty: | 500 | 130 90 000,00

Polozka rozpoctu, kterou nelze ménit, protoze je souctova:

Pofet jednotek Jednotkova cena [Ki] Celkové naklady na polozku [KE]
| 10S0BNENAKLADY ~| 1759 285,00

0,00

Move hodnoty:

5. Zadejte novy pocet jednotek a novou jednotkovou cenu pro tuto polozku rozpoctu. Uvadi se
nova celkova d¢isla, ne rozdily. To znamena, Ze pokud chci sniZit pocet jednotek (hodin) u
Finanéniho manazera o 120, pak do pole pro pocet jednotek zaddam hodnotu
720 — 120 = 500 jednotek (viz obrazek nahofe). Stejné postupuji i v pfipadé jednotkové ceny.

6. Postup opakujte i pro dalsi polozky rozpoctu.

@ Pokud rozpocet vyuZiva kfizové financovani je tieba pfi pfesunu mezi polozkami kfizového
financovani uvazit zménu vyse dopoctenych nepfimych nakladi. K vypoctu spravné ¢astky
pfesunované z/do kfizového financovani pouiijte tlaéitko

Wypodet Sastky k pfesunu z/da kfiZovéha financowan

@ PFi vypliovani zadavejte hodnoty rozpoctu po zméné, tedy absolutni pocet jednotek a
Castku za jednotku, kterou nasledné uvidite v rozpoctu. Nevypliiujte rozdily!!!

7. Kaida zména je zaevidovana na listu ,Evidence zmén“. Neni mozZné zmény vymazat,
v pfipadé chybné zmény je potfeba provést protioperaci, tedy vratit pivodni hodnoty na
zménéné polozky rozpoctu. Plivodni hodnoty zjistime na listu ,Evidence zmén”“. Pokud by
se jednalo o podstatnou zménu, je tato skutecnost zminéna v popisu zmény cervenou
barvou. Podstatné zmeény jsou urceny na zakladé dvou podminek, a to kdyZz se pfi
prerozdélovani prekroli hodnota 15% kapitoly, ze které se prevadi; a kdyZ se jednd o snizeni
rozpoCtu, coz se indikuje zaskrtnutym polem na formulafi. Pak je provedend zména
automaticky oznacena jako podstatna.

U kazdé zmény se eviduji nasledujici informace:

e IDzmény

e Datum zmény

e Popis zmény

e PoloZka rozpoctu
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i

0P vassuan
o konkurseceachoprost

o ’ v .
e Plvodni pocet jednotek
o s . .
e Plvodni jednotkova cena
o s vz v
e Plvodni ¢astka rozpoctu
, v .
e Novy pocet jednotek
7. 7
e Nova jednotkova cena
s v v
e Nova ¢astka rozpoctu
. . v
e Zda se jednd o podstatnou zménu
X . , 7
e (Cislo monitorovaci zpravy
X . 7 . . , 7 , . v 7
e Cislo dodatku (jedna se pouze o informativni pole, které neni automaticky doplfiovano)
Pavodni
ID pocet Pavodni Pavodni &astka | Novy pocet Novéa Nova &astka
zmé| v | Datumzmény ~ Popis zmény hd Polozka Odkud / Kam ~| jednotel - |j ce| - rozpoétu |~ | jednotel - |j ce| - hd
1] 31.07.2012|Zména Test limitd zmén je podstatnou zménou, doslo k prekroéeni limitu mzdové regulace!
2 31.07.2012Test limitd zmén |1.1.1.Z.2 Védecky pracovnik 350,00 290,00 101 500,00 0,00 290,00 0,00
3| 31.07.2012|Test limitl zmén |5.1.1 Skripta - pracovni verze 14 modul 210,00 250,00 52 500,00 500,00 308,00 154 000,00
4 31.07.2012|Zména Pokusna zména - limity - Podstatnd zména - bylo pfekroeno imalni lené y3eni kapitoly 1!
5 31.07.2012|Zména Pokusné zména - limity - Podstatna zména - byl prekrocen celkovy povoleny podil kapitoly ZARIZENI na celkovych vydajich!
6| 31.07.2012|Zména Pokusna zména - limity - Neopravnéna zména - zménou bylo pfekroceno imalné y pfevod 15% z/do kapitoly 1!
7| 31.07.2012|Zména Pokusna zména - limity - &nd zména - zménou bylo pfekroéeno y pfevod 15% z/do kapitoly 3!
8| 31.07.2012|Pokusna zména - limity Il.l.l.ll Autorské honorare I 14,00 73 000,00 1022 000,00 0,00 73 000,00 0,00
9 31.07.2012|Pokusnd zména - limity |3.1,2 Ostatni | 0,00 0,00 0,00 14,00 73000,00 | 1022000,00
10 31.07.2012|Zména Test i limitd - a zména - bylo pf & imalni p ¢ y3eni kapitoly 1!
11 31.07.2012|Zména Test nastaveni limiti - Podstatnd zména - byl prekroen celkovy povoleny podil kapitoly ZARIZENT na celkovych vydajich!
12 31.07.2012|Zména Test i limitd - pravnéna zména - zménou bylo piekroé: imalné& povoleny pfevod 15% z/do kapitoly 1!
13 31.07.2012|Zména Test nastaveni limitd - Neopravnéna zména - zménou bylo pfekroéeno maximalné povoleny prevod 15% z/do kapitoly 3!
14 31.07.2012Test nastaveni limitd |3.1.2 Ostatni 14,00 | 73 000,00 | 1022 000,00 0,00 0,00 0,00
15| 31.07.2012|Test nastaveni limit( |1.1.1.A Autorské honoraie 0,00 I 73 000,00 | 0,00 14,00 73000,00 | 1022 000,00

Evidence zmén slouzi predevsim pro potfeby prijemce a finan¢niho manazera, aby bylo mozné

pripadné zpétné rekonstruovat, pomoci jakych zmén byl vytvoren aktudlni rozpocet projektu.

Do monitorovaci zpravy prosim dopiste ID zmény z listu ,Evidence zmén” tak aby

financni manazer mohl rychle dohledat, o jaké zméné se v monitorovaci zpravé pise.
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Podstatna zména rozpoctu

wvre

Funkce je urcena pro prijemce

1. Po provedeni podstatné zmény rozpoctu, vygenerujte pomoci tlacéitka ,Export rozpoctu a
zmén” novy soubor, ktery bude soucasti Zadosti o podstatnou zménu. Soubor nabidne
ulozeni slozky ,,Inteligentniho rozpoctu®, pripadné zaslani na email kontaktni osoby.

2. Vytvoreny soubor obsahuje na prvnim listu prepracovany rozpocet, na druhém listu je
vloZena evidence zmén.

3. Vygenerovany soubor obsahuje téZz doposud provedené nepodstatné zmény. Soucasti
podstatné zmény budou ale pouze ty nepodstatné zmény, které maji pfimou vazbu na zménu
podstatnou. Ostatni zmény budou ponechdany jako nepodstatné.

4. Po akceptaci podstatné zmény zasle finanéni manazer pfijemci soubor s rozpoCtem, ktery
nasledné prijemce pomoci tlacitka ,Nacist rozpocet z Dodatku” importuje do souboru
,Inteligentni rozpocet”.

5. Po dokonceném importu se ve sloupci ,,Schvdleny rozpocet” objevi jiz rozpocet se schvalenou
podstatnou zménou. Nepodstatné zmény, které se nevztahovaly na podstatnou zménu,
zUstavaji nadale jako zmény nepodstatné.

6. PoloZky, na které bylo béhem importu upozornéno, ze nebyly dohledany, ale byly soucasti
podstatné zmény, je tfreba zkontrolovat a ovéfit, Ze obsahuji spravna data. Po oznameni o
nedohledani polozky nejsou nactena data z dodatku, ale v rozpoctu zlstanou data uvedena
v plvodnim rozpoctu.

7. Knedohledani polozky dochazi typicky v pfipadé, Ze polozky v MONIT obsahuji rGzné
netisknutelné znaky, nebo pokud je polozka rozdélena do vice radku.

A B c D E F G H ]
3
4 ROZPOCET PROJEKTU
5 Registracni dislo projektu CZ.1.07/2.2.003X.XXX
6 Nizev projektu Pokusny projekt - VZOR
7 Nizev pifjemce podpory Univerzita
8 Poiadové Eislo Monitorovaci zprivy 03/2011
9 Obdobi 1.1.2010 - 30.9.2013
Nadist rozpoéetz MONIT Natist r%zpoc“:etz Dodatku ‘ Piidat / odstranit polozku Presun éastek rozpoctu ‘ Schvilit prokazované vydaje
10  \
1 Yidaie na celi nraialt ]
¥y. er soubor pro import:
Ofgst hledani: IQ Rozpofet_veor j @ -3 X L j h
12 o™
Druh vydajii rozpoétu ONGEY [E]azoe
@ Placha “_]PFehIed skupin n&kladd - OPYE ostrd DE k 10 12 2010 (4) (2)
(5 Dokumenty
L Ten
1+ [HCSCENINAKLAD | 2
15 1.1 Platy, odmény z dohod a pojistné & -
16 1.1.1Vydaje za odborné zaméstnance, vtom ‘J Mista v sii
17 1.1.1.1Platy

| ‘Wyberte list na kkerém se nachazi rozpodet pro import:

&

| 32EY 2l LI
Soubory bpu:  [Fecel 2010 Files j
s || omo_|
o
Microsoft Excel

Polozka 1.1.1.1.3 Lekkor inovaci katedra jazvkové
pripraney (1,92 Ovazku, 3 osoby) nebyla v rozpoctu dohledana |
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Finalizace monitorovaci zpravy

Funkce je urcena pro prijemce
Na zakladé predchoziho postupu se automaticky vygeneruji data na nize uvedenych listech. Data jsou

generovana pomoci VBA kédu na zdkladé adajd uvedenych na Hlavicce, jednotlivych rozpisech a
v seznamu dokladd.

List Hodiny

Slouzi ke kontrole poc¢tu hodin vykazanych na jednotlivé pracovniky a typ pracovniho Uvazku za dané
monitorovaci obdobi.

List Doklady k doloZeni

PREHLED RAZENi DOKLADU K DOLOZENI - dle tohoto seznamu sefadte tisténé kopie Ucetnich
dokladli k MZ.

List Soupiska vydaji

Soupiska vydajl je jednou z ptiloh monitorovaci zpravy.

List Podklady pro ZoP

Slouzi jako podklad pro vyplnéni Zadosti o platbu v systému Benefit (na zadkladé volby typu
financovani ex-ante/ ex-post na listu ,,Hlavicka” se zobrazi spravna verze listu ,Podklady pro ZoP*).

1. Vyzaduje-li to VA4S poskytovatel dotace, vyplnte castku v fadku 51 (Skutecné cerpané nepfimé
naklady v daném monitorovacim obdobi)

43 | PIOCENTO NEeprimycn nakiaau 18,00
49 Eastka neprimych nakladi 24138,12

50 Skuteiné éerpané nepiimé naklady po dobu realizace: 100 000,00
51 skutefné Zerpané nepiimé naklady v daném monitorovacim obdobi: 100 000,00

2. Po vyplnéni viech rozpistl (rlZové listy) na stisknéte na listu ,Podklady pro ZoP“ tlagitko
,Doplil ZoP“.
Objevi se hlaska:
Skuteéné erpané nepiimé naklady l J

Maji se piicist data z polozky na B51 do poloiky B30 - Skute¢né cerpané nepiimé
naklady po dobu realizace

Potvrdte ANO. Budete-li opakované naéitat Podklady pro ZoP, odpovidejte na otazku NE,
pfipadna ciselnd hodnota v poli Skutecné ¢erpané nepfimé naklady v daném monitorovacim
obdobi zadana dle bodu 1 by se nacetla vicekrat.

3. Automaticky se vyplini jednotlivé fadky Zadosti o platbu tykajici se vyuctovani zplsobilych
vydaju.

4. Cast Predpokladané vydaje z(istava prazdna a je nutné ji vyplnit ruéné dle pozadavku na
zaslani financnich prostredk(. V pripadé, Ze jiz byla zaslana celd vySe dotace bez pfipadného
zadriného, zlstanou pole prazdna. Pole nevypliujte ani v ptipadé zavérecné platby, kdy
ocekavate vratku nevycerpanych prostiedkl. Nezapomente prosim doplnit listy ,VP podle
prechodného ramce” a ,,VP podle de minimis“, jsou-li v pfipadé Vaseho projektu relevantni.
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Prehled plateb

Funkce je urcena pro prijemce

Soubor obsahuje i prehled vSech plateb za projekt. Tento nastroj pouzije financni manaZer pro
monitorovani pfipadného zadriného, ¢i sumy vyplacenych zaloh. Tyto Udaje se prendseji mezi
jednotlivymi monitorovacimi obdobimi a jsou doplfiovany prijemcem manualné po obdrieni platby
na ucet.

1. U zplsobu financovani ex-ante je prvni fadek automaticky doplnén z hlavicky (dle pravniho
aktu).
Sloupec Vyuétovani se vyplini na zakladé stisknuti tlacitka Pfidej platbu ze ZOP dle pfisluiné
monitorovaci zpravy. Sloupec Zalohy vyplni pfijemce po obdrZeni zalohy na svij Gcet.

Ve

@V pfipadé obdrZeni mimoradné zalohy bez predkladani monitorovaci zpravy vyplni pfijemce

Pride] platbu z ZOP

tuto skutecnost do nového fadku manuadlné.

PREHLED PLATEB ZA JEDNOTLIVA MONITOROVACI OBDOBI

Datum Monitorovaci obdobi f . Kumulované . L.
1D L. . Zalohy . Vyuctovani
zaddni |[mimoiddna zdloha zdlohy
0. zdloha 300 000,00 KE | 300000,00 K¢
KE 589 000,00 K&

689 000,00 KE
689 000,00 K&

589 000,00 K&

Celkem 689 000,00 K& 639 000,00 K& 294 040,07 K&
Celkova tastka projektu 2988 083,66 Kt
% plnénirozpodtu: 23,06% 23,06% 9,84%

2. U zpUsobu financovani ex-post vypini pfijemce platbu az v 2. monitorovacim obdobi po té, co
platbu obdrzel. Tedy do 1. fadku.

PREHLED PLATEB ZA JEDNOTLIVA MONITOROVACi OBDOBI

Pfidej plathu z ZOP |

Datum |Monitorovaci obdobi / ) » . | Kumulované zélohy / e
1D . .. Zélohy / Platby pfijemci o ) Vyuctovani
zadani  |mimoiddnd zdloha Platby piijemci
1| 10.9.2012 |02/2012 Vyplni prijemce po obdrg Vyplni pfijemce po abq 290 198,08 KE

Vyplni pfijemce po obdrieni platby!

Vyplni pfijemce po obt 290 198,08 K¢

Celkova éastka projektu:
% plnénirozpodtu:

214097216 K¢

0,00% '\Ienl'uyplnéna platba 13,55%

3. Vpfipadé, Ze prijemce obdrzi mimoradnou zalohu bez vyplnéni monitorovaci zpravy, vyplni tuto
platbu pfijemce manuélné. Do sloupce Monitorovaci obdobi/ mimoradna zéloha vyplni pfijemce
popis ,,Mimofadna zdloha“.
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Kontrola finan¢nich priloh MZ pred odevzdanim

Funkce je urcena pro prijemce
Pfed dokoncenim financnich priloh monitorovaci zpravy je dulezité zkontrolovat udaje na listu

,Kontrola dokladt“

Zde naleznete souhrnné informace zrozpisG a seznamu dokladd. Na uvedeném obrazku jsou
vysvétleny zakladni prvky kontroly:

- - - -

Celkem na soupice dokladii 436 530,00 336 530,00
Celkem na rozpisech 436 300,00 336 300,00

k tomu prijmy 230,00 230,00
Cdstka chybéjici na rozpisech 0,00 0,00
Cdstka uvedend v rozpoctu 336 300,00
Cdstka nezahrnutd do rozpoctu 0,00

V prvni tabulce jsou kontrolyfha celkova Cisla. Tato Cigfla odpovidaji idajim na seznamu dokladd.

Soucty na soupisce: 436 530,00 336 530,00
Nacist data z Géetnictvi Pfidej stranku Prevod ¢isla dokladu |
Cislo doklad'u vudetnim Castka alo_kované na Subjekt
systému - - projekt - =

MZ012012 ‘ 152 000,00 152 000,00: TP
MZz022012 | 126 000,00 126 000,00: TP
CS122012 | 2 300,00 2300,00;P1
0152012 | 156 000,00 56 000,00; TP
P162012 | 230,00 230,00: TP

Dal3i ¢astky jsou nascitany z jednotlivych rozpis@. V kontrolnim fadku Castka chybéjici na rozpisech
uvidime, zda jsme vsechny polozky ze seznamu doklad( rozepsali na rozpisy. Nejcastéjsi chybou
v této fazi je, Ze jsme na néktery doklad zapomnéli, nebo je uveden dvakrat.

Na Fadku Castka uvedena vrozpoétu se nam indikuje suma pFimych vydaji véetné kfizového
financovani, ktera byla z jednotlivych rozpisi nactena do rozpoctu. Pokud se ndm nékteré castky
(doklady) nenacetly, pak nejcastéjsi chybou byva, Ze na rozpisu je u polozky rozpoctu uvedena
souctova polozka misto polozky konecné. V tomto pfipadé je nutné takovou polozku identifikovat a
opravit buriku s poloZkou rozpoctu.

Na fadku ,Céastka nezahrnutd do rozpoctu“ by v piipadé 7adosti o platbu, kde nevyuctovavate k¥izové
financovani, méla byt nula. V takovém ptipadé by se totiz ¢astka ,Celkem na rozpisech” a ,Castka
uvedenad v rozpoctu” mély rovnat.

V dalsi tabulce jsou rozepsany jednotlivé doklady uvedené na rozpisech a ¢astky, které jsou na né
uplatnény. Vzhledem ktomu, Ze doklad muizZe byt na rozpisech uveden vicekrat, jsou hodnoty
poscitany a porovnavany s idajem uvedenym na seznamu doklad.
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Hodnoty
Oznadeni dokladu v tidetnictvi
organizace Priamér q i pro projekt Kontrola
MZ012012 152 000,00 152 000,00
MZ022012 126 000,00 126 000,00
CS122012 2 300,00 2 300,00
0152012 156 000,00 56 000,00 100 000,00

Tato tabulka je zakladni kontrolni tabulkou, kterda vam pomuzZe identifikovat chyby a snadno je
opravit. V prvnim sloupci je uvedeno ¢islo Ucetniho dokladu. V druhém sloupci je ¢astka ze seznamu
doklad(, ktera je na dokladu uvedena. Ve tfetim sloupci je ¢astka uvedena na rozpisech k proplaceni.
Rozdilné hodnoty indikuji potencialni chybu.

1. Céstka vseznamu doklad@l (prvni sloupec &isel) je vy3si ne? €astka uvedend na rozpisech.
V tomto pfipadé neni na projekt rozepsdna cela nomindini hodnota uvedena na dokladu:

e U dokladu 0152012 je uveden rozdil 100 000,- K¢. Vtomto pfipadé se nejednd o
chybu, ale jak je vidét z predchozi tabulky ze Seznamu dokladll o situaci, kdy se
uplatiuje na projekt pouze cast prostfedkll. Zde je vhodné tuto skutecnost
okomentovat do poznamky vpravo od této ¢astky

Je také moiné, Ze jste pfi rozepisovani detailu doklad( neuvedli vSechny polozZky, pfipadné
doslo pfi zaddvani hodnot k preklepu. Napfiklad jste zapomnéli uvést jednu mzdu, nebo u
souboru véci zadat jednu polozku.

2. Castka v seznamu dokladG (prvni sloupec ¢isel) je niz$i nei €astka uvedend na rozpisech.
V tomto pripadé jste pri rozepisovani detailu dokladl do rozpist uvedli nékteré polozky
dvakrat, nebo mohlo dojit k preklepu. Napftiklad jste uvedli jednu mzdu 2x, nebo u souboru
véci jste zadali jednu polozku vicekrat.

Pokud potiebujete ziskat detail nékteré polozky v dolni tabulce, je moZné si dvojklikem otevfit detail
hodnoty, dohledat potencidlni chybu, a nasledné ji na pfislusném rozpisu opravit. Na nasledujicim
obrazku je uveden pftiklad rozpadu dokladu MZ012012.

MFMMMW

1. Mzdové vydaje 1.1.2.1.1 ManaZer projektu  MZDY - 1/2012 T 152000 38000 Mz012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.1.2.2.1Finanéni manazer = MZzZDY-1/2012 TP 152000 18000 MZ012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.1.2.2.2 Vécny manazer MZDY - 1/2012 TP ~ 152000 32000 Mz012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.1.1.1.1 Lektor MZzDY - 1/2012 TP 152000 22000 MZ012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.3 Zdravotni pojisténi MZDY - 1/2012 MZz012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.3 Zdravotni pojisténi MZzDY - 1/2012 1980 Mz012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.3 Zdravotni pojisténi MZDY - 1/2012 2880 Mz012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.3 Zdravotni pojisténi MZDY - 1/2012 1620 Mz012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.4 FKSP MZzDY - 1/2012 TP 152000 4600 MZ012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.3 Zdravotni pojisténi MZDY - 1/2012 3420 MZ012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.2 Socidlni pojisténi MZDY - 1/2012 Mz012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.2 Socidlni pojisténi MZDY - 1/2012 5500 Mz012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.2 Socidlni pojisténi MZDY - 1/2012 8000 Mz012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.2 Socialni pojisténi MZDY - 1/2012 4500 MZ012012 40954
1. Mzdové vydaje 1.2 Socidlni pojisténi MZDY - 1/2012 9500 MZ012012 40954

Tyto detaily miZete pak odstranit pomoci tlacitka ,Smaz listy s detaily”
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Kontrola dokladd

|CZ.1.I}71‘3.2.D41‘I]3.I]I}I}1
T . B

“ Storno | Smazat vybrané

Cilem je, aby vSechny polozky jak v horni tak i dolni tabulce méli nulové rozdily, pfipadné jako pfriklad
u bodu 1, méli komentar pro pfipad, Ze tento rozdil je opravnény.

Duslednou kontrolou v této sestavé zamezite zbyte¢nému vraceni monitorovacich zprav a vyrazné
ulehcite praci finanénim manazerdm i sami sobé.
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Tisk

Funkce je urcena pro prijemce

Soubor je mozné kompletné vytisknout. PFi tisku probéhne nejprve formatovani veskerych listl pro
tisk, nasledné jsou listy souboru pfipraveny k tisku. Tisk se spousti do faze nahledu. UZivatel musi
nasledné zvolit tisk z nahledu stranky, kterou chce vytisknout.

Tlacitko TISK vyvold nabidku, kde si vyberete listy souboru, které chcete vytisknout. Listy
jsou jiz formatovany pro tisk, je vSak mozné jejich format pro tisk opravit pokud bude z néjakého
dlvodu narusen. (pozn: pod Windows 7 a MS Office 2010, kdy z divodu kompatibility s MS Office
2007 nemUzZe byt vypnuta prabézna komunikace s tiskarnou, trva obnova formatd cca. 20 minut).

|‘._—‘Z|| A I A . iﬁ_ﬂS_test - Microsoft Excel |":"|'E"'ﬂ

Soubor |ERNCLT > @
s [ 5] L Dalii stranka E
= | \
Tisk  Vzhled | Lupa ) : Zaviit
sErinky [[1 Zobrazit okraje nahled
Tisk Lupa Mahled
rs

Tisk listd

Vyberte listy, které cheete tisknout:

Hiavicka
Zaméstnand

SeznamDokladd
Rozpodet

Mzdové vydaje
Cestovni ndhrady
Ostatni vydaje
Odpisy

Mzdové pispévky
Pfijmy

Hodiny

Doklady k doloZeni
Soupiskavydajd
Podklady pra ZoP
Evidence_zmén
Prehled_plateb
Kontrola_dokladd
VP podie prechodnéha ramce
P podle de minimis

i Oprava nastaveni tisku

Konec | Taralrd vite et o e i a7

TISK

Stranka 37 z 43




v N ot
evropsky L 3
sociini * ”
- fondwCR  EVROPSKA UNIE Ao

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

ZaloZeni nové monitorovaci zpravy

Funkce je urcena pro prijemce

Po ukoncéeni monitorovaciho obdobi je nutné:

1. Archivovat stdvajici soubor.
2. Vymazat data ze staré monitorovaci zpravy, ponechat data tykajici se rozpoctu.
3. Zalozit novy soubor pro pfipravu dat do dalsiho monitorovaciho obdobi.

Tyto aktivity se uskutecni automaticky uskute¢nénim nasledujiciho postupu.
Postup zaloZeni nové monitorovaci zpravy:

1. ZaloZeni souboru pro dal$i monitorovaci obdobi spustite stiskem tlacitka
Cr ZZ
j‘.\ Dal3i monitorovaci obdobi

dna listu ,Hlavicka”.
2. Systém vas bude informovat o disledcich tohoto kroku.

ZaloZeni nové monitorovaci zpravy Iﬁ

1. Data v tomto sesitu budou uloZena do souboru s novym jménem
2. Existujid data v tomto souboru budou wymazana a soubor se pfipravi na zadavani noych dat

Storne

3. Systém ulozi stavajici soubor pod cislem projektu a na konci s ¢islem monitorovaciho obdobi
a roku. Tyto Udaje se Cerpaji z Hlavicky souboru. Tento soubor Pfijemce zasila finanénimu
manazerovi jako soucast monitorovaci zpravy.

Microsoft Excel @

Soubor bude uloZen pod ndzvem: C:\Users\Petr\Documents\MSMT\Inteligentni
rozpodet EUNCZ_1_07 2_2 00_28_0106_01_2010.xs

.

4. Nasledné je vytvoren jesté archivni soubor, pokud jiz existuje starsi archivni soubor tak se na
disku prepiSe. Systém tedy uchovdva v archivu pouze posledni zpracovdvanou verzi.

Microsoft Excel Iﬁ

Vytvoiit archivni soubor C:\Users\Petr\Documents\MSMT\Inteligentni rozpoet
EUNArchivni_soubor ?

Storne ‘

5. Systém smaZe vSechna data minulého monitorovaciho obdobi a upozorni vas, Ze je tfeba
naimportovat data o schvalenych vydajich od Finan¢niho manazera.

Microsoft Excel x|

Soubor je pfipraven pro data nevého monitorovaciho obdobil

hezapomente nacist schyalené vidaje 2 piedchozho monitorovacho obdabi 111

6. Systém je pfipraven k dalSimu pouziti.
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Schvaleni prokazovanych vydaju

Funkce je urcena pro financniho manazera Zprostredkujiciho subjektu
Finanéni manazer po ukonceni revize rozpoctu a odsouhlaseni jeho Cerpani vygeneruje soubor, ktery

zasle Pfijemci. Ten si jeho nactenim do systému zaktualizuje polozky o dosud vycerpaném rozpoctu.
Tato funkcionalita je nutna predevsim z dlivodu, Ze pfijemce se souborem , Inteligentni rozpocet”
mUZe pracovat v novém monitorovacim obdobi, ale stale jesté ceka na konecné schvaleni rozpoctu
z pfedchoziho monitorovaciho obdobi.

Postup v pripadé nezpisobilého vydaje
1. V pfipadé nezplsobilého vydaje se pfislusna ¢astka uvede do sloupce Q (Nezplsobilé vydaje

na tuto ZoP) na listu ,,Rozpocet”.

600,00
256 500,00

2. Poté co prijemce nacte nezpusobilé vydaje do svého rozpoctu, jsou tyto vydaje kumulovany
ve sloupci R (NezpUsobilé vydaje — kumulované). Celkova vyse nezplsobilych vydajl za cely
projekt je tedy uvedena ve sloupci R. Dosud prokdzané vydaje za cely projekt jsou pak
zaneseny do sloupce J (Dosud prokazané vydaje).

NezpUsobilé vydaje jsou nacteny v fadcich kapitol odpovidajicich danému vydaji, ne v fadku kapitoly
CELKOVE NEZPUSOBILE VYDAIJE.

Postup generovani souboru finanénim managerem pro Prijemce

Schvalit prokazovanévydaje

Generovani spustite tlacitkem
Po vygenerovani souboru budete dotazani, zda chcete odeslat soubor mailem pfimo prijemci
na adresu uvedenou v hlavicce dokumentu. Nasledné muiZete doplnit do e-mailu doprovodny
text a odeslat soubor Pfijemci pro import dat.

' ™
Microsoft Excel l—‘-l

Chcete odeslat e-mailem schvdleny rozpo€et pfijemci?
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Nacteni schvalenych vydaja

Funkce je urcena pro prijemce

Ptijemce po schvaleni vydajl rozpoctu Finanénim manaZerem tyto vydaje nacte do svého aktudlniho
souboru , Inteligentni rozpocet”. Toto nacteni je dllezité i v ptipadé, kdy si zaloZil novy monitorovaci
soubor a v pribéhu schvalovani €erpani rozpoc¢tu Finanéni manazer uplatnil korekce. Castky v jeho
aktualni verzi tedy neodpovidaji ¢astkam schvaleného rozpoctu.

Nad sloupcem Dosud prokazané vydaje, kam probiha import dat, je uvedeno datum posledniho
importu dat schvaleného rozpoctu. Prijemce si tak mlze zkontrolovat, kdy import provadél a zda ma
skute¢né importovanou posledni verzi.

Postup importu dat schvaleného rozpoctu

Maiistschvaleng wdaje

1. Import zahdjite tlacitkem
2. Systém se dotdze na jméno a umisténi souboru se schvalenym rozpoctem. Po jeho

identifikaci se provede kontrola, zda importujete rozpocet odpovidajiciho projektu. Kontrola
probiha nad Cislem projektu.

r ~
(] Vyber soubor pro import: - e =
— — -
@vv » Knihovny » Audity » Inteligentni rozpodet EU » - | +5 | | Prohledat: inteligentni rozpoce... O [

Uspoiddat = Movi slozka = - O &
(3] Microsoft Excel Knihovna Audity Uspofédat podie:  Slotka ~
Inteligentni rozpodet EU B h
A Oblibené polozky Nazev polozky - Daturm zmeény Typ
I * Dropbox I
= o 20 . Zka =
| 5 Naposledy navitivene E . Analyza 19.5.2011 19:48 Slozka _cubcl.
. Archiv 17.10.2011 10:31 SloZka soubor

Bl Plocha

s . Dohoda 15.10.2011 8:13 SloZka soubor
\ 4. Stafené soubory
I . Dokumentace 2510.2011 11:05 Slozka soubor
. Import_plan 9.8.2011 20 Slozka Ecubcl.

o Enihowny

gl] Audity . Prezentace OP 25.10.2011 0 Slozka soubol

il Dokumenty . Rozpodet_vzor 2510.2011 914 Slozka souboy

i DROPEOX E] Apr_exp_Masarykova univerzita v Brné_0106 2510.2011 11:21 List aplikace N

i Hudba E] Pehled skupin nakladd - OPVK ostra DB k1012 2010 (4) (2) 1410.2011 8:21 List aplikace N

@il IT Poradenstvi

El Knighky

gl] Kurzy - 4 T b
MNazev souboru:  Apr exp_Masarykova univerzita v Brné_ 0106 - [Excel 2010 Files v]

Mastroje - [ Oteviit |v] [ Storno ]

3. Pokud kontrola probéhne v poradku, tak jsou jednotlivé castky naimportovany do vaseho
aktualniho souboru. V pfipadé vyskytu chyby, kdy se nedohledd néktera polozka, napf.
v pfipadé, Ze jste v mezidobi tuto polozku rozpoctu odstranili, je vimportovaném souboru
oznacena Zlutou barvou, a na obrazovce se objevi informativni dialogové okno, které vas
upozorni, kterou poloZku se nepodafilo dohledat.

4. Vzniklou situaci je pak nutné fesit manudlnim zdsahem do souboru ,Schvalenych vydaj.
Ovérenim zda opravdu dand polozka neexistuje, nebo nebyla pouze identifikovana.
V ptipadé, Ze nebyla spravné identifikovana je nutné poslat export finan¢nimu managerovi
k opravé. Po opravé je moZné spustit import znovu.

| Dopliuji Zstky razpottu AE—_. X
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Priloha ¢. 1: Prehled funkcionalit dle jednotlivych roli
Funkce je urcena pro prijemce
e Nacteni dat z Ucetnictvi
e Seznam zaméstnancl
e Prace s rozpisy vydaj
e 7Zména struktury rozpoctu
e Presun castek rozpoctu
e Podstatna zména rozpoctu
e Finalizace monitorovaci zpravy
e Prehled plateb
e Kontrola financnich ptiloh MZ pred odevzdanim
e Nacteni schvalenych vydajl
e ZaloZeni nové monitorovaci zpravy

Funkce je urcena pro finanéniho manazera Zprostredkujiciho subjektu
e Nacteni dat aktualniho rozpoctu projektu z MONIT

e Doplnéniinformaci do hlavic¢ky souboru
e Schvéleni prokazovanych vydaju

Funkce je urcena pro finan¢niho manazera Funkce je urcena pro ptijemce
Zprostiedkujiciho subjektu
e Tisk

e Prehled plnéni limitQ
e Kfizova kontrola dokladd mezi seznamem doklad(, rozpisy a rozpoctem

e Aktualizace verzi rozpoctu
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Priloha ¢. 2: Obecné funkcionality
Funkce je urcena pro prijemce

e Jako kaidou praci v excelu — je tfeba soubor uloZit pfi kaidé duleZité zméné, kterou
dokoncite.

e Kliknutim na pravé tlacitko v sloupci Cislo dokladu v G¢etnim systému rozpis(i otevie seznam
dokladil, které jsou vyplnény v SEZNAMU DOKLADU.

e Kliknutim na bunku se v pravém rohu objevi Sipka indikujici rozeviraci seznam moznych
hodnot v bunice, pokud je zde zaddn.

e Detaily polozek na listech SOUPISKA VYDAJU a KONTROLA DOKLADU zobrazite dvojim
poklepem na spornou polozku. Detail se otevie na novém listu.

e Ke smazani téchto listd pouzijeme tladitko Smazat na listech SOUPISKA VYDAJU a KONTROLA
DOKLADU.

Technické poznamKy - zajiSténi kompatibility s niZsimi verzemi MS OFFICE
Soubor IR je primdarné navrzen v MS OFFICE 2010. Je vSak funkéni i v nizsi verzi MS OFFICE 2007.
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