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Cl.1

Ucel a rozsah

1. Toto opatfeni stanovuje procesni postupy a zavazni pravidla obdobi udriitelnosti
vztahujici se k realizovanému projektu OP Vyzkum a vyvoj pro inovace na UK FTVS (dale
jen OP VaVpl) pod registraénim ¢islem projektu CZ.1.05/4.1.00/16.0348.

2. Obdobi udrzitelnosti bude ukonéeno 31. 12. 2025.

3. Procesni postupy jsou v souladu s vnitfnimi pfedpisy fakulty a jsou vazany k jednotlivym
pracovistim.

4. Podminky pInéni poZadavki projektu OP VaVpl jsou definovany v internich pokynech pro
obdobi udrZitelnosti projektu, které vydava a aktualizuje manaZer projektu. Aktualni
pokyny tvofi Pfilohu €. 1 tohoto opatfeni.

5. Procesni postupy udrZitelnosti OP VaVpl u kaidé operace eviduje, zda-li se jedna o
nehospodéfskou ¢innost (dale NEHOC) nebo o hospodarskou ¢innost (dale jen HOC).

¢l 2
Evidence &innosti, odpovédnost a povinnosti

1. Vramci udriitelnosti projektu bude vedeno oddélené G&etnictvi pomoci vytvofeni
samostatné zakazky €. 4.

2. Kazdé pracoviité VaVpl bude evidovat na samostatném nikladovém stfedisku oddélené
NEHOC a HOC.

3. Vedouci pracovnik je pfikazcem obou stfedisek.

4. Manazer projektu, administrator projektu, pracovnici ekonomického oddéleni (dale EO),
kazdy vedouci pracovnik pracoviété (laboratofe), popf. i daléi zaméstnanci spolupracujici

na projektu v obdobi udrzitelnosti maji v pracovni naplni uvedeny povinnosti vyplyvajici
z tohoto opatreni.
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5. Prijmy dopliikové Cinnost pracovisté spadajici svym charakterem pod OP VaVpl jsou
pFijmy HOC a vztahuji se na ni pravidla a predpisy doplrikové ¢innosti, s tim rozdilem, ze
budou po odecteni fakultnich reZii pfevedeny zbyvajici prostfedky pod stiedisko
OP VaVpl NEHOC, tak aby byly vyuZity na podporu financovani provoznich nakladd a
rozvoj hlavni éinnosti OP VaVpl.

6. Financni prostfedky NEHOC OP VaVpl jsou zdrojem daného Géetniho roku a nelze je
pfevadét do roku nasledujiciho.

7.V pfipadé realizace smluvniho vyzkumu HOC pracoviité je pfikazce vzdy povinen uzavfit
smlouvu o dilo, jejiz zdvazny vzor tvofi PFilohu €. 2 tohoto opatfeni.

8. Vedouci pracovnik pracovisté odpovida za evidenci vyuZiti pfistrojového vybaveni z
OP VaVpl a to podle pravidel uvedenych internich pokynech (¢l.1, bod 4). Pro ucely
evidence je nezbytné vést pracovni denik a pfistrojovy denik v minimalnim rozsahu
uvedenych vzorl v Pfiloze €. 3 a €. 4, pokud neni internim pokynem uvedeno jinak.

9. Za plnéni povinnosti vyplyvajicich z internich pokyni OP VaVpl je odpovédny vedouci
pracovnik pracovisté.

10. Za formdlni a Casové plnéni povinnosti v(éi poskytovateli je odpovédny dle pokyni
manaZera projektu administrator.

11. Za obsahové pInéni povinnosti vi¢i poskytovateli je odpovédny manaier projektu.

¢l. 3

Procesni postupy

1. Kaidé pracovisté je povinné evidovat innosti dle pravidel stanovenych v internich
pokynech a na jednotnych formulafich.

2. Vedouci pracovisté nebo jim povéfeny pracovnik pracoviité vyplnéné formulafe pfedava
v kopiich na EO za kazdy mésic, nejpozdéji do 5 dnii mésice nésledujiciho. Originaly
formuldfi zlstavaji k archivaci na pFislusném pracoviiti.

3. Vedouci pracovisté nebo jim povéreny pracovnik pracoviété pfedava v originalech na EO
nasledujici doklady:

- Smlouvy s odbérateli na pInéni v rémci hospodafské Einnosti
- Ugetni doklady za nakupy souvisejici s provozem pfistrojového vybaveni z OP VaVpl
- jiné ucetni doklady

4. EO podle ziskanych formulafa zpracovava ekonomické vykazy &innosti v rémci OP VaVpl
za jednotlivd pracovisté a sumarizatné za celou fakultu. Tyto ekonomické vykazy
nejpozdéji do konce mésice nasledujiciho po aktudlnim mésici evidence zasilaji
elektronicky manaZerovi a administratorovi projektu.

5. Evidence HOC probiha na zakladé realizovanych smluv s odbérateli
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Cl. 4

Vykazovani ¢innosti z hlediska vefejné podpory

1. ManaZer projektu prostfednictvim administratora na zakladé udaja ziskanych od
jednotlivych pracovist a na zakladé ekonomickych vykazii z EO zpracovavé a odevzdava
vsechny dokumentace fidicimu orgdnu vyzadovanych pro obdobi udrzitelnosti.

2. Vypocet nakladi pracovisté v NEHOC je stanoven na zakladé:

a) fixnich fyzickych parametrd pracovisté,

b) Casové variability vyuZiti pracovisté v jednotlivych mésicich,

c) variabilniho ocenéni pausélnich naklad( provoznich neinvesticnich,
d) variabilniho ocenéni pausalnich naklad mzdovych.

3. Vycet vstupnich parametrl pro vykazovani &innosti v nehospoddiské a hospodafské
¢innosti:

a) Pomér pfistrojového vybaveni z OP VaVpl na celkovém vybaveni pracoviité: PO
b) Plocha v m2 pracovisté dle evidence OP VaVpl: PL
c) Fixni provozni naklady na m2 dle vnitfnich zdroji: JN
d) Vy3e podilu na spotiebovanych energii: E
e) Vyse spotfebovanych finanénich provoznich prostiedkd z nehospodarského
OP VaVpl stfediska pracovisté v roce: PPV
f) Fixni hodinova sazba kaZdého jednotlivého pracovnika: MZS1...x
g) Pocet odpracovanych hodin pracovnika v ramci nehospodarské ¢innosti: h 1...x
h) Vy3e vyplacenych mezd z nehospodéfského OP VaVpl stiediska: MV
i) VySe smluvniho vyzkumu v rdmci OP VaVpl: SV

4. Kalkulace vykazovani nehospodaiské &innosti jednotlivého pracovisté v rdmci uéetniho

obdobi pomoci syntézy nakladové a ¢asové metody:

=PO*(PL*JN+PL*E) + PPV + 3 MZS1..x * h + MV*1,353

5. Kalkulace vykazovani hospodafské cinnosti jednotlivého pracovisté vramci Géetniho
obdobi pomoci vynosové metody:

=25V

6. Podklady vstupnich parametr(i 3b, 3¢ a 3d a informace o jejich zménach zajistuje
provozni oddéleni fakulty, podklady vstupnich parametr( 3a, 3e, 3g a 3i a informace o
jejich zméndch zajistuje vedouci pracoviité a podklady vstupnich parametri 3h a
informace o jejich zménach zajistuje odpovédny pracovnik EO. Podklad vstupniho
parametru 3f je v Pfiloze €. 5 tohoto opatfeni.

7. Uprava hodnot vstupniho parametru 3f (viz PFiloha €. 5) je modifikovana pouze, dojde-li
k nardstu primérné hrubé mzdy jednotlivé mzdové tfidy o vice nez 20% vh¢i prvnimu
roku udrzitelnosti.
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Cl.5

Pfechodna ustanoveni

1. Procesni postupy pro zajisténi udrZitelnosti za rok 2016 véetné kompletni evidenéni
dokumentace zajisti a zkompletuje od vedoucich pracovnikéi administrator projektu
podle internich pokynt vydanych manaZerem projektu v roce 2016.

2. Kompletace dokumentace za rok 2016 bude v kopii pfedana na EO nejpozdéji do
10. 3. 2017.

-

Cl.6

Zavérecna ustanoveni

1. VSichni vedouci organizagnich souéasti jsou povinni prokazatelné seznamit s timto
opatfenim vS8echny zaméstnance (véetné zaméstnanc( vykonavajicich praci na zakladé
dohody o praci konané mimo pracovni pomér), ktefi byli pfidéleni k vykonu prace na jim
vedenou organizaéni soucast.

2. Toto opatreni nabyva platnosti a Géinnosti dnem 2. 2. 2017.

3. Toto opatfeni se zvefejiiuje na Ufedni desce fakulty.

Pfilohy:

Pfiloha €. 1: Aktudlni interni pokyny OP VaVpl

PFiloha €. 2: Vzor smlouvy o dilo pro plnéni hospodafské &innosti OP VaVpl
Pfiloha €. 3: Vzor pracovniho vykazu

Pfiloha €. 4: Vzor pfistrojového deniku

Pfiloha €. 5: Fixni hodinové sazby AP kalkulované pro evidenci hlavni éinnosti.

V Praze dne 30. 1. 2017

Ing. Radim Zelenka, Ph.D.
tajemnik fakulty UK FTVS



