Pokyn MU ¢. 8/2013

Pravidla pro ukoncovani projektiu Operacniho programu
Vzdélavani pro konkurenceschopnost realizovanych na MU

(ve znéni uc¢inném od 1. 6. 2013)

Podle ¢l. 5 odst. 2 pism. d) Organizacniho Ffadu Masarykovy univerzity vydavam tento
pokyn:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Cilem tohoto pokynu je podat resiteldm projektd financovanych z OP VK na MU
informace, jak postupovat pfi ukon&ovani projektt financovanych z Operaéniho
programu Vzdélavani pro konkurenceschopnost (dale OP VK) a soucasné jak
postupovat pFi archivaci projektové dokumentace a zajistovani udrzitelnosti u
projektd, které jsou k ni zavdzany v Rozhodnuti o poskytnuti dotace, resp. ve
Smlouvé o realizaci grantového projektu.

(2) Na cinnostech spojenych s ukoncovanim projektu, jeho archivaci a pfipadnym
zajisteénim udrzitelnosti se podili:
e Resitel projektu
Ekonom projektu
Ekonomické oddéleni HS
Personalni oddéleni HS
Odbor pro rozvoj RMU
Ekonomicky odbor RMU
Odbor interniho auditu RMU
Odbor pro rozpocet a financovani RMU
Centrum pro transfer technologii

Clanek 2
Zavérecna monitorovaci zprava a zadost o platbu

Resitel projektu je povinen:

(1) Ové&fit, zda byly pisemné& ozndmeny v pribé&Znych monitorovacich zpravach véechny
nepodstatné zmény v projektu; doslo-li k opomenuti, je nutné uvést tyto
skutecnosti v monitorovaci zpravé pred ukoncenim projektu.

(2) U projektl se schvalenou podporou ve vysi 3 mil. K& a vice (popF. nad limit
stanoveny v pravnim aktu Ci dle verze Prirucky pro pfijemce finan¢ni podpory z OP
VK) zajistit v soucinnosti s Odborem interniho auditu RMU provedeni auditu
projektu a spole¢né se zavére¢nou monitorovaci zpravou predlozit auditorskou
zpravu. Na webu OPR (projekty.rect.muni.cz) existuje aktualizované Metodické
doporuceni k provedeni zavérecného externiho auditu projektu, vydavané OIA.

(3) Nejpozdé&ji do 2 mésicd po ukonéeni realizace projektu, neni-li v pravnim aktu o
poskytnuti dotace stanoveno jinak, predlozit zavére¢nou monitorovaci zpravu
vypracovanou ve webové aplikaci Benefit7+.

(4) Se zavérecnou monitorovaci zpravou predat poskytovateli veskeré vykazané
vystupy (produkty vytvorené v ramci realizace projektu), vC. téch, které jiz byly
dolozeny v predchozich monitorovacich zpravach, a to v elektronické podobg,
pripadné dle pokynu poskytovatele, a zajistit pro poskytovatele neomezenou
nevyhradni licenci k pouziti té&chto produktl. Vzor Licenéni smlouvy je ptilohou &. 1



(5)

tohoto pokynu a pFi formulaci jejiho znéni poskytne soucinnost Centrum pro
transfer technologii. Za timto Ucelem je povinen zajistit pisemnou formou souhlasy
event. spoluautor(, ktefi nejsou zaméstnanci MU, s poskytnutim opravnéni

k vykonu prava dilo uzit v neomezeném rozsahu a na dobu trvani majetkovych prav
k dilu v souladu se zakonem ¢.121/2000 Sb., poskytovateli dotace v souladu

s uzavienou smlouvou o poskytnuti dotace. V pfipadé, Ze dilo bylo zvefejnéno za
platnosti smérnice MU 8/2009, je vhodné ziskat také souhlasy autorl -
zaméstnancd MU - k poskytnuti nevyhradni neomezené licence s prdvem podlicence
na dilo poskytovateli dotace (vzor Pfiloha ¢&. 10).}

Predlozit Souhrnnou informaci o realizaci projektu (formular dostupny na webu
MSMT) jako zvlastni pfilohu zavérecné monitorovaci zpravy.

Ekonom projektu je povinen:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Vypracovat zavérecnou zadost o platbu, do které zahrne vSechny vydaje
prokazované v zavérec¢né monitorovaci zpravé, a to v Casti ,refundace". Cast
»predfinancovani* bude vyplnéna pouze v pfipadg, kdy je pozadovano zaslani
finan¢nich prostfedkd nad rdmec vyplacenych zéloh.

Vypracovat Prehled proplacenych vydajd projektu, ktery bude souldsti zavérecné
monitorovaci zpravy. Tento tiskopis je pfilohou Metodického dopisu €. 18
dostupného na webu MSMT.

Provést kontrolu vsech proplacenych zadosti o platbu a jejich souladu s
proplacenymi vydaji a poskytnutymi zalohami. Zplsobilé vydaje projektu, které
nebudou zahrnuty nejpozdéji do zavérecné zadosti o platbu, nemohou byt ze strany
poskytovatele podpory proplaceny.

Po proplaceni zavérecné zadosti o platbu zajistit vyrovnani zakazky projektu
(zakazka projektu nesmi vykazovat kladny ani zaporny hospodarsky vysledek)

Pisemné oznamit ORF RMU schvaleni zavérecné zadosti o platbu, prficemz ORF RMU
zajisti pfip. vyporadani dotace se statnim rozpoctem v souladu s vyhlaskou
52/2008 Sb.

Clanek 3
Majetkova evidence

Pfed ukoncenim projektu je resitel povinen zajistit inventarizaci hmotného a nehmotného
majetku poFizeného z prostfedkl projektu a pfifadi soupis majetku k archivované
dokumentaci. V pripadé, Ze projekt ma finan¢niho partnera vztahuje se povinnost
inventarizace v relevantnich bodech i na ného:

= Do karty majetku je tfeba uvést povinnou dobu drZeni majetku (v odraZce
zarazeni ,,Casova udrzitelnost do:"“), aby nedoslo k jeho vyrazeni, pfevodu nebo
prodeji. U projektd se stanovenou dobou udrzitelnosti nesmi byt majetek pofizeny
z investiénich prostfedkl a z kiizového financovani vytazen pied dobou jejiho
uplynuti.

» Inventarni seznam pofizeného majetku by mél obsahovat: registracni Cislo
projektu a jeho nazev v pravém hornim rohu seznamu, inventarni Cislo a nazev
majetku, Cislo Ucetniho dokladu, umisténi majetku v rdmci pfislusné organizace,
v pFipadé zapljéeni nebo pievedeni na partnera umisténi v rdmci partnerovy
organizace, datum zarazeni do majetku HS/jiné instituce, pofizovaci cenu a datum
vyfazeni.

1 Vv ptipadé, Ze se jednalo o dilo vice autorl, je potfeba, aby tento souhlas podepsali

vSichni, pfipadn& mdZe mit jeden z autorl plnou moc k zastupovani v této véci
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= V pfipadé&, Ze bude majetek pfedén partneriim do uZivani po ukon&eni realizace
projektu je tfeba tuto skutec¢nost uvést v poznamce inventarniho seznamu
s odkazem na pfrislusny Protokol o pFevodu majetku (pfiloha ¢. 2) a Darovaci
smlouvu (pfiloha ¢. 3).

= Kopie Protokolu o pfevodu majetku a Darovaci smlouvy bude soucasti
projektového spisu. V pFipadé pofizeni spotfebniho materialu pro partnerovy
potieby bude soucasti spisu i seznam tohoto poskytnutého spotiebniho materialu.

Clanek 4
Finanéni vyporadani projektu

Ekonom projektu (ve spolupraci s EO HS) je v ramci finan¢niho vyporadani povinen:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Provést kontrolu oddélené (cetni evidence néakladl a vynost projektu a jejiho
souladu s vykazanymi pFijmy a s vydaji, uvedenymi v soupiskach G¢etnich dokladd
a proplacenymi zadostmi o platbu, pfipadné zajistit opravy v Ucetnictvi. V pripadé
nezpusobilych vydajd ekonom projektu zajisti jejich odG&tovani na jiny zdroj, ktery
to umoznuje.

Provést kontrolu pribé&hu finanéni kontroly u véech operaci tykajicich se projektu.
Prové&fit zejména, zda privodni listy obsahuji vdechny naleZitosti, pfedev&im
podpisy prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni tcetni (dle schvalené FK pro
dané obdobi) a datum schvaleni operace (zda datum schvaleni predchazi datu
uskutec¢néni operace).

Provést kontrolu vyuétovani poskytnutych zaloh, zejména zaloh zamé&stnancim na
pracovni cesty a zaloh na externi dodavky zbozi a sluzeb.

Vyporadat prostfedky prevedené do pokladny tak, aby pfipadna vratka mohla byt
provedena z projektového uctu.

V pripadé, ze ma projekt partnera/partnery s finanénim prispévkem, zajistit
obdobné kontroly u partnera a provést vyuctovani s partnerem.

Vypodist skuteénou vysi nepfimych nékladl projektu vzhledem k néaroku dle
posledni soupisky vydaji a jejich zahrnuti do zavére&né Zadosti o platbu. Provéfit,
zda vypoctend vyse nepiimych nakladd odpovida vydajim z bankovniho Gétu
projektu (soucet vyse skute¢né provedenych vydaju za NN z bankovniho uctu
projektu a pfevodt za NN na provozni Géet MU)Provést refundaci veskerych
uznatelnych vydajd projektu provedenych z vlastnich prostfedkd az do vyse
poskytnutych zaloh.

Zajistit navraceni finanénich prosttedk( ,zapljéenych® (napt. jako rezerva na prip.
nezplsobilé vydaje nebo na predfinancovani zadrzného) z Rezervniho fondu pfip.
z Fondu reprodukce investi¢niho majetku HS/RMU zpét z bankovniho Uctu projektu
na prislusny bankovni ucet MU.

Provést kontrolu vyporadani dohadnych poloZek a ¢asového rozlisSeni z minulych let.
Stanovit rozdil mezi prijatymi prosttedky a zplsobilymi vydaji projektu ze véech
zadosti o platbu vcéetné zavérecné - tj. stanovit pfipadnou vysi doplatku dotace ze
strany poskytovatele (maximalné do vy$e uplatnénych zplsobilych vydajd),
pripadné vysi vratky. Prouctovat dohadnou poloZzku ve vySi o¢ekavané dotace od
poskytovatele, pfipadné ocekavanou vratku dotace.

Na zakladé vyrozuméni od poskytovatele o schvaleni zplsobilych vydajli, provést
pfipadné opravy v Ucetnictvi, stanovit v soucinnosti s Ekonomickym odborem HS
koneény rozdil mezi ptijatymi prostifedky a schvalenymi zplsobilymi vydaji projektu
tj. stanovit skutecnou vysi doplatku dotace ze strany poskytovatele, pfipadné vysi
vratky. PFipadnd vratka prostfedkl (&i ¢asti prostfedkt) bude provedena na vyzvani
poskytovatele ve stanoveném terminu, nejpozdé&ji véak do 30 dnl odsouhlaseni jeji
vyse.



(10)

(11)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

Zrusit bankovni Uclet projektu, avSak nejdfive v okamziku, kdy je provedeno
financni vyporadanl (JSOU provedeny vSechny platby vztahu3|C| se k projektu vc.
proplaceni zavére¢né ZoP, resp. provedeny vratky prostiedkd). Uroky generované
na projektovém Uctu od data podani zavérecné monitorovaci zpravy (resp.
predchoziho vypisu z Uctu) nejsou predmétem vyporadani podle vyhlasky 52/2008
Sb., HS tedy tyto Uroky povaZzuje za vlastni. V pfipad& bankovnich poplatkl musi
HS tyto poplatky uhradit z vlastnich prostfedkd.

V pripadé, ze ma projekt partnera/y s financnim prispévkem, provést s nim/nimi
finan¢ni vyporadani v souladu s partnerskou smlouvou.

Clanek 5
Archivace projektové dokumentace

Po ukonceni projektu je resitel povinen zajistit archivaci veskeré dokumentace
projektu minimalné do konce roku 2025, pokud Cesky pravni systém nestanovuje
lhdtu deldi (napF. mzdové listy je nutné archivovat az po dobu 30 let), a to mj.

v souladu se smérnici rektora €. 4/2009 - Rizeni a sprava projektd na MU.

Archivace je reSena jak fyzicky, tak elektronicky. Elektronickou archivaci je
myéleno uloZeni vét&iny dokumenttd do Informaéniho systému pro evidenci projektd
(ISEP), za jehoZ Uplnost je zodpovédny Fesitel. Ucelem elektronické archivace je
zajistit dlouhodobou ¢itelnost a prokazatelnost originalnich dokumentt pro potreby
kontrol opravnénych subjektl. Vydet dokumentd a vystup( projektu, které jsou
uréeny k archivaci, a to jak elektronické, tak fyzické, je uveden v priloze ¢. 8 Vycet
archivovanych dokumentd tohoto pokynu.

Resitel je povinen informovat partnera/y projektu o nutnosti archivace projektové
dokumentace (partnerska smlouva).

Dokumentace k projektu musi byt vedena prehledné a musi byt lehce dosazitelna.
HS musi zajistit, aby v pfipadé kontroly mohly byt archivované dokumenty pouzity
jako dlkazni material.

V ptipadé vystupl v podobé& zvefejnénych zaméstnaneckych dél je Fesitel povinen
zajistit, v souladu se Smérnici MU €. 4/2013, jejich vlozeni do Repozitare
zaméstnaneckych dél.

Originaly dokumentd, které byly v dobé& realizace ulozeny na Odboru pro rozvoj
RMU, tzn. napf. Rozhodnuti, dodatky, partnerské smlouvy, atd., budou po ukonceni
realizace za Ucelem jejich fyzické archivace predany pfislusnym resitelskym tymdam
na zakladé Predavaciho protokolu, ktery je pfilohou ¢. 4 tohoto pokynu. Soucasné
budou dokumenty pfedany na HS i ve Spisové sluzbé.

Dokumenty tykajici se téZze véci (projektu) jsou soucasti spisu. Spis musi obsahovat
soupis véech dokumentl v ném obsaZenych (s &isly jednacimi i bez) a Fadit je dle
tohoto seznamu (vzor v pfiloze ¢. 5 Obsah spisu k projektu). Dokumenty ve spisu
je mozné radit chronologicky nebo tematicky.

Nelze-li z ddvodu zakonnych postupt zafadit do dokumentace originaly dokumentd
(napf. mzdové vykazy) je tfeba pfiloZit k dokumentaci pisemné sdéleni, kde Ize
tyto dokumenty dohledat a ovérit. ReSitel je povinen zajistit oznaceni téchto
dokument( stejnym zptsobem jako originaly spisovym znakem a skartaéni lhitou.

Pfed provedenim fyzické archivace dokument{ obsahujicich &islo jednaci je tfeba
dokument predat do pfislusné spisovny - vyfidit jej v IS Magion/Spisova sluzba, a
to v souladu s postupy na HS.

Vyfizené dokumenty se ukladaji do ukladacich obald (kartoni), které se opatfuji
Stitky s témito udaji (ptiloha &. 6 Stitek na archivacni krabici):

a) logolink OP VK



(11)

(12)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

b) néazev predavaciho Gtvaru

c) obsah spisu k projektu

d) spisovy znak podle spisového a skarta¢niho planu a heslovité oznaceni
agendy

e) ¢&asovy rozsah ulozenych dokumentd

f) skartaéni znak a Ih{ta

g) Cdislo kartonu v ramci ukladané vécné (spisové) skupiny

Spisovy znak pro projekty OP VK je 11. 1. 1. (Dokumentace dotaénich projekt().
Skartacni znak pro projekty OP VK je V/20 (V = vybér z dokumentd bude
archivovan do uplynuti skarta¢ni doby — 20 let po ukonceni projektu)

Pfi pfredani do archivu je tfeba odevzdat vyplnény Prfedavaci protokol do spisovny
(ptiloha &. 7) dle pfisludnych pokyn{ na HS.

Clanek 6
Udrzitelnost

Udrzitelnost je doba, po kterou musi pfijemce podpory udrzet vystupy projektu a
tim zajistit jejich dalsi vyuzivani po ukonceni vlastni realizace projektu, ktery ziskal
podporu z OP VK. Finanéni zaji$té&ni udrzitelnosti nemGze zatéZovat normativni
zdroje MU nad ramec stavu, kdy by projekt nebyl realizovan.

Za realizaci projektu v dobé udrzitelnosti a zpracovani monitorovaci zpravy o
udrzitelnosti (dle pokynd poskytovatele podpory) je odpovédny Feditel projektu,
pokud vedouci HS nestanovi jinak. V pfipadé ukonceni platnosti pracovné-pravniho
vztahu, nebo v pfipadé jinych objektivnich divod{, povéF vedouci HS nového
zaméstnance zodpovédnosti na obdobi udrzitelnosti (vzor pfiloha ¢. 9 Povéreni
zaméstnance na dobu udrZitelnosti)

Resitel projektu je povinen zajistit zachovani vystupl v dobé udrzitelnosti v takové
mire, v jaké se zavazal v projektové zadosti. Pokud byly v rdamci projektu hrazeny
investice a/nebo byly nakoupeny polozky v ramci kfizového financovani, musi
prijemce zajistit minimalné pétiletou udrzitelnost této polozky a v této dobé nesmi
ani dojit k podstatné zméné vlastnictvi této polozky

Produkty maji v dobé udrzitelnosti slouzit cilové skuping, nicméné komercionalizace
t&chto produktl moZna je a to jakoukoliv formou. Dalsi uZiti produktt musi byt

v souladu s ustanovenim § 16 zakona ¢. 130/2002 Sb., o podpofe vyzkumu,
experimentélniho vyvoje a inovaci z verejnych prostfedkl a o zmé&né nékterych
souvisejicich zakonu (zdkon o podpote vyzkumu a vyvoje), ve znéni pozdé&jsich
predpisu. V ptipadé&, Ze projekt bude v dobé udrzitelnosti generovat zisk, je
nezbytné jej prokazatelné reinvestovat do zajisténi udrzitelnosti.

Partneri se rovnéz podileji na udrzitelnosti, pokud jsou k tomu zavazani
v partnerské smlouvé.

Clanek 7
Zavérecna ustanoveni

Vykladem ustanoveni tohoto pokynu v oblasti metodiky povéfuji vedouciho OPR
RMU. Vykladem ustanoveni tohoto pokynu v oblasti ekonomiky a financovani
povéruji vedouciho ORF RMU. Vykladem ustanoveni tohoto pokynu v oblasti kontrol
a auditu povéruji vedouci OIA RMU.

Kontrolu dodrZzovani tohoto pokynu vykonava vedouci OPR RMU.



(3) Je-li to treba, postupuje se podle ustanoveni tohoto pokynu pfimérené také u
projektd Operaéniho programu Vzdé&lavani pro konkurenceschopnost, které byly
ukonceny pfed nabytim Ucinnosti tohoto pokynu.

(4) Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem 1. ¢ervna 2013.

V Brné 28. kvétna 2013

Prilohy:

e Priloha ¢. 1 Licenéni smlouva - vzor

e Priloha €. 2 Protokol o prevodu majetku

e Priloha ¢. 3 Darovaci smlouva

e Priloha ¢. 4 Predavaci protokol OPR

e Priloha ¢. 5 Obsah spisu k projektu

e Pfiloha ¢. 6 Stitek na archivaéni krabici

e Priloha ¢. 7 Predavaci protokol do spisovny

e Pfiloha ¢&. 8 Vyé&et archivovanych dokumentd

e Priloha ¢. 9 Povéreni zaméstnance na dobu udrzitelnosti
e Priloha €. 10 Vzor souhlasu s poskytnutim licence

Ladislav Jani¢ek

kvestor
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