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Uvodni schiizka projektového tymu

,» Inovace studia molekularni a bunécné biologie*




Realizace projektu

Odborna cast Administrativni a finanéni ¢ast
Vedeni projektoveho tymu Zpracovani podkladu k vybérovym
Koordinace aktivit Fizenim
Planovani Vedeni financni agendy (mzdové
PInéni diléich tkolt v ramci podklady, vykazy prace, ucetni doklady)

kliovych aktivit Vedeni zakladni dokumentace k

projektu a projektoveho archivu (smilouvy,
monitorovaci zpravy, vybérova rizeni,
kontroly, audit, odborné i administrativni
dokumenty, publicita)

Praubézna kontrola pInéni aktivit v navaznosti
na harmonogram a rozpocet projektu




Podklady pro archiv

Odborna cast
vykazy prace za kazdy meésic (6/2009 —
5/2012)

pisemné podklady vSech projektovych aktivit
(i pfipravna faze kliCovych aktivit musi byt
zdokumentovana)

vystupy aktivit (publikace, studijni materialy
apod.)

podklady z prace s cilovou skupinou:
- zapis prace s cilovou skupinou

- prezencni listiny

- pouzité vyukové materialy

- fotodokumentace

- rozvrhy vzdélavacich kurzl a programu
apod.

zapisy z pracovnich schizek

1 4

Administrativni a financ¢ni ¢ast
ucetni doklady:
faktury, pokladni doklady, cestovni prikazy

(kompletni s pfilohami a relevantnimi doklady,
vC. zpravy ze sluzebni cesty)

mzdové podklady

Oznaceni dokladu:

- vSechny nakupy musi byt schvaleny hlavnim
reSitelem projektu - podpis

- SPP prvek, kazdy original relevantniho
ucCetniho dokladu je pfijemce povinen oznacit
identifikaci projektu - nazev, €islo registracni,
Cislo jednaci




Harmonogram klicovych aktivit

Inovace studia molekularni a bunééné biologie

Harmonogram klicovych aktivit projektu ,,Inovace studia molekularni a bunééné biologie*

2009 2010 2011 2012

Nazev klicové aktivity
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Mavrh struktury a metodikcy tvorby
sylabd

Tworba obsahu vzdélavacich kurzd [ | il iI‘

Pilotni ovafeni wwuky inovovanych a
novych kurzd

Pfiprava uebnich textl - skript

Revize a Gprava vzdélavacich kurzd

Vyhodnoceni a ukonéeni projektu l




Vykazy prace

Registraéni tislo projekiu
PRACOVNI VYKAZ Nazev projektu e . i
T e vyplnuji vsichni
o 2 pimend Druh pracoviuhe pomern pracovnici zapojeni
i;ﬁ:x; :isic Uvazek v dal$ich projektech d O p rOJ e ktu (p ra CO\{’n I'
Piehled odpracovanych hodin S m |O u Va J D P P’ D P C)
rﬁ;:; P"E‘::‘;l::m' Popis vykonanych aktivit 3:;‘1:1 P"E;tu‘:l;l:ll’m' Popis vykonanych aktivit kaZdy mesic
1. 16. Mo e
) o *vyplnuji se konkrétni
;s = aktivity za jednotlivé
5. 20.
6 21. d ny
7. 22.
8. 23. 2
0. 2. * vychazi se z fondu
10. 25. .
n m pracovni doby
1. 2. . ;
14 2.  Cinnost musi
3. souhlasit s popisem
pracovni ¢innosti v
?:;E?dnvulené r}l:;:ﬁrlléfl;-:::;:i:::;hupn“t p racovr‘]’I S m |O uve
i e (dohodeé)

Soutet hodin souvisejicich s projektem 0 hodin

Datum | | | Datum |

Podpis pracovnika | | |Pndpis nadiizeného pracuvrlikal



Zapisy prace s cilovou skupinou

B o o

no s chudis moksioutrn & bunl-2es: ol

Zapis 7 prace s cilovou skupinou

MNazay Jica:
Catum:

Misia kanani:
Pola Ot asiniki:

Srogram ancs:

Srulny popks prac2 s Cowou sioupi nau:

Prigha £. 1 — prazantnl Bty
PrBgNa £. 2 — Pouia v koS mal arkay
Prigna £. 3 — hadnocan] akce za strany 0C3swiicd {cBov 2 siuging] — dotam iy

« vyplnuje kazdy odborny
pracovnik pri setkani s cilovou
skupinou (vyuce studentu)

*nutno dolozit s uvedenymi
prilohami:

- prezencni listina (evidence
studentu)

- pouzité vyukove materialy

- evaluacni dotaznik (Jak jsou
studenti spokojeni?)

PROJEKTOVY SERVIS UP ¢
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Prezencni listina

=1 3 N& 3 e priloha Zapisu
EfM : L. W prace s cilovou
F'rezent":n.i.{l.is';i'na:' e Sku pInOU

Nazew akce:

b o e T T s S e S S o eslouzi pro
sledovani poctu
zapojenych a
podporenych
student(l a osob

Prijmeni Jménc titul bydlisté zaméstnavatel’Vs podpis

zapojenych do

dalsiho

oo ol s S (o o i it |l b

vzdeéelavani -

nejdalezit&jsi

& monitorovaci

indikator

- OJEKTOVY SERVIS UP <
o~ partner pro ziskavani dotaci

7

Swvym podpisem stwrzuji G&ast na wyie uvedens akci & zaroven socuhlasim se sbérem, uchowanim a zpracovanim svych osobnich Odajl pofadatelem za Ucelem
realizace vyie uvedengho projektu.



Obecna sablona - word

e pouziva se pro dokladovani
vSech cinnosti spojenych s
projektem, které budou
archivovany

e je nutné dodrzovat
stanovenou verzi log
(standardni napisy)

e vSechny formulare naleznete
na na flash disku, dale tam
najdete take zakladni Sablonu
pro ppt prezentaci

e pii zadavani materialu pro tisk
(napr. u VUP) je nutné
konzultovat podobu log s
projektovym manazerem

PROJEKTOVY SERVIS UP ¢
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Realizace projektu — sbér dokladu

Obéh ucetnich dokladu:

Doklad podepsany hlavnim fesSitelem — original dodat uctarné + kopii dodat
PS UP (tuto Cinnost zprostfedkuje administrativni pracovnik projektu, ktery
komunikuje s PS UP).

Administrativni pracovnik — sbira a posila na PS UP:
Pracovni smlouvy, DPP, DPC pracovniku projektu - kopie

Zkompletované vykazy prace zameéstnancu na projektu za kazdy mésic
(podepsané pracovnikem a feSitelem) - original

Ugetni doklady (fadné oznadené, podepsané fesitelem) - kopie
Podklady ke klicovym aktivitam od v§ech odbornych pracovniku, prezencni

listiny, zapisy prace s cilovou skupinou, fotodokumentace, vystupy projektu,
publicita atd. - original

Propagacni podklady projektu - plakaty, letaky, fotky z propagacnich akci,
propagacni predméty, Clanky z tisku atd.

Hotoveé vystupy projektu (publikace apod.)

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Realizace projektu - monitoring

Nastroje (zpracovava projektovy manazer PS UP na zakladée
dodanych podkladu):

databaze vystupu projektu (publikace, podklady k inovované vyuce
apod.)

Databaze nové vytvorenych/inov. kurzu - 19 kurzu

databaze pracovniku na projektu (realizacni tym) — 21 osob
operativni evidence Géastnik(l (cilové skupiny) — 200 studentt VS,
uspésne podporene — 180)

vnitfni uCetnictvi projektu (evidence nakladu projektu)

vnitfni audit nakladu projektu (kontrola uznatelnosti)

prubézné analyzy Cerpani

monitorovaci zpravy, zadosti o platbu

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Monitorovaci zpravy (cca kazdé 3 mesice)

popis realizace klicovych aktivit (uskutecnéné, planovane) — .,
popis nepodstatnych zmén v projektu * Resitelsky tym
publicita projektu

soupiska ucetnich dokladl, tabulka finan¢ni kalkulace nakladu
kopie u€etnich dokladu

vypisy z bankovniho uctu projektu

ucetni podklady (vypisy SAP)

rozpis cestovnich nahrad

seznamy pracovnikl na projektu + vycisleni mzdovych nakladu
pracovni smlouvy pracovniki na projektu

vykazy prace

monitorovaci indikatory, popis dosazenych vystupu a vysledk
Zzadost o platbu

prepracovany rozpocet

prehled Cerpani dotace

smlouvy s dodavateli

podklady k vybérovym fizenim

certifikat financniho auditu

ostatni poZzadované dokumenty

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Partnerstvi

Partner nesmi v ramci projektu fakturovat.
Podstatné zmeny projektu musi byt odsouhlaseny i partnerem

Podili se na aktivitach projektu definovanych v partnerske
smlouvé/projektove zadosti

Podili se na pripravé monitorovacich zprav
Predava neprodlené vsechny informace o realizaci projektu prijemci

Je povinen archivovat svou projektovou dokumentaci minimalné do roku
2025

Podili se na propagaci projektu
Ridi se platnou PFiru¢kou pro pfijemce a povinnosti definovanymi v
partnerské smlouvé

0 PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Rozpocet

Zpusobilé vydaje
Primérené, hospodarné, ucelne, efektivni
Souvisejici s cinnostmi projektu
Dolozitelné ucetnimi doklady

Datum uskutecCnéni vydaje — v dobe trvani projektu —
datum v Rozhodnuti o poskytnuti dotace

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Struktura rozpoctu

00 N O 0~ ON -

. Osobni naklady
. Cestovné

. Zarizeni a vybaveni (max. 25 % rozpoctu)

. Mistni kancelar / naklady projektu (max. 8% rozpoctu)
. Nakup sluzeb (max. 49% rozpoctu)

. Drobné stavebni upravy

. Prima podpora (max. 20% rozpoctu)

. Naklady vyplyvajici primo ze Smlouvy, Rozhodnuti

0 PROJEKTOVY SERVIS UP <
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1. Osobni naklady

Vychazi z nominalni mzdy pracovniku (mzda obvykla)

Pracovni smlouva, DPC, DPP, autorské honorare (autorska
smlouva)

Zakonné odvody na socialni a zdravotni pojisteni hrazené
zamestnavatelem, dalsi vydaje na zamestnance, které je
zamestnavatel povinen hradit na zaklade platnych pravnich
predpisu (napf. zakonné pojisténi, FKSP)

Nelze z rezerv navySovat jednotkovou mzdu (pouze pfi
navysSeni Uvazku)

Lze z rezerv vytvorit novou pracovni pozici

Lze rozdelit uvazek (napf. 1,0 na pro jednoho pracovnika na
2x0,5 pro dva pracovniky)

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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1. Osobni naklady — nalezitosti pracovni
smlouvy

Pracovni smlouvy a dohody museji obsahovat:
|dentifikaci projektu (registracni Cislo, nazev)
Povinnost odevzdavat vykazy prace
Popis pracovni cinnosti relevantni pro projekt
Rozsah Cinnosti (Uvazek, pocCet hodin)

Vysi odmeny

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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2. Cestovné

—

Pouze osgby, které maji v dobe realizace cesty uzavfehou pracovhl’ smlouvu
(DPC, DPP) na projektu!

Sluzebni cesty tuzemske

Cestovné — jizdenky 2. tridy, soukrome, sluzebni vozidlo, mistni preprava
Ubytovani - max. 1 200,- K¢ za osobu a noc
Stravneé — dle zakona

Sluzebni cesty zahranicni
Ubytovani v hotelu v zahranici
muZze byt max. v kategorii ***

PROJEKTOVY SERVIS UP «
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3. Zarizeni a vybaveni (max. 25 %)

3.1 Nehmotny majetek do 60 tis. Kc

3.2 Dlouhodoby nehmotny majetek nad 60 tis. KC

3.3 Drobny hmotny majetek — (do 40 tis. K¢) + spotfebni material
urceny pro vyuku

3.4 Pouzity drobny hmotny majetek - ne koupeny z vefejnych zdroju v
uplynulych 7 letech, do 40 tis. KC

3.5 Najem zarizeni, operativni leasing

3.6 Odpisy

3.7 Vydaje na opravy a udrzbu - pouze zarizeni porizeného z
projektu

3.8 Kfrizové financovani

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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4. Mistni kancelar / naklady projektu (max. 8 %)

4.1 Spotrebni zbozi a provozni material
Napfr. tonery, cartridge, kancelarskeé potreby, ostatni drobny
material do 3 000,- KE v€. DPH s dobou pouzitelnosti < 1 rok.
4.2 Telefon, postovné, fax
Faktury za telefon, fax, podaci listky apod.

4.3 Energie
Nakup vody, paliv (krome pohonnych hmot), energie atd. Vydaje
na mistni kancelar mohou bud' souviset vyhradne s projektem a
nesmi mit vztah k jinym aktivitam, nebo mohou souviset CastecCné i
s jinymi aktivitami — v takovém pripadé je mozné do zpusobilych
vydaju zapocitat pouze podil pfipadajici na aktivity projektu.

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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5. Nakup sluzeb (max. 49 %)

5.1 Publikace, skolici materialy, manualy

5.2 Odborné sluzby, studie a vyzkum — nakup dusevniho

viastnictvi
5.3 Naklady na konference, kurzy

5.4 Podpora ucastnikt (stravné — limit 300 K¢ /osobu z cilové

skupiny/celodenni akci, ubytovani — limit 1200 K¢/osobu/noc)

5.5 Jiné naklady (konferencni poplatky)

0 PROJEKTOVY SERVIS UP <
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8. Naklady vyplyvajici primo ze Smlouvy

8.1 Audit

V pfipadé, ze povinnosti prijemce je zaverecny audit (projekt nad
3 mil. KC) je tento naklad zpusobily. 6 mésicu pred ukoncenim
projektu dolozena smlouva s auditorem.

8.2 Publicita
Napf. nakup propagacnich materialu (propagacni letaky, brozury,
samolepky, postery atd.), publicita projektu v meédiich (TV, tisk),
propagace projektu na konferencich, vystavach, veletrzich apod.

PInéni aktivit popsanych v projektoveé zadosti a ve smlouve.
8.3 Ostatni

Napfr. poplatky za zfizeni a vedeni zvlastniho bankovniho uctu
projektu, nezbytné spravni poplatky, notarské poplatky, pravni
poradenstvi, znalecké posudky, apod.

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Nezpusobilé vydaje

Nesouvisi s projektem — vécné Ci Casoveé

Nakupy vozidel, infrastruktury, nemovitosti a pozemku

Primé dané, dan z nemovitosti, dédicka, darovaci, silni¢ni, cla
Uroky z Gvérd a pujéek

Spravni poplatky

Kurzove ztraty

Vydaje na pravni spory

Nedobytné pohledavky

Rezijni naklady vztahujici se k vSeobecnému provozu organizace bez
vazby na projekt

Penézita pomoc v materstvi
Vydaje spojené s pfipravou projektu
Mzdové naklady zaméstnancu, ktefi se na projektu nepodili pfimo
Vydaje na administraci VZ malého rozsahu
...... a dalSi

0 PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Nepodstatné zmeny v projektu

zména rozpoctu omezena na presun prostiedki v ramci jedné kapitoly
rozpo€tu. K nejblizSi monitorovaci zpravé musi byt pfilozen aktualizovany
rozpoCet projektu, pokud je poskytovatelem podpory vyzZadovan (pozor na
osobni naklady a kfizové financovani)

presun prostiredkli mezi jednotlivymi kapitolami rozpoc¢tu do vyse 15 %
puvodniho objemu kapitoly, z niz jsou finan€ni prostredky presouvany.
Soucasti oznameni o zméné rozpoctu musi byt aktualizovany rozpocet projektu.
vytvoreni nové polozky v rozpocétu, pripadné jeji zruseni za podminky, ze
neznamena zacatek nové kliové aktivity nebo ukonéeni ¢€i zrusSeni
stavajici klicové aktivity;

zména harmonogramu realizace projektu tykajici se jednotlivych aktivit
(nejedna se o prodlouzeni celkové doby realizace projektu). Pokud k tomu
dojde, bude soucCasti oznameni o zméné€ prepracovany harmonogram
v elektronickeé i listinné podobé.

zména kontaktnich udaju prijemce; zména sidla prijemce; zména kontaktni
osoby projektu a manazera projektu; zmény (formalniho charakteru) smluv
s partnery; zména auditora

dalsi zmény, které neovlivni dosazeni monitorovacich indikatoru a plnéni cill
projektu

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Podstatne zmeny v projektu

jakakoli zména tykajici se monitorovacich indikatoru;

presun finan¢nich prostfedkld mezi kapitolami rozpodtu vyssi nez 15% plvodniho objemu kapitoly,
z niz jsou financni prostredky presouvany; soucasti oznameni o zméné rozpoctu musi byt
aktualizovany rozpocet projektu;

zména zaCatku realizace projektu Ci zména data ukonCeni projektu — narokovat navySeni
poskytnutych prostfedkld podpory neni mozné ani v pfipadé prodlouzeni projektu (do maximalni
mozné doby trvani);

zména bankovniho uctu projektu;

zapojeni nového partnera do projektu (pfevezme projekt po jiném partnerovi);

podstatna zména partnerské smlouvy;

odstoupeni partnera v pribéhu realizace;

v pfipadé pochybnosti se ma za to, Ze jde o zménu podstatnou

POZOR!

Pfi pfesouvani finanénich prostifedki nesméji byt poruseny zavazné limity stanovené pro
jednotlivé  kapitoly rozpoCtu a museji byt respektovana omezeni stanovena
ve Vyrozuméni o schvaleni zadosti o finan¢ni podporu z OP VK. V rozpoCtu nelze navySovat
polozky, které byly kraceny na zakladé doporuceni vybérové komise.

0 PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Vybeérova rizeni

0-100 000 K¢ bez DPH
Neni VR — pouze objednavka

100 001 - 500 000 K¢ bez DPH
Pisemna vyzva 3 dodavatelum
Posouzeni nabidek opravnénou osobou
Cestné prohlaseni o nepodjatosti
Zapis z posouzeni nabidek
Informovani vS§ech dodavatelu o vysledku
Pisemna smlouva s vybranym dodavatelem

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Vybeérova rizeni

500 001 — 1 999 999 K¢ bez DPH
Uverejnéni vyzvy na www.msmt.cz
Osloveni 5 dodavatelu
Hodnotici komise — min.3 Clenové
Cestné prohlaseni o nepodjatosti
Zapis z posouzeni nabidek

Informovani vSech dodavatelu o vysledku, zvefejnéni vysledku na
www.msmt.cz

Pisemna smlouva s vybranym dodavatelem

Zakazka nad 2 mil. K¢ (verejny zadavatel) — dle zakona 137/2006 Sb.
0 verejnych zakazkach

0 PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Publicita projektu

Kazdy prijemce musi:

Zajistit realizaci informacnich a propagacnich aktivit na urovni
projektu

Dodrzovat pravidla podle Manualu vizualni identity OP VK
(zavazna pravidla jsou k dispozici na www.msmt.cz).

Pravidelné predkladat monitorovaci zpravy o prubéhu realizace
projektu

Zajistit, aby se vsSichni ucastnici projektu dozvedeéli o tom, ze
realizovany projekt je spolufinancovan z ESF a statniho rozpoctu
CR v ramci OP VK. Podminkou je, aby kazdy dokument (vCetné
prezencnich listin a certifikatl) obsahoval informaci, Zze OP VK je
spolufinancovan z ESF a statniho rozpoétu CR.

Formy publicity jsou stanoveny jiz v projektové zadosti — nutno
dodrzet!

PROJEKTOVY SERVIS UP <
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OP Vzdélavani

evropsky

? g) :éé\llné ) pro konkurenceschopnost P u b I i c i t a p r oj e kt u

Formy propagace:

internet (webové stranky projektu)
publikace, skolici a informacni materialy

tiskové zpravy, ¢lanky, rozhovory a dalSi formy propagace projektu
v regionalnich sdélovacich prostredcich

tiskové konference pfi zahajeni projektu, v jeho prubéhu, pfipadné
pri jeno ukonceni

clanky a tematicke prilohy v tisku, inzerce
letaky a plakaty

propagacni predméty — vlajka EU, loga ESF a OP VK, samolepky,
hlaviCkoveé papiry atd.
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Co nas ceka po zahajeni projektu?

Aktivity v ivodu projektu:
pfiprava podkladu pro zpracovani pracovnich smluv, dohod
0 pracovni cinnosti, provedeni prace

priprava podkladl k vybérovym fizenim (v souladu s pravidly
projektu a normami UP)

0 PROJEKTOVY SERVIS UP <
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Dekuji za pozornost

Ing. Veronika Dujkova

Projektovy servis UP
Slechtitelu 27, Olomouc
veronika.dujkova@upol.cz
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