4. Cerpani grantovych prostiedki

Tato ¢ast manudlu je primarné urcena pro projektové administratory na institutech, kteri pripravuji reSitelim podklady pro ¢erpani
rozpoctu.

Ugetni stiredisko

Kazdy projekt ma vlastni Gdetni stiedisko. Je to jednoznaéna identifikace pii Gétovani dokladd. Cislo Gcetniho stiediska se v této podobé musi
uvadét na vSechny finanéni doklady (neuvadi se do publika¢nich vysledka, tam patii ¢islo projektu).

Pokyny ke zfizeni ucetniho stiediska najdete v 3. ¢asti tohoto manualu.

Cerpani projektovych prostiedki

Cerpani projektovych prostiedkl by v souladu s opatienim dékanky ¢&. 28/2019 mélo byt pokud moZno rovnomémé po celou dobu feSeni
projektu. Terminy pro ukonfeni cCerpani v daném kalendainim roce stanovuje opatfeni dékanky ,,Pokyny k ucetni uzavérce*
https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/vnitrni-predpisy-dokumenty/opatreni-dekana, které je vydavano kazdorocné.

Vsechny faktury predkladané k uhradé musi obsahovat fakturacni udaje fakulty.
Univerzita Karlova

Fakulta socialnich véd

Smetanovo nabt. 6

110 01 Praha 1

ICO: 00216208

DIC: CZ00216208

Formulare
Vsechny déle zminéné formuléafe jsou dostupné na https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/formulare. Nékteré jsou k dispozici rovnéz v anglickém
jazyce (viz https://fsv.cuni.cz/en/staff/forms).

Obéh ucetnich dokladu se fidi opatienim dékanky ¢. 7/2019.
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Jak postupovat, kdyZ chci poridit:

1. Kancelafské potieby ¢i drobny spotiebni material (technika do 3 000 K¢ véetné DPH a vSech neoddélitelnych nakladi, nap¥. dopravy)

= Objednévka zbozi on-line u fakultniho dodavatele. = Nakup ptfimo v obchodég za vlastni prostiedky.

Zbozi on-line je objednavano prostiednictvim fakultniho
objednavkového systému. Pfistup do tohoto systému maji
sekretariaty instituti Zbozi bude uhrazeno automaticky
z prostfedki projektu a doruceno na pracovisté. Fakturu
s pruvodnim listem posle ekonomické oddéleni k podpisu
piikazci a spravci.

V tomto pfipad¢ je nutné vyplnit formulai drobného vydani
a pripojit uctenky. Nakupovat touto cestou je mozné pouze
do vyse 10 000 K¢, drobny majetek do 3 000 K¢&. V ptipadé,
ze je zbozi pofizeno na fakturu, musi faktura byt vystavena
na UK FSV, tedy na adresu Smetanovo nabtf. 6, 110 01
Praha 1.

Tonery mohou byt v urcitych ptipadech nakoupeny také prostrednictvim dynamického nakupniho systému. Viz bod 2 této casti.

Na nakup je mozné pozadat o zalohu. Formulaf Zadosti o zalohu s podpisy piikazce a spravce se zasila vedouci ekonomického oddéleni (H.
Pokorna, hana.pokorna@fsv.cuni.cz, tel. 222 112 225). K formulafi je nutné pfilozit i vyplnény navrh Dohody o odpovédnosti za svéiené
hodnoty (https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/formulare).

2. Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (technika nad 3 000 K¢ do 40 000 K¢ véetné DPH, napf. notebook, flash disk,
tiskarna apod., a dale software nad 7 000 K¢ do 60 000 K¢ véetné DPH)

Na tyto nakupy je nutné piipravit formulat objednavky. Objednévka podepsana piikazcem ucetni operace a spravcem rozpoctu se zasila M.
Tothové (martina.tothova@fsv.cuni.cz, tel. 222 112 282). Na objednavce je mozné vybrat si typ zafizeni, ale vlastni ndkup vyfidi IT oddéleni
prostiednictvim dynamického nakupniho systému. Lhiita pro dodani zbozi, které je objednano prostiednictvim dynamického nakupniho
systému je minimalné jeden mésic, ale miiZe trvat i déle, napf. pti opakovaném vybéru dodavatele.

Veskery majetek, tj. zatizeni od 3 000 K¢ vyse (v€etné DPH) a software od 7 000 K¢ vyse (v€etné DPH) a vcetné neoddélitelnych nakladi (napf.
doprava ¢i posStovné), potizeny z prostiedkd projektu se stiva majetkem fakulty a musi byt zaevidovan. Pokud se bude majetek potizeny
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z projektu pouzivat mimo fakultni pracovisté, je nutné o zapljceni majetku pisemné pozadat dékanku fakulty. Predpokladem souhlasu
je doporuceni vedouciho pracovisté. Zadost se podava prostrednictvim provozné-technického oddéleni (P. Balik — petr.balik@fsv.cuni.cz, tel.
222 112 213); formulét je dostupny na https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/ekonomika-a-provoz/formulare .

Objednavky v celkové hodnoté nad 50 000 K¢ musi byt zvefejnény v registru smluv. Zvefejnéni automaticky zajistuje dékanat. Faktura musi mit
datum vystaveni az po zvetfejnéni v registru. Pfi pfipravé objednavky je nutno splnit podminky podle opatieni dékana €. 4/2017 Postup pro
zadavani vetfejnych zakézek malého rozsahu na FSV UK.

3. Knihy a ¢asopisy

Knihy je mozné koupit prostiednictvim ptislusné fakultni knihovny. Zcela mimotadné 1ze nakoupit individualné (viz dale). Knihy pofizené
z projektovych prostfedkli jsou vlastnictvim fakulty a musi byt evidovany pfislusnou fakultni knihovnou. Po domluvé si je vypujcit jako
dlouhodobou vypijcku. V piipadé casopisi, jejichz predplatné je kupovano na vice let, se naklady rozdé€li do jednotlivych let feSeni projektu.

= Nakup prostfednictvim knihovny = Individuélni nakup
Objednavky vyiizuje K. Krmelova (katerina.krmelova@ Pro vyac¢tovani je nutné vyplnit formulai drobného vydani a
fsv.cuni.cz, tel. 222 112 250); CESES ma vlastni knihovnu. pripojit uctenky. V piipade€, ze je zbozi potfizeno na fakturu,
Knihy, pfipadné casopisy budou uhrazeno pfimo z projektu; musi byt faktura vystavena na UK FSV, tedy na adresu
ekonomické oddéleni objednateli zasle fakturu k podpisu. Smetanovo nabi. 6, 110 01 Praha 1. Knihy musi byt

evidovany v knihovné. Soucésti vyuctovani je i smlouva o
odkupu knih pro knihy pofizené v zahranic¢i (neni pak nutné
zahranicni  ndkup  knih  dodate¢né¢  zdanovat) -
https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/ekonomika-a-
provoz/formulare.
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4. Sluzby

Sluzby (napf. prace na smlouvu o dilo, pteklad, software do 60 000 K¢, data, kopie, vydani publikace) je mozné objednat prostiednictvim
ekonomického oddéleni, v nékterych ptipadech (viz dale) je Ize uctovat jako drobné vydani.
Objednavka, podepsand piikazcem operace a spravcem rozpoctu, se posild M. Tothové (martina.tothova@fsv.cuni.cz, tel. 222 112 282). Jako
drobné vydani 1ze Gctovat pouze sluzby, jejichz cena (véetné DPH) neptesahuje 10 000 K¢.

Vsechny sluzby potizené v zahrani¢i (software, data, poplatky za publikovani apod.) kromé& konferen¢nich a ¢lenskych poplatka jsou dodate¢né
zdanény sazbou ve vysi 21 %. S tim je potfeba pocitat uz pti objednavce ¢i nakupu jako drobné vydani.

U sluzeb, které jsou piedplaceny na vice let (napf. antivir, ¢lenské poplatky), se ndklady rozd¢li do jednotlivych let trvani projektu.

Pokud to umoznuji pravidla stanovena v zadavaci dokumentaci k projektu, lze uzaviit s dodavatelem sluzeb smlouvu o dilo dle obcanského
zékoniku - https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/ekonomika-a-provoz/formulare (sekce ekonomické odd., dostupna i verze v AJ).

UPOZORNENI — Vyplata na zikladé smlouvy o dilo je sluzba, nikoliv osobni niklad. Ke smlouvé je nutné piipojit Privodku ke smlouvé
(viz formulafe ekonomického oddé€leni). Smlouvy, podepsané predkladatelem, ptikazcem a spravcem rozpoctu, posila projektovy administrator
v poctu vytiskd, ktery je uveden ve smlouvé, na sekretariat tajemnika fakulty (A. Holotikova, alena.holotikova@fsv.cuni.cz, tel. 222 112 277),
ktery zajisti dal§i podpisy. Resitel, resp. na jeho pokyn administrator projektl na institutu, oznami napf. emailem odevzdani dila M. Téthové
(martina.tothova@fsv.cuni.cz). Na tomto zaklad¢ bude vyplacena smluvend odména za dilo.

Do sluzeb patii i konferenéni poplatky. V ptipadé, ze byl poplatek uhrazen z vlastnich prostfedki, je jeho vyuctovani soucésti vyactovani
pracovni cesty (priklada se vypis bankovni platby). V ptipad¢, ze se konference kona v misté bydlisté nebo v misté vykonu prace, 1ze konferen¢ni
poplatek vyuctovat i jako drobné vydani.

Poplatek 1ze uhradit i piimo z projektu fakultni platebni kartou (k platbé kartou viz nize). V tomto pfipad¢ je nutné pfedem odevzdat piikaz
k vyslani na sluzebni cestu, pokud se konference kond mimo Prahu. K vyuctovani poplatku je nutné pripojit danovy doklad vystaveny
organizitorem na fakturaéni adresu fakulty véetné DIC.

Smlouvy/Objednavky v celkové hodnoté nad 50 000 K¢ musi byt zvefejnény v registru smluv. Zvefejnéni automaticky zajistuje dékanat.
Proplaceni smlouvy miize probéhnout az po zvetejnéni v registru. Pfi pfipravé smlouvy/objednavky se musi splnit podminky opatfeni d€kana
4/2017 Postup pro zadavani verejnych zakézek malého rozsahu na FSV UK.
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Ptijemcem projektu je vzdy fakulta a feSitel proto neni opravnén uzavirat smlouvy na provedeni praci (napt. vydani publikaci, pteklady). Navrh
ptislusné smlouvy ptedklada k podpisu dékance fakulty prostfednictvim oddéleni védy; formalni nalezitosti smlouvy dale kontroluje ekonomické
odd¢leni a pravnicka. Ke kazdé smlouveé musi byt piipravena Privodka ke smlouve.

Jak postupovat, kdyZ chci jet na pracovni cestu

Zakladni informace o organizaci pracovnich cest na FSV UK jsou upraveny opatienim dékanky €. 57/2018.

a) Zahrani¢ni

Ptikazy k vyslani na zahraniéni pracovni cestu a jejich
vyuctovani vyfizuje D. Slezakova —
dominika.slezakova@fsv.cuni.cz, tel. 222 112 291. Pied cestou je
potieba vyplnit piikaz k vyslani zaméstnance na pracovni cestu,
piipadné zadost o zalohu, a dolozit veskeré pottebné ptilohy, které
jsou uvedeny ve formuldfi. Piikaz podepsany piikazcem tucetni
operace, spravcem rozpoctu a také vedoucim pracovist¢ musi byt
minimalné tfi pracovni dny pfed odjezdem poddna do podatelny,
resp. pét pracovnich dni, jestlize je zddana zdloha. Vyuctovani
pracovni cesty véetné vSech potfebnych piiloh se ekonomickému
odd€leni predkladd nejpozdéji do 10 dnii po navratu. Vyse
zakonnych néhrad pro zahrani¢ni cesty je stanovena vyhlaskou
Ministerstva financi CR.

b) Domaci

Ptikazy k vyslani na tuzemskou pracovni cestu vytizuje S. Leontari,
simona.leontari@fsv.cuni.cz, tel. 222 112217. Ptfed cestou je
potieba vyplnit piikaz k vyslani zaméstnance na pracovni cestu,
pripadné zadost o zalohu, a dolozit veskeré pottebné ptilohy, které
jsou uvedeny ve formulafi. Ptikaz podepsany piikazcem ucetni
operace, spravcem rozpoctu a také vedoucim pracovist€¢ musi byt
minimalné tfi pracovni dny pfed odjezdem podan do podatelny, resp.
pet pracovnich dni, jestlize je zaddna zaloha. Vyuctovani pracovni
cesty véetné vSech potfebnych ptiloh se ekonomickému oddéleni
predkladd nejpozdéji do 10 dnli po navratu. Vyse tuzemskych
zékonnych nahrad je stanovena vyhlaSkou Ministerstva prace a
socialnich véci CR.
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Ptikaz k vyslani 1 vyuctovani podepisuje zaméstnanec/student, ktery jede na pracovni cestu, nadfizeny zaméstnance, ptikazce ucetni operace a
spravce rozpoctu.

Pokud jede na pracovni cestu v ramci feSeni projektu student, ktery neni zaméstnancem fakulty, je nutné, aby pied kazdou cestou nejdiive
podepsal Smlouvu o poskytnuti cestovnich nahrad (https:/fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/ekonomika-a-provoz/formulare, oddil ekonomické
oddéleni). Naklady mu budou uhrazeny na zakladé této smlouvy. Z ucetniho hlediska se vSak nejednd o tthradu nahrad cestovnich vydaji, ale o
uhradu sjednané sluzby. V ptipad¢, ze bude na tuto smlouvu poskytnuto stravné a kapesné, tak se jedna o zdanitelny ptijem.

Pouziti soukromého motorového vozidla na pracovni cestu musi pfedem schvalit dékanka fakulty. Zaméstnanec, ktery bude motorové vozidlo
pouzivat, musi absolvovat Skoleni pro fidice (kontakt na Skolitele je kdispozici na persondlnim oddéleni u K. HypSové,
kamila.hypsova@fsv.cuni.cz, tel. 222 112 229), musi predlozit technicky prikaz vozidla, havarijni pojisténi, povinné ruceni, podepsany a
datovany provozné bezpecnostni predpis a vyplnit piislusné formuléaie (zadost a povoleni k pouziti soukromého vozidla - https://fsv.cuni.cz/pro-
zamestnance/ekonomika-a-provoz/formulare, ¢ast ekonomické oddéleni).

Dlouhodobou pracovni cestou se rozumi cesta delsi nez 30 dnti. Cestovni ptikaz na dlouhodobou pracovni cestu musi byt zaslan na ekonomickeé
oddéleni minimaln€ 14 pracovnich dni pfed ndstupem na pracovni cestu, aby bylo mozné pfedem sjednat vSechny podminky dlouhodobé
pracovni cesty. Podrobné informace o dlouhodobé¢ cesté jsou v €l. 5 nize uvedeného opatteni.

Jak postupovat, kdyz chci vyplatit cestovni nahrady resiteliim mimo FSV UK

V ptipad¢, Ze pravidla projektu umoznuji vyplatit cestovni nédhrady 1 feSitelim/ucastniktim projektu, ktefi nejsou zaméstnanci ¢i studenty FSV, je
nutné uzaviit sdanym feSitelem podle obcanského zdkoniku Smlouvu o poskytnuti cestovnich nahrad (https:/fsv.cuni.cz/pro-
zamestnance/ekonomika-a-provoz/formulare, oddil ekonomické oddé€leni; smlouva je k dispozici 1 v anglické verzi). I k této smlouvé se musi
pfipojit privodka.
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Jak postupovat, kdyz chci vyplatit stipendium

ZAdost na vyplatu stipendia na vyzkum z projektic GAUK se podava na piislusném formulaii E. Horni¢kové na oddéleni védy. Formulaf
podepisuje navrhovatel, ptikazce Gcetni operace a spravce rozpoctu. Stipendia z ostatnich projektti zadévaji do SIS ur€eni pracovnici institutu,
kteti maji potiebny piistup do systému.

Jak postupovat, kdyz chci vyplatit osobni naklady - mzdy, dohody, odmény

Vsechny potiebné formulafe jsou dostupné na https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/ekonomika-a-provoz/formulare, ¢ast persondlni oddé€leni/
mzdova Uctarna.

Mzda: v ptipadé, ze je s feSitelem pracovni smlouva, je nutné kontaktovat s dostatenym ptedstihem persondlni oddéleni. Postup pro piipravu
podkladt pro uzavieni pracovni smlouvy v ramci projektii je popsan manualu €. 3.

Dohoda o provedeni prace a pracovni ¢innosti: postup pfi uzavieni obou typt dohod je popsédn v manualu €. 3. Vyuctovani dohod o provedeni
prace a dohod o pracovni ¢innosti pfipravuje s vyuzitim pfislusného formuléie personalniho oddéleni projektovy administrator na pokyn fesitele
projektu. Vyuctovani zasila na personalni oddéleni nejpozdéji do posledniho dne mésice, ve kterém byla prace dokoncena a odevzdana.
V ptipadé, Ze je dohoda uzaviena na vyssi ¢astku nez 10 tis. mesi¢n€, je nutné mit v rozpoctu projektu i ndklady na povinné zakonné odvody
zaméstnavatele (33,8 %). Dohody jednoho zaméstnance se s¢itaji naptic¢ celou univerzitou.

Odména — zadost o vyplatu odmény z finan¢nich prostiedkl projektt (pokud zadavaci dokumentace jejich vyplatu viibec umoziiuje) se zasila
na personalni oddéleni. Zadost podepisuje piikazce, spravce rozpoétu a feditel pracovistd. P¥i vyplaté odmén jsou do nakladi projektu
zapocitavany 1 povinné odvody na zdravotni a socialni pojisténi (33,8 %) zaméstnavatele a u projektil, které to umoznuji, také ptispévek do
socialniho fondu (1,6 %). Naklady na pojiSténi zaméstnavatele se vSak v Zadosti na vyplatu odmény nepripocitavaji k vySi navrhované
odmény.
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Jakym zptisobem mohu hradit naklady projektu

Naékupy Ize hradit pfimo z prostfedki projektu prostiednictvim objednavky a néasledné faktury. Faktura musi obsahovat predepsané fakturacni
udaje a musi k ni byt pfipojen privodni list s podpisy ptikazce a spravce. Do vyse 10 tis. K¢ (do 3 tis. K¢ u majetku) Ize nakupy uhradit
z vlastnich prostfedkii a nasledné pozadat o proplaceni prostfednictvim vyuctovani drobného vydani. Formuladi vytctovani podepisuje osoba,
kterd uplatiiuje proplaceni nakladd, a dale ptikazce a spravce.

Pro nakup lze rovnéz po domluvé a vyiizeni pozadovanych formulaia vyuzit fakultni platebni kartu, ktera je k dispozici na ekonomickém
oddéleni a také u odpoveédnych osob na institutech (tajemnik/tajemnice institutu). Pfi pouziti vlastni platebni karty vznika riziko kurzovych ztrat,
které jdou k tizi majitele karty a které fakulta nemutze proplatit.

Co se déje, kdyZ se rozpocet nevycerpa

V ptipadé, ze se rozpocet projektu v daném roce nevycerpd, se musi postupovat v souladu se zaddvaci dokumentaci a se smlouvou uzavienou
mezi poskytovatelem a fakultou. V pfipad¢, ze je povolen pfevod nevycerpanych prostiedkli do dalSiho roku feSeni, jedna se o ptfevod do fondu
i¢elové uréenych prosttedktt (FUUP). Nehledé na piipadné odlisné podminky jednotlivych poskytovateld je aktudlné mozné dle zédkona o
vysokych §koldch pievést nanejvys 5 % z celkové dotace (napt. GACR, TACR, UNCE, Primus). Informaci o tvorbé FUUP piedava na
ekonomické oddéleni pracovnik oddéleni védy v okamziku odevzdani diléi zpravy. Podkladem pro vytvofeni FUUP je pak formulaf, ktery
pripravi projektovy administrator a ktery podepisuje piikazce ucetni operace a spravce rozpoctu. V piipad€ vyssiho zistatku je nutné neodkladné
kontaktovat odpovédného zaméstnance oddéleni védy, ktery ovéti pripadné dalsi moznosti.

V piipadé, ze ani zaddvaci dokumentace ani smlouva pievod nevycerpanych prostiedkii neumoziiuji, je dotace vracena predepsanym zpiisobem
ekonomickym odd¢lenim poskytovateli dotace.

Zpracovaly: E. Hornickova, H. Pokorna
Posledni aktualizace: 29.7. 2020
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