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ClL 1.
Uvodni ustanoveni
Fakulta socidlnich véd Univerzity Karlovy (dale jen ,,FSV UK®) je pfijemcem dotaci ze
strukturalnich fond Evropské unie (dale jen ,,EU*). Specificky charakter povinnosti piijemce dotace
z Operacniho programu Vyzkum, vyvoj a vzdélavani (dale jen ,,OP VVV*) vyZzaduje upifesnéni
odpové&dnosti za fizeni, financovani a kontrolu projektd na FSV UK. Pro stanoveni jednotného
postupu a pravomoci pfi realizaci projektli vyddvam tuto ptilohu k opatfeni dékana.

Cl. 2.
Piredmét upravy
1. Pfedmétem tohoto pokynu je stanoveni zékladnich pravidel, kompetenci, organizace a realizace
projektii a kontrolnich mechanismti na FSV UK. Pokyn respektuje doporuceni uvedend v
Ptirucce pro zadatele a pfijemce OP VVV, platné pfi vydani pravniho aktu, véetné pfisluSnych
ptiloh (dale jen ,,Pfirucka‘). Tato ptiloha k opatfeni d€kana sleduje zlepSeni operativniho pfenosu
informaci a zajiSténi transparentnosti toku finan¢nich prostfedkli v ramci FSV UK v etapé
realizace projektil a sniZeni rizik jednotlivych projekta.
2. Tato piiloha k opatfeni d&kana je v souladu s pravnimi predpisy Ceské republiky a vnitinimi
normami FSV UK, zejména:
a. zakonem ¢. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozd&jSich piedpist (dale jen ,,zakon 0
ucetnictvi‘);
b. zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jSich predpist;
C. zédkonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd¢jSich predpisi (dale jen
,»Zakon o dani z ptfidané hodnoty*);
d. zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakonu, ve
znéni pozdéjSich predpist;
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e. zakonem €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zmén¢ a doplnéni dalsich zakonl (zdkon
o vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpist;

f. zadkonem ¢&. 130/2002 Sb., o podpoife vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci z
vetejnych prostfedki a o zméné nékterych souvisejicich zdkont (zakon o podpote vyzkumu
a vyvoje), ve znéni pozd¢jsich predpist;

g. zédkonem €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozd¢jsich piedpist (dale jen
,»Zakon o rozpoc¢tovych pravidlech®);

h. zakonem ¢. 134/2016 Sb., 0 zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdé&jsich piedpist, (dale
jen ,,zakon o zadavani vefejnych zakazek*);

i. zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zméné nékterych zakont
(zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen ,,zdkon o financni
kontrole®);

J.  zakonem ¢. 586/1992 Sb., o dani z piijmu, ve znéni pozdéjsich piedpisi;

K. provadéci vyhlaskou MF ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb. (dale jen
»provadéci vyhlaska o finanéni kontrole®);

I.  vnitinimi normami UK/FSV UK:

1)  Opatieni dékana ¢. 7/2019 Smérnice pro ob&h ucetnich dokladi na FSV;

i) Opatieni rektora ¢. 30/2020 Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek v ramci UK a
Opatteni dékana ¢. 4/2017 Postup pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu na
FSV UK;

Iii) Opatfenim rektora ¢. 18/2016 Postup pfi uveiejnéni smluv v registru smluv a Opatieni
dékana ¢. 26/2018 Pravidla pro uzavirani smluvnich vztahd. Postup pii uvetejiiovani
smluv v registru smluv.

Iv) Opatfenim rektora ¢. 35/2017 Vnitini kontrolni systém na UK a timto Opatfenim
dékana v¢. Ptiloh.

3. Hlavni fesitelé projektt OP VVV (dale jen ,hlavni fesitel projektu”), ¢lenové realizacnich a
vyzkumnych tymu a ostatni zamé&stnanci FSV UK, ktefi se podileji na ¢innostech spojenych s
projekty, jsou povinni postupovat v souladu s timto pokynem a dal$imi vnitinimi pfedpisy a
normami FSV UK a UK, v souladu s Rozhodnutim o poskytnuti dotace (déle jen ,,Rozhodnuti*)
a s ohledem na doporuceni uvedena v Ptirucce.

4. Hlavnimi fesiteli ¢i garanty projektt v souladu s Rozhodnutim jsou prodékani FSV UK ¢i feditelé
institutli v sou€innosti s projektovymi manazery, pokud si roli garanta nevyhradi pfimo dékan
FSV UK.

CL 3.
Ziakladni pravidla pro Fizeni projekti OP VVV
Pro projekty OP VVV financované ze strukturalnich fondi EU plati nasledujici zdkladni pravidla
na FSV UK:

1. Pfijemcem dotace je UK, kazdy projekt je uvazovan jako komplexni ucelené akce.

2. Hlavni fesitel ¢i garant projektu ma nedélitelnou rozhodovaci pravomoc a odpovédnost za
komplexni realizaci projektu v souladu s Rozhodnutim a dal§imi pokyny Ridiciho organu OP
VVV (dale jen ,,RO OP VVV*). Odpovédnost hlavniho fesitele projektu je limitovana rozsahem
rozhodovacich pravomoci jemu fadné delegovanych pro uéely realizace projektu. Cést svych
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kompetenci miize delegovat na jiné osoby, ¢imz se nesnizuje jeho odpovédnost za realizaci
projektu.

3. Dékan jako statutarni organ FSV UK, na zakladé plné moci, podepisuje zejména monitorovaci
zpravy, zpravy o udrzitelnosti projektu, zadosti o platbu, partnerské smlouvy, smlouvy o sdruzeni
vefejnych zadavatell, veskeré dodavatelské smlouvy a podpisové vzory osob opravnénych k
podepisovani a schvalovani dokumentll v ramci projektd. Dokumenty tykajici se zadavani
vetejnych zakazek z pozice zadavatele podepisuje podle vyse predpokladané hodnoty a vnitinich
predpisit UK rektor nebo kvestor nebo dékan. Dékan FSV UK podepisuje také dokumenty
predkladané fidicimu organu v systému MS2014+. Celouniverzitni projektové zadosti, na kterych
participuje FSV UK podepisuje rektor UK; fakultni projektové zadosti na zakladé plné moci
dékan FSV UK.

4. V souladu se schvalenym rozpoctem projektii finanéni manazer koordinuje zajisténi finan¢nich
prostfedkil na realizaci projekti OP VVV.

5. Kritériem pro posuzovani efektivnosti a kvality realizace projektl je postupné plnéni cila projektu
v souladu s harmonogramem (kvantifikované v monitorovacich indikatorech) pii minimalizaci
nezpusobilych vydaji oproti rozpoctu.

6. Systém finan¢ni kontroly tc¢etnich pripadl, podle zadkona o finan¢ni kontrole, zahrnujici finan¢ni
kontrolu provadénou piikazcem operace, spravcem rozpoctu a vedoucim ekonomického oddé€leni
jako soucast vnitiniho fizeni FSV UK pfi pfiprave operaci, pied jejich schvalenim, pfi pribézném
sledovani uskutecniovanych operaci az do jejich kone¢ného vypotadani a vyuctovani a nasledném
provéteni vybranych operaci v rdmci hodnoceni dosazenych vysledkl a spravnosti hospodateni
(dale jen ,fidici kontrola®), je realizovan v souladu s timto opatienim dékana touto ptilohou.
Mimotadna pozornost je pfitom vénovana kontrole plnéni podminek Rozhodnuti, dal§ich pokynt
RO OP VVV a zékona o zadavani vefejnych zakazek.

7. Ptikazcem operace je d¢kan FSV UK, ptipadné jim povéteny fidici pracovnik, kterého pisemné
dékan FSV UK povétuje ve smyslu zédkona o finan¢ni kontrole s rozsahem opravnéni adekvatnim
ke stanovenému Ucelu. Spravcem rozpoctu je financni manazer projektu. Hlavnim ucetnim je
pracovnik zastavajici tuto pozici v rdmci Ekonomického oddéleni FSV UK (déle jen ,,EO®).

8. Odpovédnost piikazce operace pfi fizeni vefejnych vydaji je upravena timto opatfenim d€kana a
opatfenim dékana €. 7/2019 Smérnici pro ob¢h ucetnich dokladli na FSV tim, Ze se klade diiraz
na:

a. provéteni souladu operace s pravnimi piedpisy a s postupy a podminkami stanovenymi pro

zadavani vefejnych zakazek, s Rozhodnutim a pokyny RO OP VVV;

ovéfeni, zda je operace pro plnéni ukolli projektu nezbytna a vécné spravna;

provéieni spravnosti a tplnosti dodavky v souladu s objednavkou nebo smlouvou, dolozenou

v pripad¢ vydaji souvisejicich se stavebnimi pracemi stanoviskem technického dozoru

objednatele (dale jen ,,TDI) v ptiloze faktury;

dodrZeni kritéria hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti;

uplatnéni zadrzného v souladu s dodavatelskou smlouvou;

odpovédnost za vysi a splatnost zavazku FSV UK;

provéieni moznych rizik a pfijeti opatieni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finan¢nich,

pravnich a jinych rizik, ktera se pfi uskutecovani piipravované operace mohou vyskytnout;
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h. prevzeti majetku do uzivani.

Shleda-li spravce rozpoctu pii predbézné kontrole piipravované operace nedostatky, pterusi
schvalovaci postup a oznami své zjiSténi pisemn¢ piikazci operace s uvedenim davodi.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Povinnosti hlavniho ucetniho (tyto povinnosti jsou v ramci EO rozdéleny mezi rizné pracovni
pozice) upraveny v § 14 provadéci vyhlasky o finanéni kontrole a timto opatienim dékana a touto
prilohou s tim, Ze se klade diiraz na:

a. odpovédnost za Uplnost a soulad nalezitosti podkladii zejména se zdkonem o ucetnictvi;

b. ovéfeni souladu podpisu piikazce operace s podpisovym vzorem;

C. jiné skuteCnosti tykajici se uskutecnéni operace jako ucetniho piipadu podle zvlastnich
pravnich ptedpisti pro vedeni Gi€etnictvi organy vetejné spravy, souvisejicich tcetnich rizik,
které se pii jejim uskutecnovani mohou vyskytnout, zejména v souvislosti se zapojenim
cizich zdrojt, zdlohami, hospodatenim s fondy;

d. zjisti-li hlavni ucetni pii predbézné kontrole, Ze pii ptipravé operace nebyla vykonana
predbézna kontrola spravcem rozpoctu, oznami to pisemné tajemnikovi FSV UK, ktery
pfijme opatieni k provéreni této nekontrolované operace a k zabezpeceni fadného vykonu
predbézné kontroly;

e. neshleda-li hlavni ucetni nedostatky, preda ptikaz k platbé potvrzeny svym podpisem k
zajisténi platby ve vysi splatného zavazku.

S projektovymi dota¢nimi ucty, pokud jsou dle pravidel vyzvy zfizeny, maji opravnéni nakladat
pouze osoby uvedené v podpisovém vzoru ve smlouvach mezi bankou a FSV UK na zakladé
ptikazu k administraci nastaveni opravnéni uzivatelt sluzeb banky.
Platby se provadi pfedevsim z bézného uctu fakulty. Z projektového dotacniho uctu jsou penize
pfevadény na BU fakulty az po schvéleni realizovanych a zaplacenych praci (v ramci Zadosti o
platbu ,,Z0P“). Penize jsou pievedeny na zikladé pozadavku Oddéleni projektové podpory a
investic FSV UK (dale jen ,,OPPI*), ktery vy¢isli pfesnou €astku, kterou je mozné prevést.
Pracovnici EO FSV UK odpovidaji za to, ze z i¢tu BU fakulty jsou hrazeny pouze a jen zptisobilé
vydaje pifimo souvisejici s realizaci projektd na zakladé dokladli (zejména dodavatelskych
faktur), u kterych prob¢hla vécna a formalni kontrola v souladu s timto opatfenim dékana a touto
piilohou. Ptikazce operace svym podpisem na téchto ucetnich dokumentech garantuje, ze se
jednéd o zptsobilé vydaje souvisejici s projektem a hrazené z projektového dotac¢niho uctu a
nezpusobilé vydaje hrazené z jinych ucti FSV UK. Na zakladé¢ téchto podkladii zabezpecuje
platbu EO.
Kopie bankovnich vypisi z projektovych dotacnich ucti jsou pribézné stahovany z
elektronického bankovnictvi finanénim manazerem projektu, vzdy nejpozdéji pred podanim
Zadosti o platbu.
Veskeré vydaje a pfijmy souvisejici s projektem jsou uctovany na piidélenych stiediscich
projektu. Na FSV UK pouzivany ekonomicky software EIS JASU CS pro vedeni ucetnictvi
umoziuje uctovani a sledovani nakladi a vynost podle jednotlivych akci oddélené. Pro akci,
ktera ma byt sledovana v ucetnictvi FSV UK oddélené, je ztizeno stfedisko, pod timto SPP
prvkem jsou sledovany vSechny naklady a vynosy akce. SPP prvek je vazany na poskytovatele
prostfedki (tzn. zdroj financovani).

Celkové vydaje souvisejici s projektem (zptisobilé 1 nezplsobilé) jsou zachyceny na vice

stfediscich.

Proplaceni zptisobilych vydajl probihd podle Rozhodnuti formou ex-ante financovani na zakladé

predkladanych zadosti o zalohovou platbu.
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16. V souladu s dohodou dékana FSV UK budou nezptisobilé vydaje hrazeny z prostredkti FSV UK.
17. Vydana Rozhodnuti, v€etné jejich piipadnych zmén a dodatkti, budou distribuovana nasledujicim
zpisobem:
a. originaly Rozhodnuti budou uloZeny v souladu s opatienim d¢kana FSV UK Kk provadéni
spisové, skartacni a archivni ¢innosti u projektd OP VVV v dil¢i spisovné OPPI,
b. kopie Rozhodnuti budou nahrany na sdileny Google disk OPPI a nasdileny ¢lenim
resitelského tymu, dékanovi a tajemnikovi FSV UK.
18. Hlavni fesitel projektu zajistuje fadné a vCasné zpracovani zadosti o platbu, monitorovacich
zprav a ostatnich dokumentii pro RO OP VVV.

ClL 4
Oddéleni OPPI

1. OPPI je vytvofeno za ti€elem zabezpeceni metodického fizeni, koordinace a archivni sluzby pro
projekty OP VVV. OPPI spolupracuje s hlavnimi fesiteli ¢i garanty projekti a odbornymi utvary
FSV UK s cilem minimalizovat rizika ztraty nebo zpozdéni informaci, které mohou mit vliv na
plnéni povinnosti UK jako pfijemce dotace, a dosazeni optimalniho vztahu mezi hospodérnosti,
ucelnosti a efektivnosti ve smyslu zédkona o finan¢ni kontrole a Pravidel zptisobilych vydajl pro
programy spolufinancované z OP VVV.

2. OPPI je soucasti deékanatu FSV UK. V souladu s oOpatfenim d€kana ¢. 30/2019 vymezeni
pusobnosti a pravomoci prodékanti, vymezeni plisobnosti a pravomoci n€kterych ¢lent kolegia
dékan FSV UK je vedouci OPPI ¢lenem kolegia d¢kana.

3. OPPI zajistuje vyménu informaci mezi jednotlivymi feSitelskymi tymy a komunikaci mezi
resitelskymi tymy a organiza¢nimi utvary dékanatu FSV UK v otazkach tykajicich se projektt s
cilem minimalizovat rizika ztraty nebo zpozdéni informaci, které mohou mit vliv na plnéni
povinnosti UK, jako pfijemce dotace.

4. OPPI zajistuje spravu projektové dokumentace a archivaci projektové dokumentace podle
pravidel stanovenych RO OP VVV v diléi spisovné. Vede piehled o aktualnim umisténi originali
faktur a dodavatelskych smluv, pokud tyto dokumenty nejsou ulozeny v dil¢i spisovné.

5. OPPI garantuje splnéni formalnich naleZitosti monitorovacich zprav a zavére¢nych zprav
projektu.

6. Neprodlen¢ predava fesitelim projekti dokumenty a informace tykajici se projekti OP VVV,
které obdrzi dékan FSV UK.

7. OPPI ptipravuje a organizuje kontrolni dny u stavebnich projekta.

CL5
Management jednotlivych projektia

1. Systém vlastniho managementu projektii v realiza¢ni a provozni fazi je schvélen prostfednictvim
Rozhodnuti, a to vCetné organizacni struktury, fidicich a vykonnych orgdnii a managementu
vztahll mezi partnery. Prostfednictvim fidicich a vykonnych organt, a za Gi€asti opravnénych osob
instituci zapojenych do projektu, je zajisténo jednotné fizeni realiza¢ni a provozni faze projektu a
zajiStovano finanéni fizeni a controlling projektu. Dé&lba kompetenci a odpovédnosti na
jednotlivych fidicich urovnich je uvedena v ptiloze Rozhodnuti.
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2. Podstatné zmény projektu, podléhajici schvaleni ze strany RO OP VVV, musi byt pied jejich
konzultaci s RO OP VVV projednany s dékanem FSV UK. Hlavni fesitel projektu piedlozi
dékanovi FSV UK zdivodnéni navrzenych zmén véetné posouzeni rizik a mozného finan¢niho
dopadu na FSV UK.

3. Odde¢lené ucetnictvi projektu je zajisStovano zfizenim samostatnych nakladovych stredisek pro
zpusobilé a nezpusobilé vydaje a pro piijmy projekti.

4. Za celem jednotného zpuisobu identifikace ucetnich dokladii kazdého projektu hlavni fesitel
projektu po zahajeni realizace projektu zajisti razitko, kde bude uveden nazev projektu, jeho
registracni ¢islo. Tento identifikacni znak bude dasledné pouzivan a uvadén na vSech ucetnich
dokladech souvisejicich s pfisluSnym projektem.

5. Pti zpracovani dodavatelskych faktur a k zajisténi financni kontroly jednotlivych projekta ve
smyslu zékona o finan¢ni kontrole, bude postupovano dle opatieni dékana ¢. 7/2019 Smérnice pro
ob¢h tcetnich dokladi na FSV. Pfijatou fakturu pfevezme povéfeny zaméstnanec feSitelského
tymu a zajisti provedeni vécné a formalni kontroly, tj. potvrzeni spravnosti a Gplnosti dodavky
zaméstnancem, ktery odpovidd za pirevzeti dodavky. Pokud je vyuzivano sluzeb externiho
technického dozoru objednatele, provadi vécnou a formalni kontrolu i tato organizace. Provedeni
kontroly je potvrzeno podpisem piikazce operace na pruvodnim listu k faktuie a technickym
dozorem a projektovym manazerem piimo na soupisu praci.

6. Dodavatelské investi¢ni faktury na potizeni dlouhodobého nehmotného majetku a dlouhodobého
hmotného majetku pieda povéfeny zaméstnanec fesitele na EO. Na podkladech bude uveden
nazev a registracni Cislo projektu, ke kterému se faktura vztahuje, zdroj financovani, polozka z
rozpoctu, ze které se Cerpa, kopie smlouvy nebo objednavky, zapisu (nebo protokolu) o vécném
pfedani a prevzeti dila nebo sluzby, soupis provedenych praci a dodavek, doklad o zuctovani
DPH, ptipadné zadost o ptfevod finan¢nich prosttedkli z provozniho uc¢tu FSV UK ke kryti
nezpusobilé ¢asti DPH. Zapis (protokol) o pievzeti dila nebo sluzby podepisuji zastupci
zhotovitele, zastupci objednatele a TDI v ptipad¢ stavebnich praci. Dodavatelska faktura je
podepsana ptikazcem operace na privodnim listu k fakture. OPPI ovéii soulad s Rozhodnutim a
s vysledky vybé&rového fizeni. Pozadavek na pifipadnou upravu metodickych pokynt k
financovani projektt OP VVV (napf. v oblasti odpoc¢tu DPH, stanoveni urovné nepiimych
nakladl pro ucely projektit) predkladaji hlavni fesitelé projekt. PoZzadavek ptipadné dale vyplyva
ze zaveru interniho nebo externiho auditu. Interni audit se provadi, pokud vznikla povinnost jeho
provadéni dle pravniho aktu.

7. Utetni sestavy z EIS o &erpani nakladii na realizaci projektdl jsou pravidelnd generovany
finan€nim manazerem projektu.

8. Pracovnépravni zalezitosti (pracovni smlouvy, dohody, mzdové vyméry, vyplaty mezd aj.)
zpracovava persondlni oddéleni FSV UK. Tento utvar pfeddva povéfenému zameéstnanci
ptislusného projektu v dohodnutych terminech kopie ptislusnych dokladi a originaly ptehledii o
cerpani mzdovych nékladt a ndkladi na odvody zékonného pojistného.

9. Vybér dodavatelt bude zajistovan v souladu se smérnici rektora o zadavani vefejnych zakazek
na UK a navazujicim opatieni dékana ¢. 4/2017 Postup pfi zadavani vefejnych zakazek malého
rozsahu na FSV UK s ohledem na Pravidla pro vybér dodavatelis OP VVV a pozadavky RO OP
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10.

VVV. Podklady pro vybérova fizeni (déle jen ,,VR*) zajistuje ve spolupraci s externim pravnikem
¢i pravnim referatem dékanatu FSV UK hlavni fesitel projektu nebo jim povéteny zaméstnanec.
Zajisténi povinné publicity projektu v souladu s platnymi Pravidly pro publicitu v ramci OP VVV
organizuje hlavni fesitel projektu nebo jim povéreny zaméstnanec.

CL 6

Interni a externi komunikace
Zakladni interni komunikacni systém na FSV UK je tvofen zpracovanim a pieddvanim
prubéznych monitorovacich zprav a monitorovacich zprav o udrzitelnosti projektu a pravidelnymi
poradami pracovni skupiny ustavené k monitorovani vSech VVV projektt (tzn. Projektovy tym
pod vedenim d¢kana FSV UK). Do systému vnitini komunikace jsou zahrnuti dékan, prodékan
pro rozvoj, tajemnik FSV UK, hlavni feSitelé projektt a jimi povéfeni zaméstnanci, povéfeny
zam&stnanec Odboru vystavby rektordtu Univerzity Karlovy (RUK), vedouci Provozné
technického oddéleni a IT oddéleni.
Na jednanich projektového tymu (déale jen “PT”) se projednava postup realizace projektil a
pfipadné zmény v realizaci projektu, rozpoctech nebo zabezpeceni planovanych vystupt z
projekt a podminek udrzitelnosti, vyvoj eliminace hlavnich identifikovanych rizik projektt, dale
informace z RO OP VVV. Na PT jsou rovnéz projednavany zpravy z auditi a kontrol a dékan
FSV UK piijimé opatfeni k bezodkladnému odstranéni zjisténych zévad a nedostatkd.
Monitorovaci zpravy a zpravy o udrZitelnosti projektu budou pfeddvany v ramci systému
MS2014+ piimo dékanem FSV UK.
Komunikaci s partnery projektl zajistuje hlavni feSitel projektu nebo jim povéfeny Elen
realiza¢niho tymu, v souladu s uzavienymi smlouvami.
Kontaktni osobou projektu pro komunikaci s RO OP VVV je hlavni fesitel projektu nebo jim
poveéteny zaméstnanec fesitelského tymu.

CL7

Rizeni rizik
Pti ptipravé projekti OP VVV jsou identifikovana a analyzovéana hlavni rizika, stanovena jejich
zavaznost dle pravdépodobnosti vyskytu a mozného dopadu na realizaci projektu a varianty
feSeni.
Pribézné vyhodnocovani vyvoje v oblasti rizik je periodicky provadéno v ramei fidicich struktur
projekti OP VVV. Zavazné odchylky jsou projednavany na pravidelnych poradach PT za ucasti
dékana FSV UK. Na zédklad¢ zjisténi jsou pfijimana opatieni k zajisténi pozadovaného vyvoje a
k minimalizaci ptipadnych dopadu.
Hlavni fesitelé/garanti projekti a vedouci pracovnici FSV UK spolupracujici na realizaci projekta
maji povinnost podavat dékanovi FSV UK vcasné a spolehlivé informace o vzniku vyznamnych
rizik, o zavaznych nedostatcich a o pfijimanych a plnénych opatieni k jejich napravé.
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C1.8
Organizace spisové a archivni sluzby

1. Organizace spisové a archivni sluzby je realizovéna podle Opatieni rektora ¢. 60/2018 Spisovy fad
UK a podle opatieni dékanky ¢. 33/2019 Vykon spisové sluzby na FSV k provadéni spisové,
skartacni a archivni ¢innosti u projekti OP VVV. Obecna pravidla archivace dokumentl a
dokladt vztahujicich se k projektiim OP VVV pozaduji ulozeni téch dokumentt, jejichz ob&h byl
ukoncen, zkontrolovan a vyhodnocen pro moznost jejich opétovného vyuziti a rychlého ptistupu
k nim, a to nejméné do uplynuti lhiity uvedené v ¢l. 90, odst. 1 Obecného natizeni Evropské Rady,
tj. 10 let po ukonceni projektu. Specificky rezim uklddani stanovenych dokumenta se bude tidit
vySe uvedenym pokynem.

2. Pro archivaci pisemnych dokumenti projekt OP VVV byla ziizena dil¢i spisovna, ktera je
spravovana OPPI.

3. Pro archivaci elektronickych dat bude vyuzivana elektronické archivace v ramci Google disku, u
dokumentil s ¢islem jednacim paraleln¢ v elektronické spisové sluzbé, kam maji administratofi
OPPI ztizen pftistup.

4. Veskeré smlouvy tykajici se projektii, uzaviené jménem FSV UK budou pfedany v jednom
originalnim vyhotoveni bez zbytecného odkladu od okamziku jejich podpisu posledni smluvni
stranou na OPPI k jejich ulozeni v dil¢i spisovné OPPI. Klicovym uzivatelem, ve smyslu uvedené
smeérnice, je hlavni fesitel projektu.

5. Monitorovaci zpravy, zpravy o udrZitelnosti projektu, Zadosti o platbu a dalsi dokumentace ur¢ena
k archivaci, jsou uloZeny administratory OPPI elektronicky v ramci Google disku.

6. Originaly ucetnich dokladi a jejich pfilohy budou v souladu se smérnici o ob&hu ti€etnich doklada
ulozeny na EO. Skeny dokumenti EO zasila na OPPI. Po uplynuti zdkonné lhlity pro jejich
archivaci budou originaly po dohodé s OPPI piesunuty do archivu FSV UK pro jejich dalsi
archivaci dle pravidel OP VVV.

7. Originaly mzdovych a persondlnich doklad budou uloZeny na persondlnim a mzdovém odd. FSV
UK. V ptipad€ ukonceni pracovnépravniho vztahu zaméstnance, ktery mél zaméstnanec uzavien
na projektu, budou archivovany podle zdkona. Po uplynuti zdkonné lhlity pro jejich archivaci
budou v ptipadé potieby po dohodé s OPPI ptesunuty do archivu pro jejich dalsi archivaci dle
pravidel OP VVV.

8. Dokumentace k jednotlivym vefejnym zakdzkadm v ramci projektli bude v origindlnim vyhotoveni
piedana po ukonceni fizeni do dil¢i spisovny OPPI pro jejich dalsi archivaci dle pravidel OP VV'V.

CL 9
Interni a externi audit

1. Vnitini kontrolni systém projektu u ptijemce vytvairi podminky pro hospodarny, efektivni a icelny
vykon c¢innosti pfijemce. Vcasné zjistovani, vyhodnocovani a minimalizovani provoznich,
finan¢nich, pravnich a jinych rizik, vznikajicich v souvislosti s pInénim schvalenych zaméra a cilt
projektu, zahrnuje postupy pro v€asné podavani informaci ptisluSnym trovnim fizeni projektu o
vyskytu zdvaznych nedostatkll a o pfijimanych a plnénych opatienich k jejich naprave.

2. Vnitini kontrolni systém se sklada z fidici kontroly a nezavislého interniho auditu. Interni kontrola
probiha, pokud vznikla povinnost jeho provadéni dle pravniho aktu.

8
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3. Pfipadny interni audit se zaméfi predevSim na ovéfeni, zda jsou pravni predpisy a podminky
Rozhodnuti pfijemcem dodrzovany a zda jsou rizika vztahujici se k projektu vcas rozpozndvana
a zda jsou pfijimana odpovidajici opatieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni. Vydaje spojené s
vykonem interniho auditu pro tyto uc€ely nemohou byt zafazeny mezi zptisobilé vydaje projektu.

4. Externi audit kazdého projektu bude proveden nezéavislym externim auditorem v souladu s
rozpoctem projektu v obdobi od vydani Rozhodnuti do ukonceni projektu, pokud jsou vydaje,
spojené s provedenim externiho auditu projektu, zafazeny mezi zptisobilé vydaje projektu.

Cl. 10
Spole¢na zavéreéna ustanoveni
1. Opatieni d¢kana a jeho piiloha jsou zavazné pro vSechny organiza¢ni ¢asti FSV UK. Kontrolou
dodrzovani tohoto opatieni je povéfeno OPPI, které v piipadé potieby navrhne dékanovi
aktualizaci tohoto pokynu.
2. Toto opatfeni dékana nabyvé platnosti dnem 31. 3. 2022.

JUDr. PhDr. Tomas Karasek, Ph.D.
dékan fakulty
Za spravnost:
Mgr. Tomas Gec
Vedouci odd. projektové podpory a investic FSV UK



