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� Úvodní představení a shrnutí událostí
� Řešení aktuálních bodů projektu
� Závěr a diskuse

2

Obsah prezentace

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Úvod

� Představení

� Shrnutí událostí minulého roku a prvních měsíců
roku 2014

� výběrová řízení na pořízení HW, SW, vybavení a           
na stavební práce

� klíčové VŘ na pořízení EIZ

� personální změny v projektu

� úspory z VŘ

� oznámení podstatné změny
� nový knihovník

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková



4

Řešení aktuálních bod ů projektu

� Předchozí monitorovací zprávy + dokladování

� 3. monitorovací zpráva

� Interní audit
� Pojištění majetku

� Oznámení podstatné změny
� Připravovaná výběrová řízení

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Předchozí monitorovací zprávy + dokladování

� Monitorovací zprávy

� Zasílání dokladů – problémy a nedostatky

� Faktury a výdajové pokladní doklady
� Pravidelně zasílané doklady

� podklady ke mzdám –do 5 dní po uzavření mezd v organizaci
� výpisy z projektového účtu – vždy do 5. dne násl. měsíce

� Nezpůsobilé výdaje 

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Zasílání doklad ů – problémy a nedostatky

� doklady nejsou zasílány včas – zasílat ke schválení ihned po 
obdržení, popř. po vyžádání, nejpozději do 10 kal. dní

� nejsou kompletní

� neobsahují veškeré náležitosti

� průběžné čerpání jednotlivých položek rozpočtu – např. 
kanc. potřeby (VUB, VUPS)

� prodlužuje se doba schvalování dokladů

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Faktury a výdajové pokladní doklady

� Náležitosti – viz vzorový doklad

� Přílohy

� Zasílání

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Vzorový doklad

Kód rozpočtu, 
čerpaná částka, 
podpis

Razítko projektu –
název a reg. číslo

Zaúčtování

Schvalovací
razítko 
příjemce

DUZP – ke kterému MO se doklad 
vztahuje

Razítko projektu – musí být na všech 
dokladech souvisejících s projektem

Kód rozpo čtu – z jaké položky 
rozpočtu bude čerpáno

Částka - kontrola, zda je v dané
položce rozpočtu dostatek prostředků

Podpis – PM kontroluje doklad před 
zasláním ke schválení

Zaúčtování – rozlišení investičních a 
neinvestičních výdajů projektu

Schvalovací razítko p říjemce – bez 
něj není možné přesunout peněžní
prostředky z projektového účtu

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková

DUZP
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Přílohy dokladu a zasílání

� Přílohou dokladu (faktury) je:
� objednávka

� dodací listy

� košilka se zaúčtováním
� kupní smlouva

� atd.

� Zasílání – bez zbytečného odkladu, nejpozději do 10 kal. dní po 
obdržení

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Pravideln ě zasílané doklady

� Podklady ke mzdám 

� Výpisy z projektového účtu

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Podklady ke mzdám

� Pracovní výkazy pracovníků projektu – zasílat ve formátu 
excel i pdf

� Sjetiny ze mzdového systému – v rozlišení na jednotlivé
pracovníky projektu, na pevnou a pohyblivou složku mzdy, zákonné odvody 
(SP a ZP)

� Čestné prohlášení mzdové účetní o úhradě mezd

� Rozpis osobních výdajů projektového týmu – údaje 
musí odpovídat mzdovým podkladům

� Náležitosti – každý doklad musí být opatřen razítkem projektu a 
podpisem odpovědné osoby (mzdová účetní) 

� Zasílání – nejpozději do 5 dní po uzavření mezd v organizaci

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Pracovní výkaz - vzor

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková

Dovolená – termíny, počet 
dní, počet hodin na projekt

Státní svátek –datum, 
počet dní, počet hodin na 
projekt

Počet hodin 
souvisejících 
s projektem

Číslo ŽOZL

•vzorový formulář OP VaVpI

•nezasílá se na MŠMT 

•zasílat pravidelně 1x měsíčně

•Číslo ŽOZL – číslo MO

•Výše úvazku – od 1.1.2014 
snížení úvazků na 0,1

•Svátky – zapisují se do činností

•Dovolená – zapisuje se poměrná
část dovolené čerpaná na projekt

•Počet hodin souvisejících s 
projektem – musí souhlasit s 
úvazkem v projektu

•Logolink – pozor na použití
logolinku ve správné variantě
(barevná x černobílá)

Výše 
úvazku

Logolink OP VaVpI –
černobílá varianta
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Rozpis osobních výdaj ů - vzor

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková

•vzorový formulář OP VaVpI

•zasílá se na MŠMT s MZ

•zasílat pravidelně 1x měsíčně

•Období – měsíc a rok

•Číslo ŽOZL – číslo MO

•Hrubá mzda + SP + ZP – musí
vycházet ze mzdových podkladů
organizace

•Požadovaná částka vyú čtování
– kontrola součtu (pozor na 
zaokrouhlení položek v excelu)

•Razítko projektu – na všech 
dokladech

•Logolink – pozor na použití
logolinku ve správné variantě
(barevná x černobílá)

Období
Číslo ŽOZL

Logolink OP VaVpI

Hrubá mzda + SP + ZP

Požadovaná částka 
vyúčtování

Razítko projektu
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Výpisy z projektového ú čtu

� Označení položek vztahujících se ke konkrétnímu 
MO

� Popis jednotlivých položek výpisu
� Pokud se převádí z projektového účtu více položek 

najednou – připojit podkladovou tabulku k převodu (ze kterých položek 
se převáděná částka skládá)

� Zasílání – vždy do 5. dne následujícího měsíce

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Nezpůsobilé výdaje

� Tvořit minimálně, pokusit se jim vyhnout

� Nahlásit vznik nezpůsobilého výdaje a zaslat 
doklad pro zaevidování do projektu

� Musí se evidovat celková výše 

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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3. monitorovací zpráva

� podklady pro 3.MZ
� faktury – s DUZP od 1.9.2013 do 28.2.2014

� mzdové podklady – za období 09/2013 – 02/2014

� roční zúčtování mezd a dovolené za rok 2013

� sjetiny z účetnictví – soupis dokladů za celé monitorovací období

� pojistné smlouvy

� zprávy o interním auditu

� auditorské smlouvy – v barevném provedení (chybí od VSUO a ZV)

� předávací protokoly k pořizovanému majetku

� dodatky k pracovním smlouvám (změny úvazků od 1.1.2014) –
chybí od VUPS

� fotodokumentace – veškerý pořízený majetek (včetně LIZ) opatřit štítky 
s logy publicity a nafotit

� další podklady – ke knihovnické části projektu atd. 

� zaslat nejpozději do 13. 3. 2014
6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Interní audit

� Formulář auditu

� Termín – minimálně 1x ročně
� za rok 2013, dále pro roky 2014 a 2015

� Předchází externímu auditu

� Provádí – pověřená osoba v rámci organizace, nesmí být evidována na 
projektu (střet zájmů)

� Nedostatky a nápravná opatření
� Termín dodání – 13. 3. 2014

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Pojišt ění majetku

� Náležitosti pojistné smlouvy
� odkaz na projekt

� povinný logolink OP VaVpI

� soupis pojišťovaného majetku
� pojistná částka musí odpovídat pořizovací ceně

� pojistná doba min. do 30.4.2020

� začátek pojištění v roce 2013, nejpozději 1.1.2014

� Pojistné zaplacené v roce 2013 a pojistné
plánované v roce 2014 – dodat podklady pro 3.MZ

� Doplnění pojistných smluv o nově pořizovaný 
majetek – po pořízení a převzetí nového vybavení a stavebních prací
v letošním roce

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Oznámení podstatné zm ěny

� původní oznámení
� zasláno všem partnerům

� změna rozpočtu a technického anexu
� oprava chybných položek rozpočtu – partner VSUO a VUPS

� navýšena položka publicita – pořízení nových propagačních 
předmětů v roce 2014

� doplnění – zasláno na MŠMT dne 17.2.2014

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Připravovaná výb ěrová řízení

� Vyhlášení po schválení podstatné změny 

� Technická specifikace – doplnit projektovou dokumentaci od 
partnera ZV

� Zadávací dokumentace – kontrola

� Případné změny ve VŘ – zásadní již nejsou možné, drobné

úpravy v popisu požadovaného vybavení ano

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Závěr

� Zastoupení v případě nepřítomnosti

� Závěrečné shrnutí

� Dotazy

6.3.2014 Ing. Jana Mazánková
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Ing. Jana Mazánková
jana.mazankova@vuchs.cz

Agrovýzkum Rapotín s.r.o.
Výzkumník ů 267
Rapotín 788 13
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Děkuji za pozornost


