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=" 1. PRIHLASKA

V PRAZE

oddéleni pro Védu a vyzkum (déle jen VaV) zajistuje administrativni podporu (Udaje uchazece,
interni pokyny k soutézim, vysvétleni zadavaci dokumentace, zdkladni kontrola rozpoctu),

v pfipadé potreby VaV zajisti potfebné podpisy (rektora ¢i dékana) a odesilani dokumentd
datovou schrankou

resitel je povinen pred podanim projektu zalozit a schvalit projekt v EZOP,
schvalovani probiha jiz pouze elektronicky,

vyjadreni ke spolupraci s Experimentalnimi centry FSv - s pfihlaskou je potfeba vloZit do EZOP
nebo dodat formular o této spolupraci,

OFi pIénov)aném dofinancovani ze zdrojd katedry je potfeba souhlas vedouciho katedry (formulér
zasle VaV),

vybérova fizeni, verejné zakazky - web pravniho oddéleni,

podrobnéjsiinformace o poskytovatelich a vyzvach jsou na webu fakulty nebo v aplikaci
rektoratu Anlupa

mezindrodni projekty mohou byt administrovany na Oddéleni podpory administrace projektd.



https://portal.fsv.cvut.cz/vvc/projekty/aktualni_vyzvy.php
https://ezop.cvut.cz/ezop/Projects/Create
https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/vvc/spolcent.docx
https://portal.fsv.cvut.cz/pravni/
https://portal.fsv.cvut.cz/vvc/projekty/poskytovatele.php
https://portal.fsv.cvut.cz/vvc/projekty/aktualni_vyzvy.php
https://www.anlupa.cz/

CvVuT

=" 1. PRIHLASKA

V PRAZE

PLANOVANIi OSOBNiCH NAKLADU

Soucet vSech Uvazkld zaméstnance na jednom pracovnim pomeéru
(granty + TA101 aTA 122) je max. 100 %.

* Na stejny druh prace je mozné mit u jednoho zameéstnavatele pouze jeden pracovné pravni vztah.
Akademicky pracovnik (viz. Zdkon o VS 111/1998Sb. § 70 odst. 1) je povinen provaddét pedagogickou i
tvarci ¢innost.

= Projekt pracujici s vypoctem hodinové sazby > informace u Ing. Bazikové.

= Odmény je nutné naplanovat, kdyz to pravidla umoznuiji.
Kdyz to neni nutné, je dobré zvazit, zda je pouzivat.

= OON: neplati se socialni fond, nelze spolehlivé urcit dopredu,
zda se bude Ci nebude pojisténi odvadét.

= U nékterych grantl poskytovatel neuznavd nahrady za dovolenou v plné vysi.
Je nutné toto zjistit uz pri podavani a predem s vedoucim katedry projednat hrazeni
téchto neuznatelnych nakladu.

= Pojisténi: Zdravotni pojisténi 9 %, Socialni pojisteni 24,8 %, Socialni fond 1%.

= Kalkulacka mzdovych ndklad(



https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/pad/ekoninfo/kalkulacka-vyssi.xls
https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/pad/ekoninfo/kalkulacka-vyssi.xls
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CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE

V PRAZE

ODVODY DANI A POJISTENI DO ZAHRANICI

Pfi zajistovani odvodl dani a pojisténi do zahranici je nékdy nutné vyuzit sluzeb
danové poradenskeé firmy, jejiz sluzby jsou velmi financné nakladné. Je nutné kazdy
planovany odjezd a pfijezd konzultovat s oddé&lenim MU PaM a pfipadné budouci
naklady zahrnout do rozpoctu.

Oddéeleni prace a mzdy zajistuje kompletni spravu agendy kolem zamezeni dvojiho
zdanéni a odvodud socidlniho a zdravotniho pojisténi. Vysoké naklady souvisejici se

zajisténim odvodu pojisténi a dani do zahranici.

Pri délce pobytu v zahranici nad 6 mésicl muze dojit k odvodu dani na financni Urad
dané zemé&. Nutno vée s dostatednym predstihem projednat v oddé&leni MU PaM.

Formular A1 urcCuje, kam se bude odvadéet pojistné.

Misto odvodu pojistného a dané se muze lisit.
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CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
V PRAZE

ODVODY DANI A POJISTENI DO ZAHRANICI

= (Osobnioddéleni zajistuje kompletni spravu agendy formuldrd Al a
zameéstnavani cizincl (nové vystavujeme pausalni A1).

Ze zakona plyne povinnost pozadat o vystaveni formulare A1 pfri:
- vesSkerych (i kratkodobych) zahrani¢nich pracovnich cestach,
- vyslani do zahranici (napr. pfi do¢asném pridéleni apod.),

- soubézném vykonu c¢innosti (zaméstnani, podnikani) ve dvou ci vice ¢lenskych
statech.

= (Oznamovaci povinnost vic¢i CSSZ, kterou uklddaji evropska nafizeni. Rizika plynouci
z pfipadnych kontrol zahrani¢nich organQ, zejména inspekce prace.



1. PRIHLASKA

PROSTOR PRO DOPLNUJICI
INFORMACE A VASE DOTAZY

DOTAZY MUZETE POKLADAT TAKE ONLINE:

https://forms.gle/PkSmMTWe9ZVOQYGBF6



https://forms.gle/PkSmTWe9ZVQQYGBF6

2. SMLOUVA
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e 2 SMLOUVA

V PRAZE

= VaV zajisti kontrolu smluv pred jejich podpisem na pravnim oddélenf

= VaV zajisti podepsani potrebné smluvni dokumentace jak s poskytovateli, tak partnery

= yvetsiny smluv je nutné zverejnéni v Registru smluv. Pokud neni zverejnéna vcas, je
neplatna (zajistuje VaV, ale fesitelé musi podepsané smlouvy dodat)

= GACR podmifuje vyplaceni podpory doloZenim zvefejné&ni
= vzory smluv o spolupraci na projektech jsou na vyzadani na VaV (predschvalené znéni)
= je mozné podepisovat jak fyzicky, tak elektronicky

= v pFipadé spoluprdce s jinou soucasti CVUT se uzavird Dohoda o spoluprdci na fedeni
grantového projektu

= finalni verze smluv musi byt ulozeny v EZOP

= yzahranic¢nich projektld smlouvy podepisuje pouze pan rektor



https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/vvc/spolures.docx

2. SMLOUVA

PROSTOR PRO DOPLNUJICI
INFORMACE A VASE DOTAZY

DOTAZY MUZETE POKLADAT TAKE ONLINE:

[mlzfa[m]  hitosysforms.glesPksmTwegzvoQyaBFe

g
E?ﬁ'::.r.;



https://forms.gle/PkSmTWe9ZVQQYGBF6

3. ZAVEDENI DO SYSTEMU
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e 3. ZAVEDENI DO SYSTEMU

V PRAZE

7 P4

VaV zajistuje zalozeni GCtu FIS pro Cerpani ndkladl projektu (Zddost o FIS, smlouva)

FIS zaklddda ekonomické oddéleni na zakladé podkladl z VaV

v pfipadée dofinancovani je zalozen poducet ve FIS pro tento ucel

VaV pfipravi Projektovy list, ktery slouzi ke shrnuti informaci o zacinajicim projektu a
podpisy jako podpisové vzory spravce a prikazce pro Uctovani nakladl na projektovy
ucet (FIS)

v pfipadé dofinancovani se na jeho zakladé prevedou prostredky z katedralniho uctu,
jeho prilohou je rozpocet, ktery bude zadan do FIS

v pfipade, ze je vedouci katedry zaroven resitelem, je potreba, aby za sebe jmenoval
nahradniho spravce projektu

EO zajisti kromeé zavedeni Cisla FISu také rozpocet, na zakladé kterého se zpfistupni
Udaje ve webmaileru a MIS (na zdkladé sdéleni odpovédnych osob - fesitel,
administrator, apod.) viz odkaz na prezentaci
https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/pad/ekoninfo/webmailer.pdf



https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/vvc/ucet_fis.docx
https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/vvc/projektovy_list.docx
https://webfis1.is.cvut.cz/wm/f?p=200:1::::::
https://mis.cvut.cz:3443/index.html
https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/vvc/stipzgr.docx

3. ZAVEDENI DO SYSTEMU

PROSTOR PRO DOPLNUJICI
INFORMACE A VASE DOTAZY

DOTAZY MUZETE POKLADAT TAKE ONLINE:



https://forms.gle/PkSmTWe9ZVQQYGBF6
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= ve FIS je k projektu pofizen rozpocet, Cerpani muize resitel sledovat

= v pfipadé zmeény rozpocCtu béhem trvani projektu je potfeba dodat novy rozpocet, aby
zména mohla byt zanesena do FIS

= 7 (Ctu FIS projektu bude odectena planovana c¢astka rezii (na zédkladé dohody),

= standardnirozdéleni nepfimych (rezijnich) nakladd na fakulté je 17 % pro fakultu,
zbytek katedre resSitele, v pripadg, ze pridélené rezijni naklady jsou nizsi, musi projekt
schvalit pan tajemnik pred podanim projektu

= navod na vyplnénivykazUl prace véetné vzord naleznete zde

» stipendia - Zzadosti se podavaji do 7. dne v mésici pi Frolikové z VaV



https://portal.fsv.cvut.cz/vvc/projekty/vykazy.php
https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/vvc/stipzgr.docx
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UCENI TECHNICKE -
V PRAZE

= FUUP (Fond tucelové uréenych prostiedki)

- je tvoren prevodem prostredkl z predchoziho obdobi do nasledujiciho, kdy
dochazi k Cerpani fondu a na konci obdobi opét k jeho tvorbé

- nevycerpané prostfedky do 5 % se pfevadi do FUUPu automaticky
- nad 5 % se Casove rozliSuje na zaklade pisemné zadosti od fesitele
- musi byt zachovan stejny Ucel Cerpani

- je nutné Cerpat prednostné

= Zalohy

- viceleté projekty, které zacaly v roce 2021 (GACR, TACR) se ¢asové nerozliduji, ale
UcCtuji se na zalohy

- Vviz aktualizace prezentace webmailer



https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/pad/ekoninfo/webmailer.pdf
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UCENI TECHNICKE

V PRAZE

Investice

majetek véetné SW nad 80 tisic K¢, pokud je nakoupeno z projektovych prostredk(, je
soucasti vstupni ceny DPH; pokud se nakupuje z fakultnich prostfedkd, je soucasti
vstupni ceny pouze koeficient DPH platny pro dany rok (letos 12 %)

Ostatni
- Prosime o dodrzovani datumu splatnosti faktur
- Vyuctovani sluzebni cesty (SC) davat ihned po navratu ze SC
- Kapitolu Cerpani lze ovlivnit vybérem vhodného analyt. G¢tu (viz likvidacni list)
- Nova rozpoctarka Kamila BeneSova

CERPANI SLEDUJTE PRUBEZNE viz webmailer

DalSi mozné reporty z FISu
- Néabéhy na akce (vétsi detail) mUze poskytnout sekretarka NS
- Vysledovka po akcich



https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/pad/ekoninfo/webmailer.pdf
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OSOBNI NAKLADY
= Mzdy

Pfed zahdjenim Cerpdanije potreba zajistit zmény v pracovni naplni (Dodatek pracovni
naplné), pripadné zmény v pracovni smlouvé, jestliZze je potreba zménit celkovy Gvazek.
Jestlize je to povinnég, zacit vyplnovat timesheety.

Trida | neakademik 6 v Uvazek (h) | 30 | Tarifni r:jzpétil 18608 — ISS?EEJ KE
. . vedeni,
T+ Celkova mzda pracovnika fr?édeclf'i'";:-racwnik |
Kalkulani ) Tanf | Osobnip. | Tanf+os. | Stalyp. T/Celkem Uvazek
NS L % ;
Jednice KE %o
11134 |2612611801A134 | 35,897 12115 718 12 833 12 833 29
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CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
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Systém vypldceni mezd u grantd, které jsou obhospodarovany FSv, zajistuje i v dobé
dovolené a svatku vyplatu mzdy ve vysi, ktera je deklarovana ve "Zluté tabulce". V
pripade, ze nevyplacite odmeény, neni treba si schovavat rezervu.

A B C D E F G H I J K L M M 0
1 str ta akce mzdy nahrady odmény oon zporg szorg fond celkem jmeno osc  obdobi kmen
12| 11134 "261 2611801A134 11611 1222 0 0 1155 3183 128 17299 XXX KX 202201 11134
13| 11134 261 2611801A134 12191 642 0 0 1155 3183 128 17299 XXX KK 202202 11134
14| 11134 261 2611801A134 12833 0 0 0 1155 3183 128 17299 XXX KKK 202203 11134
15 i 35535' 1854_' 0 0 3465 9549 g4 51897 XXX Celkem

V dobé nemoci a materské dovolené se prostredky necerpaji a je potreba se
domluvit s Ing. Hlavackovou na dalsim postupu.
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CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE
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OSOBNI NAKLADY
= Odmény

Formuldr na vyplatu

Vyplata odmeén ma vliv na zvyseni Cerpani v dobe dovolenych.

mzdy + odmén mzdy + odmény mzdy + odmény mzdy + odmény ~—
\ nahrady za nahrady za \ nahrady za \ nahrady za
dovolenon dovolenon dovolenon dovolenon

| | | | ] | | l | | n

| T T | T T | T ; 1 _ — T _ >

leden unor biezen duben kvéten cerven | ervenec sTpen Zaii fjen listopad  prosinec
A AN N AN oy
' ' T '

1.Q 2.0 3.Q 4Q



https://portal.fsv.cvut.cz/hlavni/vvc/odmengr.xls​
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OSOBNi NAKLADY
= ONN (Ostatni osobni naklady)

- Jedna se o Dohody o provedeni prace a Dohody o pracovni ¢innosti
- Nekumulovat vyplatu OON na konec roku.

Zasilani sestav osobnich nakladu

- sestavy jsou zasilany mailem pres Ulozisté od okamziku zahajeni Cerpani resiteli
projektu a vedoucimu katedry

- jestlize ma chodit jiné osobég&, napsat mail Ing. Hlavackové




PROSTOR PRO DOPLNUJICI
INFORMACE A VASE DOTAZY

DOTAZY MUZETE POKLADAT TAKE ONLINE:

[mlzfa[m]  hitosysforms.glesPksmTwegzvoQyaBFe

g
E?ﬁ'::.r.;



https://forms.gle/PkSmTWe9ZVQQYGBF6

5. PRUBEZNE A ZAVERECNE
ZPRAVY



CvVuT

CESKE VYSOKE
UCENI TECHNICKE

V PRAZE

pred terminem odevzdani prochazi zpravy formalni kontrolou na VaV

VaV zajisti odeslani datovou schrankou, u zahrani¢nich projektd potvrzeni v systému
poskytovatele na zaklade predlozeni zpravy ke kontrole

specifikum projektd TACR - pFfepocet reZii dle skute&ného cerpani

konecny stav na FIS projektu musi byt "0O"
- v pfipadé, ze naklady presahnou vysi podpory katedra projekt dofinancuje
- projekt nikdy nesmi skondcit v zisku

zahranicni projekty uzavira resitel po dohodé s VaV vycislenim projektu a dohodou o
vyporadani zUstatku

EO zajisti potvrzeni z UCetnictvi pro finalni reporting zadavateli.

PaM zajisti potvrzeni ze mzdového Ucetnictvi pro finalni reporting zadavateli.




PROSTOR PRO DOPLNUJICI
INFORMACE A VASE DOTAZY

DOTAZY MUZETE POKLADAT TAKE ONLINE:

ul
[mlzfa[m]  hitosysforms.glesPksmTwegzvoQyaBFe
"

-



https://forms.gle/PkSmTWe9ZVQQYGBF6

6. KONTROLY
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e 6. KONTROLY

V PRAZE

= Ozndmeni o kontrole mdze pfijit na rektorat, fakultu, primo resiteli, hlavnimu pfijemci
atd.

= Nutné predat ozndmeni o kontrole ihned na EO (koordinace podkladd za vSechny
odborné Gtvary)

= Ohlaseni kontroly neni pokyn k zahajeni praci na timesheetech a dodatcich pracovnich
naplini.

= Prjkontrole je nutna aktivni spoluprace resitele s odbornymi Utvary dékanatu, které
pripravuji podklady

= V/Sechny UcCetni doklady jsou skenovany do FISu

= EO prosiozpétnou vazbu z vysledku kontroly




6. KONTROLY

PROSTOR PRO DOPLNUJICI
INFORMACE A VASE DOTAZY

DOTAZY MUZETE POKLADAT TAKE ONLINE:

ul
[mlzfa[m]  hitosysforms.glesPksmTwegzvoQyaBFe

g
E?’;Ef:.r.s



https://forms.gle/PkSmTWe9ZVQQYGBF6

7. ARCHIVACE
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V PRAZE

= Regitel je povinen zajistit uchovani dokladd (odbornd dokumentace, zpravy) pro
prfipadné kontroly

= Doklady k projektu se uchovavaji 10 let od jeho skonceni (véetné timesheet(, nabidek,
odborné dokumentace apod.)



7. ARCHIVACE

PROSTOR PRO DOPLNUJICI
INFORMACE A VASE DOTAZY

DOTAZY MUZETE POKLADAT TAKE ONLINE:

£

_;;. R nttps://forms.gle/PkSMTWe9ZVOQYGBF6



https://forms.gle/PkSmTWe9ZVQQYGBF6
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= QObracejte se bez obav kdykoliv na pracovniky vsech oddéleni dékanatu, kterych se
problematika projektl tyka.

PaM: Ing. Hlavackova

VaV: Ing.Bazikova Bc. Richterova Ing. Hamarova
- mezinarodni projekty - narodni projekty

EO: Ing. Jokesova, pi Benesova

Osobni:ing. Blumlova
Pravni: Mgr. Czivisova
Zahranicni: pi Klatova

Technicka podpora: Ing. Hanusova
- FIS, Webmailer, MIS, Zluté tabulky atp.



ZAVERECNY PROSTOR
PRO VASE DOTAZY

DOTAZY MUZETE POKLADAT TAKE ONLINE:

ul o
[mlzfa[m]  hitosysforms.glesPksmTwegzvoQyaBFe

e

Fae R



https://forms.gle/PkSmTWe9ZVQQYGBF6
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