Pravidla Cerpani financni podpory z 4EU+ rozpoctu

Tato pravidla jsou sestavena 4EU+ Local Office EC-OVaV (dale jen 4EU+ LO). Jsou zavazna pro viechny
Zadatele o podporu z 4EU+ rozpoctu, fakultni koordindtory a 4EU+ administratory.

Pravdila zaroven slouzi jako navod na to, jakym zpUsobem cerpat podporu v konkrétnich situacich.
Doporucujeme proto vzdy prekontrolovat, zda postup, ktery uplatriujete, odpovida pravidlim, a zda
je naklad uznatelny. V pfipadé sebemensich nejasnosti vZidy konzultujte 4EU+ LO na e-mailové adrese
deuplus@cuni.cz.
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1. Obecné pokyny
Cerpat je moiné pouze z projekti nebo mimoprojektovych aktivit, které byly schvaleny v rdmci 4EU+
a byla jim oficidlné pridélena finan¢ni podpora.
Cerpani projektd se vidy Fidi oficialné vyhlasenymi pravidly daného projektu, kterd jsou dostupna na
webovych strankach UK (https://cuni.cz/UK-11716.html). Tato pravidla jsou nadfazena zde uvedenym
obecnym pravidlim. Lisi-li se tedy tyto dva dokumenty, pfednost maji vidy pravidla daného projektu.
Cerpani mimoprojektovych aktivit se ¥idi témito pravidly a/nebo domluvou s 4EU+ LO.
Cerpat Ize pouze na aktivity spojené s danym projektem nebo mimoprojektovou aktivitou, respektive
podle schvéaleného rozpodtu i cild projektu/aktivity.
Pti veSkerych dotazech, Zadostech atd., vztazenych k projektu/aktivité, je nutné pouzivat pfidélené
Cislo projektu/aktivity.
Vsechny zmény v projektu/aktivité, ¢i rozpoctu je nutné predem konzultovat s 4EU+LO a Cerpat
finance aZ po pisemném odsouhlaseni 4EU+LO. Zadost o zménu projektu poslete na adresu
deuplus@cuni.cz.
Hlavni fesitel projektu je za ¢erpani rozpoctu zodpovédny a veskeré financ¢ni prostredky musi byt
Cerpany s jeho souhlasem.
Je-li projekt/aktivita feSen na nékteré z fakult UK, je fakulta zodpovédna za fadné zauctovani
financnich prostredk( dle téchto pravidel a fadné zaslané Zadosti o refundace v souladu s témito
pravidly. Hlavni fesitel je povinen o podani Zadosti o podporu v ramci projektovych sché mat nebo o
ziskani financovani z mimoprojektovych aktivit informovat fakultniho koordindtora. Resitel&im z fakult
dlirazné doporucujeme konzultovat zamér podat Zadost o podporu z 4EU+, a to véetné sestaveni
rozpoctu, s prislusnym fakultnim koordinatorem.

2. Mobility
Projektova mobilita vyplyva ze zaméru projektu, muize byt tedy uskuteénéna pouze se souhlasem
hlavniho fesitele projektu. Pravidla pro ¢erpani mobilitnich nakladu se fidi Pravidly daného
projektového schématu. Ta naleznete na https://cuni.cz/UK-12949.html. Hlavni fesitel je povinen
informovat fakultniho koordinatora o pracovnich cestach zaméstnanci, které se v ramci projektu
konaji, a Mgr. Terezu Vosejpkovou (tereza.vosejpkova@ruk.cuni.cz) o vSech cestach vyjizdéjicich
student( (a to v¢. jmenného seznamu osob).

Mimoprojektova mobilita se fidi pravidly pro mimoprojektovou mobilitu, kterd jsou k dispozici na
https://cuni.cz/UK-12949.html. Kontaktni osobou je Mgr. Tereza Vosejpkova
(tereza.vosejpkova@ruk.cuni.cz).

Nefikaji-li pravidla projektového schématu ¢i mimoprojektové mobility jinak, postup pro zpracovani
mobilit je nasledujici:

Postup u vyjizdéjicich studentl UK

Studenti vyjizdéji s castecnou finanéni podporou na mobilitu (stipendium), jejiz vySe je uréena 4EU+
sazebnikem. Student vyplni Zadost o stipendium na kratkodobou mobilitu, na jejimz zakladé je
vyhotoveno Rozhodnuti o pridéleni stipendia a Mobility Grant Agreement, ktery musi student fyzicky
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podepsat. Stipendium v odpovidajici vysi studentovi pfiznava a vyplaci RUK. Kontaktni osobou je Mgr.
Tereza Vosejpkova (tereza.vosejpkova@ruk.cuni.cz).

Postup u vyjizdéjicich zaméstnanc( fakult
Cestovné je proplaceno fakultou dle zakona a dle fakultnich pravidel. Kontaktni osobou pro vyfizeni
téchto pracovnich cest je pfislusny fakultni koordindtor.

V rdmci mobilit souvisejicimi s 4EU+ je maximalni cena ubytovani v zahranici stanovena na 120
EUR/noc s vyjimkou hoteld zajistovanych organizatory akce. Pokud neni mozné zajistit ubytovani za
tuto cenu, musi byt cena zdGivodnéna a doloZena printscreeny alespon 3 dalSich nabidek ubytovani).

Postup u vyjizdéjicich zaméstnancl RUK
Cestovné je propldceno dle zdkona, cestovni pfikaz musi byt vyhotoven v aplikaci MOBILITY v IS Véda,
kontaktni osobou je Mgr. Tereza Vosejpkova (tereza.vosejpkova@ruk.cuni.cz).

Postup u vyjizdéjicich externist

Neni-li v pravidlech daného projektového schématu receno jinak, cestovné externim osobam (tedy
ne-zaméstnancu ¢i ne-studentl na UK workshopy, konference, aj.) je vyplaceno dle fakultnich
pravidel, vétSinou na zakladé tzv. nepojmenované smlouvy. Kontaktni osobou pro vyfizeni takovych
prijezd je prislusny fakultni koordinator. V pripadé cest externistld kontraktovanych pfimo na RUK
kontaktujte pro postup 4euplus@cuni.cz.

Postup u prijizdéjicich studentd
Naklady na cestovné hradi vysilajici univerzita.

Postup u prijizdéjicich hostl
Host je zejména hostujici pfednasejici, pozvany externista (a to i mimo alianci).

Naklady na cestovni vydaje jsou hrazené podle fakultnich pravidel, vétsinou na zakladé tzv.
nepojmenované smlouvy. Vydaje jsou placeny z rozpoctové kategorie “ostatni naklady”. Kontaktni
osobou pro vyfizeni takovych ptijezdl je pfislusny fakultni koordinator.

Ve vyjimecénych a odlivodnénych pripadech Ize timto zplsobem hradit i naklady prijizdéjicich
student(l. Doporucujeme predem kontaktovat a konzultovat 4EU+ LO na adrese 4euplus@cuni.cz.

3. Osobni naklady
Pravidla pro ¢erpani osobnich nakladu se fidi Pravidly daného projektového schématu. Ta naleznete
na https://cuni.cz/UK-12949.html.

Osobni naklady se proplaci pouze tehdy, pokud to umoZiuji pravidla daného projektu.

Osobni naklady je mozné proplacet bud formou odmén na zakladé odsouhlasenych Timesheet(, nebo
formou mzdy na zakladé DPP/DPC uzaviené na RUK.
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Zameéstnanci UK pracujici na projektu

Zameéstnanci UK (bez ohledu na fakultni pfislusnost) jsou vyplaceni formou odmén na zakladé
vyplnénych a odsouhlasenych timesheetl zaslanych na e-mailovou adresu: 4EUTS@ruk.cuni.cz, ato v
téchto terminech:

- odmény za 1. — 3. mésic daného roku nejpozdéji do 5.dubna
- odmény za 4. — 6. mésic daného roku nejpozdéji do 5. ¢ervence
- odmény za 7. — 9. mésic nejpozdéji do 5. fijna

- odmény za 10. — 12. mésic nejpozdéji do 20.prosince

Pokud dany projekt umozZiiuje vyplaceni osobnich nakladii nebo odmeén, je potfeba pf¥i tvorbé
rozpoc¢tu planovat vysi osobnich nakladd véetné vsech odvodu platnych pro danou fakultu/soucast.
Diarazné doporucujeme resitelim pripravu rozpoctu osobnich naklad( konzultovat s pfislusnym
fakultnim koordinatorem.

Pracovnici UK na DPP/DPC
Odmeénu nelze vyplatit pracovnikim UK, ktefi nejsou v zaméstnaneckém poméru (tedy praci
vykondvaji na DPP/DPC).

V pfipadé, Ze v zamysleném projektu figuruji pracovnici UK kontraktovani na DPP/DPC nebo jiné
osoby vici UK externi, obratte se pfed podanim zadosti o financovani s zadosti o konzultaci moznosti
Uhrady jejich naklad(i na 4euplus@cuni.cz.

4. Ostatni naklady
Pravidla pro ¢erpani ostatnich nakladu se Fidi Pravidly daného projektového schématu. Ta
naleznete na https://cuni.cz/UK-12949.html.

Mezi ostatni naklady se radi naklady nutné na realizaci cilG schvaleného projektu, tedy pronajem
prostor a zafizeni, naklady souvisejici s propagaci aktivit, ndklady na vydani publikaci atp. V pfipadé
nejasnosti vzdy doporucujeme kontaktovat pfislusného fakultniho koordinatora nebo 4EU+ LO v
dostatec¢ném predstihu.

Stipendia

Pokud dany projekt ¢i aktivita vyZzaduje a umozniuje vyplaceni odmén za praci studentd (at uz za
vypomoc pfi organizaci ¢i stipendia zvlastniho zfetele hodna), je tato odména vyplacena formou
stipendia udéleného fakultou dle fakultnich pravidel. Vyse stipendia se stanovi dle poctu
predpokladanych odpracovanych hodin a dané hodinové sazby 200 K¢é/hod.

Upozornujeme, Ze studentska vypomoc se povazuje za ostatni ndklady, nikoli za naklady osobni.
Vedte to prosim v patrnosti pfi sestavovani rozpoctl v Zadostech o podporu.
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Nakup majetku

Nestanovuji-li pravidla daného projektového schématu jinak, pak neni mozné nakupovat majetek
(jak drobny, tak dlouhodoby). Je vyloucen nakup investi¢niho majetku, veskeré elektroniky,
kancelarskych potreb, knih atp.

V ptipadé, Ze pravidla daného projektu nakup majetku umoznuiji, je vzdy nutné nakup pfedem
specifikovat a zdUvodnit, respektive podat Zadost o Schvaleni nakupu drobného majetku. Pofizeni
drobného majetku Ize provést az po obdrzeni tohoto formulare podepsaného prislusnymi pracovniky
4EU+ LO. Pokud si nejste jisti, zda je zamysleny naklad uznatelny, kontaktujte 4EU+ LO v dostate¢ném
predstihu.

V zasadé doporucujeme nejprve ovérit, zda neni mozné si na dobu trvani projektu potfebny majetek
vypUjcit ¢i pronajmout. Naklady na pronajem ¢i vyputijcku majetku jsou uznatelné pouze za dobu
trvani projektu.

Pokud soucasti projektu ¢i aktivity je organizovani néjaké akce na ptdé UK, 4EU+ LO mUzZe poskytnout
propagacni materidly a bannery 4EU+ v zdvislosti na aktualnim stavu skladovych zasob, pfipadné
zprostredkovat jejich vyrobu. V pfipadé zajmu nds kontaktujte na 4euplus@cuni.cz.

Obcerstveni a catering
Nestanovuji-li pravidla daného projektového schématu jinak, neni mozné hradit obc¢erstveni a
catering.

V ptipadé, Ze pravidla daného schématu umoznuji hradit obcCerstveni, je nutné predlozit pfi
vyuctovani seznam ucastnikl akce. Z rozpoctu neni mozné hradit alkohol.

ReZijni naklady
ReZijni ndklady nejsou pripustné.

5. Financovani a refundace

Projekty a aktivity zaméstnancd fakult UK

S vyjimkou studentskych mobilit (viz vySe) a nestanovuji-li pravidla daného projektového schématu
jinak, probiha Gétovani nakladd projektl na fakultach dle fakultnich pravidel, pficemz 4EU+ LO zajisti
naslednou refundaci nakladl fakulté prostfednictvim Vnitrofaktury typu B.

Vv v

Zadosti o refundaci posilaji fakultni koordinatofi priibézné béhem celého roku bezprostiedné po
skonceni dil¢i aktivity daného projektu. Posledni termin pro akceptaci Zadosti o refundaci je 30.
listopad. Terminy posledniho ¢erpdni financi pridélenych na projekt je tedy nutno prizpUsobit
tomuto terminu tak, aby fakultni G¢tarna stihla vSe zpracovat a fakultni koordinator stihl na RUK véas
odeslat Zadost o refundaci, véetné vsech podklad(l. Zejména u aktivit konanych v pribéhu podzimu
dlirazné doporucujeme resitellim projektu konzultovat postup s prislusnym fakultnim koordinatorem.

V odlvodnénych pfipadech Ize termin pro podani Zadosti mirné posunout. V takovém ptipadé je
nutné v dostatecném predstihu pozadat a konzultovat dlivod posunuti 4EU+ LO na 4euplus@cuni.cz.

7 vz

Upozoriujeme fakulty, Ze na pozdé i nespravné podané zadosti o refundace nebude bran zietel a
tyto nebudou proplaceny.
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1)
2)

3)

4)

Postup refundace:

Fakultni koordindtor pfipravi Zadost o refundaci podepsanou hlavnim fesitelem projektu,

Fakultni koordinator v soucinnosti s fakultni G¢tarnou pftipravi vnitrofakturu typu B, soupisku naklad
a kopie vsech prvotnich dokladd (faktury, uctenky, nabidky, prazkum trhu, schvaleni nakupu
drobného majetku),

Neprodlené po skonceni akce fakultni koordindator zasle Zadost spolu s vnitrofakturou a kopiemi
dokladd e-mailem Ing. lvoné Preckové (ivona.preckova@ruk.cuni.cz).

Po kontrole a potvrzeni ze strany Ing. Pfeckové bude refundace vytizena na Gctarné RUK a ¢astka v
nejblizS§im mozZném terminu poukdazana na ucet fakulty.

Na vsech podkladech doprovazejici Zddost o refundaci musi byt uvedeno cislo projektu. V pripadé
chybéjicich kopii prvotnich dokladd nebude refundace ze strany RUK provedena.

Refundace je moznd pouze v CZK.

Projekty a aktivity zaméstnanct RUK
Projekty zaméstnanct RUK budou feseny individualné. Obratte se pfed prvnim ¢éerpanim na 4EU+ LO,
kde dostanete pfesné instrukce pro vyuctovani jednotlivych nakladd.

6. Reporting
Pokud pravidla projektového schématu nefikaji jinak, do 1 mésice po skonceni projektu predklada
resitel zavérecnou zpravu obsahujici informace o uskutecnénych aktivitach, zapojenych partnerech,
vystupech, vynaloZenych ndkladech a dalSich planech v souvislosti s podporenou aktivitou.

V prubéhu Feseni projektu/aktivity zadame resitele, aby informovali fakultni koordinatory anebo
4EU+ LO o terminech planovanych aktivit (letni Skoly, workshopy, prfednasky atp.).

7. Dokumenty ke stazeni
Veskeré dokumenty jsou ke staZzeni na https://cuni.cz/UK-13404.html.

8. UZite¢né informace a doporuceni

Afiliace a dedikace

Ve vSech publikaénich a jinych vystupech spojenych s aktivitami projektu musi byt uvedena afiliace k
Univerzité Karlové pfipadné dalSim zapojenym univerzitdm a Alianci 4EU+. V pfipadé projektovych
schémat musi byt uvedena i dedikace tomuto projektu.

Ubytovani

AEU+ LO neposkytuje moznost centralniho zajisténi ubytovani pro piichozi hosty. Resitelé musi
hostlm rezervaci zajistit sami. Je mozné vyuZit sluzeb ubytovaciho zafizeni RUK v Opitzové domé
(https://cuni.cz/uken-289.html).

Rezervace prostor pro akce
4EU+ LO neposkytuje moznost rezervace prostor. Pro akce pofadané v rdmci projektd a aktivit nelze
rezervovat prostory na RUK, neni-li akce organizovana pod zastitou RUK. Doporucujeme ovéfit
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moznosti na vasi fakulté s fakultnim koordindtorem. Mezi osvédcené prostory patti také Kampus
Hybernska (https://www.kampushybernska.cz/).

Marketing

4EU+ LO rad zprostredkuje diseminaci informaci o projektu ¢i aktivitach na aliancnich i univerzitnich
kanalech. Na akci radi poskytneme i bannery a propagacni materidly 4EU+/UK. V pfipadé zadjmu
kontaktujte 4euplus@cuni.cz .

9. Kontakty
4EU+LO 4euplus@cuni.cz
Finanéni manaZerka: Ivona Pfeckova ivona.preckova@cuni.cz
Mobility: Tereza Vosejpkova tereza.vosejpkova@ruk.cuni.cz
Projektova schémata: Dana Mikova dana.mikova@ruk.cuni.cz
Marketing a komunikace: Kristyna Kolinova kristyna.kolinova@ruk.cuni.cz

Fakultni koordinatofi: https://cuni.cz/UK-11795.html
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