Jednotna pravidla pro €erpani a refundaci nakladl projektd 4EU+

1.

Platnd od 1.1.20251

Obecné podminky

Refundace naklad( projektd 4EU+ (EDU, SEED, VP a ostatni podporené aktivity — dale jen ,,projekty”)
fakultam zapojenym do projektl 4EU+ se Fidi témito pravidly a uzavienymi Dohodami o pfidéleni
financnich prostfedkl na jednotlivé projekty.

a)

b)

d)

e)

2.

Cerpat finanéni prostiedky Ize pouze na aktivity spojené s danym projektem dle schvaleného
rozpodtu a cilll projektu. Hlavni fesitel projektu je zodpovédny za Cerpani rozpoctu a veskeré
financni prostfedky musi byt ¢erpany s jeho souhlasem.

Pti vesSkerych dotazech, Zadostech o refundaci atd., vztazenych k projektu je nutné pouZivat
pridélené cislo projektu.

Vsechny zmény v projektu, ¢i rozpoctu je nutné predem konzultovat s 4EU+Local Office (dale
jen 4EU+ LO”) a Eerpat finance aZ po pisemném odsouhlaseni 74dosti 4EU+LO. Zadost 0 zménu
projektu (Priloha ¢. 8) poslete na adresu 4euplus@cuni.cz.

Je-li projekt feSen na nékteré z fakult UK, je fakulta zodpovédna za radné zauctovani financnich
prostiedk( 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 schémat nebo o
ziskani jakékoli jiné podpory 4EU+ aktivity informovat fakultniho koordinatora. ReSiteldm z
fakult dirazné doporucujeme konzultovat zdmér podat Zadost o podporu z 4EU+, a to véetné
sestaveni rozpoctu, s pfislusnym fakultnim koordinatorem. Zadosti o refundaci zasila fakultni
koordinator.

Projekty zaméstnancti RUK budou Feseny individualné. Hlavni resitel je povinen obratit se na
4EU+ LO pred prvnim cerpanim na 4EU+ LO a pozadat o instrukce pro vyuctovani jednotlivych
nakladd.

Proplaceni nakladl projekt v pribéhu realizace

Naklady na projekty jsou hrazeny fakultami a ndsledné refundovany ze strany RUK. Naklady vynaloZzené
na jednotlivé projekty jsou proplaceny na zakladé prvotnich Géetnich dokladd. Naklady, které je mozno
hradit z jednotlivych projekt(, se mohou lisit co do druhu a vySe uznatelnosti. Proto je potreba pfi
podani Zadosti o refundaci naklad(i postupovat dle jednotlivych projektovych schémat.

Z projektd je mozno hradit cestovni naklady zaméstnancti UK, naklady na studentské mobility,
naklady na cestovni vydaje hrazené na zakladé Smlouvy o thradé cestovnich vydaja, dale pak osobni
naklady (pokud to dané projektové schéma umozniuje), studentska stipendia (pokud to dané
projektové schéma umozniuje) a ostatni naklady (povoleny jsou sluzby a dalsi naklady souvisejici pfimo

1 4EU+ Local Office si vyhrazuje pravo tato pravidla ménit. O zmé&né budou vidy informovani fakultni
koordinatofi emailem. Dlrazné doporucujeme ovéfit s fakultnim koordinatorem ¢i na webovych strankach
https://cuni.cz/UK-12949.html, zda vidy pracujete s aktualni verzi dokumentu.
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s feSenim projektu, nikoli naklady, které jsou béziné zahrnovany do neptimych nakladd a rezie). Z
projektd neni moiné proplacet jakékoliv naklady (cestovné, odmény atd.) zaméstnanclm nebo
studentlm jinych univerzit. Z projektl neni mozné proplacet naklady na subdodavky (subcontracting).
Subdodavkou se mysli situace, kdy resitel projektu uzavird smlouvu s tfeti stranou (subdodavatelem)
na provedeni konkrétni ¢asti ukoll projektu.

Pokud bude fakulta v ramci projektu nakupovat sluzby nebo zbozi interné (obcerstveni, ubytovani
atd.), musi byt tato fakultni vnitrofaktura typu B.

Fakultam budou naklady proplaceny z RUK formou refundaci Vnitrofakturou typu B.

3. Naklady na mobility
Ndklady na fyzické mobility — financovani dle kategorie ticastnika:

a) student: kratkodobé mobility (<60 dni/2 mésice) studentl v ramci 4EU+ jsou podporfeny na zakladé
schvaleného sazebniku v nasledujici vysi:

Living Allowance:

- 1-14 dni: 79 EUR/den

- 15-30 dni: 56 EUR/den

- 30 dni—2 mésice: 150 EUR za kazdy zapocaty tyden

Travel Allowance:
- 0-500 km: 180 EUR
- 500-2 000 km: 275 EUR

Studenti vyjizdéji s €astecnou financni podporou na mobilitu (stipendium), jejiz vyse je ur¢ena 4EU+
sazebnikem (vizte vyse). Student vyplni Zadost o stipendium na kratkodobou mobilitu, na jejimz
zakladé je vyhotoveno Rozhodnuti o pridéleni stipendia a Mobility Grant Agreement (Pfiloha ¢. 2),
ktery musi student fyzicky podepsat. Stipendium v odpovidajici vysi studentovi pfiznava a vyplaci RUK.
Kontaktni osobou je Mgr. Tereza Vosejpkova (tereza.vosejpkova@ruk.cuni.cz).

b) zaméstnanec RUK: cestovné je proplaceno dle zakona a pfislusného opatreni rektorky/kvestora,
cestovni pfikaz vSak musi byt vyhotoven v aplikaci MOBILITY v IS Véda, kontaktni osobou je Mgr. Tereza
Vosejpkova (tereza.vosejpkova@ruk.cuni.cz).

c) zaméstnanec fakulty: cestovné je proplaceno fakultou dle zéakona a nasledné je refundovdno RUK
(cestovni pfikaz je vyhotoven na fakulté a nasledné zahrnut do Zddosti o refundaci).

Maximalni cena ubytovani v zahraniéi je stanovena na 120 EUR/noc s vyjimkou hotel( zajistovanych
organizatory akce, letenky economy tfidy bez odbaveného zavazadla, nevyzaduji-li to dalsi okolnosti
cesty. Pokud neni moZné zajistit ubytovani za tuto cenu, musi byt cena zdlvodnéna a doloZena
prazkumem trhu — dolozit printscreeny alespon 3 dalSich nabidek ubytovani. K proplaceni cestovnich
nakladd zaméstnance fakulty je tfeba zaslat k refundaci cely cestovni pfikaz vcetné vsech prvotnich
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ucetnich dokladu, zpravy ze sluzebni cesty popisujici Géel a pfinos sluzebni cesty a doloZit program
akce/setkani (vCetné data konani akce), kterého se zaméstnanec ucastnil.

d) Jiné osoby: Cestovni ndklady hrazené jiné osobé na zédkladé Smlouvy o Uhradé cestovnich vydaja/
Contract of Travel Expenses (Priloha ¢. 4) spadaji do kategorie ,,ostatnich naklad(i (other costs)“. Pro
postup vyuctovani vizte kapitolu “5. Ostatni naklady” nize.

4. Osobni naklady

Osobni naklady je moZné proplacet pouze pokud je dané projektové schéma umoznuje a pokud byly
soucdsti smluvné dohodnutého rozpoctu. Osobni naklady je moZné vyplacet pouze formou odmén
vyplacenych z RUK na fakultu. Odmény se vyplaceji pouze zaméstnanciim UK v zaméstnaneckém
poméru pracujicim na HPP, ktefi se podileji na feseni projektu. Odménu nelze vyplatit pracovnikim
UK, ktefi nejsou v zaméstnaneckém poméru (tedy préci vykonavaji na DPP/DPC). Odmény jsou z RUK
vyplaceny kvartalné na zékladé vyplnéné tabulky odmén (Pfiloha 6) a vyplnénych timesheett (Priloha
¢. 7) podepsanych zaméstnancem a hlavnim fesitelem daného projektu zaslanych na e-mailovou
adresu: ivona.preckova@ruk.cuni.cz a to v téchto terminech:

- odmény za 1. — 3. mésic daného roku nejpozdéji do 5.dubna

- odmény za 4. — 6. mésic daného roku nejpozdéji do 5. cervence
- odmény za 7. — 9. mésic nejpozdéji do 5. fijna

- odmény za 10. — 12. mésic nejpozdéji do 15.prosince

Hodinova sazba hrubé mzdy:

Organizacni ¢innost - 200 K¢/hod.
Asistentska odborna ¢innost - 300 Ké/hod.
Odborna ¢innost - 400 Ké/hod.

Vyse osobnich nakladl musi byt v rozpoctu projektu kalkulovana vcéetné vsech odvodu platnych pro
danou fakultu/soucast (tj. hodinova sazba hrubé mzdy + odvody). Dirazné doporucujeme fesiteldm
pfipravu rozpoctu osobnich nakladd konzultovat s pfislusnym fakultnim koordinatorem. Prekroéeni
planovaného rozpoctu z divodu Spatné naplanovanych celkovych osobnich néklad(i neni ddvodem pro
navyseni rozpoctu osobnich nakladl nebo presun prostredkd z jinych kategorii do osobnich naklada.

Pokud hlavni manaZzer/ka projektu (zaméstnanec/kyné RUK) neschvdli zaslané TS, odmény nebudou
proplaceny. Odmény nejsou narokové.

5. Ostatni ndklady (Other Costs)

a) Obcerstveni:
Obcerstveni na hromadnych akcich specifikovat podrobnéji, posilaji mi k refundaci i obcerstveni ze
schizek, nikoliv z akci pofadanych resiteli z Univerzity Karlovy a realizované v souvislosti s fesenim
projektu spada do kategorie Other costs. V pfipadé, Ze pfislusna projektova vyzva umozniuje
Uhradu obderstveni, je nutné vyplnit ZdGvodnéni (Pfiloha ¢. 5) a uvést, v rdmci které akce se
obcerstveni poddvalo, a pfiloZit seznam osob (prezencni listinu), kterym bylo obderstveni
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b)

d)

poskytnuto véetné uvedeni jména jejich domaci instituce. Alkohol neni uznatelnym nakladem.
Celkova vyse nakladl vynaloZenych na obcerstveni nesmi presahnout 15 % z celkovych nakladu
projektu.

Najimani studentskych asistenti:

Studenti pracujici na projektu jsou vyplaceni formou stipendia udéleného fakultou, které je
nasledné refundovdno. Vyse stipendia se stanovi dle poctu prfedpoklddanych odpracovanych hodin
a nize uvedené hodinové sazby pro studenty (200 K¢/hod). K Zadosti o refundaci musi byt pfilozen
sken Rozhodnuti o pridéleni stipendia s odivodnénim prace na 4EU+ projektu ¢. (Cislo projektu),
vyplnény Timesheet (Pfiloha ¢. 7), a bankovni vypis dokladajici, ze fakulta odeslala finan¢ni
prostfedky na uUcet studenta. V Rozhodnuti o stipendiu musi byt radné specifikovana cinnost,
kterou bude dany student vykonavat a musi byt jasné popsana jeji navaznost na projekt 4EU+.
Maximalni vyse stipendia vyplaceného jednomu studentovi pracujicimu na projektu je 20 000 K¢
(to odpovidd 100 hodindm odpracovanym na projektu).

Spotiebni material (Consumables and Supplies, Scientific Equipment):

Spotfebni material nebo drobny hmotny a nehmotny majetek, ktery po odborné strance nezbytny
pro realizaci projektu, je zpUsobilym nakladem. Tyto naklady vSak musi byt pfesné specifikovany a
musi byt zd@ivodnéna jejich nezbytnost v rozpoctu pfi podani Zadosti o projekt. Tyto naklady musi
byt predem pred vynalozenim ndakladu pisemné schvaleny ze strany 4EU+ LO na formulati —
Zdhvodnéni (Priloha ¢. 5). Mezi tyto naklady nepatfi béind elektronika, jako jsou poditace,
telefony, kabely, papiry, karty do telefonu, fotoaparatu atd.

Nakup drobného hmotného a nehmotného majetku neni mozny, pokud to explicitné neumoznuje
pfislusna vyzva. Z projektd neni mozné nakupovat dlouhodoby majetek

Cestovni naklady jinych osob:

Jinou osobou se rozumi osoba, ktera neni zaméstnancem ani studentem UK, Ucastnila se akce/ma
vyznamnou roli v projektu a fesitel/poradatel akce se v souladu se znénim vyzvy rozhodl, Ze za tuto
osobu uhradi cestovni vydaje a/nebo ubytovani.

Cestovni naklady hrazené jiné osobé spadaji naklady do kategorie dalSich nakladu (Other costs),
nikoliv do kategorie Travel Cost. Pokud nema dany projekt schvaleny prostiedky v kategorii Other
costs, neni mozno toto v projektu realizovat.

S jinou osobou je nutné uzavrit Smlouvu o thradé cestovnich vydaji/Contract of travel expenses
(Priloha €. 4). Na zédkladé Smlouvy o Uhradé cestovnich vydaji se proplaci pouze redlné naklady na
cestovné a ubytovani podloZzené ucetnimi doklady (ndklady neni mozné hradit pausalem).
Diety/Subsistence nebo Per Diems se neproplaci. Dale je tfeba vyplnit odpovidajici ¢ast dokumentu
ZdUvodnéni (Priloha ¢. 5) a zdlvodnit, proc se fesitel rozhodl platit cestovni vylohy jiné osobé. K
Zadosti o refundaci je nutné pfiloZit vSechny prvotni Gcetni doklady, které byly proplaceny na
zakladé Smlouvy o cestovnich vydajich (faktura za letenku a hotel véetné bankovniho vypisu
dokladajiciho, Ze naklady byly uhrazeny). Pro refundaci ndkladd jinych osob vyplyvajicich ze
Smlouvy o Uhradé cestovnich vydajl plati stejna pravidla, jako pro zaméstnance RUK a fakult, tj.
maximalni cena ubytovani v zahrani¢i je stanovena na 120 EUR/noc s vyjimkou hoteld
zajistovanych organizatory akce, letenky economy ttidy bez odbaveného zavazadla, nevyzaduji-li
to dalsi okolnosti cesty.
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Cesty jinych osob mimo UK jsou povoleny vyhradné v pfipadé, Ze je explicitné vyZzaduje podstata
schvaleného zaméru projektu.
6. Refundace naklad( fakultdm

Zadosti o refundace musi byt z fakult pfedavany na RUK bez zbyte¢ného odkladu priibézné béhem
celého Géetniho obdobi, nejpozdéji vsak do 2 mésich od vzniku nakladu. Pokud nebude fakultou o
refundaci nadkladl zazadano do dvou mésicl od jejich vynaloZeni, nebudou tyto naklady refundovany.
Posledni termin pro predani podkladd pro refundaci v kazdém roce je datum 30. 11. daného roku.
Pokud nebude Zadost o refundaci pfeddna fakultou fadné a nejpozdéji v tomto terminu, nebude
mozZné jeji proplaceni. Za fadné predanou refundaci se povazuje pouze refundace predana presné dle
téchto pravidel (vCetné vsech poZadovanych pfiloh). Na vSech dokladech, které budou fakulty v ramci
refundace predavat, musi byt uvedeno ¢islo projektu.

Fakultni koordinator predava Zddost o refundaci (Piiloha ¢. 1) podepsanou feditelem daného projektu.
Fakulta musi vystavit Vnitrofakturu typu B, ke které pfriloZi Citelné kopie vSech prvotnich ucetnich
dokladti (faktury, G¢tenky, nabidky, prizkum trhu atd.), které pozaduje proplatit. Zadosti o refundace
se predavaji elektronicky e-mailem Ing. Ivoné Pfeckové (ivona.preckova@ruk.cuni.cz). Bez vSech
téchto nalezitosti nemUzZe byt refundace ze strany RUK provedena. Pokud fakulta realizuje v rdmci
4EU+ vice projektl, musi byt zadost o refundaci vystavena pro kazdy projekt zvlast.

Vzhledem k tomu, Ze se refundované naklady od fakult uctuji do ucetnictvi RUK jako prvotni ucetni
doklady na pfislusné “pétkové” nakladové ucty (kazdy jednotlivy ucetni doklad zvlast, nikoliv celkova
Castka pozadovana pfi refundaci), je potieba, aby k poZzadavku na refundaci byla pfilozena Soupiska
Géetnich dokladi (PFiloha ¢. 3). Radek v Soupisce oznaduje &islo Uéetniho dokladu, kterym musi byt
oznacen prislusny zaslany sken Gcetniho dokladu, jakoZ i nazev souboru, pod kterym je tento sken
uloZen. Nazvy zaslanych skenl ucetnich dokladd musi respektovat jmennou konvenci soubord
uvedenou na listu Instrukce v Priloze ¢. 3 Soupiska.

Vsechny doklady se soupisky musi byt obsazeny také na vnitrofakture, kde pak tedy bude uvedeno vice
radku dle jednotlivych doklad( nebo typu nakladd. Napt. bude-li fakulta Zadat refundaci pracovni cesty,
musi byt na vnitrofakture celkovad ¢dstka vyuctovani cestovniho prikazu rozdélena na castky za
cestovné, ubytovani a stravné.

PFi ndkupu zboZi a sluzeb musi byt dodrZena pravidla efektivnosti, ucelnosti a hospodarnosti. PFi
nakupu v ¢astce od 50 000 K¢ - 100 000 K¢ musi byt dolozeny 3 nabidky. Nakup zboZi a sluzeb nad 100
000 K¢ se fidi Opatfenim rektora ¢.30/2020 Pravidla pro zadavani verejnych zakazek v rdmci Univerzity
Karlovy https://cuni.cz/UK-10608.html.

Refundace je moznd vidy pouze v CZK.

7. Reporting
Do 1 mésice po skonceni projektu predklada resitel zavérecnou zpravu (Priloha ¢. 9) obsahuijici
informace o uskute¢nénych aktivitach, zapojenych partnerech, vystupech, vynaloZenych nakladech a
dalsich planech v souvislosti s podpofenou aktivitou.

V pribéhu feseni projektu/aktivity Zddame fesitele, aby informovali fakultni koordinatory a 4EU+ LO o
terminech planovanych aktivit (letni skoly, workshopy, prednasky atp.).
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8. Afiliace a dedikace

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

9. Uzite¢né informace

Ubytovani: 4EU+ LO neposkytuje moinost centralniho zajisté&ni ubytovani pro ptichozi hosty. Resitelé
musi hostlm rezervaci zajistit sami. Je mozné vyuZit sluzeb ubytovaciho zatizeni RUK v Opitzové domé
(https://cuni.cz/uken-289.html).

Rezervace prostor pro akce: 4EU+ LO neposkytuje moZnost rezervace prostor. Pro akce poradané v
ramci projekt( a aktivit nelze rezervovat prostory na RUK, neni-li akce organizovana pod zastitou RUK.
Doporucujeme oveéfit moznosti na vasi fakulté s fakultnim koordinatorem. Mezi osvédéené prostory
patfi napfiklad Kampus Hybernska (https://www.kampushybernska.cz/).

Marketing: 4EU+ LO rad zprostiedkuje diseminaci informaci o projektu ¢i aktivitach na alianc¢nich i
univerzitnich kanalech. Na akci radi poskytneme i bannery a dle aktualni dostupnosti také propagacni
materialy 4EU+/UK. V pfipadé zajmu kontaktujte 4euplus@cuni.cz.

10. Kontakty

4EU+ Local Office:
4euplus@cuni.cz
https://cuni.cz/UK-12974.html

Mgr. Karolina Sedivcova — hlavni manaZerka projektu 4EU+

Ing. lvona Pfeckova — 4EU+ Financial Officer

RNDr. Dana Mikova — administratorka grantovych schémat 4EU+
Mgr. Tereza Vosejpkova — 4EU+ Mobility Officer

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

P¥ilohy:
Pfiloha €. 1 - Zadost o refundaci

Priloha ¢. 2 - Mobility Grant Agreement
Priloha €. 3 - Soupiska dokladl

Ptiloha €. 4 - Contract of travel expenses
Priloha ¢. 5 - ZdUvodnéni

Pfiloha €. 6 - Tabulka odmén

Pfiloha €. 7 - Timesheet VZOR
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https://cuni.cz/UK-13891-version1-priloha_c_6___formular_fakulty_odmeny___dopl1xlsx.xlsx
https://cuni.cz/UK-13891-version1-priloha_c_7___ts_vzor.xlsx

Pfiloha ¢. 8 — Zddost 0 zménu projektu
Priloha €. 9 — Vzor zavérecné zpravy



https://cuni.cz/UK-13891-version1-priloha_c_8___zadost_o_zmenu_rozpoctu.docx
https://cuni.cz/UK-13891-version1-priloha_c_9___zaverecna_zprava_vzor.docx
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