Projekty OPVK, OPLZZ a podobné

Pokladna (pro nové) pracovniky/resitele

PN — (pfimé naklady) — jsou pfimo naplanovany pro projekt, pro jeho bezproblémovy chod a plnéni
stanovenych indikatord. Vydaje jsou naplanované v konkrétnich polozkach rozpoctu.

NN — (neptimé naklady) — jsou napt. naklady rezijni, cestovné, kanceldrské potreby, telefony, které
nejsou napldnovany primo v rozpoctu, ale s projektem souviseji. Naklady, které spadaji do ka-
tegorie nepfimych, jsou uvedeny v pfiru¢ce pro prijemce. Pokud si nejste jisti, obratte se na
oddéleni VaV.

P¥i zadavani dokladd do pokladny:

PN - zadat Cislo zakazky projektu (napf. 0024); NN — zadat vidy pro vSechny projekty stejnou za-
kazku 0100 a podzakazku podle projektu (napf. 24), pfipojit Cislo pracovisté.

Stejny postup je i u zadavani cestovnich pfikaz(.

Projekty (pro nové) pracovniky resitele

1) VyreSeni persondlniho obsazeni projektu, vytvoreni pracovisté.

2) Zadost o zfizeni zakdzky u Ing. Nekovarové (€. pracovisté, registrani &islo projektu, nazev projek-
tu, jméno tesitele, jeho UCO, jeho zastupce, UCO zastupce, &islo &innosti)

a) dislo ¢innosti 1195 — pro projekty, kde jsme hlavnim pfijemcem,
b) cinnost 1515 — pro projekty, kde je hlavnim pfijemcem nékdo jiny, my jsme partnery,
c) <dinnost 1512 — u projektl OPLZZ.

3) Zadost o pridéleni prav do INETu, kde mGzZete sledovat zatG¢tovani dokladil, vysledovku, ¢erpani
PN a NN — prava muZze pridélit fesitel pracovisté dalsim koleglm (viz odkaz na help v INETu).

4) Zadost o pridéleni prav k nové pokladné — Ing. Nekovarova, pani Sebikova.

5) Zadost o pFidéleni nové objednavkové Fady — pani Sebikova, Ing.Nekovafova.

6) Razitko (spada nakladové do NN) obsahuje: nazev projektu, ¢. zakazky, islo Uctu, jméno prikazce
operace a registracni Cislo projektu.

7) Vyplnéni pravodniho listu k zakazce (podpisy resitele, hlavni icetni a spravce rozpoctu).

8) Vyplnéni Zadosti o prevod ¢astky 50 tis. z rezervniho fondu FF na projektovy ucet - na kryti ne-
zpUsobilych vydaja.

9) Pravidelné vyzvedavat kopie doklad( v pfihradce u Ing. Malikové.

10) Sledovat povahu nakladl — rozdéleni na pfimé a nepfimé.

11) Na kazdy doklad urceny k zaplaceni bankou nebo k proplaceni pfes drobnou pokladnu viditelné
napsat, zda se jednd o PN nebo NN. U PN napsat kapitolu rozpoctu, z které se cerpa, u NN na-
psat: NN 0100/podzakazka/c¢. pracovisté.

12) Kontrolovat pFevody hotovostnich operaci pomoci formulafe Zadost o prevod.

13) Kontrolovat cerpani NN.

14) Kontrolovat NN prevedené z projektového Uctu, z projektové zakazky, na ucet bézny, na zakazku
0100.

15) Dodavat soupisky ke kontrole Ing. Malikové, nejpozdéji do 10. dne v mésici, po kterém kon¢i mo-
nitorovaci obdobi (tzn. konec monitorovaciho obdobi je 31. 1. 2015, soupisku dodat do 10. 2.
2015).

16) Ke konci monitorovaciho obdobi v€as dodat podepsané doklady (vytvorené manudly a pfeucto-
vani).

17) Kontrolovat ¢erpani partnerskych projektt — PN i NN, urokd, vcas posilat zalohové platby partne-
ram na zakladé partnerskych smluv.



18) Mésicné kontrolovat vydaje, které odesly z banky, spolecné s vysledovkou projektu.

19) Zjistovat, zda jsou zalcétovany vSechny faktury, které jste na EO odevzdali.

20) Kontrolovat pfipadné nezplisobilé vydaje — poradi odd. VaV.

21) Pokud nezplsobily vydaj vznikne, je nutné po poradé s Ing. Malikovou hlasit na skodni komisi u
slecny Zuzany Kralikové.

22) Kontrolovat sestavy Cerpanych dni dovolené (sestavy z persondlniho odd.) pred schvdlenim Zza-
dosti o dovolenou.

23) Nachystat podklady pro externi audit, sestavy doda Ing.Malikova, smérnice RMU.

24) Ustni konzultace pfi ukonéovéni projektu (vraceni penéz do rezervniho fondu FF, odeslani zbylych
NN na bézny ucet, prevod penéz z rezervniho fondu FF na bankovni Ucet projektu na kryti poplat-
k( po ukonceni projektu).

25) Ustni konzultace kvdli zruseni Gétu projektu pi zavéreéném vyporadani monitorovaci zprévy.

26) Zadost o zruseni Gétu — informace u Ing. Renaty Havlové na RMU.



