Zasady Eerpani prostiredkii projektu GACR P401/12/G168
»Historie a interpretace Bible“ na ETF UK
(centrum excelence)

Zuctovaci ¢islo projektu: 201002

1. Terminy

Do konce tnora zaslou jednotlivé sekce hlavnimu feSiteli a administratorovi projektu co
nejpresnéjsi plan Cerpani prostiedkd na dany kalendaini rok a co nejuplnéjsi seznam vystupt
planovanych na dany rok, u publikaci obsahujici informaci kdo, co a kde bude publikovat.

K poslednimu pracovnimu dni mésice Cervna by mélo byt vycerpano alespon 50% prostiedkii
vécnych nakladt jednotlivych sekci (pokud schvaleny harmonogram projektu ¢i explicitni
dohoda s hlavnim feSitelem nestanovi jinak).

Do 15. zafi je tfeba predat knihovné posledni objednavky zahrani¢ni literatury. Po tomto datu
se velice komplikuje fakturace a vyuacltovani objednavek v grantu a knihovna Zzadné
objednavky nemusi pfijmout.

K poslednimu pracovnimu dni mésice fijna bude vycerpan zbytek vécnych nakladld (pokud
harmonogram projektu ¢i explicitni dohoda s hlavnim feSitelem a s ekonomickym oddélenim
nestanovi jinak).

2. Osoby

Je podstatné, aby o kazdém planovaném vydaji a objednavce védély tfi osoby, nez se
dokument dostane na ekonomické oddéleni: koordinator sekce, administrator projektu, hlavni
resitel.

Shrnuti:
0 Koordinator sekce shromazd'uje pozadavky za svou sekci a posila je hlavnimu fesSiteli
ke schvaleni. Hlavni fteSitel schvaluje ¢i neschvaluje a davd to na védomi
koordinatorovi sekce, ekonomickému odd. a administratorovi projektu.

Rozpis:
0 Koordinator sekce:

= QOdpovida fesiteli za to, ze Cerpani Clenu jejich sekci probihd v souladu se
schvalenym navrhem projektu ¢i pribéznou zpravou, zadavaci dokumentaci,
vnitinimi smérnicemi ETF UK a v souladu s harmonogramem ¢erpani.

=  Vede si evidenci o cestach a nakupech své sekce a jejich zdivodnéni
(nepostradatelné pro priubézné zpravy a zdivodnéni v§ech vydaja).

= (Od cleni sekce shromazduje pozadavky na Cerpani prostfedkli na veécné
naklady krom¢ rezie (materialni a cestovni naklady, naklady na ostatni sluzby
a nematerialni naklady).

= Pozadavky vcetné co nejpfesnéjSiho odhadu ceny, piipadn€ ostatnich
informaci, zasila hlavnimu feSiteli.

0 Administrator projektu:
= Komunikuje s koordinatory, s hlavnim feSitelem a s ekonomickym odd.
= Kontroluje finan¢ni a pfipadné vécnou stranku (u pozadavki, které nejsou
odborného razu). Vidi-li problém, informuje koordinatora a hlavniho feSitele
(ptipadné ekonomické odd.).
= Eviduje vydaje sekci a kontroluje, jsou-li na pozadovany vydaj financni
prostiedky.
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3. Cerpani

Hlavni fesitel:
= Schvaluje vydaje.
=  Komunikuje s administratorem  projektu, s koordinatory sekci a
s ekonomickym odd.
= Informuje o schvaleni ekonomické odd., administratora projektu a
koordinatora dané sekce.

Ekonomické odd.:
* Nemuze zpracovat nic, co neni schvaleno hlavnim feSitelem.
= Mégsiéné predava administratorovi projektu polozkovy rozpis Cerpani
s evidenci osob a jejich sekci.

- Limit pro piesuny v ramci vécnych nakladu
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Kazda sekce mize presouvat finance mezi polozkami vécnych nakladt, tj. mezi
materialnimi naklady, cestovnimi naklady a naklady na ostatni sluzby a nematerialni
naklady, pouze do vySe 10%. Kazdy pfesun musi byt dobie zdivodnitelny a musi byt
jasn¢ zduvodnény v pribézné, ptipadné v zaveére¢né zprave.

Pro pfesuny v ramci stejné kategorie vécnych ndkladi mezi jednotlivymi sekcemi
nejsou stanoveny limity. Tyto piesuny domlouvaji koordinatoii jednotlivych sekei a
informuji o tom hlavniho feSitele a administratora projektu. (Jedna se o situace, kdy
napft. jedna sekce potfebuje vice na cestovné a prebyvaji ji finance na sluzby. Je tieba
se pak domluvit s jinou sekci, které piebyvaji finance na cestovné a zarovein potiebuje
zaplatit sluzby za vice penéz, nez na kolik ma rozpocet. Pfi této vyméné musi zlstat
celkovy soucet financi pro vSechny sekce v jednotlivych kategoriich vécnych naklada
stejny.)

Sekce pripravuje objednavku knih vcetné velice piiblizného odhadu ceny,
administrator projektu kontroluje, jsou-li na to prostfedky, hlavni feSitel schvaluje a
povéteni pracovnici knihovny objednavaji.

Objednavky zahrani¢ni literatury pfijima knihovna do poloviny zafi.

Objednavky se zasilaji za kazdou sekci jako celek, objednavaji se pokud mozno za
vSechny ¢leny sekce najednou. Objednédvani po jednotlivych titulech je mozné jen
vyjimecné.

Objednavky shromazd'uje za svou sekci jeji koordinator. Jemu kazdy ¢len posle své
pozadavky zahrnujici jméno autora, nazev dila, nakladatele, ISBN a hruby odhad ceny
své objednavky.

Za celou sekci vytizuje objednavku koordinator: objednavku obsahujici seznam tituli
a zhruba odhadnutou celkovou cenu posle administratorovi projektu (zda je dost pen¢z
v dané sekci) a hlavnimu feSiteli (schvaluje objednavku a informuje o tom
koordinatora sekce a knihovnu).

Dodavatel na zakladé ptijeti objednavky odhadne cenu v K¢, ktera vétSinou odpovida
vysledné cené. Tato cena vzdy trochu pfevySuje cenu na internetu: zahrnuje dopravu a
sluzby dodavatele.

Knihovna neobjedna za centrum excelence nic, u ceho nema predem souhlas hlavniho
resitele.



- Kancelarské potieby:
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Kancelaiské potieby se objedndvaji najednou za celou sekci na strankach Office
Depot:
= (Objednavka se podava zde:
http://www.online.officedepot.cz/catalog.aspx?page=catalog
= Po sestaveni objednavky za celou sekci je tieba ji ulozit a informovat o tom
administratora projektu (zda jsou finance), hlavniho fesitel (schvaluje
cerpani).

- Nakupy zboZi a sluZeb na paragony:
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Nakupy zbozi a sluzeb podléhaji vnitini smérnici ETF UK ¢. 11 o ob&hu ucetnich
dokladu (ke stazeni zde: http://web.etf.cuni.cz/ETF-63.html).

Nedoporucuje se nakupovat drobné véci ¢i sluzby na paragon, pouze ve vyjimecnych
pripadech.

Paragon vzdy musi obsahovat pfesny rozpis polozek (nelze pouze napf. obecné
»kancelarské potieby*).

Planovany néakup, jeho cenu a souvislost s feSenym projektem sdéli koordinator sekce
e-mailem administratorovi projektu, a hlavnimu feSiteli, ktery nékup schvali ¢i
neschvali a informuje o tom ekonomické odd. a koordinatora sekce.

Ekonomické oddéleni proplaci paragon danému pracovnikovi pouze na zaklade
predchoziho schvaleni hlavnim feSitelem. K tomuto vyuctovani je tfeba kromé
originalu paragonu tieba prilozit i stru¢né pisemné zdtivodnéni souvislosti s feSenym
projektem.

- Objednavky zbozi a sluzeb:
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Objednavky podléhaji vnitini smérnici ETF UK ¢. 11 o obéhu Uc¢etnich dokladu (ke
stazeni zde: http://web.etf.cuni.cz/ETF-63.html)
Zamyslenou objednavku je tfeba formulovat pisemné. Tato informace musi obsahovat
udaje tykajici se poctu kust, ceny za kus, rozsahu sluzeb, ceny za jednotku,
maximalni ceny, terminu dodavky a souvislosti s feSenym projektem.
Tyto udaje posle koordinator sekce administratorovi projektu a hlavnimu fesiteli,
ktery schvali ¢i neschvali objednavku a informuje o tom ekonomické oddéleni a
koordinatora sekce.
Takto schvalenou objednavku lze objednat a jeji kopii je tfeba ihned ptedat
ekonomickému odd.
Fakturu za objednavku je tfeba nechat poslat pfimo na ekonomické odd., které ji musi
zaregistrovat v den piijeti.
Faktura¢ni idaje ETF jsou tyto:

Univerzita Karlova v Praze

Evangelicka teologicka fakulta

Cerné 9, P.O.Box 529

115 55, Praha 1

ICO: 00216208

DIC: CZ00216208



- Cestovné:
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Naklady cesty a jejich vyacétovani se fidi vnitini smérnici ETF UK €. 12 o cestovnich
nahradach, pfipadn€ novéejsi verzi (na stankach ekonomického odd.
http://web.etf.cuni.cz/ETF-63.html).

O zaméru cesty Clena své sekce informuje koordinator pisemné administratora
projektu a hlavniho fesitele a sdéli odhad ceny cesty, jeji cil a souvislost s feSenym
projektem. Cestu pak schvaluje hlavni feSitel podpisem vyplnéného cestovniho
piikazu pfed nastupem cesty.

Pted nastupem pracovni cesty pracovnik vyplni v cestovnim piikazu jméno, pfijmeni,
datum a misto nastupu a ukonceni cesty, misto jednani, ucel cesty a zvoleny dopravni
prostiedek. Cestovni ptikaz je ke stazeni na http://web.etf.cuni.cz/ETF-63.html nebo
1ze vyzvednout na ekonomickém oddéleni.

Takto vyplnény cestovni piikaz pfed nastupem cesty necha schvalit dékanovi (za
akademické pracovniky) nebo tajemnici (ostatni pracovnici) a hlavnimu feSiteli
projektu.

Kopii takto vypInéného a schvaleného cestovniho piikazu pracovnik pifed nastupem
cesty odevzda na ekonomickém oddéleni.

Zalohu na pracovni cestu lze poskytnout; je tfeba se na jeji vySi domluvit na
ekonomickém odd. nejméné dva dny predem.

Pted nastupem pracovni cesty je tfeba uzaviit cestovni pojisténi s minimalnim limitem
plnéni 1.500.000 K¢&. Toto pojisténi Ize proplatit z grantu.

V nékladech na cestovné je tieba pocitat i se stravnym, které je zaméstnavatel ze
zakona povinen platit. Jeho denni sazba zavisi na destinaci a na tom, bylo-li
zameéstnanci poskytnuto beéhem pracovni cesty néjaké jidlo bezplatn€ ¢i ne (snidané,
obéd, vecere).

Vyuctovani pracovni cesty je pracovnik povinen predlozit ekonomickému odd. do 10
dnti po skonceni pracovni cesty.

K vyuctovani pracovni cesty NELZE priikladat doklady, na kterych je kromé
zaméstnance uveden i Clovek, ktery neni zaméstnancem ETF (napf. manzel,
manzelka, dité, atd.; jedna se napft. o letenku pro dvé osoby, o spolecny hotelovy ucet,
pojisténi pro dve osoby, atd.)

Cestovni naklady spojené s konferenci lze hradit pouze v piipad¢ aktivni Ucasti
pracovnika, kterou po skonceni cesty bude schopen dolozit (napt. kopii programu
s jeho jménem a ndzvem piednasky).

Uzavira se dohoda o provedeni prace (DPP) a ktomu jsou potifeba nasledujici
informace:

= Jméno a pfijmeni pracovnika, tituly pfed a za jménem;

= Datum a misto narozeni, rodné ¢islo, trvalé bydliste;

»  Cislo uétu;

= Od kdy do kdy se uzavira dohoda;

* Napln préce jednou vétou;

= Z ¢eho bude placeno (interni zactovaci ¢islo projektu);

= Soubhlas a podpis fesitele projektu;

= Penize a hodiny je tfeba domluvit se mzdovou tcetni.

Vypracoval: Dr. Jan Dusek, hlavni fesitel



