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1. Planovani osobnich nakladti v rozpoctu projektového navrhu
HE

Pfi planovani osobnich nakladd by méla byt stanovena indikativni personalni kapacita
potfebna k realizaci projektovych aktivit, od které se odviji vyse jejich osobnich nakladu.

Personalni kapacitu vyjadfuji tzv. clovékomésice (person months). Pro odhad poctu
¢lovékomésicl je nutné vzit v Uvahu veskeré projektové aktivity ve work packages, do kterych
je CZU zapojena.

Prepocet Uvazku na ¢lovékomésice

Vysi mési¢nich osobnich ndkladl Zadatel vypocte dle indikativniho prehledu pozic a jejich
osobnich naklad(, ktery poskytne Oddéleni rozvoje a projektového Fizeni (ORPR), pfipadné
osobni naklady stanovi na zakladé konzultace s Projektovou kancelafi na fakulté nebo po
konzultaci s Odborem fizeni lidskych zdroj& (ORLZ). Navrzené osobni naklady jsou zpravidla
zalozené na historickych datech (napt. za posledni uzaviené uUcetni obdobi), mél by ale také
odrdzet ocekavany vyvoj zpusobilych osobnich ndkladd v nasledujicich letech (je tfeba brat
v Uvahu napft. nartst mezd, pohyb sménného kurzu atd.).

2. Nastaveni vySe ON u zaméstnancu pfi realizace projektu HE

Odména je zpusobild ve vysi v misté a case obvyklém (vychdazi se z Uhrnné odmény za
pfedchozi rok vztazené krelevantnimu uvazku), zapocitdva se tarifni ¢ast mzdy, osobni
ohodnoceni, priplatek za vedeni, 13. plat a predvidatelné odmény.

Pfi persondlnich zménach (nastup zaméstnance v souvislosti se zapojenim do projektu na
novou ¢i odliSnou pozici); nastup nového pracovnika do projektu (u kterého neni k dispozici
historie ro¢nich osobnich nakladd na CZU); nastup po matefské dovolené, se pro uréeni



alikvotniho podilu ON z projektu pouZiji ro¢ni osobni naklady na stejné (obdobné) pozici na
CZU za predchozi rok.

Zapojeni zaméstnance do projektu je feSeno tzv. vnorenim projektové ¢dasti Uvazku do
stavajiciho Gvazku dle ptislusného Metodického pokynu ORLZ.

Tento metodicky pokyn ORLZ umoZfiuje nadiizenému v souvislosti s vnofenim projektové &asti
Uvazku zvysit jeho osobni ohodnoceni vztazené ke zbylé ¢asti Uvazku. Nadfizeny tuto moznost
zpravidla vyuZije ve vysi dopovidajici 50-80% alikvotni ¢asti odmény pred vnofenim, a to
s ohledem na rozsah vnofeného Uvazku a miru dalSiho pracovniho vytizeni.

Celkova vy3e Gvazku zaméstnance na CZU nesmi presahnout 1,2 tvazku.

3. Nastaveni vySe ON pfi realizaci projektu HE u In — house
konzultanta (DPP, DPC)

U in-house konzultantd, ktefi maji uzavienou pouze jednu z dohod (DPP & DPC) pro praci na
projektu se maximalni mozna vySe odmény urci dle indikativniho pfehledu pozic a jejich
osobnich ndkladu, ktery poskytne Oddéleni rozvoje a projektového fizeni, pripadné osobni
naklady stanovi na zakladé konzultace s Projektovou kancelafi na fakulté nebo po konzultaci
s Odborem fizeni lidskych zdrojQ.

Zaméstnanec, ktery ma na CZU pracovni smlouvu a soubéiné md na projektu HE také
uzavienou DPP ¢ DPC, se maximalni mozna vy$e odmény na DPP/DPC uréi na zékladé jeho
roénich osobnich naklad(i na CZU.

4. Vykazovani osobnich nakladd v projektech HE

Vykazovani zpusobilych osobnich nékladd (pracovni smlouva, DPP a DPC) v projektech
Horizontu Evropa vychdzi z pozadavkl Evropské komise formulovanych v Grantové dohodé.

ZPUSOBILE OSOBNI - DNY ODPRACOVANE %8 DENNI SAZBA
NAKLADY == NAPROJEKTU


https://czuvpraze.sharepoint.com/sites/sluzby/SitePages/Vcleneni-projektoveho-uvazku.aspx?web=1

Pti vykazovani zplsobilych osobnich naklad( ve finanénim vykazu po skonceni vykazovaného
obdobi musi kazdy pfijemce prostfednictvim portalu Funding & Tenders Portal (FTO):

e Informovat o poctu skutecné vyuzitych ¢lovékomésict v jednotlivych work packages.
e Vyplnit ndkladovou tabulku se skute¢nou vysi zplGsobilych osobnich nakladd.
e Zdlvodnit pfipadné odchylky od planu.

Kategorie osobnich ndkladl podle GA v projektech HE:

e Al:ndklady zaméstnancl

e A2:ndklady in-house konzultantt
e A3:ndklady vyslaného personalu
e A4: naklady vlastnik( MSP a FO

4.1. Dny odpracované na projektu

Vykazovani osobnich nakladld v projektech Horizont Evropa se liSi v dasledku sledovani
odpracované doby v projektech po dnech (ne v hodindch). Nestanovuji se tedy referenéni
sazby vztazené k hodinam, ale ke dnam.

U projektu HE se dny odpracované na projektu zaznamenavaji do Cestného prohlageni. Vzor
Cestného prohlaseni poskytne Oddéleni rozvoje a projektového Fizeni (ORPR), piipadné
oddéleni Projektové kancelafe na fakulté. Cestné prohlaeni ma byt evidovdno minimalné na
mési¢ni bazi. Musi na ném byt uvedeno datum a podpis pracovnika a jeho nadfizeného.
Ptrijemce by mél odpracovanou dobu zaznamenadvat konsistentné.

ZpUsob vypoctu vyuzitych ¢lovékomeésicli podle pravidel programu umoziuji vyuzit odhad EK,
ktery podita rok jako 215 produktivni dni. Jeden ¢lovékomésic tak odpovida 18 odpracovanym
dnlm (pfi plném uvazku).

Priklad:

Z timesheetu/Cestného prohldsen pana Stuchlika je patrné, Ze ve sledovaném vykazovaném
obdobi odpracoval na projektu HE ve WP1 celkem 65 dni. Pfevod na ¢lovékomésice 65/18 = 3,6
clovékomésicd.

Pokud se bude zaznamendvat odpracovand doba na projektu v hodindch, je nutné, aby se po
skonceni vykazovaného obdobi pro ucely poctu zplsobilych osobnich nakladl prepocetly
odpracované hodiny na dny.

Pfepocet z hodin na dny: 1 den = 8 hodin.

Priklad:

Z timesheetu pana Stuchlika je patrné, Ze ve sledovaném vykazovaném obdobi odpracoval na
projektu HE celkem 1620 hodin. Prepocet na dny: 1620/8 = 203,125, po zaokrouhleni 203 dni.




Pro potrebu vypoctu zpUsobilych osobnich naklad( je tfeba dny odpracované na projektu
zaokrouhlit na nejblizsi palden. Zaokrouhlovani dni v projektech HE:

e 3,1=3,0;
e 3,25=3,5;
e 3,75=4,0.

Pocet dni odpracovanych na projektu, vyuZity pro vypocet zpusobilé vySe osobnich nakladd
¢lovéka za vykazované obdobi, nesmi pfesahnout maximalni mozny pocet deklarovatelnych
dni za dané vykazované obdobi vyuZity ve jmenovateli pfi vypoctu denni sazby (reporting
period ceiling). Skuteény pocet dni odpracovanych a vykazanych v projektech EU/Euratom
nesmi byt vys$si nez 215 dni za rok (ptipadné pomérna ¢ast, pokud ¢lovék pracoval v organizaci
pfijemce pouze ¢ast roku nebo na ¢astecny Uvazek; horizontal ceiling). Oba vySe zminéné
stropy je nutné dodrzovat, aby nedoslo ke dvojimu financovani, a tim narokovani neopravnéni
¢astky osobnich nakladd.

4.2. Vypocet denni sazby u Al: Naklady zaméstnancu

Nejcastéjsim typem primych osobnich nakladl jsou osobni ndklady zaméstnancd, ktefi pracuji
na CZU na zakladé pracovni smlouvy.
Primarné je tfeba urcit, zda se u zaméstnance zapojeného do projektu HE jednd o tzv.

Standartni pfistup nebo Projektové odménovani. Pro rlizné zaméstnance i v ramci jednoho
projektu se mlzZe zafazeni lisit, stejné tak se mize ménit v jednotlivych letech feseni.

e 1A: Standartni pfistup
e 1B: Projektové odménovani

1A: Standartni pfistup (doporuceno na €ZU)

Zaméstnanec uplatni v pfipadé, Ze jeho celkova vyse odmény, resp. denni sazba zlstava
stejna, tj. neméni se v souvislosti s jeho zapojenim v riznych projektech a je rovhomérné kryta
z rliznych zdrojl. U Standartniho ptistupu se vidy vychazi z aktudlniho kalendarniho roku (ne
z uzavieného ucetniho obdobi).

Denni sazba — vypocet:
Denni sazba je vypoctena jako podil celkovych osobnich nakladl za dané vykazované obdobi
a maximalniho mozného poctu deklarovatelnych dni.

SKUTECNE OSOBNi NAKLADY

, — (za vykazované obdobi)
DENNI SAZBA

MAX MOZNY POCET DEKLAROVATELNYCH
DNi (za vykazované obdobi)

o}



Skutecné osobni naklady zahrnuji:

e hrubou mzdu

e socidlni a zdravotni pojisténi placené zaméstnavatelem

e narokované slozky mzdy, na které zaméstnanclm vzniklo pravo dle pracovni
smlouvy a mzdového vyméru

e nenarokové slozky mzdy (prémie/odmény), které udéluje zaméstnavatel dle
zasluh, a které nejsou soucasti mzdového vymeéru, avsak pouze za predpokladu ze
tyto nendrokové slozky mzdy jsou vyplaceny konzistentnim zplsobem (tj. ne pouze
pro granty EU) a dle objektivnich podminek definovanych inertnimi pravidly na CZU
(vnitfni mzdovy predpisem/smérnice)

e ostatni platby, které je moziné dle narodni legislativy a obvyklé ucetni praxe
pfijemce povaZovat za osobni naklady a je o nich takto uctovano.

Skutecéné osobni naklady nesmi zahrnovat vyplatu dividend, ¢i odmény vyplacené v souvislosti
s komerénimi nebo fundraisingovymi cili (napf. odmény za ziskani projektu EU ¢i procento
z prodeje).

Maximalni mozny pocet deklarovatelnych dni za dané vykazované obdobi je vypocten takto:

215/12 x POCET MESICU, béhem kterych je osoba zaméstnana na €ZU v rdmci vykazovaného
obdobi x vySe Uvazku vyplyvajici z pracovni smlouvy u zaméstnavatele.

Reportovaci obdobi:

1.10.2022 31.3.2024

Vykazované obdobi
2022 2023 | 2024

Denni sazba za celé vykazované obdobi



Priklad:
Vykazované obdobi: 1. 3. 2022 —31. 8. 2023

a) Pan Stuchlik pracoval na CZU v roce 2022 na plny Gvazek (ON od bfezna do prosince
800 tis. K&) a v roce 2023 na 50 % (ON do srpna 250 tis. K&). Aktivity v projektu HE
vykovava v obdobi 1. 3. 2022 - 31. 7. 2023

Denni sazba = (800 000 + 250 000)/(215/12x 10x 1 + 215/12 x 8 x 0,5)
=1 050000/ 250,834
=1 050 000/ 251,0 (po zaokrouhlovani na plldne)
=4 183,27 K¢

b) Pani Stuchlikova je novy zaméstnancem pracujicim na plny Uvazek pouze v obdobi od
16. ledna 2023 do 31. ¢ervence 2023 (ON za toto obdobi 430 tis. K¢)

Denni sazba = 430 000/(215/12 x 16/31 +215/12x6 x 1)
=430 000/116,40
=430 000/116,5 (po zaokrouhlovani na pllden)
=3694,16 K¢.

1B: Projektové odménovani

Projektové odménovani je uplatnéno, pokud dochazi k nerovhomérnému rozdéleni mezi
zdroje. (VySe odmény se méni v zavislosti na ucasti ve specifickych projektech a na tom, zda je
mzda zaméstnance navySena o celou vysi odpovidajici mzdé z projektu, nebo o jeji ¢ast.)

Denni sazba vyuzitelna v pfipadé projektového odménovani je identifikovana ve dvou krocich.
Nejdfive je nutné vypocitat:

e Projektovou referencni sazbu
e Narodni referencni sazbu

Pro vypocet zpUsobilych osobnich nakladl bude vyuzZita ta z nich, ktera je nizsi.

e Projektova referencni sazba — odrazi skutecné osobni naklady zameéstnance vyplacené
za praci na projektu HE v daném vykazovaném obdobi a dny odpracované na projektu
danym ¢lovékem za stejné vykazované obdobi.

SKUTECNE OSOBNi NAKLADY ZA CLOVEKA ZA PRACI NA

PROJEKTOVA PROJEKTU HE (za vykazované obdobi)

OVF E
REFERENCNI SAZBA L

DNY OPRACOVANE NA PROJEKTU HE
(za vykazované obdobi)

Skutec¢né osobni ndklady mohou vtomto pfipadé zahrnovat vSechny slozky mzdy,
které jsou relevantni pro standardni pfistup, ale také odmény, které byly vyplaceny
v souvislosti s realizaci projektu HE bez ohledu na respektovani objektivnich podminek.

8



e Narodni referenéni sazba — je teoretickou sazbou, kterd odrazi obvyklou praxi CzZU
tykajici se vySe odménovani zaméstnance v narodnich projektech.

CELKOVE 0SOBNi NAKLADY CLOVEKA — OSOBNi NAKLADY V EU
NARODNI REFERENCNi mmm PROJEKTECH (v poslednim uzavieném roce)

. i
SAZBA 215 - DNY ODPRACOVANE NA EU PROJETECH
(v poslednim uzavieném roce)
4.3. Vypocet denni sazby u dalsich kategoriich ON
e A2:naklady in-house konzultantu

e A3: néklady vyslaného personalu — nerelevantni pro CZU
e A4:néklady vlastniki MSP a FO — nerelevantni pro CZU

A2: Naklady in-house konzultantu

Fyzickd osoba pracuje pro CZU na zékladé jiné neZ pracovni smlouvy. V tomto p¥ipadé na DPP,
DPC nebo OSVC.

Pro zpUsobilost osobnich nakladd za in-house konzultantl musi byt mezi fyzickou osobou a
CZU uzavfena smlouva a naklady nesmi byt vyrazné odli$né od nakladii na zaméstnance.

Vidy je nutné, aby naklady byly v souladu s narodni legislativou a dale splfiovaly kritéria
zpUsobilosti definovand programem HE. Tato kritéria jsou nasledujici:

e Uzavfena smlouva mezi FO a CZU.

e FO pracuje na zakladé obdobnych podminek jako zaméstnanci CZU.

e Vysledek prace nélezi CZU (pokud nenf vyjimeéné dohodnuto jinak).

e Naklady na fyzické osoby nesmi byt vyrazné odlisné od nakladd na zaméstnance,
ktefi pro CZU vykonavaji obdobné tkoly na zakladé pracovni smlouvy.

e Odmeéna se odviji od poctu opracovanych dni/hodin, tj. pfijemce ma povinnost
zaznamenavat dny/hodiny, které FO odpracuje na projektu.

Denni sazbu lze urcit:

a) Smlouva specifikuje denni sazbu. Pro vykazovani osobnich nakladl se vyuZije tato
denni sazba (pokud smlouva specifikuje hodinovou sazbu, je nutno ji prepocitat na
denni sazbu pouzitim koeficientu “denni sazba = hodinova sazba x 8”).

b) Smlouva stanovuje fixni ¢astku za odvedenou praci a pocet dni, které maji byt
odpracovany. Denni sazba vychazi z téchto dvou ukazatell (v pripadé, Ze smlouva
stanovi pocet hodin, je opét nutno prepocitat na dny pouzitim koeficientu).

c) Pokud smlouva stanovuje pouze celkovou (mési¢ni) ¢astku bez specifikace dni/hodin,
které maiji byt odpracovany, musi byt tato ¢astka vydélena pomérnym ekvivalentem
215, ktery odpovida dobé trvani smlouvy v pfislusném finanénim roce.



5. Mandatorni vzorec

Mandatorni vzorec Ize vyuZit ke kontrolnimu vypoctu, zda nastavend vyse ON zaméstnance
z projektu HE nepfesahuje max. vysi denni sazby, kterd mlze byt z projektu HE zaméstnanci
vyplacena. K vypoctu fesitel vyuzije formulaf tzv. Mandatorniho vzorce ORPR (nebo obdobny
nastroj poskytnuty koordinatorem projektu).

Pro kontrolni vypocet max. vySe denni sazby pfes mandatorni vzorec jsou potifeba tyto data:

e Vyse Gvazku na CZU

e \ySe Uvazku na projektu HE

e Celkové osobni naklady zaméstnance na CZU (povinné odvody + odmény) za dané
sledované obdobi

o Celkové osobni ndklady zaméstnance na projektu HE (povinné odvody + odmény) za
dané sledované obdobi

e Pocet odpracovanych dnli na projektu HE

Po zaddani téchto dat do formuléfe tzv. Mandatorniho vzorce ORPR bude vypoctena:

e Max. vySe denni sazby
e Celkova max. vySe ON, kterd mize byt ¢erpdna z projektu HE za dané sledované obdobi

Na CZU se doporucuje vyuzit mandatorni vzorec ke kontrolnimu vypoctu denni sazby, vidy na
konci kazdého sledovaného obdobi projektu, ale pred odevzdanim finanéniho vykazu
koordinatorovi. Z toho divodu, pokud by v ON byly zjistény nezpUsobilé ¢astky, tak aby mohly
byt oductovany z projektu.
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