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SEZNAM ZKRATEK

AV CR  Akademie véd Ceské republiky

Cl Centrum informatiky

CRP Centralizovany rozvojovy program

CPS Centrum projektového servisu

DPP Dohoda o provedeni prace

DPC Dohoda o pracovni ¢innosti

GACR  Grantovéa agentura éeské republiky

EK Evropska komise

EO Ekonomické oddéleni

ERDF Evropsky fond regionalniho rozvoje
ESIF Evropské strukturalni a investiéni fondy
ESF Evropsky socialni fond

EU Evropska unie

EUR Euro

FPP Fond provoznich prostfedkl

FRIM Fond reprodukce investi¢niho majetku
ICT Informaéni a komunikacni technologie
iFis Interni finanéni a informacni systém
IMIS Interni manazersky a informacni systém
10 Investi¢ni oddéleni

IP Institucionalni plan

MSMT  Ministerstvo $kolstvi, mladeze a t&lovychovy
OON Ostatni osobni naklady

OoP Operacni program

OP VVV  Operaéni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani

REK rektorat UJEP

RO Ridici organ

SGS Studentska grantovéa soutéz

TACR Technologicka agentura Ceské republiky

UJEP Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem
ZAMO Zaméstnanecky odbor
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) Cl.1
Uvodni ustanoveni

. Smérnice rektora k fizeni a financovani projektové Cc&innosti (dale jen ,smérnice®) sjednocuje
a stanovuje zavazna pravidla pfi organizaci, kompetencich a odpovédnosti ve vSech fazich feseni
projektt na Univerzité Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem (dale jen ,UJEP®).

. Tato smérnice je platna pro vSechny projekty, kde je UJEP:

a) hlavnim feSitelem (navrhovatelem), spolufeSitelem (spolunavrhovatelem) nebo partnerem projektu,
b) pfijemcem dotace nebo podpory,

c) poskytovatelem dotace nebo podpory.

. Specifickd pravidla a postupy pfi pfipravé, feSeni a ukonéeni projektl na jednotlivych fakultach &i
soucastech nejsou touto smérnici doteny.

. Smérnice se nevztahuje na doplrikovou ¢innost na UJEP a na projekty v ramci vysokoSkolského
specifického vyzkumu (SGS).

€l 2
Predmét a pisobnost
. Pfedmétem této smérnice je standardizace postupl u vSech projektl feSenych na UJEP, a to v pfipravné

fazi, ve fazi feSeni, ukonceni projektu a dobé udrzitelnosti, pokud je dana (dale jen ,vSechny faze
projektu®).

. PFislusné utvary rektoratu UJEP v ramci své odborné plsobnosti poskytuji feSitelim vSech projekta
potfebnou asistenci, a to ve v8ech fazich projektu.

. Administraci elektronickych ¢&i listinnych dokumentd, monitoringem a koordinaci €innosti souvisejicich
s projekty, jsou povéreny pfislusné utvary rektoratu UJEP dle své plsobnosti uvedené v Priloze 1.

CL3
Vymezeni pojmu
. Vramci fizeni a financovani projektové ¢innosti na UJEP jsou definovany zakladni pojmy a vymezeny

kompetence pracovnik(l ve v8ech fazich feSeni projektu. Dle druhu a charakteru projektu nebo grantu se
mohou nékteré pozice vzajemné prekryvat nebo slucovat.

. V8echny projekty na UJEP jsou feSeny v ramci kompetence jedné fakulty/soucasti, spolupraci dvou nebo
vice fakult/souc¢asti nebo jako univerzitni projekt, ktery ma strategicky vyznam pro UJEP.

. Univerzitni projekt schvaluje porada vedeni UJEP.

4. Definice jednotlivych pojmu (odliSné nazvoslovi dle poskytovatelt dotace nebo podpory):

a) Administrativni tym — jedna se o osoby, které zajistuji chod projektu. Jeho minimalni slozeni a
povinnosti ur€uji pfisludna ustanoveni textu Zadavaci dokumentace nebo pravidel pro Zadatele a
pfijemce v obecné Casti operacniho programu (dale jen ,Pravidla“) nebo text vyhlasené vyzvy pro
specifickou &ast vyhladeného operaéniho programu (dale jen ,Vyzva“).

b) Administrator projektu — osoba, jejiZ pozice vznika v souladu s textem Pravidel a Vyzvy pfislusného
operacniho programu. Vyzaduje-li to administrativni narocnost projektu (zejména projekty financované
v ramci operacnich programu), je tato osoba zodpovédna za pfipravu, sbér a kompletaci dat pro
reporting a naslednou archivaci veSkeré dokumentace souvisejici s feSenym projektem. Je soucasti
projektového tymu.

c) Audit projektu — definovana kontrola ur€enych &innosti projektu, kterou provadi povéfeny auditni
organ, a to interni nebo externi.

d) Centrum informatiky — dale jen ,CI* zajiStuje garantim projektu informacni, koordinaéni a
metodickou pomoc pfi FeSeni projektl v oblasti ICT, poskytuje uzivatelsky servis a informacni podporu
Vv ramci své plUsobnosti.

e) Centrum projektového servisu — dale jen ,CPS* je odbor rektoratu, ktery prostfednictvim oddéleni
projektového servisu poskytuje véem garantim projektu administrativni, informacni, koordina¢ni a
metodickou pomoc v ramci vSech fazi feSeni projektt uvedenych v Pfiloze 1. Vede evidenci projektd
vymezenych svou pusobnosti.

f) Ekonomické oddéleni — dale jen ,EO“ je oddéleni rektoratu UJEP, které zajiStuje financni,
ekonomicky a uc€etni servis projektu. Spolu s projektovym nebo finanénim manaZerem nebo garantem
projektu se podili na feSeni nesrovnalosti.
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g) Finanéni manazer — osoba odpovédna za oblast finanéniho planovani, kontrolu ¢erpani rozpodtu v
souladu s pravidly stanovenymi pro rozpocet poskytovatelem dotanich prostfedkl a vykazovani
finan¢nich operaci v ramci monitorovacich zprav. U projektl, kde je to pozadovano, je ekonomické i
finanéni vzdélani nebo praxe pfiméfena druhu a ekonomické naroc¢nosti projektu je nezbytnym
odbornym pFedpokladem pro tuto pozici.

h) Garant projektu — jedna se o osobu, ktera zodpovida za feSeni projektu nebo grantu a plnéni jeho
stanovenych cild (oznaCeni této pozice se muze ménit podle charakteru konkrétni definice
poskytovatele dotace nebo pfFispévku).

i) Grant — Ucelové finan¢ni prostfedky na realizaci projektu.

i) Investiéni oddéleni — déale jen ,IO“ zajistuje, resp. koordinuje servis na veSkeré stavebné technické
nalezitosti projektu.

k) Kompetentni osoba — pracovnik CPS, ktery spolupracuje s garantem projektu a je uréen ke
koordinaci zalezitosti vécné pfislusnych projektu.
[) Navrhovatel (popf. spolunavrhovatel) — osoba, ktera je odpovédna za odbornou uroven navrhu pro;j.,

m) Navrh projektu — je uceleny soubor dokumentl obsahujici navrh vécnych, ¢asovych a finanénich
podminek pro ¢innosti potfebné k dosazeni cill projektu formulovanych uchaze¢em, které jsou nutné
k posouzeni jeho odborného pfinosu, Urovné a realizovatelnosti. DalSi ustanoveni se fidi textem
zadavaci dokumentace poskytovatele uc¢elové podpory na feSeni projektu.

n) Odborny poradce — osoba poskytujici na zakladé smluvniho vztahu odborné poradenské ¢innosti
(napf. technické poradenstvi) nezbytnou pro pfipravu nebo realizaci projektu, pfipadné pro eliminaci
rizik projektu ve vSech jeho fazich.

0) Odborny tym — jedna se o osoby, které se podileji na odborné a vécné strance kliovych aktivit
feSeni projektu. Slozeni odborného tymu uruje garant projektu, pfi respektovani zasad danych
textem Pravidel, Vyzvy nebo textem zadavaci dokumentace.

p) Oddéleni vefejnych zakazek — dale jen ,OVZ* je odbor, ktery koordinuje a zajiStuje zalezitosti
ohledné vefejnych zakazek.

g) Partner projektu — je pravnickou osobou odliSnou od UJEP, podilejici se na FeSeni projektu a
zaroven formalné schvalenou poskytovatelem finanénich prostfedk(. Vymezeni partnerstvi je dano
uzavienym smluvnim vztahem mezi UJEP a partnerem/partnery definujicim rozsah prav, povinnosti a
odpovédnost smluvnich stran ve v§ech fazich feSeni projektu.

r) Pravnik — pfipravuje nebo kontroluje veSkeré smlouvy vztahujici se k projektu, v pfipadé nejasnosti
poskytuje konzultace, podili se spole¢né s projektovym manazerem nebo garantem projektu na feSeni
nesrovnalosti v projektech.

s) Projekt — €asové ohranic¢eny soubor jedinecnych aktivit sméfujicich k dosazeni danych cilu.

t) Projektovy manazer — je souclasti projektového tymu. Je to osoba odpovédna za slozeni
administrativniho tymu. Ve spolupraci s garantem odpovida za fizeni realizaéniho tymu a dosaZeni
cild projektu. Je administratorem projektu, pokud ten neni ¢lenem feSitelského tymu. Je hlavni
kontaktni osobou projektu, ktera komunikuje s pracovniky Fidiciho organu pfislusného operaéniho
programu a pfislusnym prorektorem. Tato osoba pfipravuje a zpracovava podklady pro provadéni
fizeni rizik projektu, hodnoceni pribéhu projektu, pfipravu zprav o realizaci a jejich spravnost,
spravnost vybérovych/zadavacich Fizeni, spravnost zmén v projektu, fadny chod projektu v souladu s
harmonogramem, sledovani spravnosti a vyhodnocovani naplfovani indikatorl projektu, u€ast na
supervizi projektu, apod.

u) Projektovy tym — tym tvofen nejCastéji projektovym manaZzerem (hlavnim manazerem),
administratorem (manazerem) a financnim manazer projektu, ktefi zajiStuji administraci projektu.

v) PFijemce — rozumi se jim uchaze¢, s nimz poskytovatel uzavie smlouvu o poskytnuti podpory nebo v
jehoZz prospéch bylo vydano rozhodnuti o poskytnuti podpory.

w) PFikazce operace — jeho stanoveni vychazi z ujednani pfislusné Smérnice kvestora®.

X) Realizaéni tym — tym sloZen z tymu administrativniho a odborného. Pfi sestavovani tymu je nutné
vychazet zejména z predpokladané narocnosti fizeni a realizace projektu po strance obsahové i
finan¢ni. Kumulace administrativni a odborné funkce u pracovnika je upravena textem Pravidel a
Vyzvy.

y) Resitelsky tym — jedna se o tym, ktery je nejéast&ji sloZzen z feSitele (garanta projektu),
spolufesitele a odbornych spolupracovnikd projektu. Slozeni tymu musi svou odbornosti odpovidat

! Smérnice kvestora ,K obéhu ucetnich dokladi na UJEP a jejich zpracovani*.
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rozsahu fedené problematiky.
z) Souéast — organizacni slozka univerzity, ktera je definovana platnym Organizanim fadem UJEP.

aa) Spoluresitel projektu — osoba, ktera se po uzavieni smlouvy nebo vydani rozhodnuti o poskytnuti
podpory podili na spolufeseni projektu.

bb) Spravce rozpoctu — u projektu, které jsou feSeny v ramci fakulty nebo soucasti, se jedna o spravce
rozpoctu fakulty nebo soucasti dle pfisluSnosti hlavniho feSitele (garanta projektu). U univerzitniho
projektu je spravcem rozpoctu vedouci EO.

cc) Uéetni projektu — osoba, ktera je uréena vedoucim EO k vykonu této &innosti (u projektd v ramci
ESIF). Zajistuje uctovani v souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy. Ve spolupraci s finanénim a
projektovym manazerem a vedoucim EO FeSi pfipadné finan¢ni nesrovnalosti projektu.

dd) Ué&elova podpora — je dotace na feSeni grantového projektu.

ee) Zaméstnanecky odbor — dale jen ,ZAMO* zajiStuje podporu v oblasti pracovnépravnich vztahl na
UJEP. Kontroluje spravnost a schvaluje nastaveni Uvazkd a obsahu pracovni naplné jednotlivych
pozic v realizaénim tymu ve vztahu ke stavajicim Uvazkim na UJEP dle pfisluSné smérnice rektora’.

ClL4
Vymezeni pusobnosti odbort rektoratu

1. Oddéleni projektového servisu rektoratu UJEP je koordinacéni a servisni pracovisté poskytujici nezbytnou
soucinnost pfi feSeni projektd, a to ve vSech jeho fazich. Toto oddéleni:

a) informuje o vyhlaseni pfislusnych vyzev, zplisobu a terminu pro podani navrhu projektu poskytovatel
podpory nebo dotace,

b) stanovuje zavazny termin pro odevzdani navrhu projektu na CPS k zavére€nému zpracovani a
odeslani poskytovateli podpory nebo dotace,

c) stanovuje kompetentni osobu z daného oddéleni, na kterou se mohou predkladatelé obracet pfi
pfipravé a podani navrhu projektu,

d) komunikuje ve spolupraci s odpovédnou osobou projektu s poskytovatelem podpory nebo dotace
ohledné vyjasnéni nesrovnalosti pfi zpracovani navrhu projektu, vykladu textu dokumentace nebo
vyzvy. Tyto informace nasledné poskytuje vhodnymi komunikaénimi kanaly smérem k ostatnim
predkladatelim navrhl (nejCastéji e-mailem) nebo zvefejnénim informaci na webu,

e) koordinuje pfipravy projektovych zaméru strategického charakteru a zaméra projekt( do jednotlivych
vyhlasenych vyzev,

f) stanovuje pfislusné dokumentys, které je nutné odevzdat spolu s navrhem projektu v€etné uvedeni
poctu kopii kompletni dokumentace a zplisobu odevzdani (pisemné, elektronicky),

g) poskytuje pfedkladateli navrhu projektu, pokud o to poZzada (e-mailem nebo telefonicky), nezbytnou
soucinnost pfi vykladu textu pfislusné dokumentace nebo textu vyzvy, metodickou ¢&innost pfi
vypracovani rozpoctu projektu, stanoveni cilli, vysledkovych nebo vystupovych indikatorl a dalSich
aktivit spojenych s projektem,

h) kontroluje formalni nalezitosti dokumentace navrhu projektu, pfipadné nedostatky neprodlené feSi
s pfedkladatelem projektu,

i) zajiStuje pro v8echny navrhy projektdl povinné dokumenty celouniverzitniho charakteru, zejména pak
potfebna potvrzeni, prohlaseni, vypisy, aj., které se pfikladaji k navrhu projektu,

j) aktualizuje ve spolupraci s pravnim oddélenim UJEP vzory smluv nezbytnych pro fedeni projektu ve
vSech jeho fazich,

k) vede evidenci projektl vrozsahu nezbytném pro informacni a statistické zpracovani pro potfeby
univerzity,

[) pfedava kompletni navrh projektu k finalnimu administrativnimu zpracovani, kterym se, dle textu
zadavaci dokumentace nebo vyzvy, rozumi podpis statutarniho organu nebo jim povéfeného zastupce
a/nebo odeslani listovni postou a/nebo datovou schrankou poskytovateli podpory a/nebo zapeceténi
pomoci elektronického podpisu statutarniho organu nebo jim povéfeného zastupce.

2 Smérnice rektora sVymezeni vnitinich pravidel pfi vzniku, zaniku a zménach pracovniho poméru®.
3 Spolu s vyhlaSenim vyzvy jsou tyto dokumenty specifikovany a uréeny dle charakteru a typu projektu.
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CL5
Nalezitosti pfi pripravé a podani projektovych zadosti

1. Navrh projektu za UJEP muze podat pouze rektor nebo statutarni zastupce.

2. Nalezitostmi pfi pfipravé navrhu projektu se rozumi uceleny soubor dokument( k projektu, procesni
ukony, odpovédnosti a povinnosti vdech zu€astnénych stran.

3. Garant projektu pfedklada dokumentaci navrhu projektu na CPS v pfedepsané formé, kde je prebira vzdy
kompetentni osoba pfislusného oddéleni.

4. Garant projektu pfi pfedkladani kone€ného navrhu projektu se zarucuje za:

a) zpracovani navrhu projektu v souladu s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy, vnitinimi pfedpisy a vnitfnimi
normami UJEP a pravidly poskytovatele podpory nebo dotace (stanovi napf. zplisob zpracovani a
podani zadosti v elektronickém systému poskytovatele). Pokud jsou pravidla tykajici se téhoz aspektu
feSeni projektu v riznych relevantnich pfedpisech odlisna, fidi se predkladatel tzv. zasadou Uginnosti
normy vy$Si pravni sily,

b) odbornou proveditelnost projektu v pozadované kvalité a stanovenych terminech,

c) specifikace pozadované pracovni kapacity a specifikace nutnych Uprav stavajicich pracovnich €innosti
a povinnosti vS§ech budoucich ¢lenu fesitelského nebo realizacéniho tymu projektu,

d) specifikace pozadované infrastrukturni kapacity nezbytné k feseni projektu,

e) finanéni proveditelnost projektu a hospodarné, ucelné a efektivni sestaveni rozpoctu projektu véetné
zohlednéni budoucich nakladd, specifikaci finanénich zdrojd, a to i v pfipadné pozadované finanéni
spoluucasti pfijemce dotace,

f) stanoveni kompetentnich osob, které budou odpovédné za Fizeni a plnéni vSech €innosti vyplyvajicich
z relevantnich aktivit v dobé udrzitelnosti; tato osobaly (i v pfipadé jejich zmény), musi byt v pracovné
pravnim vztahu k UJEP, a to v ramci své ¢innosti v dobé udrzitelnosti projektu,

g) projednani a potvrzeni finanénich zdrojll, personalnich kapacit a nutné infrastruktury k vykonu
relevantnich aktivit, a to po celou dobu udrzitelnosti projektu (je-li poskytovatelem dotace stanovena)
vcetné povinné publicity projektu, pokud je ze strany poskytovatele dotace nebo podpory vyZzadovana,

5. CPS po predlozeni kompletniho navrhu projektu, doplni tento o potfebné dokumenty celouniverzitniho
charakteru a dle podminek poskytovatele dotace nebo podpory ucini ve spolupraci s predkladatelem
projektu finalni administrativni zpracovani.

CL6
Elektronicka evidence projektu

1. Kazdy garant projektu vyplni pfi jeho pfipravé v systému IMIS potfebné Udaje pro kazdy projekt, ktery
bude pfedkladan k podani Zadosti o poskytnuti podpory nebo dotace. V ramci vlozeni téchto dat se
automaticky generuji potfebné dokumenty (pravodni list navrhu projektu, zméné projektu, aj.).

2. Garant projektu je povinen aktualizovat data v systému IMIS u kazdého projektu z hlediska jednotlivych
zmeén ve vsech fazich projektl, a to zejména z hlediska stavu projektu (napf. rozpracovany, podany,
prijaty, feSeny, nepfijaty aj. dle nabidky).

€7
Spisovy uzel projektu

1. Pro vykon spisové sluzby a naslednou archivaci dokumentace vztahujici se k projektu ve vSech jeho
fazich je feSitelsky nebo realizani tym projektu povinen dodrZzovat zejména Spisovy rad® a platnou
legislativu poskytovatele podpory nebo dotace.

2. U univerzitnich projektd a projektd, jejichz celkové zpusobilé vydaje presahuji ¢astku 10 mil. K& nebo
ekvivalentni vysi v cizi méné, garant nebo jim povéfena osoba v modulu Spisové sluzby v systému iFIS
vede ke kazdému projektu vefejny spis. PFislusny spis je zakladan jiz v pfipravné fazi projektu a jsou
v ném evidovany veskeré potfebné dokumenty vztahujici se k pfisluSnému projektu a jeho feSeni ve
vSech jeho fazich.

4 v . . , vz
Smérnice rektora o spisovém fadu.
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CL.8
Realizace projektu

1. Navrh smlouvy k feSeni projektu véetné stanoveného poctu kopii se pfedklada na CPS (pokud smlouva
neni zaslana pfimo na rektorat napf. prostfednictvim datové schranky).

2. CPS predlozi smlouvy ke kontrole pravnikovi UJEP. Ve spolupraci s garantem projektu nebo projektovym
manazerem zajisti podpisy garanta projektu (FeSitele), spolufesitell nebo partnerl projektu, nasledné
predlozi k podpisu rektorovi a zajisti v€asné odeslani poskytovateli podpory nebo dotace. Jakmile je
smlouva podepsana vSemi smluvnimi stranami, jsou originaly uzavienych smluv &i pravomocnych
rozhodnuti ulozeny na CPS.

3. Po splnéni vySe uvedenych ustanoveni Cl. 8 kompetentni pracovnik CPS ve spolupraci s garantem
projektu nebo finanénim manazerem, popf. projektovym manazerem zafizuji aktivaci samostatné zakazky
(ucetni koéd) v systému iFis dle platného postupu.

4. Sohledem na text Pravidel a Vyzvy, mGze mit ustanoveni Cl. 8, odst. 3. odli§ny postup v pfipadé
projektll, kde vznikaji uznatelné naklady dnem vyhlaseni vyzvy k pfedkladani projektovych zadosti, resp.
pfed datem podpisu smlouvy/rozhodnuti.

5. Pfirealizaci projektu je garant zodpovédny za:

a) realizaci projektu, vedeni pfislusnych praci na projektu, odbornou a technickou stranku feSeni projektu
a dosazeni stanovenych cill a vystupl ve vymezeném ¢ase v souladu se smluvnimi podminkami
poskytovatele podpory nebo dotace v€etné podminek zadavaci dokumentace nebo Pravidel a Vyzvy
(u projektd ESIF je odpovédnost za vySe uvedené vymezena i pro projektového manazera),

b) efektivni vyuziti finanénich prostfedkd v souladu se schvalenou dokumentaci a strukturou rozpoctu
projektu, v souladu se smlouvou s poskytovatelem, pfipadné pfijemcem, a dalSimi uzavienymi
smlouvami souvisejicimi s projektem,

c) poskytnuti vSech podkladl pro dil¢i a zavéreéné vyucétovani projektu, v tomto spolupracuje zejména
s finanénim manazerem nebo pracovniky EO,

d) vypracovani diléich a zavérecné zpravy a za jejich obsahovou a formalni spravnost a jejich Uplnost a
dale za zajisténi oponentnich zprav, jsou-li poZadovany ze strany poskytovatele podpory nebo dotace,

e) predani vech relevantnich dokumentt pro vybér vhodného dodavatele sluzeb, materialu, stavebnich
praci, hmotného & nehmotného majetku v souladu s podminkami poskytovatele podpory nebo dotace
na OVZ nebo 10; pracovnik OVZ a/nebo 10 je odpovédny za uvedeni pfedlozené zadavaci
dokumentace do souladu s platnou legislativou.

6. Rektor, prorektor, kvestor, dékan nebo jim pisemné povéfeny pracovnik, je opravnén provadét kontrolu
feSeni projektu v jeho gesci, jak po strance finan¢ni, odborné a obsahové, tak po strance souladu s
platnou legislativou, vnitfnimi pfedpisy UJEP a podminkami poskytovatele podpory nebo dotace.
V pfipadé nedostatkll informuje o téchto zjisténi garanta projektu, popf. vedeni fakulty/soucasti nebo
univerzity.

CLo9
Zmeény v projektu

1. Néavrhy zmén® projektu, podle podminek poskytovatele podpory nebo dotace, pfedklada garant nebo
projektovy manazer s adekvatnim zddvodnénim v dostateéném Casovém predstihu pfed stanovenym
terminem doruéeni poskytovateli podpory nebo dotace na CPS.

2. Kompetentni osoba CPS spolupracuje s predkladatelem navrhu textu zmény, poskytuje mu odbornou
pomoc, nezbytnou soudinnosti, pokud o to pfedkladatel pozada a nasledné pfedloZi text navrhu zmény
k podpisu rektorovi nebo jim povéfenému zastupci.

3. Ustanoveni odst. 2. mGze mit odliSny charakter, podava-li se navrh zmény projektu pfes elektronicky
systém poskytovatele dotace s poZzadavkem na elektronicky podpis.

Cl. 10
Ukonceni projektu a doba udrzitelnosti

1. ZavéreCnou zpravu a v8echny dokumenty, které jsou vyZadovany ze strany poskytovatele, pfedklada
nejpozdéji 3 pracovni dny pfed stanovenym terminem doru€eni poskytovateli garant projektu nebo
projektovy manazer na CPS. Kompetentni osoba CPS predlozi tyto dokumenty k podpisu rektorovi nebo

® Definice druhu zmeény projektu vymezuje text zadavaci dokumentace nebo text Pravidel a Vyzvy.
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jim povéfenému zastupci.

. Po podpisu rektora nebo povéfeného zastupce vrati kompetentni pracovnik CPS podepsané dokumenty
zpét garantovi projektu nebo projektovému manazerovi. Ustanoveni odst. 1. a 2. mize mit odliSny
charakter zpusobu podani, podava-li zavérecna zprava projektu pres elektronicky systém poskytovatele
dotace.

. Za ukonceni projektu, ve vztahu k podminkam poskytovatele podpory nebo dotace, je povazovano
datum, kdy poskytovatel schvali zavérecnou zpravu o feSeni projektu a finanéni vyporadani podpory
nebo dotace.

. Kompletni ukon&eni projektu na UJEP v3ak nastane az k datu, kdy jsou vypofadany veskeré
administrativni, finan¢ni a u€etni zalezitosti projektu. V ramci této doby je povinnost realiza¢niho tymu
spolupracovat s kompetentnimi pracovniky odborl rektoratu na kompletnim ukonéeni projektu, i kdyz je
projekt z pohledu poskytovatele dotace jiz ukonéen.

. Povinnosti a podminky vtahujici se k dobé udrzitelnosti projektu se Fidi textem zadavaci dokumentace,
Pravidly a Vyzvou poskytovatele podpory nebo dotace a vnitinimi pfedpisy UJEP.

CL. 11
Postup pfi feSeni nesrovnalosti

. Pojem nesrovnalost oznad&uje poruseni predpisti EU nebo predpisti CR v dusledku jednani &i opomenuti
pfijemce dotace, které vede nebo by mohlo vést ke ztraté v souhrnném rozpoctu EU nebo ve vefejném
rozpoétu CR, a to zapoétenim neopravnéného vydaje do souhrnného rozpoétu EU nebo do vefejného
rozpo&tu CR. Toto poruseni obvykle vede k nezplsobilym vydajdm v projektu.

. Veskeré nesrovnalosti je povinen garant nebo projektovy manazer neprodlené sdélit kompetentni osobé
na CPS. Tyto nesrovnalosti jsou evidovany a spravovany v databazi pfislusnou osobou na CPS. Soucasti
databaze jsou i informace poskytované kompetentnim pracovnikem EO o neuznatelnych nakladech a
vymeéfenych sankcich. K databazi ma pfistup oddéleni interniho auditu.

. Clenové fesitelského nebo realizaéniho tymu jsou povinni se zapojit do fe$eni podezieni na nesrovnalost
v rozsahu odpovidajicimu jejich €innosti. Garant nebo projektovy manazer je odpovédny za feSeni
nesrovnalosti, spolupracuje pfi feSeni nesrovnalosti s kompetentnim pracovnikem CPS a museji vyuzit
vSechny mozné legitimni nastroje (namitka proti postupu apod.) k tomu, aby byly minimalizovany ¢&i zcela
eliminovany finanéni dopady pro UJEP, pravé z dlivodu vyskytu nesrovnalosti v projektech.

. Pri feSeni nesrovnalosti se garant nebo projektovy manazer ve spolupraci s kompetentni osobou CPS
obraci s doplnénim informaci na pfisludné odbory rektoradtu nebo fakulty, vyzaduje-li to charakter
nesrovnalosti a spole¢né formuluji text argumentaci k vysvétleni zjisténého podezfeni na nesrovnalost.

. OVZ poskytuje podklady k vefejnym zakazkam a podili se na formulaci argumentace proti podezieni na
nesrovnalost, které se tykaji realizace vefejnych zakazek.

. S poskytovatelem finan¢nich prostfedk( komunikuje ve véci feSeni nesrovnalosti primarné kompetentni
pracovnik CPS ve spolupraci s garantem nebo projektovym manazerem.

. EO komunikuje spole€né s CPS s finanénim ufadem.

. O priibéhu feSeni nesrovnalosti a kone¢ném vysledku informuje dotéené ucCastniky FeSeni dané
nesrovnalosti v€etné jejich nadfizenych kompetentni pracovnik CPS.

Cl. 12
Partnerstvi v projektu

. Projekt muze byt fFeSen na UJEP samostatné nebo v partnerstvi s dalSim subjektem.

2. V pfipadé, Ze na fe8eni projektu UJEP spolupracuje s dalSim subjektem, a/nebo je UJEP v pozici

partnera a/nebo partnera s finanénim pfispévkem, musi byt vzdy uzavfena pisemna smlouva o
partnerstvi v ramci feSeni projektu, a to pfed podpisem smlouvy s poskytovatelem dotace.

. Tato smlouva obsahuje ustanoveni o vymezeni prav, povinnosti a odpovédnosti jednotlivych subjektl ve
vSech fazich feSeni projektu.

. Smlouvu dle odst. 3. podepisuje pouze rektor nebo statutarni zastupce.
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Cl.13
Ekonomika projektu

. VSichni Clenové feSitelského nebo realizac¢niho tymu projektu jsou povinni dodrzovat vdechny pokyny
poskytovatele podpory nebo dotace, a to ve vSech fazich projektu.

. PFi zpracovani Ucetnich doklad a k zajisténi finanéni kontroly jednotlivych projektd ve smyslu platnych
zakonl bude postupovano dle vnitfnich prfedpisit UJEP, zejména dle smérnice kvestora ,K obéhu
Ucetnich doklad(l na UJEP a jejich zpracovani“ véetné vydanych dodatkl k této smérnici.

. Pro kazdy projekt budou zfizeny a pouzivany samostatné zakazky (13-ti mistny ucetni kéd) v systému
iFIS. Zadost o zaloZeni zakazky a uréeni odpovédnych osob se provadi v systému IMIS.

. Vyzaduje-li to text Pravidel nebo Vyzvy bude pro kazdy projekt zfizen samostatny bankovni ucet na
zakladé pozadavku garanta projektu nebo projektového manazera.

. Je-li pouzivan jeden bankovni uUCet na vice projektl, kazdému projektu je ze strany EO pfidéleno
jedine¢né identifikacni Cislo — specificky symbol, ktery tvofi nejcastéji posledni Ctyr&isli registracniho Cisla
projektu.

. Pracovnépravni nalezitosti (smlouvy véetné dodatk(, dohody, podklady ke mzdové agendé aj.) v podobé
navrhu pfedava garant projektu nebo projektovy manazer kompetentni osob& na fakultg, ktera je
nasledné pfedavd na ZAMO k dalSimu zpracovani, a to v dostateCném predstihu pfed zahgjenim
pracovniho poméru. U cizincd minimalné 3 mésice pfedem (nalezitosti projednat se ZAMO).

Cl. 14
Rozpocet projektu

. Rozpocet projektu je tvoren diléimi poloZzkami, které jsou kategoriemi tzv. zplsobilych vydaju. Za
zplsobilé vydaje se povazuji vydaje, které vznikaji a jsou uhrazeny v ramci projektu v souladu s
podminkami stanovenymi v Rozhodnuti, a kteréjsou v souladu s pislusnymi predpisy EU a CR.

. Zpusobily vydaj musi splhovat vSechna hlediska zplsobilosti - vécnou, pfiméFfenost vydaje (musi
odpovidat cenam v misté a Case obvyklym a byt vynaloZzen v souladu s principy hospodarnosti,
UcGelnosti a efektivnosti), ¢asovou zpUsobilost, mistni zpusobilost amusi byt prokazatelny.

. Predkladatel navrhu projektu, jehoz celkové zpusobilé vydaje pfesahuji ¢astku 10 mil. K& nebo
ekvivalentni vysSi v cizi méné je povinen pfed podanim zadosti o podporu poskytovateli dotace nebo
podpory, projednat rozpocet projektu na EO. Ostatni projektim a predkladatelim se tento postup
doporucduje.

. P¥i vykazovani Cerpani rozpoctu v pribéznych nebo zavérecné zpravé je garant nebo finanéni manazer
povinen spolupracovat s ucetni projektu tak, aby bylo docileno shody finanénich prostfedkl v ucetnictvi
s Udaji v prubéznych nebo zavérecné zprave.

Cl.15
Spolufinancovani

. Mira spolufinancovani nezbytna pro realizaci projektu bude vzdy deklarovana v podminkach vyhlaSeni
konkrétni vyzvy. Zdroje na kryti spolufinancovani budou uvedeny jiz pfi pfedkladani projektové zadosti.

. Spolut€ast u projektd s neinvesti¢nim financovanim bude hrazena do vySe disponibilnich prostfedki té
fakulty nebo soucasti, v jejiz prospéch se pfisluSny projekt realizuje, pfipadné urenym pomérem
u projektu se zapojenim vice fakult/soucasti.

. Spolutcast u projektd s investicnim financovanim bude hrazena do vySe disponibilnich prostfedki té
fakulty/soudasti, v jejiz prospéch se pfislusny projekt realizuje (FRIM fakulty, sou¢asti), pfipadné uréenym
pomérem u projektl se zapojenim vice fakult/soucasti.

. 'V pfipadé univerzitniho projektu je spolutu€ast hrazena jednotlivymi fakultami nebo sou&astmi, a to podle
procentualniho poméru vychazejiciho z podilu finanénich prostfedkd, které jsou fakulté nebo soucasti
pfidéleny v ramci univerzitniho projektu na pfisluSné monitorovaci obdobi.

. Spoluti€ast u univerzitnich investi¢nich projektd bude hrazena do vySe disponibilnich univerzitnich
prostredk.
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Cl. 16
Podpora de minimis

. Podpora de minimis (podpora malého rozsahu — tj. ,de minimis“) se vztahuje k pojmu vefejna podpora.
Vefejnou podporou se rozumi kazda podpora poskytnuta v jakékoli formé statem nebo ze statnich
prostfedkd, ktera narusSuje nebo mize narusit hospodarskou soutéz tim, Ze zvyhodriuje urcité subjekty.

. Podle Nafizeni Komise ¢. 1998/ 2006 ze dne 15. 12. 2006, o pouziti ¢lank( 87 a 88 Smlouvy o ES na

podporu de minimis tato podpora nesmi spolu s ostatnimi podporami de minimis poskytnutymi jednomu

pfijemci za dobu tfi let pfesahnout vySi odpovidajici ¢astce 200 000 Eur.

. K zajisténi dodrzeni limitu podpory de minimis v ramci UJEP jsou stanoveny nasledujici kompetence:

a) CPS vede evidenci Eerpani podpory de minimis za celou UJEP,

b) dékani fakult, vedouci soucasti a vedouci odbortt UJEP zajisti, aby kazdé ¢erpani podpory de minimis
bylo pfedem konzultovano s kompetentnim pracovnikem CPS, pfiéemz v pfipadé vice pozadavkl na

Cerpani podpory nez umozriuje limit v daném ¢asovém obdobi, rozhodne o pofadi pozadavku rektor
UJEP po projednani na vedeni UJEP.

Cl.17
Neprimé naklady

. Nepfimym nakladem se rozumi naklad, ktery vznikl pfi realizaci projektu ¢i v jeho dusledku, ale jeho vyse
je odvozena nepfimo vypoctem.

. Z celkového objemu nepfimych naklada projektu musi byt uhrazeny:

a) nepfimé naklady projektu, které jsou dany podminkami poskytovatele dotace nebo podpory,

b) rezijni naklady vyjadfujici naklady podpurnych procesU( univerzity (rektoratu, fakulty a soucasti),

C) sazba rezijnich nakladd rektoratu dle odst. 2., pism. b) je stanovena ve vysi 25 % z celkovych
nepfimych nakladd univerzitniho projektu. Jsou-li pracovnici vykonavajici podpurné procesy univerzity
soucasti realizaCniho tymu, pak se uvedena sazba snizuje 0 1,5 % za kazdého pracovnika s Uvazkem

rovnym nebo vy$§im nez 0,1. VySe sazby rezijnich nakladi u fakultnich procesi maze byt stanovena
pfikazem dékana.

. Vypocet rezijnich nakladl projektu mlGze byt také proveden podle platné metodiky Full cost na UJEP.
V pfipadé jiné metodiky vypoctu rezijnich nakladd musi byt uzaviena pisemna dohoda (na krycim listu
projektu) kvestora a spravce rozpoctu fakulty nebo soucasti dle pfisluSnosti garanta projektu.

. U projektu, kde poskytovatel dotace nestanovi vysi nepfimych nakladd procentni sazbou, budou rezijni
naklady rektoratu soucasti podilu vydaji zahrnutych v rozpoctu univerzitniho projektu napf. v polozce
Mistni kancelaf, Sluzby provozniho charakteru nebo v jiné obdobné poloZce v zavislosti na strukture
rozpoctu dané poskytovatelem dotace. PouZitim jiné struktury rozpo&tu neni dot€eno ustanoveni odst. 2.,
pism. c). Castka 25 % je vypoctena z objemu prostfedki uréenych na kryti vedkerych jinych rozpoétovych
kapitol mimo kapitoly osobni naklady.

Cl. 18
Nezpusobilé vydaje
. Za nezpUsobilé jsou povazovany takové vydaje, které:
a) nelze hradit z dotac¢nich prostfedka,
b) nejsou obsaZeny v platném rozpoctu projektu,
c) byly jiz jednou uhrazeny z vefejnych zdroja,
d) nejsou pfiméfené a nejsou vynaloZeny v souladu s principem hospodarnosti, efektivnosti a u€elnosti,
e) nejsou v souladu s Ceskou nebo evropskou legislativou.
. NezpUsobilé vydaje se hradi v plné vysi zfinanCnich prostfedkd té fakulty nebo soucasti, a to podle
pFislusnosti osoby, ktera jednotlivy nezpusobily vydaj zavinila. V pfipadé zapojeni vice fakult/soucasti
v projektu se hradi v procentudlni vySi odpovidajici obsahovému a pomérnému zapojeni jednotlivych
fakult nebo soucasti, vzdy s ohledem na konkrétni nezpUsobily vydaj.
. Vramci zasady hospodarného nakladani s vefejnymi finanénimi prostfedky, vyda prorektor pro védu
pokyn auditnimu organu k proSetfeni odpovédnosti za vznik nezpusobilého vydaje. Nasledné vznese
podnét pro jednani Skodni a likvida&ni komise UJEP, ktera vyda konecné stanovisko.
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. Ridici organ mGze oznagit za nehospodarny nebo neefektivni vydaj za nezplsobily i v pfipadé, Ze jiz byl
soucasti schvaleného rozpoctu. Jedna se o pfipady neopodstatnénych nakupu zafizeni, materialu nebo
sluzeb pfed ukonCenim projektu, nebo nakupy, které nejsou doloZzeny pozadovanymi dokumenty.
Neopodstatnéné vydaje budou posuzovany ve vztahu ke stavu realizace kliCovych aktivit projektu.

Cl. 19
Rizika projektu

. Kazdé feSeni projektu pfedstavuje jistou miru rizik, které je nutné pfedem identifikovat, popsat a stanovit
postup v pfipadé vyskytu rizika.

. Zplsob a hodnoceni jednotlivych rizik vychazi ze smérnice rektora k fizeni rizik na UJEP.

. Ke kazdému navrhu projektu, jehoz celkové zplsobilé vydaje presahuji ¢astku 10 mil. K& nebo
ekvivalentni vysi vcizi méné je povinen pFedkladatel projektu vypracovat a predlozit analyzu rizik
zpracovanou dle platné smérnice k fizeni rizik na UJEP.

. Za spravnost a objektivnost vyplnéni v§ech udaju ve formulafi anyzy rizik odpovida garant projektu.

Cl. 20
Projekty v ramci Institucionalniho planu

. Institucionalni rozvoj UJEP je dan vypracovanym a schvalenym Institucionalnim planem (dale jen ,IP
UJEP*) na pfislusny/é rokl/y.

. MSMT je vyhlagovatelem a poskytovatelem finanénich prostfedk pro IP vysoké §koly.

. Garantem IP UJEP na UJEP je prorektor pro rozvoj a kvalitu, ktery ve spolupraci s oddélenim rozvoje a
kvality pfipravuje podklady k sestaveni IP, provadi kontrolu pInéni indikatord klicovych oblasti, a to k 30.
¢ervnu a 31. prosinci pfislusného roku, vydava zavazné pokyny v ramci feSeni jednotlivych projektl a
¢erpani finan¢nich prostfedkd, ve spolupraci s vedouci EO kontroluje ¢erpani pfidélenych finanénich
prostfedk(l, komunikuje se zastupci odboru vysokych kol MSMT a fe$i nesrovnalosti v ramci jednotlivych
projektl IP.

. Pravidla pro ¢erpani financnich prostfedkd v ramci IP:

a) finanéni prostfedky maji charakter dotace, nedojde-li k vyerpani pfidélenych finanénich prostfedku
vramci schvaleného Casového obdobi FeSeni projektu, nevyCerpané finanni prostfedky nebo
neuznatelné naklady se vraci zpét do celkového rozpodtu IP a na konci roku jsou zuétovany do FPP
nebo FRIM UJEP ve formé ucelové vazanych prostfedkd na pfisti obdobi,

b) maximalni vySe osobnich vydaji v ramci schvaleného projektu je 15 %,

¢) finanéni prostfedky pfidélené na profilaci a inovaci studijnich obor(i, podporu pedagogické prace
akademickych pracovnikll a rozvoj Skol doktorskych studii jsou pfidélovany na zakladé kritérii a
vybéru, které stanovuje Studijni oddéleni REK ve vyhlaSeni celouniverzitni soutéze,

d) finanéni prostfedky ur€ené pracovnikim v ramci podpory habilitatnich a jmenovacich fizeni jsou
pfidéleny az po pfedlozeni dokladu o uspéSném ukon&eni habilitaéniho nebo jmenovaciho Fizeni
(relevantnimi dokumenty jsou potvrzeni pfislusného oddéleni univerzity, kde se habilitaéni nebo
jmenovaci fizeni uskuteénilo nebo samotny jmenovaci dekret),

e) v pfipadé podavani mezinarodnich projektl je finanéni dotace z IP UJEP pro tymy UJEP zapojené do
mezinarodni tviréi Cinnosti pfidélena az po schvaleni projektu poskytovatelem dotace (relevantni
dokument je rozhodnuti o pfidéleni dotace na feSeni projektu),

f) vramci univerzitnich projektd budou hrazeny naklady spojené s pfipravou projektu a projektové
Zadosti,

g) finanéni prostfedky vramci IP na mobility akademickych pracovniki nebo studentl, na staze a
exkurze do zahrani€i, na kratkodobé pohyby v zahrani€i, na sportovni a uméleckou reprezentaci
UJEP v zahrani¢i a dal8i oblasti posilovani internacionalizace jsou pfidélovany na z&kladé kritérii a
vybéru, které stanovuje Oddéleni vnéjSich vztahl REK ve vyhlaseni podavani navrhli na pfislusny
rok,

h) finan¢ni prostfedky pfidélené na propagaci museji byt efektivné vyuzity na aktivity, které budou
posilovat a budovat dobré jméno univerzity, prezentovat vynikajici vysledky tvarci €innosti, vyznamné
osobnosti UJEP, prezentovat UJEP na vefejnosti v ramci relevantnich akci spojenych s rozvojem
UJEP a dalsi ginnosti spojené s pozitivnim vnimanim UJEP na vefejnosti,

i) finanéni prostfedky uréené na rozvoj infrastruktury UJEP musi byt vynakladany na zajisténi
nezbytného infrastrukturniho zazemi kliCovych oblasti rozvoje univerzity,
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j) finanéni prostiedky pfidélené na rozvoj ICT musi byt vynakladany efektivné ve vztahu k podpofe
klicovych oblasti rozvoje UJEP,

k) podklady pro zahajeni vybérovych fizeni v ramci €erpani investi¢nich finanénich prostfedkd IP musi
byt pfedlozeny nejpozdéji do 30. zafi pfisluSsného roku prorektorovi pro rozvoj a kvalitu,

[) dojde-li vramci vybérového fizeni k vysoutézeni niz§i ¢astky oproti plvodné schvalené, pak rozdil
finanénich prostfedka zOstava vrozpoctu IP a na konci roku je zuétovan do spoleéného FRIM
s UCelové vazanym &erpanim na dalSi obdobi.

CL 21
Centralizované rozvojové programy

. MSMT vyhladuje kazdoro&né predkladani navrhii projektt v ramci Centralizovaného rozvojového
programu (dale jen ,CRP).

. V8echny navrhy projektd CRP se pfedkladaji kompetentni osobé oddéleni rozvoje a kvality, a to do
terminu, ktery je stanoven internim sdélenim prorektora pro rozvoj a kvalitu.

. Ze vSech navrhl projektd, které byly fadné a vcéas predlozeny, bude sestaveno poradi na zakladé
pfidélenych bodu ¢leny vedeni UJEP, a to dle stanovenych vybérovych kritérii.
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Priloha ¢. 1 ke Smérnici rektora ¢. 4/2016
Prehled programi a administrace oddéleni REK

Centrum projektového servisu
e Fond vzdélavaci politiky
Mezinarodni projekty tvarci ¢innosti
Narodni grantové agentury (GA CR, TA CR, AV CR)
Operaéni programy v ramci programového obdobi 2016-2020
Programy nadnarodni a meziregionalni spoluprace
Programy pfeshranic¢ni spoluprace
Projekty v ramci ESIF
Projekty v ramci spoluprace Usteckého kraje a mésta Usti nad Labem
Projekty tvlréi ¢innosti (zakon &. 130/2002 Sb.)

Oddéleni rozvoje a kvality
e Centralizované rozvojové programy (CRP)
e Projekty Institucionalniho planu UJEP (IP UJEP)
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Priloha ¢. 2 ke Smérnici rektora ¢. 4/2016
Pokyny pro pfipravu a fesSeni projekt’ v ramci Operacnich programd (OP)

Cl. 22
Obecné ustanoveni

. Nasledujicimi pokyny jsou upfesnéna a vymezena pravidla, procesni ukony a odpovédnost pro vSechny
faze feseni projektd, u nichz zdrojem finanénich prostfedkl jsou Evropské strukturalni a investiéni fondy
(dale jen ,ESIF*).

. Projekt musi byt realizovan dle podminek obsazenych v textu Pravidel a Vyzvy pfislusného operaéniho
programu a dle ustanoveni této smérnice.

Cl.23
Projektovy zamér

. Projektovy zamér (dale jen ,zamér“) je soubor vybranych informaci, které sdéluje predkladatel
zamysleného navrhu projektu (garant projektu) kompetentnimu organu UJEP, ¢imz deklaruje svij zamér
fesit konkrétni problematiku v dané oblasti.

. PredloZeni zaméru je povinné u projektl, které:
a) jsou univerzitni nebo maiji rozpocet presahujici ¢astku 10 mil. KE nebo jeji ekvivalent v cizi méng,
b) maiji povinné stanovenou dobu udrzitelnosti.

. Zamér univerzitniho projektu podléha schvaleni vedeni univerzity. Zaméry ostatnich projektt podléhaji
schvaleni vedeni pfislusné fakulty nebo soucasti, ktera si stanovi postup a zplsob hodnoceni zaméru.

. Univerzitni zaméry se predkladaji na CPS.

. Elektronicky formulaf zaméru projektu je automaticky k dispozici u kazdého nové zalozeného projektu
v systému IMIS. Z divodu ochrany jednotlivych projektovych zamérd, ma pfistup k témto datim pouze
osoba, ktera vyplnila pfislusny zaznam, vedeni UJEP a vedouci CPS.

. Elektronicky formulaf zameéru obsahuje vybrané informace, které jsou podstatné pro zhodnoceni
navrhovaného projektového zaméru z hlediska aktualni potfeby feSeni problematiky v souladu se
strategickymi dokumenty UJEP, fakulty nebo soucasti, zamySlenou infrastrukturou, personalnimi
kapacitami, financni naro¢nosti a riziky pfi feSeni projektu.

Cl. 24
Kategorie projektu

. U zaméru dle ¢l. 23 odst. 2. je povinnost kazdy zamér, jeSté pfed jeho schvalenim, zafadit do pfislusné
kategorie narocnosti projektu, a to podle rozsahu feSené problematiky a ekonomické naro€nosti projektu.

. Pro pfifazeni projektu do urlené kategorie jsou rozhodujici informace, které vypliuje pfedkladatel
projektového zaméru. Formulaf ,Kategorie projektu“ je automaticky k dispozici u kazdého nové
zaloZzeného projektu v systému IMIS a obsahuje informace o rozsahu a ekonomické naroénosti projektu
vcetné vystupu.

. Na zakladé vyplnénych dat ve formulafi se ve spolupraci s pfedkladatelem projektu uréi mira ucasti
pracovnikll CPS do projektu dle konkrétni kategorie, a to:

a) velmi naroény projekt — kategorie A, tento typ projektu vyZaduje aktivni u€ast pracovnika CPS ve
vSech fazich projektu. Pfi sestavovani realizaniho tymu je nutné zohlednit odborné predpoklady
klicovych pracovnikl (zejména projektovy manazer a finanéni manazer).

b) naroény projekt — kategorie B, tento typ projektu vyzaduje aktivni i€ast pracovnika CPS v realiza¢ni
fazi projektu. Pfi sestavovani realizatniho tymu je nutné zohlednit odborné pfedpoklady kli€ovych
pracovnik(l (zejména projektovy manazer a finanéni manazer).

c) standardni projekt — kategorie C, tento typ projektu vyZaduje dohled kompetentniho pracovnika
CPS (nejCastéji toho, kdo spolupracoval s realizaénim tymem pfi pfipravé navrhu projektové Zadosti),
ktery je pravidelné informovan o prabéhu realizace projektu.
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10.

11.

Cl. 25
Slozeni realiza¢niho tymu

. Pfi sestavovani realizaéniho tymu je nutné vychazet zejména z predpokladané naroCnosti fizeni a

realizace projektu po strance obsahové a finanéni.

. Popis povinného/doporu¢eného slozeni realizaniho tymu je stanoven vyzvou, jejiz soucasti jsou i

pfiklady typovych pozic.

. Garant projektu je povinen navrhnout osoby, které zajisti odborné a administrativni feSeni projektu,

stanovit pfedpokladany rozsah jejich €innosti (Uvazek) a formu pracovnépravniho vztahu.

Garant projektu je povinen informovat o navrhu zaméstnance na €lena realizacniho tymu jeho pfimého
nadfizeného.

. Pro zajisténi ukonu spojenych s centralnim vykonem ¢innosti, které realizuji odbory rektoratu, a pokud to

umozni zpusob financovani a neni pouzito metody Full cost je povinnost garanta planovat Uvazek pro

pozice:

a) ucetni,

b) mzdova ucetni,

¢) odborny pracovnik personalniho odboru, pravniho oddéleni, centra informatiky,

d) odborny pracovnik vefejnych zakazek (u projektd, které predpokladaji vétsi rozsah vefejnych
zakazek).

. Pfed podpisem pracovni smlouvy musi byt navrh odsouhlasen zaméstnaneckym odborem, v pfipadé

DPP nebo DPC mzdovou uétarnou, a to z ddvodu vy$e celkového pracovniho Uvazku doty&ného
pracovnika UJEP, ktery nesmi byt vy3Si, nez povoluji konkrétni Pravidla a Vyzva.

. DPP a DPC budou uzavirany v téch pfipadech, pokud neni mozné pozici obsadit stavajicimi zamé&stnanci

UJEP.

. Na pozice projektového manazera (hlavniho manazera) a financniho manazera nelze uzavfit s

pracovnikem DPP nebo DPC.

U univerzitniho projektu nebo projektu, jehoz rozpocet pfesahuje ¢astku 10 mil. KE nebo ekvivalent v cizi
meéneg, rektor vzdy pisemné povéfi garanta projektu k jeho fe$eni, vymezi a ur¢i rozsah prav, povinnosti
a odpovédnosti garanta za konkrétni projekt, viz Pfiloha 3.

Rektor je opravnén zprostit jakéhokoliv Clena realizaéniho tymu vykonem feSeni projektu i bez
pfedchoziho projednani s garantem projektu.

V pfipadé, Ze jakakoliv osoba pracujici na projektu hodlad ukong€it pracovnépravni vztah s UJEP pfed
ukon&enim projektu, je povinna o tomto neprodlené informovat garanta projektu a k datu ukon&eni
¢innosti protokolarné predat veSkerou dokumentaci souvisejici s projektem k evidenci. Pokud ma tato
osoba nevypofadané zavazky a neuskute€néné povinnosti v ramci projektu ve vztahu k poskytovateli
dotace, je povinna se souhlasem garanta pisemné delegovat pravomoci svému nastupci.

Cl. 26
Systém IS KP14+

. Systém IS KP14+ predstavuje ¢ast komunikacniho systému MS2014+, ktery byl vytvofen pro komunikaci

s Fidicimi organy operacnich programa financovanych z ESIF.
Aplikace je dostupna na www strankach: https://mseu.mssf.cz.

. Vlastnikem kazdé zadosti o podporu v ramci systému MS2014+ je UJEP, a to prostfednictvim vedouciho

CPS s roli spravce pristupl pro vSechny projekty.

V ramci aplikace jsou jednotlivym uzivatelim pFidéleny role, podle jejich opravnéni k danému projektu:

a) spravce pristupl — je vzdy vedouci CPS, ktery zaklada v systému zadost a nasledné pfidéli prava
zastupce spravce pfistupl kompetentnimu pracovnikovi projektu (projektovy manazer nebo garant
projektu),

b) zastupce spravce pristupli — je spravce projektu, tj. projektovy manazer nebo garant konkrétniho
projektu, ktery je opravnén uréenym uzivatelim projektu v systému pfidélovat konkrétni role,

c) editor — je zpravidla garant projektu nebo projektovy manaZer, ktefi jsou opravnéni k vkladani,
prepisu, editaci a mazani dokumentd spojenych s konkrétnim projektem,

d) étenadFf — osoba, ktera ma pravo nahlizet do konkrétni Zadosti o podporu a vidét vSechna data
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k projektu ve vSech fazich projektu,

e) signatar — rektor univerzity, ktery ma pravomoc elektronicky podepisovat vSechny relevantni
dokumenty, véetné dalSich Zadosti a dokumentl ve vSech fazich projektl. Rektor mlze pFimo
v systému zmocnit pfislusného prorektora k elektronickému podpisu a Ukonim vymezenym ve
zmocnéni.

. Postup pfi vkladani zadosti o podporu do systému MS2014+:

a) spravce pristupll, na zakladé spoluprace s projektovym manazerem, zalozi v systému Zadost,

b) projektovy manazer zajisti, Zze vSechny osoby, které maji mit opravnéni k pfistupu ke konkrétnimu
projektu, budou registrovani v systému MS2014+,

c) spravce projektu pfidéli role jednotlivym osobam v ramci kompetenci ke konkrétnimu projektu,

d) spravce projektu, ve spolupraci s editory vyplni zadost o dotaci, vlozi vSechny pozadované dokumenty
vcetné pfiloh,

e) spravce projektu ve spolupraci s pracovnikem CPS pfi

f) pravi pisemné zmocnéni rektora pro prorektora pro védu, jako signatafe konkrétni zadosti o dotaci;
dokument zmocnéni je vlioZen ke konkrétni zadosti o dotaci s elektronickymi podpisy obou signatara,

nasledné je rektorem zapecetén a tim pfechazi pravomoc elektronického podepisovani na prorektora
pro védu,

g) signatar elektronicky podepisSe vSechny pfilohy,

h) spravce nebo editor je vlozZi do systému a signatar je zapedeti,

i) editor zfinalizuje zadost o dotaci,

j) signatar zapeceti zadost o dotaci, ¢imz je automaticky odeslana na pfislusny fidici organ.

Cl. 27
Realizace a zmény projektu
. Realizace a zmény projektu se fidi ustanovenimi Cl. 8 a Cl. 9.

.V pfipadé jakykoliv dotazll, které souviseji s feSenim projektd, se obraci na Fidici organ spravce projektu
(projektovy manazer), a to prostfednictvim depeSi v systému MS2014+. Odpovédi na tyto dotazy
poskytuje dale pro potfeby dalSich projektd prfes CPS, které vede databazi FAQ na strance
http://projekty.ujep.cz.

.V obdobi realizace projektu odpovida projektovy manazer za dodrZzovani ustanoveni obsaZenych v textu
Pravidel a Vyzvy vSemi &leny realizaéniho tymu, zejména pak za shromazdovani potfebnych udajl
k sestaveni a pfedlozeni monitorovacich zprav a zadosti o platbu. Témito administrativnimi ukony muze
povéfit administratora projektu.

. Monitorovaci zpravy, Zadosti o platbu, Zadosti zmén v projektu a dalSi ukony souvisejici s feSenim
projektu pfedklada projektovy manaZer nebo jim povéfend osoba (administrator projektu) vzdy
s odpovidajicim pfedstihem (dle naro¢nosti nasledného zpracovani) kompetentnimu pracovnikovi CPS.

. 'V pfipadé zjisténych nedostatkl nebo nesrovnalosti spolupracuje pracovnik CPS s prfedkladatelem zmén
nebo Zadosti na uvedeni do souladu s poZzadavky Pravidel nebo Vyzvy.

. Pokud jsou dokumenty v pofadku, viozi je editor do systému MS2014+ a signatar zapeceti.

Cl. 28
Ukoné&ovani projektu

. Specifikace krokd vedoucich ke kompletnimu ukoné&eni projektu je popsana v Cl. 10.

Cl. 29
Doba udrzitelnosti

. Doba udrzitelnosti, pokud je stanovena, je vyhlasena Fidicim organem v pfislusné Vyzvé.

. Udrzitelnost projektu oznaluje dobu, po kterou dosazené efekty projektu museji byt udrzeny v
nezménéné podobé, a pocina bézZet prvnim nasledujicim dnem po obdrZeni posledni platby, nestanovi-li
text Pravidel nebo Vyzvy jinak.

. Veskeré zalezitosti ohledné finanéniho, infrastrukturniho a personalniho zajisténi kapacit pro vykon
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relevantnich aktivit v dobé udrzitelnosti projektu jsou zajiStovany pfislusnou fakultou nebo soucasti podle
pracovisté garanta projektu (souvisejici s realizaci projektu).

. V pfipadé univerzitniho projektu jsou zalezitosti dle odst. 3. feSeny na zakladé rozsahu konkrétniho
zapojeni jednotlivych fakult nebo soucasti.

. 'V pfipadé, Ze ¢lenové realizacniho tymu odpovédni za zajisténi udrzitelnosti vystupl projektu jiz nebudou
v dobé udrzitelnosti zaméstnanci UJEP, pfechazi zodpovédnost ve véci zajisténi udrzitelnosti projektu na
osobu, kterou pisemné povéfi prorektor pro védu v pfipadé univerzitniho projektu nebo na osobu, kterou
pisemné povéfi prodékan pro védu pfislusné fakulty UJEP v pfipadé feSeni ostatnich projektu.

. 'V pfipadé rizika nemoznosti plnéni podminek udrzitelnosti, je povinna kazda osoba, i mimo realizaéni
tym, tuto skute€nost neprodlené oznamit vedoucimu CPS. Vedouci CPS na zakladé vyhodnoceni rizika a
jednani s pfisluSnymi osobami a/nebo pracovisti, stanovi dalSi postup. Tento postup vedouci CPS
projedna s pfislusnymi odbory rektoratu a s prorektorem pro védu, ktery vyda zavazné rozhodnuti.

Cl. 30
Supervize projekti

. Zastupci realizaéniho tymu (garant nebo projektovy manazer nebo administrator) maji povinnost
pravidelné informovat o pribéhu a stavu feSeni projektu. K vykonu této povinnosti se schazi minimalné
jednou za Ctyfi mésice pracovni skupina.

. Pracovni skupina je sloZena ze zastupcu projektovych tym( (nejCastéji projektovy manazer) vSech
aktualné feSenych projektd financovanych z ESIF na UJEP, dale se ucastni prorektor pro védu, ktery
jednani svolava, vedouci CPS, vedouci EO, vedouci ZAMO a kompetentni pracovnik CPS (pofizuje
zapis), pfipadné dalSi zaméstnanci dle zaméreni projektu.

. Pracovni skupina se navzajem informuje o pribéhu a stavu feSeni konkrétniho projektu, v pfipadé
problému pfi feSeni projektu se pracovni skupina snazi nalézt a doporucit optimalni feSeni ve vztahu
k fadné realizaci projektu.

. U projektl, u kterych bézi doba udrzitelnosti, je povinnost osoby odpovédné za udrzitelnosti projektu,
pravidelné v Sesti mési¢nim intervalu informovat pracovni skupinu sloZzenou z prorektora pro védu,
vedouciho CPS, vedouciho EO, vedouciho ZAMO o stavu a prubéhu pinéni vysledkl projektu v dobé
udrZitelnosti.

. Podle rozsahu pInéni vysledkd v dobé udrzZitelnosti se interval informovani pracovni skupiny muze
pfiméfené ménit, a to na zakladé rozhodnuti prorektora pro védu.

. Jednani pracovni skupiny je nevefejné a je z ného pofizovan zapis.

. Prorektor pro védu informuje vedeni UJEP, kolegium rektora a Akademicky senat UJEP o stavu a
pribéhu FeSeni projektt na UJEP.

ClL. 31
Zavérecna ustanoveni

. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. bfezna 2019.
. Tato smérnice rusi Smérnici rektora €. 4/2012.
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Pf/’lohavé. 3 ke Smérnici rektora ¢. 4/2016
Cestné prohladeni garanta projektu

CESTNE PROHLASENiI GARANTA PROJEKTU
k univerzitnimu projektu / k projektu s rozpo&tem vy$s$im nez 10 mil. K&

POSKYTOVATEL DOTACE (PODPORY)

Nazev poskytovatele:

Operaéni program:

GARANT PROJEKTU

Titul, Jméno, Prijmeni
dale jen ,garant”

Osobni &islo:

Pozice:

Pracovisteé:

Nazev projektu:
dale jen ,projekt*

Ja, niZze podepsany jako garant projektu, timto Cestné prohladuiji, Ze jsem se seznamil se vSemi podminkami
a pozadavky, které jsou vyzadovany v ramci vySe uvedeného projektu poskytovatelem dotace (podpory), se
souvisejici legislativou, a dale Ze Univerzita Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem, IC: 44555601, se
sidlem Pasteurova 3544/1, 400 96 Usti nad Labem jako Zadatel tyto podminky splfiuje a je opravnéna
k ¢erpani dotac¢nich prostfedkl pro vySe uvedeny projekt.

Timto prohlasenim dale prebiram v plném rozsahu odpovédnost za komplexni FeSeni projektu, a to
v souladu se stanovenymi podminkami poskytovatele a podminkami uvedenymi v projektu, tj. zodpovédnost
zejména za formalni a vécnou spravnost vSech dokumentd vyhotovovanych v ramci projektu, odbornou a
technickou stranku feSeni projektu, fadné vyuziti poskytnutych finan¢nich prostfedku a jejich vyuactovani
v souladu se stanovenymi podminkami v€. podani zadosti o vraceni nevyCerpanych finanénich prostredku
na Ekonomicky odbor, v€asné, spravné a uplné zpracovani veskerych podkladd a zprav pozadovanych
poskytovatelem dotace (podpory), a to po celou dobu trvani projektu a po celou dobu udrzitelnosti projektu.
Soucasné prohlasuji, Ze v pfipadé ukon&eni pracovniho poméru v dobé& trvani projektu nebo dobé
udrZitelnosti projektu se zavazuji neprodlené urlit nového garanta projektu a o tomto kroku e-mailem
informovat prorektora pro védu. Pokud nebude pozice nového garanta obsazena, pfebira tuto odpovédnost
dékan resp. vedouci soucasti nebo feditel.

V Usti nad Labem ANE: s
garant projektu

" Nehodici skrtnéte
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