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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Tato smérnice se vydava za ucelem vymezeni ¢innosti Oddéleni projektovych praci
na Vysoké Skole technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (dale jen ,VSTE").

Tento dokument jev souladu se zakonem ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach,
vnitinimi predpisy a normami VSTE.

Tato smérnice je soucasné vydavana jako soubor zavaznych pravidel pro ptipravu
celoskolskych rozvojovych projektl (strategické projekty zpracovavané na trovni
Skoly), zpracovani projektovych Zadosti a jejich realizaci. Tato pravidla plati na re-
Sené i spolureSené projekty.

Clanek 2
Priprava projektové Zadosti

S cilem zajistit priibéZznou informovanost pracovnikii VSTE provadi Oddéleni pro-
jektovych praci (dale jen ,OPP“) pribéZny monitoring strategickych vyzev, jehoz
vysledky jsou zverejiiovany prostrednictvim prisluSného modulu v Excellent Top
Manager System (dale jen ,ETMS"). O téchto vyzvach je bezprostiedné informovano
vedeni Skoly a zastupci dstavii (Feditelé, tajemnici).

Pred zpracovanim projektové Zadosti je predkladatel projektu povinen predloZit
strucny projektovy zamér prostiednictvim ETMS., kde vyplni veskeré pozadované
informace (nazev projektu, jméno, pracovisté, poskytovatel podpory, pripadné
partnery, stru¢ny popis projektu, jeho cile, cilové skupiny, klicové aktivity, harmo-
nogram, rozpocet projektu v K¢ a miru kofinancovani projektu vlastnimi zdroji).

Typy projektt:

a) Celoskolsky rozvojovy projekt - strategicky projekt zpracovavany na turovni
skoly

b) Ustavni rozvojovy projekt - projekt zpracovavany na trovni istavu/ustavil

c) Vyzkumny projekt - projekty evidované v ramci CEP (Centralni evidence pro-
jekt vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci)

Konec¢nou podobu projektového zaméru potvrzuje predkladatel projektu jeho vlo-
zenim do ETMS.

Vlozeny zamér celoskolského projektu vedenyv systému ve stavu ,CEKA NA
SCHVALENI“. K zdméru se vyjadiuji povérené osoby: Vedouci OPP, prorektor - sta-
tutarni zastupce, kvestor, rektor.

Povérené osoby se vyjadruji k predloZzenému zadméru v  ETMS jeho schvalenim nebo
zamitnutim, popripadé dopliujicim komentarem.

Priprava projektli pro jednotlivé vyzvy je zahajena az na zakladé schvaleného pro-
jektového zaméru. Bez jeho schvaleni nebude zamér postoupen dalSimu rizeni.

Zakladni informace o schvaleném projektovém zaméru budou zaevidovany v. ETMS
se statusem ,ROZPRACOVANY*“.
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Piipadné zmény v projektovém zameéru podléhaji opétovnému vyjadieni povére-
nych osob.

(10)Predkladatel projektu odpovida za soulad projektového zaméru a projektové Za-
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Clanek 3
Zpracovani projektové zadosti

Zpracovani projektové zadosti celoskolského projektu probiha v tésné soucinnosti
OPP a reSitele projektu, pripadné reSitelského tymu. Hlavni reSitel je odpovédny za
obsahovou napln projektu a priibézné dopliiuje do projektové Zadosti informace,
které jsou ze strany OPP vyzadany.

OPP odpovida za pripravu rozpoctu projektu.

OPP je odpovédno za formdlni nalezitosti projektu vcetné zajisténi relevantnich pri-
loh a souladu projektu s prisluSnou vyzvou.

Kompletni projektova zadost bude nejpozdéji 3 pracovni dny pied podanim projek-
tu vyhlaSovateli finalizovana, OPP preda Zadost k podpisu rektorovi na konec¢né po-
dobé projektové Zadosti a jeji doruCeni v predepsané podobé, se vSemi naleZitost-
mi, ve stanoveném terminu na prislusnou adresu vyhlaSovatele.

Po predloZeni projektové Zadosti vyhlaSovateli vyzvy bude automaticky projektu
zménén statutv ETMS ze stavu ,ROZPRACOVANY"“ na ,PODANY". Zaroven bude do
systému vloZzen PDF scan projektové zadosti vcetné jejich priloh.

Clanek 4
Schvaleny projekt

Rozhodnuti o schvaleni projektu je v kopiich rozeslano povérenym osobam a pred-
kladateli projektu, original je zaloZen na OPP.

OPP ve spolupraci s predkladatelem projektu pripravi podklady pro sepsani
smlouvy o poskytnuti dotace.

Schvaleny projekt bude zaevidovan v ETMS se statusem LJRESENY“.
Ekonomické oddéleni pridéli projektu ¢islo zakazky a urci nakladové stredisko.

Ke kazdému projektu ve stavu ,RESENY“ je rektorem uréen projektovy mana-
Zer a finan¢ni manaZer.

VeSkeré podklady tykajici se ucetni c¢asti projektu jsou oznaCovany internim cislem
zakazky a poskytovany Ekonomickému oddéleni (dale jen ,EQ“).

Kazdy clen projektového tymu pred sepsanim smlouvy/dohody mimo pracovni po-
mér dolozi OPP soupis veskerych uvazki u realizatord projektu, vysledny tvazek
pritom nesmi byt vy$si nez 1,2 nasobek plného pracovniho tvazku.

ManaZer projektu podava po dohodé s OPP navrh na sepsani smluva dohod mimo
pracovni pomeér ¢lenti realizacniho tymu.

ManaZer projektu adresuje poZadavky na nakup zarizeni a sluzeb OPP, které odpo-
vida za formalni spravnost a soulad s rozpo¢tem. OPP postoupi tyto pozadavky po
schvaleni souladu s projektem na oddéleni nakupu.
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Clanek 5
Realizace projektu

ManaZer projektu predklddd pribézné doklady vztahujici se krealizaci projek-
tu a mésicni vykazy prace projektového tymu k prvnimu pracovnimu dni nasleduji-
ctho mésice na OPP.

Objednavky v ramci projekti jsou realizovany prostiednictvim ekonomického sys-
tému IFIS s prislusnym projektovym c¢islem.

Vybérova a zadavaci rizeni jsou konzultovana s OPP, které ovéruje jejich formalni

spravnost u vyhlasSovatele vyzvy. Odsouhlasenou dokumentaci preda OPP na oddé-
leni nakupu.

Vybérova a zadavaci rizeni jsou nasledné realizovana na oddéleni nakupu. OPP pro-
vadi pribéznou kontrolu realizace projektu a s EO jednou mési¢né odsouhlasi stav
Cerpani prostiedkil projektu a uicetni operace zauctované na prislusnych zakazkach
na zakladé zaslaného prehledu hospodareni od ekonomického oddéleni. Monitoro-
vaci zpravy jsou zpracovavany na OPP, které zajisti jejich podpis rektorem VSTE.
Zaroven bude do systému ETMS vloZen PDF scan monitorovacich zprav vCetné je-
jich piiloh.

OPP provadi pravidelnou kontrolu projektovych dokladi.

Piipadné zmény v realizaci projektu konzultuje manaZer projektu s finané¢nim ma-
nazerem, Ktery zajisti jejich administracia postoupi je poskytovateli dotace
k vyjadrenti.

Dokonéeny projekt bude zaevidovan v ETMS se statusem ,, UKONCENY"*.

V pripadé, Ze projekt obsahuje nepfimé naklady, bude soucasné se zavérecnou
zpravou o realizaci projektu doloZeno formou prohlaseni spravce rozpoctu vyse ne-
primych nakladd, které VSTE na jeho realizaci pouzila.

Clanek 6
Doklady v projektové ¢innosti

Obéh dokladliv ramci projektové cinnosti probihdv souladu se Smérnici ¢.
27/2012 Obéh ucetnich doklad.

Veskeré ucetni doklady projektové c¢innosti jsou predklddany s privodni kosilkou
(Piiloha ¢. 1).

Projektova ¢innost a ucastnici obéhu ucetnich dokladi:
a) Prikazce: ,manaZer projektu” - poskytuje souhlas s uskute¢nénim plnéni.

b) Spravce rozpoctu: ,finan¢ni manaZer“ - stvrzuje financ¢ni dopady a soulad

s rozpoctem (Priloha ¢. 2).


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/3138780/3143793/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/3138780/3143794/

Clanek 7
Spolecna a zavérecna ustanoveni

(1) OPP zajistuje prlibéznou poradenskoua metodickou pomoc jak pri zpracovani,
taki v pribéhu reSeni projektu, v pripadé potieby komunikuje s vyhlaSovatelem
vyzvy/poskytovatelem dotace.

(2) Veskera dokumentace k Celoskolskym rozvojovym projektiim je po jejich dokonceni
uloZena na OPP.

Prilohy:
Ptiloha ¢. 1 Kosilka - obéh tcetnich dokladt
Ptiloha €. 2 Kosilka - ukony pfi feSeni projektu



