Vnitini norma Vysoké Skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budéjovicich

Smérnice ¢. 3/2011

C.j.: VSTE003275/2011
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CINNOSTI NA VSTE

Clanek 1
Obecna ustanoveni

Tato smérnice se vydava za ucelem vymezeni projektové ¢innosti na Vysoké Skole
technické a ekonomické v Ceskych Budgjovicich (dale jen ,,VSTE“). Tento
dokument je v souladu se zakonem ¢&. 111/1998 Sb. o vysokych skolach, vnitinimi
predpisy a normami VSTE.

Tato smérnice je soucasné vydavana jako soubor zavaznych pravidel pro piipravu
projektové zadosti, jeji zpracovani a feSeni schvalené¢ho projektu, kterd plati na
feSené 1 spolufesené projekty.

Clanek 2
Piiprava projektové Zadosti

Scilem zajistit prab&znou informovanost pracovniki VSTE provadi Oddéleni
projektovych praci (dale jen ,,OPP*) pribézny monitoring aktualnich vyzev, jehoz
vysledky jsou zvefejiiovany prostfednictvim informacniho systému S$koly a
nasténky projektového oddéleni. O vyzvach, ve kterych je VSTE zpiisobilym
zadatelem, je bezprostiedn¢ informovano vedeni Skoly a zastupci kateder (vedouci,
tajemnici).

Ptiprava projektd pro jednotlivé vyzvy je zahdjena na zakladé rozhodnuti
jednotlivych pracovnikt ¢i z rozhodnuti rektora Skoly.

Pted zpracovanim projektové zadosti je feSitel projektu povinen predlozit OPP
struény projektovy zamér (Ptiloha ¢. 1).

OPP doplni do projektového zaméru, zda se na danou vyzvu vztahuji pravidla
vefejné podpory de minimis, hruby finan¢ni ramec a piipadné procento spoluucasti
Skoly.

Kone¢nou podobu projektového zaméru potvrzuje svym podpisem piedkladatel
projektu. Dale pak projektovy zdmér podléha vyjadieni vedouciho projektového
odd¢leni, prorektora pro vyzkum, vyvoj a tvlir¢i ¢innost a konecnému odsouhlaseni
rektora Skoly. Projektovy zdmér, ktery pocita s financni spolutcasti Skoly, potvrdi
zaroven podpisem i spravce rozpoCtu. Schvalenim projektového zaméru je
potvrzeno, ze obsahové zaméteni projektu je v souladu s cili fesitele, s projektovou
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vyzvou a ve shodé se strategickymi rozvojovymi zaméry VSTE (Piiloha ¢. 2). Bez
zaevidovaného projektového zaméru nebude zadost projektu postoupena dalSimu
fizeni.

Zakladni informace o schvaleném projektovém zaméru budou zaevidovany
v Informaé¢nim systému VSTE (dale jen ,,IS*) se statusem ,,ROZPRACOVANY*.

Clanek 3
Zpracovani projektové zadosti

Zpracovani projektové zadosti probihd v té€sné soucinnosti OPP a feSitele projektu,
piipadné ftesitelského tymu. Hlavni feSitel je odpovédny za obsahovou napln
projektu a pribézné dopliiuje do projektové zadosti informace, které jsou ze strany
OPP vyzadany, zaroven je povinen konzultovat rozpocet projektu s OPP.

Odd¢leni projektovych praci je odpovédno za formalni naleZitosti projektu véetné
zajisténi relevantnich ptiloh a souladu projektu s pfislusnou vyzvou.

Kazdy zpracovavany projekt za VSTE, ktery predpoklada Gidast administrativnich
pozic, obsahuje nasledujici zastoupeni tfi osob pii rizné mife zapojeni na feseni
projektu. OPP je do feSeni projekti zapojeno ze dvou administrativnich pozic
»finanéni manazer, administrator projektu®. Miru zapojeni téchto pracovnikii do
feSeni projektu stanovi vedouci OPP.

Manazer projektu:

- stoji v Cele projektového tymu;

- odpovida za realizaci projektu;

- komunikuje s partnery projektu;

- odpovida za fadny chod projektu v souladu s harmonogramem;
- zajistuje vystupy a vysledky projektu;

- odpovida za spravnost zmén v projektu;

- sleduje naplinovani monitorovacich indikétori;

- garantuje spravnost a v¢asnost monitorovacich zprav;
- Ucastni se na kontrolach projektu;

- ucastni se porad k projektu — k jeho fizeni a chodu;

- podili se na publicité a hodnoceni vysledki projektu.

Finan¢ni manaZer:

- 0dpovida za finan¢ni fizeni projektu;

- kontroluje finan¢ni spravnost a platby;

- zpracovava zadosti 0 platbu;

- zpracovava podklady pro finan¢ni ¢asti monitorovacich zprav;

- dohlizi na financovani projektu a stav rozpoctu;

- predava finan¢ni vystupy a informace manazerovi projektu;

- Ucastni se na kontrolach projektu;

- ucastni se porad k projektu — k jeho fizeni a chodu;

- komunikuje s Ekonomickym oddélenim VSTE (dale jen ,,EO%), predava
doklady a relevantni informace tykajici se finan¢nich toka projektu.



(4)

()

(6)

(")

1)
)

©)
(4)

()
(6)

Administrator projektu:

- archivuje veskerou projektovou dokumentaci;

- zabezpecuje administrativni podporu projektu;
- provadi vécnou pfipravu monitorovacich zprav;
- administruje piipadné zmény v projektu;

- pripravuje podklady pro manazera projektu;

- vyhotovuje zapisy z porad a jednani;

- zabezpecuje setkani projektového tymu;

- zabezpecuje provozni korespondenci ucastnikii;
- dodrzuje a uplatiiuje pravidla publicity.

Jednotlivé pracovni naplné mohou byt dopliiovany, ptipadné upravovany
Vv zavislosti na konkrétnich projektech.

V piipad¢, ze projekt se zapojenim administrativnich pozic nepocita, hlavni fesitel
projektu konzultuje tkony a predklada veskeré doklady s projektem souvisejici na
OPP.

Kompletni projektova zadost (pfed finalnim ulozenim projektu) bude piedlozena
5 pracovnich dnii pfed podanim projektu vyhlaSovateli vyzvy k internimu
schvaleni. Projektova Zadost podléha vyjadieni predkladatele projektu, vedouciho
projektového oddé¢leni, spravce rozpoctu a rektora Skoly, ktefi schvalenim
potvrzuji, ze obsahové zaméfeni projektu je v souladu s cili feSitele, projektové a
formalné spravné, jeho soulad s rozpoctovymi pravidly a shodu se strategickymi
rozvojovymi zaméry VSTE (Piiloha &. 3).

OPP zajisti podpis statutarniho zastupce na kone¢né podobé projektové zadosti a
jeji doruceni v predepsané podobé¢, se vSemi nalezitostmi, ve stanoveném terminu
na pfisluSnou adresu vyhlaSovatele.

Po ptedlozeni projektové zadosti vyhlaSovateli vyzvy bude projektu zménén statut
v IS ze stavu ,,ROZPRACOVANY* na ,,PODANY*,

Clanek 4
Schvaleny projekt

Rozhodnuti o schvéleni projektu je v kopiich rozesldno manaZerovi projektu,
spravci rozpoctu a rektorovi Skoly, original je zaloZen na OPP.

OPP ve spolupraci s feSitelem projektu pfipravi podklady pro sepsani smlouvy
0 poskytnuti dotace.

Schvaleny projekt bude zaevidovan v IS se statusem ,,RESENY*.

Veskeré podklady tykajici se ucetni ¢asti projektu jsou oznacovany internim cislem
zakazky a poskytovany EO.

Kazdy c¢len projektového tymu pied sepsanim smlouvy/dohody mimo pracovni
pomér dolozi OPP soupis veskerych tivazkt u realizator projektu.

Manazer projektu podava po dohodé s OPP navrh na sepsani smluv a dohod mimo
pracovni pomer.
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Manazer projektu predklada doklady vztahujici se k projektu a mési¢ni vykazy
prace projektového tymu na OPP, které zabezpeci jejich spravnost a oznaceni
internim ¢islem zakazky.

Manazer projektu adresuje pozadavky na nakup zafizeni a sluzeb na oddéleni
projektovych praci, které odpovida za formalni spravnost a soulad s rozpoctem
projektu. Objednavky vramci projekti jsou realizovany prostiednictvim
ekonomického systému IFIS s pfislusSnym projektovym ¢islem.

Vybérova a zadavaci fizeni jsou konzultovana s OPP. To ovéiuje jejich formalni
spravnost u vyhlasovatele vyzvy. V ptipade, ze je v projektu zapojen finanéni
manazer, odpovida za jejich spravnost.

V piipadé, ze projekt predpokladd nepiimé financovani, zajisti finan¢ni manaZzer
uziti maximalné 50 % prostiedktl na naklady implicitné souvisejici s projektem a
jeho nepfimym financovanim.

OPP provadi pribéznou kontrolu realizace projektu a s EO jednou mési¢né
odsouhlasi stav cCerpani prostfedkii projektu a ucetni operace zauctované na
ptislusnych zakazkach.

Monitorovaci zpravy budou ptedkladany 10 pracovnich dnii pied jejich podanim
OPP ke kontrole. OPP zajisti podpis monitorovacich zprav rektorem VSTE.
Oddé¢leni projektovych praci provadi pravidelnou kontrolu projektovych dokladi.
Dokonéeny projekt bude zaevidovan v IS se statusem ,,UKONCENY*.

V ptipadég, Ze projekt obsahuje nepiimé néklady, bude po jeho ukonceni dolozena
formou prohlaseni spravce rozpoétu vyse nepiimych nakladi, které VSTE na jeho
realizaci pouzila.

Clanek 5
Doklady v projektové ¢innosti

Obéh dokladtl v ramci projektové €innosti probihd v souladu se smérnici o obéhu

ucetnich dokladi a pravidel finan¢ni kontroly.

Veskeré ucetni doklady projektové €innosti jsou predkladany s pritvodni koSilkou

(Ptiloha ¢. 4).

Projektova ¢innost a ucastnici obéhu tcetnich dokladu:

- Prikazce: ,,manazer projektu (ptfipadné¢ hlavni feSitel projektu, pokud neni
zastoupen) poskytuje souhlas s uskute¢nénim plnéni

- Vé&cna spravnost: ,.finan¢ni manazer (ptipadné vedouci projektového oddéleni
pokud neni zastoupen)* stvrzuje adekvatnost vyse plnéni

- Spréavce rozpoctu: ,,ekonom* schvaluje platby, zajisti a potvrdi jejich provedeni

- Kontrola formalni spravnosti dokladu: Hlavni G¢etni

Pokud v projektu manazer a finanéni manazer nejsou zastoupeni je piikazcem

hlavni fesitel a za vécnou spravnost odpovida vedouci OPP.

Ostatni tkony pii feSeni projektu (navrhy, vybérova fizeni, objednavky, zmény

V projektu, podédni monitorovacich zprav) jsou dokladany podpisy:

- Prikazce: ,,manazer projektu (ptfipadné¢ hlavni feSitel projektu, pokud neni
zastoupen) poskytuje souhlas s uskute¢nénim ukonu



- Vé&cna spravnost: ,,finan¢ni manazer* (pfipadné vedouci projektového odde€leni
pokud neni zastoupen) stvrzuje finanéni dopady a soulad s rozpoc¢tem (Pfiloha
¢. 5).

Pokud v projektu manazer a finan¢ni manazer nejsou zastoupeni, je piikazcem

hlavni fesitel a za vécnou spravnost odpovida vedouci OPP.

Clanek 6
Spole¢na a zavérecna ustanoveni

(1) OPP zajistuje pruabéznou poradenskou a metodickou pomoc jak pfi zpracovani, tak
i Vvprubéhu feSeni projektu, v pfipadé¢ potieby komunikuje s vyhlasovatelem
vyzvy/poskytovatelem dotace.

(2) Veskera dokumentace k jednotlivym projektim je po jejich dokonceni ulozena
na OPP.

(3) Tato smérnice nabyva platnosti 15. 4. 2011 a je G¢inna od data podpisu.

V Ceskych Budgjovicich dne 15. dubna 2011

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.
povereny vykonem funkce rektora

Prilohy:

Prtiloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.

Projektovy zamér

Kosilka — navrhovany projekt
Kosilka — projektova zadost
Kosilka — ob¢h tcetnich dokladt
Kosilka — tikony pfi feSeni projektu
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Priloha ¢. 1

Projektovy zamér

Hlavni fesitel
projektového
zaméru

Jméno:

Pfijmeni:

Pracovisté / Katedra

Nazev projektu

Poskytovatel
podpory

Nazev programu:
Prioritni osa:
Oblast podpory:
Podporovana
aktivita:

Partnerstvi

1. Partner:
2. Partner:

O VSTE je predkladatelem projektu
O VSTE je partnerem projektu

Partnerstvi s financ¢ni ucasti
O Ano O Ne

Strucny popis
projektu

Cil projektu

Cilové skupiny

Klicové aktivity

Harmonogram
realizace
dle klicovych aktivit

10.

Financni ramec

Ramcovy rozpocet:

Pravidlo de minimis:
O Ano O Ne
Financni spoluticast
O Ano ... %L Ne

SM3/2011-1




Nazev navrhovaného projektu

Priloha ¢. 2

Resitelsky tym

Hlavni fesitel:

Spoluresitelé:

Rektor
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Spravce rozpoctu:

Datum:

Pfipominky:

Prorektor pro vyzkum vyvoj a tvarci
¢innost
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Vedouci projektového oddéleni
Podpis:

Datum:

PFipominky:

Predkladatel projektu
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

SM3/2011-2




Nazev podavané projektové zadosti

Priloha €. 3

Resitelsky tym

Hlavni resitel:

Spoluresitelé:

Rektor
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Ekonom
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Vedouci projektového oddéleni
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Predkladatel projektu
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

SM3/2011-3




Nazev projektu

Priloha ¢. 4

Resitelsky tym

Hlavni fesitel:

Spoluresitelé:

Manazer projektu
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Finan¢ni manazer
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Ekonom
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Hlavni ucetni
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

SM3/2011-4




Nazev projektu

Priloha €. 5

Resitelsky tym

Hlavni fesitel:

Spoluresitelé:

Manazer projektu
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

Finan¢ni manazer
Podpis:

Datum:

Pfipominky:

SM3/2011-5




