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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.

Typy projektt:

a) Celoskolsky rozvojovy projekt - strategicky projekt zpracovavany na Urovni
Skoly

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

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

Tato smérnice je soucasné vydavana jako soubor zavaznych pravidel pro pripravu
arealizaci celoskolskych rozvojovych projektti, evidenci projekti dstavnich a kon-
trolu jejich realizace. Tato pravidla plati na reSené i spolureSené projekty.

Clanek 2
Priprava projektové zadosti rozvojového projektu

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 ustavi (feditelé, tajemnici, zastupci rediteld pro vyzkum,
vyvoj a tvlrci ¢innost).

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

Konecnou podobu projektového zaméru potvrzuje predkladatel projektu jeho vlo-
Zenim do ETMS.

VloZeny zamér celoskolského rozvojového projektu vedenyv systému ve stavu
»,CEKA NA SCHVALENI"“. Kzaméru se vyjadruji povérené osoby: Vedouci OPP, pro-
rektor - statutarni zastupce, kvestor, rektor.

VloZeny zamér ustavniho rozvojového projektu vedeny v systému ve stavu ,CEKA
NA SCHVALENI“. K zdméru se vyjadi-uji povérené osoby: Reditel tistavu, tajemnik
ustavu, vedouci OPP, prorektor - statutdrni zastupce, kvestor, rektor. Povérené oso-
by se vyjadruji k predloZenému zaméru v ETMS jeho schvalenim nebo zamitnutim,
popripadé dopliiujicim komentarem.

Priprava projektii pro jednotlivé vyzvy je zahajena aZ na zakladé schvaleného pro-
jektového zaméru. Bez jeho schvaleni nebude zamér postoupen dalSimu rizeni.
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ZaKkladni informace o schvaleném projektovém zaméru budou zaevidovany v. ETMS
se statusem ,ROZPRACOVANY".

Piipadné zmény v projektovém zameéru podléhaji opétovnému vyjadieni povére-
nych osob.

Predkladatel projektu odpovida za soulad projektového zaméru a projektové Za-
dosti.

Clanek 3
Zpracovani projektové Zadosti celoSkolského rozvojového projektu

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 pribézné dopliiuje do projektové Zadosti informace,

které jsou ze strany OPP vyzadany.
OPP odpovida za pripravu rozpoctu projektu.

OPP je odpovédno za formalni nalezitosti projektu véetné 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 konecné 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 projektu zménén sta-
tutv ETMS ze stavu ,ROZPRACOVANY" na ,PODANY". Zaroven bude do systému
vloZen PDF scan projektové zadosti vcetné jejich priloh.

Clanek 4
Zpracovani projektové zadosti ustavniho rozvojového projektu

Zpracovani projektové Zadosti ustavniho projektu probiha v gesci prislusného usta-
VUL

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

Clanek 5
Schvaleny rozvojovy projekt
Rozhodnuti o schvaleni projektu je v kopiich rozeslano povérenym osobam a pred-

kladateli projektu, u celoSkolského rozvojového projektu je original zaloZen na OPP,
v pripadé projektu tstavniho na prislusném ustavu.

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

Schvéleny projekt bude zaevidovan v ETMS se statusem ,RESENY*.

Ekonomické oddéleni (dale jen ,EOQ*) pridéli projektu ¢islo zakazky a urci nakladové
stredisko.
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Ke kazdému celo$kolskému projektu ve stavu ,RESENY“ je rektorem uréen projek-
tovy manaZer a finan¢ni manazer. U projektt tUstavnich je urcen projektovy mana-
Zer feditelem tustavu.

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

Kazdy clen celoskolského projektového tymu pied sepsanim smlouvy/dohody mi-
mo pracovni pomér dolozi OPP soupis veskerych ivazku u realizatort projektu, vy-
sledny uvazek pritom nesmi byt vyssi nez 1,2 nasobek plného pracovniho tivazku.

ManaZer celoSkolského projektu podava po dohodés OPP navrh na sepsani
smluv a dohod mimo pracovni pomér ¢leni realiza¢niho tymu.

ManaZer celoskolského projektu adresuje pozadavky na nakup majetkua sluzeb
OPP, které odpovida za formalni spravnost a soulad s rozpoc¢tem. OPP postoupi tyto
pozadavky po konzultaci s prisluSnym oddélenim dle typu objednavky na oddéleni
nakupu.

Clanek 6
Realizace celoSkolskych rozvojovych projektti

OPP odpovida za realizaci celosSkolskych rozvojovych projektt.

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

Objednavky v ramci projektili jsou realizovany prostiednictvim ekonomického sys-
tému IFIS s prisluSnym projektovym cislem.

Vybérova a zadavaci rizeni jsou konzultovana s OPP, které ovéruje jejich formalni
spravnost u vyhlasovatele vyzvy. Odsouhlasenou dokumentaci predd OPP na oddé-
leni nakupu.

Vybérova a zadavaci rizeni jsou nasledné realizovana na oddéleni ndkupu, pripadné
zajisti externiho dodavatele sluzby.

OPP provadi priibéznou kontrolu realizace projektu a s EO jednou mési¢né odsou-
hlasi stav Cerpani prostiedkii projektu a icCetni operace zaictované na prislusnych
zakazkach na zakladé zaslaného prehledu hospodareni od EO. Monitorovaci zpravy
jsou zpracovavany na OPP, které zajisti jejich podpis rektorem VSTE.

Zaroven bude do systému ETMS vloZen PDF scan monitorovacich zprav vcetné je-
jich priloh.

OPP provadi pravidelnou kontrolu projektovych dokladi.

Pripadné zmény v realizaci projektu konzultuje manaZer projektu s OPP, které za-
jisti jejich administraci a postoupi je poskytovateli dotace k vyjadieni.

(10)Dokonéeny projekt bude zaevidovan v ETMS se statusem ,UKONCENY*.

(11)V pripadé, Ze projekt umoziuje Cerpani nepiimych nakladd, bude soucasné se zave-

recnou zpravou o realizaci projektu doloZeno formou prohlaseni spravce rozpoctu
vyse Cerpanych nepiimych nakladd, které VSTE na jeho realizaci pouzila.
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OPP odpovida za realizaci celoskolskych rozvojovych projektli v dobé jejich udrzi-
telnosti.

Clanek 7
Udrzitelnost celoskolskych rozvojovych projekti

OPP provadi priibéznou kontrolu realizace projektu v dobé jeho udrzitelnosti. Moni-
torovaci zpravy o udrzitelnosti jsou zpracovavany na OPP, které zajisti jejich podpis
rektorem VSTE.

Zaroven bude do systému ETMS vloZen PDF scan monitorovacich zprav o udrzitel-
nosti vcetné jejich piiloh.
Po dobu, kdy je projekt v reZimu udrZitelnosti je v systému ETMS veden se statusem

,UDRZITELNOST*, po jejim skonceni bude zaevidovan v ETMS se statusem ,UKON-
CENY“.

Clanek 8
Kontrola a realizace dstavnich projektia

OPP neodpovida za realizaci tohoto typu projektii, provadi pouze poradenskou a
kontrolni ¢innost.

Odpovédny pracovnik OPP se pravidelné schazi s projektovym freSitelskym ty-
mem/povérenym manazerem, dle harmonogramu kontrol. Rozsah kontroly vyplyva
z prilohy ¢. 1 - Kontrolni list Ustavniho projektu. V pripadé zjisténi pochybeni
v realizaci projektu bude o tomto vyrozumén prorektor - statutarni zastupce rekto-
ra a ten v piipadé zadvazného stupné pochybeni (ohroZujici feseni a realizaci projek-
tu) poda informaci rektorovi Skoly, v ostatnich ptipadech projedna toto pochybeni
s Feditelem ustavu.

Harmonogram kontrol, resp. jejich ¢etnost je odvisla od typu a narocnosti projektu.
Harmonogram je stanoven ze strany OPP po zméné stavu projektu na ,RESENY“
(harmonogram kontrol je uveden v modulu ETMS pro kazdy reSeny projekt).

Na jednani je vzdy ptitomen urceny pracovnik OPP, ktery za u€asti manaZera pro-
jektu provede kontrolu plnéni cilti projektu ve vztahu k jeho harmonogramu a stavu
Cerpani finan¢nich prostiedki.

Z kazdé provedené kontroly zpracuje odpovédny pracovnik OPP zapis
s konkrétnimi vystupy a ukoly, které vlozi do ETMS. Zde je zapis dostupny vedeni
Skoly a slouZi jako zprava z pribéhu realizace projektu.

Za metodickou, konzultac¢ni, poradenskou a kontrolni ¢innost bude ze strany pri-
slu$ného dstavu({i) uvolnén podil ve vysi 1 % z pripsané platby néleZici VSTE na re-
alizaci projektu. Tento podil je splatny nejpozdéji do 30 dnti ve prospéch rozpoctu
Utvaru prorektora-statutarniho zastupce rektora (NS 1203) z rozpo¢tu piislusného
ustavu (feSeno jako vnitropreudctovanti).

Realizator projektu odpovida za vkladani PDF scan monitorovacich zprav véetné
jejich priloh do systému ETMS.
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OPP provadi kontrolu vS§ech monitorovacich zprav a zprav o udrZitelnosti tistavnich
projektd. Pro jeji zabezpeceni obdrzi kompletni monitorovaci zpravu véetné vSech
jejich ptiloh nejpozdéji 10 pracovnich dni pred jejim odevzdanim poskytovateli do-
tace. V ptipadé nedodrzeni této lhiity bude ze strany OPP Uctovano penale ve vysi 1
% narokované c¢astky. Bude-li zprava doddana na OPP méné neZ 5 pracovnich dni
pred jejim odevzdanim nebude ze strany OPP prevzata ke kontrole pfi stejné vysi
penale.

V pripadé, Ze budou v ramci monitorovaci zpravy ze strany poskytovatele dotace
pripominky, bude o nich prislusSnym tustavem OPP informovano a bude k dispozici
pri jejich vyporadavani.

(10)V pripadé neplnéni pozadavki a podminek této smérnice, pripadné zjisténi jinych

zavaznych pochybeni v rdmci realizace ustavniho projektu, bude o tomto vyrozu-
mén prorektor - statutarni zastupce rektora, ktery poda informaci rektorovi Skoly a
projedna toto pochybeni s reditelem ustavu. Bude-li i poté neplnéni pokracovat
preda OPP rektorovi Skoly navrh na zménu reSitele projektu.

(11)Dokonéeny projekt bude zaevidovan v ETMS se statusem ,,UKONCENY".
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Clanek 9
Doklady celoskolskych rozvojovych projektu

Obéh dokladiiv ramci projektové cinnosti probihd v souladu se Smeérnici Cc.
27/2012 Obéh ucetnich dokladii.

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.

Clanek 10
Spole¢na a zavérecna ustanoveni

OPP zajistuje pribéznou poradenskoua metodickou pomoc jak pfi zpracovani,
taki v pribéhu feseni projektu, v pripadé potieby komunikuje s vyhlasovatelem
vyzvy/poskytovatelem dotace.

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

Prilohy:

Piiloha ¢. 1: Kontrolni list istavniho projektu



http://is.vstecb.cz/do/5610/uredni_deska/1905433/3474526/Priloha_c._1_Kontrolni_list.pdf

