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UPLNE ZNENi SMERNICE ¢&. 4/2017
CINNOST ODDELENI PROJEKTOVYCH PRACI NA VSTE

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 je v souladu se zakonem ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach, vnitr-
nimi pfedpisy a normami VSTE.

Typy projekti:

a) CeloSkolsky rozvojovy projekt - strategicky projekt zpracovavany na urovni
skoly.

b) Ustavni rozvojovy projekt - projekt zpracovavany na tirovni istavu/dstavi.

c) Vyzkumny projekt - projekt vyzkumného charakteru reSené utvarem prorektora
pro tvirci ¢innost.

Tato smérnice je soucasné vydavana jako soubor zavaznych pravidel pro ptipravu
arealizaci celoskolskych rozvojovych projektt, evidenci projektl tstavnich a kon-
trolu jejich realizace. Tato pravidla plati na feSené i spoluresené projekty.

Clanek 2
Priprava projektové zadosti rozvojového projektu

Oddéleni projektovych praci (dale jen ,,OPP*) provadi priibézny monitoring strategic-
kych vyzev s cilem zajistit priibéznou informovanost pracovnikii VSTE. Vysledky
tohoto monitoringu jsou zasilany OPP vedeni Skoly a zastupclim ustavi (feditelé,
tajemnici, zastupci feditelli pro vyzkum, vyvoj a tvlirci ¢innost).

Pred zpracovanim projektové Zadosti je predkladatel projektu povinen predloZit
strucny projektovy zamér prostrednictvim ETMS, kde vyplni veskeré pozadované in-
formace (nazev projektu, jméno, pracovisté, poskytovatel podpory, pripadné part-
nery, stru¢ny popis projektu, jeho cile, cilové skupiny, kli¢cové aktivity, harmonogram,
rozpocet projektu v K¢ miru kofinancovani projektu a jeho zdroj).

Konectnou podobu projektového zaméru potvrzuje predkladatel projektu jeho vloZe-
nim do ETMS.

VloZeny zamér celoSkolského rozvojového projektu vedeny v systému ve stavu
,CEKA NA SCHVALENI“. K zaméru se vyjadiuji povérené osoby: vedouci OPP, kvestor,
kanclér, rektor.

Vlozeny zamér dstavniho rozvojového projektu vedeny v systému ve stavu ,,CEKA NA
SCHVALENI"“. K zaméru se vyjadiuji povéiené osoby: Feditel istavu, tajemnik tstavu,
vedouci OPP, kvestor, kanclér, rektor. Povérené osoby se vyjadruji k predloZzenému
zaméru v ETMS jeho schvalenim nebo zamitnutim, poptipadé dopliujicim komenta-
Fem.

Priprava projektti pro jednotlivé vyzvy je zahajena az na zakladé schvaleného projek-
tového zaméru. Bez jeho schvaleni nebude zamér postoupen dalsimu rizeni.
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Zakladni informace o schvileném projektovém zameéru budou zaevidovany v ETMS
se statusem ,ROZPRACOVANY".

Piipadné pozZadované vyznamnéjsi zmény v projektovém zameéru podléhaji posou-
zeni vedouciho OPP, ten nasledné rozhodné, zda je nutné opétovné vyjadieni pove-
fenych osob.

Predkladatel projektu odpovida za soulad projektového zaméru a projektové Zadosti.

Clanek 3
Zpracovani projektové zadosti celoSkolského rozvojového projektu

Za zpracovani projektové zadosti a pripravu rozpoctu projektu odpovida OPP.

Zpracovani projektové zadosti celoSkolského projektu probiha v tésné soucinnosti
OPP a tesitele projektu, pripadné resitelského tymu. Hlavni feSitel je odpovédny za
obsahovou napli projektu a priibézné doplnuje do projektové Zadosti informace,
které jsou ze strany OPP vyZadany.

OPP je odpovédno za formalni naleZitosti projektu véetné zajisténi relevantnich pri-
loh a souladu projektu s prislusnou vyzvou.

Kompletni projektovou Zadost preda OPP k podpisu rektorovi, poptipadé zajisti pod-
pis prostrednictvim jim povéiené osoby. OPP zajisti doruceni Zadosti v predepsané
podobé, se vSemi naleZitostmi, ve stanoveném terminu na prislusnou fyzickou nebo
elektronickou adresu vyhlasovatele.

Po predloZeni projektové Zadosti vyhlasovateli vyzvy bude projektu zménén sta-
tut v ETMS ze stavu ,ROZPRACOVANY“ na ,PODANY". Zaroven bude do systému vlo-
zen PDF scan projektové Zadosti vCetné jejich priloh.

Clanek 4
Zpracovani projektové Zadosti ustavniho rozvojového projektu

Zpracovani projektové zadosti ustavniho projektu probiha v gesci prislusného us-
tavu.

Po predloZeni projektové Zadosti vyhlaSovateli vyzvy bude projektu zménén sta-
tut v ETMS ze stavu ,,ROZPRACOVANY“ na ,PODANY". Zaroven bude do systému vlo-
zen PDF scan projektové Zadosti vCetné jejich priloh.

Clanek 5
Schvaleny rozvojovy projekt

Rozhodnuti o schvaleni projektu je v kopiich rozeslano povérenym osobam a pied-
kladateli projektu, u celoskolského rozvojového projektu je original zaloZen na OPP,
v pripadé projektu ustavniho na prislusném tstavu.

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

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

Ekonomicky tsek (dale jen ,EU“) pridéli projektu na zakladé rozhodnuti a schvale-
ného rozpoctu ¢islo zakazky a urc¢i nakladové stredisko.
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Ke kazdému celoskolskému projektu ve stavu ,RESENY“ je rektorem urc¢en projek-
tovy manazer (prikazce) a finan¢ni manaZer (spravce rozpoctu). U projekti tUstav-
nich je urcen projektovy manazer reditelem tstavu.

Veskeré podklady tykajici se ucetni casti projektu jsou oznacovany internim cislem
zakazky a poskytovany EU.

Kazdy Clen celoskolského projektového tymu odpovida za to, Ze soucet jeho veske-
rych uvazki u realizatort projektu, neni vyssi nez maximalné pripustny tvazek ur-
Ceny pravidly poskytovatele dotace).

ManaZer celoskolského projektu podava po dohodé s OPP navrh na sepsani
smluv a dohod mimo pracovni pomér ¢lent realiza¢niho tymu.

ManaZer celoskolského projektu adresuje pozadavky na ndkup majetku a sluZeb OPP,
které odpovida za formalni spravnost a soulad s rozpoc¢tem. OPP postoupi tyto poza-
davky po konzultaci s prisluSnym oddélenim dle typu objednavky na oddéleni na-
kupu.

Clanek 6
Realizace celoskolskych rozvojovych projektiu
OPP odpovida za realizaci celosSkolskych rozvojovych projektt.

OPP priibézné shromazduje doklady vztahujici se k realizaci projektu a mési¢ni vy-
kazy prace projektového tymu.

Objednavky v ramci projektl jsou realizovany prostiednictvim ekonomického sys-
tému IFIS s prislusnym projektovym cislem.

Vybérova a zadavaci rizeni jsou konzultovana s OPP, které ovéruje jejich formalni
spravnost. Odsouhlasenou dokumentaci preda OPP na oddéleni nakupu.

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

Priibézna realizace projektu je predmétem nezavislého controllingu, ktery realizuje
vybrany externi subjekt formou pravidelnych mési¢nich report.

Zaroven bude do systému ETMS vloZen PDF scan monitorovacich zprav vetné jejich
priloh.
OPP provadi pravidelnou kontrolu projektovych dokladi.

Pripadné zmény v realizaci projektu konzultuje manazer projektu s OPP, ktery zajisti
jejich administraci a postoupi je poskytovateli dotace k vyjadreni.

(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 ¢erpanych nepiimych nakladi, které VSTE na jeho realizaci pouzila.
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OPP odpovida za realizaci celoSkolskych rozvojovych projekti v dobé jejich udrZitel-
nosti.

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 nebo jim povérené osoby.

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 projektt

OPP neodpovida za realizaci tohoto typu projektti, provadi pouze poradenskou ¢in-
nost a kontrolni ¢innost u vybranych ustavnich projektti zabezpecuje prostiednic-
tvim vybraného externiho subjektu formou nezavislého controllingu.

Realizator projektu odpovida za vkladani PDF scanii monitorovacich zprav véetné je-
jich ptiloh do systému ETMS.

OPP provadi kontrolu vSech monitorovacich zprav a zprav o udrZitelnosti istavnich
projektd. Pro jeji zabezpeceni obdrzi kompletni monitorovaci zpravu véetné vsech
jejich ptiloh nejpozdéji 10 pracovnich dni pred jejim odevzdanim poskytovateli do-
tace. V pripadé nedodrZeni této lhlity bude ze strany OPP ucCtovana sankce ve vysi 1
% narokované ¢astky. Bude-li zprava dodana na OPP méné nez 5 pracovnich dni pred
jejim odevzdanim nebude ze strany OPP prevzata ke kontrole pfi stejné vysi sankce.

Za kontrolni ¢innost monitorovacich zprav bude ze strany prislusného ustavu(ii)
uvolnén podil ve vy$i 1 % z ptipsané platby naleZici VSTE na realizaci projektu. Tento
podil je splatny nejpozdéji do 30 dnii ve prospéch rozpoctu rektora (NS 1001) z roz-
poctu prislusného ustavu (feSeno jako vnitroptredctovanti).

V ptipadé, Ze budou v rdmci monitorovaci zpravy ze strany poskytovatele dotace pfi-
pominky, poskytne OPP v ptipadé potieby soucinnost pfi jejich vyporadavani.

V pripadé neplnéni pozadavkii a podminek této smérnice, pripadné zjisténi jinych za-
vaznych pochybeni v rdmci realizace Ustavniho projektu, bude o tomto vyrozumén
kvestor, ktery poda informaci rektorovi Skoly a projedna toto pochybenti s feditelem
ustavu. Bude-li i poté neplnéni pokracovat preda OPP rektorovi Skoly navrh na
zménu reSitele projektu.

Dokonceny projekt bude zaevidovan v ETMS se statusem JUKONCENY*“.
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Clanek 9
Doklady celoskolskych rozvojovych projektt

Obéh dokladti v ramci projektové ¢innosti probiha v souladu se Smérnici ¢. 1/2018
Obéh ucetnich dokladti a pravidla finanéni kontroly.

Ucastnici ob&hu t¢etnich dokladi se uréuji v sou¢innosti s platnou vnitini normou -
Opatreni ¢. 6/2013 Urceni piikazce a spravce rozpoctu pro jednotlivé zakazky a na-
kladova strediska.

Ucastnici ob&hu téetnich dokladi:
a) Prikazce: ,manazer projektu” - poskytuje souhlas s uskute¢nénim plnént.

b) Spravce rozpoctu: ,finan¢ni manazer” - stvrzuje finan¢ni dopady a soulad s roz-
poctem.

Clanek 10
Spolecna a zavérecna ustanoveni

OPP zajiStuje pribéznou poradenskou a metodickou pomoc jak pfi zpracovani,
tak i v pribéhu reseni projektu, v pripadé potreby komunikuje s vyhlasovatelem vy-
zvy/poskytovatelem dotace.

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

Veskerda dokumentace k uistavnim a vyzkumnym projektlim je po jejich dokonceni
uloZena na prislusném ustavu, resp. na useku prorektora pro tvirci ¢innost.

Toto uplné znéni smérnice nabyva ucinnosti dnem 6. 9. 2021.

Ing. Zuzana Rowland, MBA, PhD. v.r.
Prorektor - statutarni zastupce rektora



