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Administrativni postupy pripravy a
realizace rozvojovych projektii na VSE

Anotace:
Tato smérnice stanovi zavazné administrativni postupy rozvojovych projektd, od ptipravy

projektu, jeho schvéleni, ptes realizaci az po ukonceni, udrzitelnost, archivaci, kontrolu a
audit. Smérnice se vztahuje na vSechny projekty, které v jakékoliv fazi projektového cyklu
vyzaduji za Vysokou skolu ekonomickou v Praze (dale ,,VSE®)

podpis rektora jako statutarniho organu, a to S vyjimkou projektd védy a vyzkumu
financovanych z jinych nez evropskych strukturalnich ¢i investi¢nich fondt, déale projekta
organizace vymeény studenttl, mobilit pracovnikti na zaklad¢ bilateralnich smluv, investi¢nich
projektl, které jsou administrovany jinym pracovistém nez Projektovou kancelafi, a dale
projektl realizovanych v rdmci doplitkové ¢innosti.

Tato smérnice reaguje na zmény podminek Cerpani dotacnich prostiedkl a systematicky
zachycuje administrativni proceduru piipravy a realizace rozvojovych projektii na VSE.
Opiré se o princip centralni projektové podpory a reflektuje Piikaz rektora 1/2018, kterym
bylo ztizeno pracovisté Projektova kancelaf.

Zpracovatel: Piezkoumal: | Schvalil:
doc. Ing. Ludmila prof. Ing. Hana Machkova,

Jméno: Stérbova, CSc. --- CSc.
Utvar/funkce prorektor pro strategii | --- Rektor
Datum: 9.11.2021 --- 9.11.2021

doc. Ing. Ludmila prof. Ing. Hana Machkova,
Podpis: Stérbova, CSc. v.r. | --- CSc. v.r.
Platnost od: 1. prosince 2021 Platnost do: | odvolani
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1 Zakladni ustanoveni

1.1

1.2

1.3

1.4

Tato smérnice upravuje administrativni postupy projektti na VSE ve v§ech fazich projektu
od piipravy a jeho schvaleni, pies realizaci az po ukonceni projektu, udrzitelnost,
archivaci a kontrolu a audit.

Tato smérnice se vztahuje na vSechny projekty, které v jakékoliv fazi projektového cyklu

vyzaduji za VSE podpis rektora jako statutarniho organu, a to s vyjimkou:

(@) projektt védy a vyzkumu financovanych z jinych nez evropskych strukturalnich a
investi¢nich fondd,

(b) projekt organizace vymény studentii @ mobilit pracovnikil na zaklad¢ bilateralnich
¢1i multilateralnich smluv,

(c) investi¢nich projektt, které jsou administrovany jinym pracovistém nez Projektovou
kancelafi,

(d) projekti realizovanych v ramci doplitkové ¢innosti.!

Tato smérnice ma celoskolni plsobnost a vztahuje Se na vSechny osoby ucastnici se
projektt v gesci Projektové kancelafe (zejména na osoby podilejici se na ptipravé ¢i
realizaci projektil) zejména na akademické pracovniky i dalsi zameéstnance VSE.

Touto smérnici nejsou dotéena zvlastni pravidla upravujici projektovou agendu (zejména
vnitini a jiné predpisy VSE, smérnice, piikazy a opatfeni rektora® a dale pravidla
poskytovatele dotace zavazna pro VSE jako piijemce dotace, pravidla vyplyvajici z
uzavienych smluv apod). Rektor je opravnén uréit specificky postup pro ptipravu ¢i
realizaci jakéhokoliv projektu i zptisob jeho feseni.

2 Zakladni pojmy

Pojem Vyznam
Jedine¢ny, asove, nakladové a zdrojové omezeny proces, realizovany za
ucelem vytvoteni definovanych vystupi v pozadované kvalité a v souladu
Projekt S platnymi standardy a odsouhlasenymi pozadavky. Proces zahrnuj_’e f'ci_ze
zpracovani projektového zaméru, podani projektové zadosti, realizaci a
ukonceni projektu (v¢etné doby jeho udrzitelnosti, pokud je relevantni).
Projekty se déli na celoskolni a fesitelské projekty.
Celoskolni Projekt celogkolniho vyznamu pro VSE, ktery je takto uréen rozhodnutim
projekt prorektora pro strategii. V roli feSitele vystupuje projektovy manazer.
I;ZS;;ESI(Y Vsechny projekty, které nejsou vymezeny jako celoskolni. Ridi je Fesitel.

! Smérnice rektora €. 1/2014 Doplitkova &innost (v platném znéni)
2 Clanek 3 odst. 2 statutu VSE, ve znéni pozd&j$ich zmén a dopliki.
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Projektova
kancelar (PK)

Pracovist¢ Odd¢leni strategie, podfizené prorektorovi pro strategii,
ustavené podle ptikazu rektora 1/2018 - Ziizeni pracovisté Projektova
kancelaft.

Resitel

Vede a fidi pripravu a realizaci projektu, je vedoucim
pripravného/realizatniho tymu projektu. U celosSkolnich projektt se
oznacuje jako projektovy manazer (ustanoveni této smérnice tykajici se
feSitele se vztahuji obdobné na projektového manazera, pokud neni
stanoveno jinak). Projektového manazera uréuje prorektor pro strategii a
je pracovnikem Projektové kancelare.

Ptipravny tym

Ma na starosti veSkeré piipravné a konzultani préace, které vedou
k navrhu projektového zameéru.

Realizaéni tym

Ma na starosti ¢innosti souvisejici s realizaci projektu. Zpravidla se sklada
Z administrativnich pracovnikil, ktefi zajiSt'uji administraci, koordinaci
projektu, fizeni a monitoring, a odbornych pracovniki, ktefi zajist'uji
obsahovou realizaci projektu.

Poskytovatel Subjekt, ktery poskytuje finan¢ni zdroje na realizaci projektu.
PHiemce Subjekt, ktery realizuje projekt na zaklad¢é schvalené zadosti o poskytnuti
J dotacni podpory.
Subjekt zapojeny do projektu se spolufesiteli, které koordinuje k dosazeni
Koordinator spole¢ného cile projektu. Jednd se o pozici v rdmci konsorcia mezi vice
subjekty.
Subjekt zapojeny do FeSeni projektu v ramei k i ivi bjekt
Spolufesitel ' J ! p J. y feSeni projektu v ramci konsorcia mezi vice subjekty
(nikoliv koordinator).
Prik .
Hiazee , Osoby uvedené ve smérnici rektora 7/2008 - Kontrolni fad (v platném
operace, spravce L
y znéni).
rozpoctu
Obsahuje a dokladéd zakladni informace o projektové Zzadosti a garanci
. danych pracovist’ za realizaci projektu vetné finan¢niho zabezpeceni dle
Karta projektu , .. w14 s i .
osob podepsanych v ramci svych funkei. Ptiklada se ke kazdé projektove
zadosti a je pfilohou ¢. 1 a ¢. 2 (v anglickém jazyce) této smérnice.
Obsahuje a doklada zakladni informace o celoskolnim projektu. Popisuje
Projektovy jednotlivé aktivity a vystupy projektu, harmonogram, indikatory a
ramec specifikuje naklady projektu véetné piipadného spolufinancovani a
odvodu rezii.
Doba, po kterou pfijemce musi udrzet vystupy projektu v souladu
Udrzitelnost spokyny poskytovatele. DodrZzeni zavazku udrzZitelnosti miiZze byt

predmétem kontroly ze strany ptislusnych instituci.
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Diagram pro pripravu projektové zZadosti

M

1 Presjuktovy marage

Faile

kancalif

Prajuktavi

Prim natFzang

V pfipadé, Ze nékteré osoby odmitnou v uréitém kroku dany dokument podepsat, je tfeba zapracovat jejich pfipominky i odstranit chyby, aby bylo mozné proces uspésné dokongit
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Diagram pro realizaci projektu
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V pfipadé, Ze nékteré osoby cdmitnou v uréitém kroku dany dokument podepsat, je tfeba zapracovat jejich pfipominky ¢&i odstranit chyby, aby bylo mozné proces uspé&sné dokong&it.
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3

Obecné zasady

Kompetenc¢ni ustanoveni

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Kazda osoba zapojena do projektovych procest je povinna fidit se pravnimi predpisy,
vnitinimi a dal§imi pfedpisy VSE, touto smérnici a daliimi smérnicemi, ptikazy a
opatienimi rektora a déle téz pravidly poskytovatele dotace zdvaznymi pro VSE jako
ptijemce dotace, pravidly vyplyvajicimi z uzavienych smluv apod.

V zaleZitostech projektovych procesii jednd a rozhoduje jménem VSE rektor, nestanovi-
li tato smérnice jinak. Rektor je opravnén povéiit jednanim 1 rozhodovanim
v zalezitostech projektovych procest dle této smérnice jinou osobu, a to zcela nebo
zCasti. Povéfeni musi mit pisemnou formu. V piipadé ¢astecného povéreni musi byt
prislusné ¢asti specifikovany.

Administraci projektd na VSE zajistuje Projektova kanceldi (zejména v souladu s
piikazem rektora ¢. 1/2018 - Ztizeni pracovisté Projektova kancelar).

V zélezitostech realizace projektu rozhoduje teSitel. Na projektu je vedoucim
realizacniho tymu na vymezené casové obdobi, a jako takovy je opravnén vykonavat
&innosti vztahujici se k fizeni projektu a realizaéniho tymu. Clenové realizaéniho tymu
jsou povinni Fidit se jeho pokyny. Cast svych kompetenci miize delegovat na jiné osoby.

U vsech celoskolnich projektii a projekti s rozpoétem pro VSE nad 10 mil. K& fesitel
pravideln¢ pisemné informuje rektora o prubéhu realizace a dosazeném pokroku
v projektu ve frekvenci piedkladani zprav poskytovateli (pribézné, zavérecné zpravy a
zpravy o udrzitelnosti (dale ,,projektové zpravy*). Resitel podavéa rektorovi véasné a
spolehlivé informace o vzniku vyznamnych rizik a pfijimanych opatfenich, o zadvaznych
odchylkach od planu nebo vétsich zménach. Kazdy, kdo se na realizaci projektu podili,
dale bezodkladn¢ informuje fesitele o jakékoliv skute¢nosti, kterd by mohla ovlivnit fadné
feSeni projektu.

Kontaktni osobou projektu pro komunikaci s poskytovatelem je feSitel nebo jim urceny
¢len realiza¢niho tymu. Jestlize to elektronicky systém pro poddni Zadosti poskytovatele
umoziuje, uvede fesitel jako dalSi kontaktni osobu uréeného pracovnika Projektové
kancelare.

Piedkladani dokumentace k podpisu rektora

3.7

3.8

Dokumentaci, kterd vznikd v prabehu piipravy ¢i realizace projektu a vyzaduje podpis
rektora (napf. projektova zadost véetné priloh, smlouvy, zpravy o realizaci atd.),
predklada tesitel ke schvaleni rektorovi prostfednictvim Projektové kancelafe. VeSkera
dokumentace predkladana poskytovateli projde pred podpisem rektora formalni a
obsahovou/vécnou kontrolou Projektové kancelare.

Veskerou dokumentaci dle odstavce 3.7 piredkladanou poskytovateli je tieba piedlozit
Projektové kancelaii nejpozdéji 3 pracovni dny pied terminem stanovenym k zaslani
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dokumenti poskytovateli. Resitel nese odpovédnost za mozné nasledky vyplyvajici
z pozdniho odevzdani dokumentace (zejména formalni a obsahové nedostatky, neziskani
podpisu rektora, pozdni odeslani dokumentace poskytovateli atd.).

3.9 Projektova kancelaf preda dokumentaci bez zbyte¢ného odkladu rektorovi.

3.10 Projektova kancelat archivuje kopii pfedkladané dokumentace Vv elektronické podobé za
i¢elem sdileni know-how projektové agendy na VSE.

3.11 Dokumentaci poskytovateli, piipadné koordinatorovi zasila Projektova kancelaf,
nevyplyva-li z podminek projektu néco jiného.

3.12 Podepsanou realiza¢ni smlouvu projektu spolu s fadné vyplnénym registra¢nim listem
takové smlouvy predava fesitel bez zbytecného odkladu na Pravni oddéleni pro ucely
zajisténi evidence na zaklad¢ Ptikazu rektora 2/2000 - Uzavirani smluv a jejich evidence
na VSE (v platném znéni). Resitel uvede mezi odpovédné osoby (garanty smlouvy) na
registranim listu Projektovou kancelai (pk@vse.cz).

Rezie
3.13 Rezijni naklady k ahradé celoskolnich naklada (dale ,,celoskolni rezie®) jsou stanoveny
ve vy§i 10 % z piidélené dotace/grantu pro VSE (bez kofinancovani).

3.14 Umoziuji-li to pravidla poskytovatele, celoskolni rezie miize byt uhrazena zatfazenim
zaméstnance, resp. casti jeho pracovniho uvazku, celoskolniho obsluzného utvaru
(Projektova kancelat, Mzdové a personalni oddéleni apod.) na pracovni pozici hrazenou
Z finan¢nich prostiedkl projektu.

3.15 Umoznuji-li to pravidla poskytovatele, mize byt uplatnéna rezie na fakultu ¢i celoskolni
utvar fteSitele (dale ,,fakultni rezie®) nad ramec celoskolni rezie. Za fakultni rezii nese
odpovédnost ptislusna fakulta ¢i celoskolni titvar.

4 Priprava projektu

Karta projektu

4.1 O zaméru ptipravy projektu fesitel bezodkladné pisemné informuje Projektovou kancelat,
svého bezprostfedniho nadiizeného a ptisluSného ptikazce operace dle utvaru, kde ma byt
projekt realizovan. Pokud je poskytovatelem limitovan pocet piedkladanych
projektovych zadosti nebo je zadost podavéana v rezimu de minimis, rozhoduje o vybéru
zadosti k podani rektor.

4.2 Reitel vyplni a podepise ke kazdému projektu Kartu projektu.

4.3 Regitel preda Kartu projektu Projektové kancelafi s podpisy spravce rozpoétu a dékana ¢i
vedouciho celoskolniho pracovisté nejpozdé€ji 8 pracovnich dnti pied terminem ukonceni
piijmu Zadosti, v pfipadé zahrani¢nich projektd, jichz se VSE tastni v roli spolufesitele,
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4.4

4.5

4.6

nejpozddji 3 pracovni dny pied terminem ukondeni piijmu Zadosti. Resitel nese
odpovédnost za mozné nasledky vyplyvajici z pozdniho odevzdani Karty projektu
(zejména neziskani souhlasu kvestora ¢i prorektora pro strategii s projektem).

Na zaklad¢ tadné vyplnéné a odevzdané Karty projektu zajisti Projektova kancelat
bezodkladné jeji podpis ze strany kvestora a prorektora pro strategii. Prorektor pro
strategii muze pozadovat Gpravu projektového zaméru.

Resitel odpovida za soulad informaci na Karté projektu s podanou projektovou zadosti.
V piipadé podstatné zmény udaji uvedenych na Karté projektu ¢i v projektové zadosti
odpovida fesitel za pisemné informovani vSech osob uvedenych na Karté projektu.

Karta projektu je archivovana v Projektové kancelatri. Na zaklad¢ predlozené Karty
projektu zadava Projektova kancelat informace o projektu do Databaze projekti mimo
védu a vyzkum.

Priprava projektové zadosti

4.7

4.8

4.9

4.10

Resitel pii zpracovani projektové zadosti odpovida zejména za odbornou, obsahovou i
formalni stranku a proveditelnost projektu v pozadované kvalité, navrzenych terminech
a dle navrzeného rozpoétu. Resitel dale odpovida za specifikaci potiebné pracovni
kapacity dle planovaného zapojeni ¢lenti realizacniho tymu a navrhy potiebnych tuprav
pracovnépravnich vztaha.

Resitel odpovida za zahrnuti stanovené vyse celoskolni &i fakultni rezie do rozpoétu
projektu (odstavce 3.13 az 3.15), umoziuji-li to pravidla poskytovatele.

U projektu s rozpoétem pro VSE nad 10 mil. K¢ je, zejména z ditvodu kontroly dodrzeni
metodiky, ¢lenem ptipravného i realizaéniho tymu pracovnik Projektové kancelafe.

V ptipadé€ vyuzivani elektronického systému pro podani zadosti fesitel zajisti pfistupova

prava k projektu také uréenému pracovnikovi Projektové kancelafe, a to nejméné

S opravnénim umoziujicim upravy a spravu piistupt (role ,,editor a ,,zastupce spravce
N3

piistupt®), je-li VSE jedinym fesitelem nebo koordinatorem, a nejméné s opravnénim
k upravam (role ,,étenaie/editora), je-li VSE spolufesitelem.

Podani projektové Zadosti poskytovateli

411

412

Projektovou zZadost zasila poskytovateli (pfipadné jeji ¢ast koordinatorovi) Projektova
kancelaf, nevyplyva-li z podminek projektu néco jiného. O této skutecnosti informuje
fesitele, ktery nasledné o podani projektové Zadosti informuje pfipadné dalsi subjekty
zapojené do projektu.

Bez zbytecného odkladu po zaregistrovani zadosti u poskytovatele fesitel zasle
Projektové kancelafi registracni €islo projektu ptidélené poskytovatelem, a to v piipade,
ze Projektova kancelar nema k této informaci pfistup.
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4.13 Resitel po obdrZeni rozhodnuti poskytovatele bez zbyteéného odkladu pisemné informuje
o schvaleni/neschvaleni projektu svého bezprostfedniho nadiizeného a Projektovou
kancelaft, pokud ta nema k této informaci ptistup.

4.14 Dojde-li ve schvalené projektové zadosti ke zméné udajti, zaznamena Projektova kancelar
tuto aktualizaci na Kartu projektu. Resitel zmény podepiSe s uvedenim data zmény.
Projektova kancelaf nasledné o schvaleni projektu pisemné informuje osoby podepsané
na Kart¢ projektu a Ekonomicky odbor.

4.15 Pokud projekt nebyl vybran k podpofe, zasle fesitel Projektové kancelati bez zbyte¢ného
odkladu vyjadieni poskytovatele (hodnotitele/i) k divodim neschvaleni, a to v piipad¢,
ze Projektova kancelaf nema k témto informacim piistup.

Specifika p¥ipravy celoskolnich projekti
4.16 Projektovy manazer odpovidd za metodické vedeni ptipravného tymu, za zpracovani
projektové Zadosti v soucinnosti s fakultami ¢i celoskolnimi pracovisti a za formalni

stranku projektu. Ostatni odpovédnosti dle odstavce 4.7 nesou fakulty ¢i celoskolni
pracovisté zapojena do ptipravy projektu.

4.17 Projektovy manazer zajisti uzavieni tzv. projektovych rameti, v nichz budou jednoznaéné
definovany zavazky kazdé fakulty ¢i celoskolniho pracovisté participujiciho na projektu.
V ptipadé schvaleni projektové zadosti aktualizuje projektovy manazer projektové ramce
a preda jejich podepsané kopie na Ekonomicky odbor.

4.18 Podpisem projektového ramce dékan fakulty ¢i vedouci celoskolniho pracovisté potvrzuje,
7e projekt je v souladu s koncepci a cili fakulty &i celoskolniho pracovisté VSE. Spravce
rozpo¢tu svym podpisem vyjadiuje souhlas s financnim zabezpecenim a piipadnym
spolufinancovanim projektového zaméru z rozpoétu dané soucasti VSE.

5 Schvaleni a realizace projektu

Schvaleni projektu

5.1 Smlouvu o realizaci projektu (smlouvu s poskytovatelem, ptipadné smlouvu s jinym
subjektem &i tzv. partnerskou smlouvu) uzavird jménem VSE rektor.

5.2 Na zaklad¢ ozndmeni o schvéleni projektu pozada Projektovd kancelai Ekonomicky
odbor o zalozeni samostatné zakazky projektu v ekonomickém informacnim systému.
Ekonomicky odbor nasledné sdé€li Cislo zakdzky Projektové kancelafi a fesiteli.

Zakladni odpovédnosti pri Fizeni projekti

5.3 Resitel je odpovédny za realizaci projektu z hlediska odborné, obsahové/vécné a formalni
stranky a za dosazeni cilti a vystupi projektu v pozadované kvalité, rozsahu, terminech a
V rozpoc¢tovych omezenich véetné kontroly finan¢nich tdaju a za fizeni rizik.

54 Projektovy manazZer celoskolniho projektu odpovida za fizeni projektu v soucinnosti
s fakultami ¢i celoskolnimi pracovisti v souladu s projektovym ramcem, resp. probehlymi
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5.5

5.6

5.7

5.8

59

zménovymi fizenimi, za kontrolu finan¢nich udaja, fizeni rizik a za formalni stranku
projektu. Za odbornou, obsahovou/vécnou stranku a dosazeni cilti a vystupt projektu
nesou odpovédnost fakulty ¢i celoskolni pracovisté zapojena do projektu.

Regitel je odpovédny za zpracovani projektovych zprav a pfipadnych zménovych tizeni
dle pravidel poskytovatele, jejich obsahovou/vécnou a formalni spravnost a vcéasné
predkladani.

Finan¢ni udaje uvedené v projektovych zpravach predkladanych poskytovateli potvrzuji
fesitel a spravce rozpoctu svymi podpisy. To se nevztahuje na celoskolni projekty.

Resitel odpovida za poskytovani véasnych, pravdivych a uplnych informaci z hlediska
realizace projektu piikazci operace a spravci rozpoctu.

Ptikazce operace a spravce rozpoctu jsou ve vztahu k projektu odpovédni za tkony dle
Smérnice rektora SR 7/2008 - Kontrolni fad (v platném znéni). Pfikazce operace a spravce
rozpoCtu si mohou vyzadat potvrzeni spravnosti tdaji ve vztahu k obsahu projektu
parafovanim dokumenti feSitelem nebo jinymi osobami.

V piipadé ukondeni pracovnépravniho vztahu mezi feSitelem a VSE & v ptipadé
nemoznosti plnit roli fesitele z jinych objektivnich divodl pfechazi povinnosti fesitele na
0sobu uréenou vedoucim pracovisté, kde je projekt realizovan. Zménu feSitele bez
zbyte¢ného odkladu nahlési vedouci pracovisté Projektové kancelafi.

Cerpani finan¢nich prostiedki

5.10

5.11

5.12

Veskeré ucetni operace spojené s projektem se vedou pod ptridélenym cCislem zakazky.
Regitel informuje zejména Ekonomicky odbor o nutnosti zfizeni zvlastnich wgti,
zpusobech Ui¢tovani, oznaceni ucetnich dokladl apod. a zajistit fadné dokladovani Cerpani
finan¢nich prostiedku podle pravidel poskytovatele.

Z projektovych prostfedki 1ze hradit pouze zptsobilé nédklady spojené s feSenim projektu.
Naklady projektu, které nebyly poskytovatelem uznany jako zpusobilé nebo nebyly
poskytovatelem uhrazeny, vcetné sankci za poruseni rozpoétové kazné vzniklych v
pribéhu realizace ¢i po skonceni projektu, jsou pfipsany k tizi fakulty ¢i celoskolniho
pracovisté dle ptisluSnosti piikazce operace V piipadé¢ feSitelskych projekti ¢i daného
neuznatelného vydaje dle Projektového ramce Vv piipadé celoskolnich projekti. Uhradu
neuznatelnych nakladi, pfipadné sankci, zajisti spravce rozpoctu piislusného tvaru na
zaklad€ informace od feSitele.

Vyzada-li si to piikazce operace nebo spravce rozpoctu, potvrdi fesitel v souladu se
Smérnici rektora 6/2008 - Systém fizené dokumentace (V platném znéni) u objednavek,
ptikazti K vystaveni objednavek, likvidaénich listd faktur, podkladt pro uzavieni
pracovnich smluv a dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér ¢leni realiza¢niho
tymu, Ze vydaje jsou v souladu s pravidly poskytovatele. Pokud toto vyzadano neni, je po
dohodé¢ se spravcem rozpoctu fesitel opravnén stanovit limit na vysi vydaja, od kterého
na daném projektu vzdy potvrzuje soulad s pravidly poskytovatele.
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5.13 Regitel uplatiuje pozadavky na material a sluzby vsouladu s platnou
legislativou, pravidly poskytovatele pro vybér dodavatelt a predpisy VSE. Za poskytnuti
podkladi k zajisténi vybérovych fizeni je odpovédny fesitel.

5.14 Resitel je odpovédny za piedani informaci ke specifickému uzavirani smluv a zpracovani
pracovnépravnich dokumentii vzhledem k pravidlim poskytovatele a za ovéteni
dosavadni vySe nebo pfipustnosti planovanych tvazka ¢lentt tymu u Mzdového a
personalniho odd€leni. Mzdové a personalni oddéleni poskytne data o vysi celkového
uvazku.

5.15 Pracovnik zaméstnany na projektu, ke kterému se vztahuji ivazkové limity, je odpovédny
za jejich dodrzeni a za poskytnuti informace fesiteli a vSem dotéenym osobam. To plati i
0 velikosti avazka u dalsich subjektt zapojenych do projektu.

5.16 Mzdové a personalni oddéleni oveéii kazdy mésic pied zpracovanim vyplat celkovou vysi
uvazku u jednotlivych ¢lenti realizacniho tymu u dotenych projektd. V piipadé
zjisténého konfliktu informuje fesitele.

5.17 Resitel respektuje terminy ucetni uzavérky VSE a ukon&i &erpani projektovych
prostfedkll ve vyhlaSeném terminu.

5.18 Zazavéreéné vyuctovani odpovida fesitel podle pozadavkil poskytovatele véetné zahrnuti
veskerych relevantnich ¢erpanych naklada projektu.

Spoluprace na projektech s dal§imi subjekty

5.19 Podili-li se na feseni projektu VSE pracovnik z jiné organizace nebo stane-li se pracovnik
VSE spolufesitelem projektu piidéleného jiné organizaci, uzavira VSE s touto organizaci
smlouvu o spolupraci (partnerskou smlouvu). V partnerské smlouvé musi byt oSetiena
rizika a jejich minimalizace pro VSE, zejména ustanoveni 0 piedavani podkladi,
projektovych vystupti a proplaceni finan¢nich prosttedki na jejich zaklad¢.

5.20 Kontakt se subjekty zapojenymi do projektu zajistuje feSitel. Pokud je VSE
koordinatorem projektu, dava tesitel pokyn Ekonomickému odboru k ptevodu podilu z
projektovych prostfedkl na organizaci spolufesitele dle podminek partnerské smlouvy.

6 Ukonéeni projektu, udrzitelnost a archivace

Ukonc¢eni projektu

6.1 Projekt je ukoncen schvélenim zavérecné zpravy a vylUctovani, ukon¢enim financovani
nebo rozhodnutim rektora. PfisluSny prorektor, poptf. vedouci pracovnik pracovisté
posuzuje naplnéni ciltt daného projektu.

6.2 Schvaleni zavérecné zpravy a ukonceni projektu oznamuje feSitel pisemné svému
bezprostiednimu nadiizenému a Projektové kancelafi, pokud tato nema k této informaci
ptistup. Projektova kancelatr nasledné informuje osoby podepsané na Karté projektu a
Ekonomicky odbor.
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6.3 Regitel do 30 dnti od odeslani zavéredné zpravy vyplni Projektové kancelati elektronicky
dotaznik, tzv. Zpétnou vazbu z projektu (Lessons learned).

6.4 'V pripad¢ zmény podminek pro feSeni projektu, kterd ohrozuje nebo znemoziuje splnéni
jeho cilii a vystupli, mize rektor ¢i dékan zmeénit realizacni tym nebo predcasné ukoncit
feSeni projektu, a to na zakladé pisemné zadosti fesitele nebo z vlastniho rozhodnuti. V
ptipadé¢ umyslu ukoncit projekt z vlastniho rozhodnuti projedna rektor ¢i dékan svij
zamgr S feSitelem s dostateCnym predstihem, aby bylo mozné piipadné zajistit napravu.
Projektova kancelafi ve spolupraci s feSitelem projedna moznost a zptsob piedcasného
ukonceni projektu s poskytovatelem.

UdrZitelnost

6.5 Po ukonceni feSeni projektu je feSitel odpoveédny za zajisténi udrzitelnosti projektu v
soudinnosti s dalsimi pracovisti VSE, véetné Projektové kancelafe.

6.6 Veskeré naklady spojené s udrzitelnosti projektu jsou financovany fakultou ¢i
celoskolnim pracovistém, které aktivitu vyzadujici udrzitelnost realizuje v priabéhu feseni
projektu.

Archivace

6.7 Dokumentace pro archivaci ukonceného projektu obsahuje minimalné¢ dokumenty, které
byly piedlozeny vSem externim organizacim v souvislosti s projektem a které
poskytovatel zavazal piijemce uchovavat, tj. zejména:

° projektovou zadost, véetné priloh, smluv, rozhodnuti a dodatk,

o zpravy o realizaci a Zadosti o platbu, vcetné piiloh, pfipominek a jejich
vypofadani,

o pracovni vykazy,

o informace o pokroku v realizaci, pokud byly pfedlozeny poskytovateli,

o zavérecnou zpravu, véetné priloh, pfipominek a jejich vypotadani,

° zaveérecné vyuctovanti,

. zaveérecné hodnoceni, resp. zapis ze zadvérecné kontroly, byla-1i provadéna,

. zapisy z auditl, byly-li provadény,

o zpravy o udrzitelnosti, pokud ma projekt udrZitelnost.

6.8 Veskerou dokumentaci, vyjma té, kterd se archivuje samostatné dle predpisi VSE,
archivuje tesitel. Po ukonceni projektu muze fesitel predat dokumentaci do centralni
spisovny.

6.9 Lhutu pro archivaci stanovi pravidla poskytovatele, platna legislativa a piedpisy VSE.

Resitel je odpoveédny za predani informaci o 1hite pro archivaci dot¢enym osobam.
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7

7.1

7.2

7.3

7.4

Kontrola a audit

Pro ucely této smérnice je pod pojmem kontrola minéna kontrola ze strany poskytovatele,
vefejnospravni kontrola, financni kontrola, jakoz i ostatni typy aplikace kontrolnich
mechanismu stanovenych pravnimi piedpisy ¢i pravidly poskytovatele.

Resitel je odpovédny za vedeni operativni evidence a auditni stopy pro piipad kontroly
ke vSem definovanym indikatorim a vystupim projektu (tj. zejména vedeni prukazné
dokumentace, véetné napt. fotodokumentace apod.). Pracovisté¢ zapojend do projektu
poskytnou soucinnost dle pokynt fesitele.

Za kompletaci a revizi v§ech vécnych relevantnich podkladi pro ucely kontroly odpovida
tesitel. Pii ptipravé dokumentace piedkladané ke kontrole s nim spolupracuji Projektova
kancelat, Ekonomicky odbor, Mzdové a persondlni oddéleni, Pravni odd¢leni a dalsi
dotcena pracoviste.

S vysledkem kontroly feSitel bezprosttedné obeznami dotéend pracovisté. V piipadé
kontrolou zjisténych nedostatkl zajisti jejich odstranéni pracoviste, které je zptsobilo.
Resitel odpovida za kontrolu odstranéni téchto nedostatkd.

b4

8 Ustanoveni spole¢na, prechodna a zavérecna

8.1

8.2

8.3

Kontrolu dodrZzovani této smérnice provadi prorektor pro strategii. V pfipadé neplnéni
pozadavku a podminek této smérnice nebo zjisténi jinych zavaznych pochybeni informuje
prorektor pro strategii rektora. Ten takové pochybeni projedna s ptislusSnym dékanem ¢i
vedoucim celoskolniho pracovisté feSitele. Bude-li i poté neplnéni pozadavkd této
smérnice pokracovat, pieda prorektor pro strategii navrh na zménu fesitele ¢i konkrétniho
pracovnika dékanovi ¢i rektorovi. V ptipadé celoskolnich projektt zvazi prorektor pro
strategii na ndvrh projektového manazera ukonceni, pferuseni ¢i zménu dil¢i Casti
projektu pracovisté, které pozadavky smérnice neplni.

Tato smérnice se vztahuje 1 na projekty, jejichz realizace zapocala, ale neskoncila pred
nabytim G¢innosti této smérnice, a to ode dne nabyti i¢innosti této smérnice.

Vyjimky z této smérnice pisemné urcuje rektor, v ptipadé odstavce 3.13 téz kvestor.

8.4 Rusi se smérnice rektora SR 3/2010 Zdsady vyrizovani projektové agendy na VSE (mimo

projekty financované z prostiedkii na VaV a projektii z FRVS).



