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Metodicky pokyn Fakulty
podnikohospodarske k projektovemu
lizeni

1.1. Tento metodicky pokyn stanovuje zavazné postupy na FPH ve vSech fazich projektu a vztahuje se
na vSechny projekty, které v jakékoliv fazi projektového cyklu vyzaduji za Vysokou Skolu
ekonomickou v Praze (dale ,,VSE“) podpis rektora jako statutarniho organu.

1.2. Tento metodicky pokyn se vztahuje na:

a) Rozvojové projekty, které se fidi smérnici Administrativni postupy prfipravy a realizace
rozvojovych projektd na VSE (SR 9/2021 v platném znéni)

b) Projekty védy a vyzkumu, které se fidi smérnici Agenda védy a vyzkumu na VSE (SR 4/2007
v platném znéni) mimo projekty Interni grantové soutéze

1.3. Obecnd pisobnost pravidel VSE v Praze neni timto pokynem dotéena, fakultni pokyn je doplfiuje.

1.4. Pro orientaci v projektech a pomoc s pfipravou na celoskolni Urovni vyuzijte projekty.vse.cz.

1.5. Definice pojm{

a) Projekt —Jedinecny, ¢asové, nakladové a zdrojové omezeny proces, realizovany za Ucelem
vytvoreni definovanych vystupl v pozadované kvalité a v souladu s platnymi standardy a
odsouhlasenymi pozadavky. Proces zahrnuje faze zpracovani projektového zaméru, podani
projektové zadosti, realizaci a ukonceni projektu (v€etné doby jeho udrZitelnosti, pokud je
relevantni). Projekty v plisobnosti této smérnice maji externi zdroj financovani.

b) Navrhovatel/ka (a nasledné fesitel/ka) — Vede a fidi pfipravu a realizaci projektu, je vedouci/m
pfipravného/realiza¢niho tymu projektu.

c) Poskytovatel/ka —Subjekt, ktery poskytuje financni zdroje na realizaci projektu.

d) Karta projektu — Obsahuje a doklada zakladni informace o projektové Zadosti a garanci danych
pracovist za realizaci projektu véetné financ¢niho zabezpeceni dle osob podepsanych v ramci
svych funkci. Priklada se ke kazdé projektové Zadosti.

2. Informovanost o vyzvach

2.1. Pracovnik/pracovnice Fakultniho projektového centra ve spolupraci s OVV a PK vybird vhodné

vyzvy a oslovuje vhodné osoby na fakulté.
3. Schvéleni pfipravy projektu

3.1. O zaméru pripravy projektu navrhovatel/ka pisemné informuje svého pfimého
nadfizeného/pfimou nadfizenou (vedouci katedry, ¢i jiného pracovisté FPH) a
pracovnika/pracovnici Fakultniho projektového centra. Pro ozndmeni zaméru navrhovatel/ka
emailem zasle vyplnénou (nepodepsanou) pfislusnou kartu projektu. Pracovnik/pracovnice
Fakultniho projektového centra pak zajisti informovanost Centra védy a vyzkumu a pfislusného
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¢lena/¢lenku vedeni FPH dle rozhodnuti dékana, ptislusného pfikazce operace dle ttvaru, kde ma
byt projekt realizovan.
V pfipadé mezinarodnich védecko-vyzkumnych projektd

3.2.1. navrhovatel/ka zpracuje projektovy zamér pro odsouhlaseni na Urovni fakulty i univerzity.
Projektovy zdmér musi obsahovat:

e poskytovatele dotace,

e vyzvu, do které by mél byt projekt odevzdan,

o predbéiny nazev projektu a jeho cil/struéné shrnuti,

e predpokladané partnery a koordindatora projektu,

e dobu trvani,

e priblizny oéekdvany rozpocet projektu a rozpoéet pro VSE,

e informace o spolutcasti na financovani projektu,

e aseznam hlavnich osob, které by mély byt v projektu za univerzitu zapojeny.
Navrhovatel/ka posle projektovy zamér se souhlasem dékana/ky zastupcim OVV ve
spolupraci s pracovnikem/pracovnici Fakultniho projektového centra.

3.2.2. V pfipadé& mezinarodnich védecko-vyzkumnych projektd, které VSE koordinuje,
navrhovatel/ka poskytne prostfednictvim pracovnika/pracovnice Fakultniho projektového
centra uceleny projektovy navrh minimalné mésic a pal mésic pred uzavérkou vyzvy pro
interni pfipominkovani a kontrolu formalnich aspektd ze strany OVV a Centra védy a
vyzkumu.

Pokud je v daném projektu vyZadovano spolufinancovani, obrati se pracovnik/pracovnice
Fakultniho projektového centra na pfimého nadfizeného fesitele/resitelky, pfislusného ¢lena
vedeni FPH dle rozhodnuti dékana a tajemnici.

Karta projektu nebo projektovy zamér v ¢asti rozpocet zpracuje navrhovatel/ka s maximalini
uvazovanou ¢astkou, do jejiz vySe bude podani v dalSim procesu schvalovano, aby byla vyfeSena
nejistota ohledné vyse rozpoctu béhem pripravy. Vysledny rozpocet se tak mize snizit.

Prislusni nadtizeny, pfikazce operace a ¢len vedeni emailem vyjadri ne/souhlas s pfipravou
projektu. Bez souhlasu neni mozné zahajit pfipravu projektu. Ustanoveni se nepouZije u védeckych
projektd.

Ptislusny ¢len/ka vedeni FPH dle rozhodnuti dékana informuje od projektu vedeni, popf. kolegium
dékana. Ustanoveni se nepoutzije u védeckych projektd.

4. Priprava a poddani projektové Zadosti

4.1.

4.2.

4.3.

Zapojeni realiza¢niho tymu s ohledem na dostupnou kapacitu komunikuje fesitel/ka se svym
nadfizenym, Mzdové a personalni oddéleni poskytne data o vysi celkového Uvazku.

Vécnou a odbornou podporu poskytuje pro védecké projekty Centrum védy a vyzkumu, pro
ostatni projekty Fakultni projektové centrum ve spolupraci s Projektovou kancelafi.

U cizojazy¢nych védecko-vyzkumnych projektd pracovnik/pracovnice Fakultniho projektového
centra zprosttedkuje jazykovou kontrolu pies OVV. Pro jazykovou kontrolu je nutné odevzdat
pracovnikovi/pracovnici Fakultniho projektového centra uceleny projektovy navrh (nebo jeho
relevantni ¢ast) minimalné 14 dni pred uzadvérkou vyzvy.
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Karta projektu: Resitel/ka finalné vyplini pFisluinou kartu projektu v terminech dle p¥islu§né
smérnice, podepiSe a pfeda pracovnikovi/pracovnici Fakultniho projektového centra, ktery zajisti
podpisy spravce rozpoctu, dékana a preda prislusnému pracovisti (OVV/PK).
Dokumentaci k podpisu za fakultu nebo VSE jako celek predklada resitel/ka 7 kalendainich dni
pred terminem stanovenym poskytovatelem.
Prislusny ¢len/ka vedeni FPH dle rozhodnuti dékana informuje/projedna projektovou Zadost na
vedeni, popf. kolegiu dékana.
Podporu celému procesu poskytuje pracovnik/pracovnice Fakultniho projektového centra a je
mozné se na tuto pozici obracet jak v procesnich otazkach tak obsahovych (neni koneény vycet):
4.7.1. seznameni s procesem, upozornéni na spravné kroky a které ma délat navrhovatel/fesitel,
4.7.2. podpora pfipravy projektu,
4.7.3. zajisténi podpis,
4.7.4. poskytnuti vzord a Sablon,
4.7.5. predvyplnéni ¢asti informaci,
4.7.6. nastaveni a uzavirani mezd,
4.7.7. registrace smlouvy.
Ptiprava projektu bude probihat dle zasady , jednotlivec na prvnim misté“, jmenovité bude
vyvinuto usili, aby byly vyuZity nejlepsi podminky poskytovatele pro fesitele a jeho tym, zejména
s ohledem na vysi mzdy.

5. Schvaleni a realizace projektu

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Resitel/ka informuje o ziskani i o neziskani projektu pracovnika/pracovnici Fakultniho
projektového centra, ktery informuje bezprostfedniho nadfizeného resitele/fesitelku, tajemnici a
OVV/Projektovou kancela¥, pokud ti nemaji k této informaci pfistup. V ptipadé neziskani pak také
sdili pouceni z procesu pfipravy.

Resitel/ka sdili s pracovnikem/pracovnici Fakultniho projektového centra hodnotici posudky.
Pracovnik/pracovnice tyto informace a dalsi poudeni z pfipravy a realizace projektd systematicky
zpracovava a dava k dispozici na SharePoint pro dalsi navrhovatele/navrhovatelky a
resitele/fesitelky

Resitel/ka zfidi piistup pracovnikovi/pracovnici Fakultniho projektového centra do elektronickych
databazi (napft. ISTA, ISKP21+, ...)

Ptikazce operace a spravce rozpoctu si mohou vyzadat potvrzeni spravnosti Udaju ve vztahu k
obsahu projektu parafovanim dokumentd resitelem nebo jinymi osobami.

Reporting projektu bude nastaven od Fakultniho projektového centra ad hoc po zahdjeni realizace
projektu, pokud moZno ve stejnych ¢asovych obdobich, jako jsou obdobi pro zpracovani report(
pro poskytovatele. Pracovnik/pracovnice Fakultniho projektového centra se bude spolu

s fesitelem/Fesitelkou Ucastnit kontrol na misté ¢i kontrolnich dni u poskytovatele, ¢i jejich obdob.
Ve vsech oblastech pracovnik/pracovnice Fakultniho projektového centra poskytuje podporu.

Za udrzitelnost projektu je odpovédny fesitel/ka véetné zpracovani zprav o udrZitelnosti.
Pracovnik/pracovnice Fakultniho projektového centra poskytuje fesiteli/fesitelce podporu.
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6. Vyjimky z tohoto metodického pokynu mize pisemné urcit dékan, v pripadé projektd védy a vyzkumu
také pfislusny prodékan.

Pouzité zkratky:
OVV - Oddéleni védy a vyzkumu

PK — Projektova kancelar

EVROPSKA UNIE
Evropskeé strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani INISTERSTVO SKOLST

@ @ This work is licensed under the Creative Commons Attribution-ShareAlike 4.0 International License. To view a copy
of this license, visit http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/ or send a letter to Creative Commons, PO Box 1866,

Mountain View, CA 94042, USA.
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