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1. Z&akladni ustanoveni

1.1Tento metodicky pokyn stanovuje administrativni postupy projektovych zaméra
realizovanych na NF ve vSech stédiich projektu, tj. zpracovany zamér, podani
projektu, pfiprava, schvaleni, realizace, plan budouci €innosti nebo jejiho vysledku
a nasledné ukonceni projektu. Pokyn navazuje na celoskolni smérnici ,SR 9/2021
Administrativni _postupy pfipravy a realizace rozvojovych projektd na VSE
v platném znéni*.

1.2 Tento metodicky pokyn se vztahuje na vSechny projekty iniciované feSitelem z NF,
které v jakékoliv fazi jejich cyklu vyzZaduji podpis rektora jako statutarniho organu,
vyjimkou jsou:

(a) projekty védy a vyzkumu financované z jinych nez evropskych strukturalnich a
investi¢nich fondu,

(b) projekty organizace vymény studentd a mobilit pracovnikl na zakladé
bilateralnich ¢i multilateralnich smiuv,

(c) investi¢ni projekty, které jsou administrovany jinym pracovistém nez
Projektovou kancelafi,

(d) projektli realizovanych v ramci doplrikové ¢innosti?.

1.3Tento metodicky pokyn ma fakultni pusobnost a vztahuje se na vSechny osoby
ucastnici se daného projektu (zejména na osoby podilejici se na pfipravé Ci
realizaci projektu — akademické pracovniky i ostatni neakademické pracovniky NF
zapojené do pfislusnych projektl).

1.4Kazda osoba zapojena do projektovych procesu je povinna se Fidit nadfazenymi
pravnimi i vnitfnimi pfedpisy Vysoké Skoly ekonomické v Praze a
Narodohospodaiské fakulty, dale téz pravidly poskytovatele dotace zavaznymi pro
VSE/NF VSE jako pfijemce dotace. Poradenstvi a pomoc s pfipravou poskytne
projektovy manazer NF a Projektova kancelaf. DalSi informace jsou dostupné na
webové strance www.projekty.vse.cz.

2. Zamér podani projektu

1.5Screening vyzev pro feSitele je zprostfedkovan Projektovou kancelafi, ktera
prostfednictvim newsletteru informuje zdjemce o vhodnych dotacnich
prilezitostech a aktualnich vyzvach. Newsletter je také zvefejnén na webovych
strankach v aktualitach Oddéleni pro rozvoj a Corporate Relations. Iniciator
projektu informuje projektového manazera NF, ktery oveéfi soulad konkrétnich
vyzev s fakultnimi cili a strategickym zamérem rozvoje fakulty.

1 Smérnice rektora &. 1/2014 Dopliikova &innost (v platném znéni)



1.6Iniciator projektu bezprostiedné pisemné informuje nadfizeného, pfislusného
pfikazce operace a po schvaleni zaméru Projektovou kancelaf. Projektova
kancelaf ma roli celoSkolniho koordinatora a informatora. Zapojenim Projektové
kancelare se pfedchazi nezadoucimu soubé&hu nebo pfekryvu vice projektu.

1.7V pfipadé, ze projekt klade pozadavky na spolufinancovani ze zdroju fakulty i
katedry je nutné spolufinancovani pfedem projednat s pfisluSnym pfikazcem
operace, spravcem rozpoctu a pisemné potvrdit na formulafi nebo Karté projektu.

3. Priprava projektu

3.1 Resitel projedna projektovy zamér nejprve s projektovym manaZerem NF, poté
fesSitel pisemné pozada o vyjadfeni pfimého nadfizeného (pfislusného prikazce
operace), feSitel ke kazdému pfipravovanému projektu vyplni a podepise formular
tzv. Kartu projektu a po schvaleni pfikazcem operace projektovy manazer NF zajisti
podpisy pfikazce operace, spravce rozpoctu a dékana fakulty. Karta projektu bude
mimo jiné obsahovat pfedpokladané budouci zavazky fakulty nebo pfislusného
dil¢iho pracovisté spojené s realizaci projektu.

3.2 Resitel preda Kartu projektu minimalné 8 pracovnich dni pfed terminem ukonéeni
prijmu zadosti Projektové kancelafi, ktera kartu postoupi k podpisu kvestora a
prorektora pro rozvoj a Corporate Relations. V pfipadé cizojazyénych projektd
feSitel zaSle projektovému manazerovi NF projektovy navrh nejpozdéji 14 pracovni
dny pfed terminem ukonc&eni pfijmu zadosti, aby mohla byt provedena jazykova
kontrola. Za pfipadné nasledky vyplyvajici z pozdniho odevzdani karty projektu
nese odpovednost fesitel.

3.3 Resitel odpovida za soulad informaci na Karté projektu s podanou projektovou
Zadosti. V pfipadé podstatné zmény udaji na Karté projektu informuje FeSitel
v8echny osoby na Karté projektu podepsané.

3.4 P¥i vypliovani Karty projektu je nutné mit potvrzené spolufinancovani fakultou
spravcem rozpoctu, tj. tajemnici fakulty, ktera po dohodé s pfislusnym pfikazcem
operace zvoli vhodny zdroj spolufinancovani, pokud jej projekt vyZaduje. Bez
souhlasu pfimého nadfizeného a dékana neni mozné projekt realizovat.

3.5 Projektova zadost je vypracovana fesitelem, pfipadné ve spolupraci s feSitelskym
tymem a projektovym manaZerem NF. Zadost je vypracovana zplsobem
odpovidajicim pozadavk(im poskytovatele. ResSitel pfi zpracovani projektové
Zadosti odpovida zejména za odbornou, obsahovou i formalni stranku a
proveditelnost projektu v pozadované kvalité, navrZzenych terminech a dle
navrzeného rozpoétu. Resitel dale odpovidad za specifikaci potfebné pracovni
kapacity dle planovaného zapojeni ¢lenu realizac¢niho tymu a navrhy potfebnych
uprav pracovnépravnich vztaha.

3.6 Resitel konzultuje Upravu pracovnépravnich vztahi s projektovym manazerem NF,
zapojenymi nadfizenymi osobami, Mzdovym a personalnim oddélenim a odbornou
stranku s Projektovou kancelafi.



3.7 Projektova zadost je poskytovateli zaslana prostfednictvim Projektové kancelare.
Kompletné vyplnénou projektovou zadost je nutné Projektové kancelafi pfedlozit
nejpozdéji 3 pracovni dny pred planovanym terminem podani. Projektova kancelar
zajisti podpis rektora.

3.8 Bez zbyte¢ného odkladu po zaregistrovani zadosti u poskytovatele feSitel zasle
Projektové kancelafi registracni Cislo projektu pfidélené poskytovatelem, a to v
pfipadé, Ze Projektova kancelaf nema k této informaci pfistup prostfednictvim
pristupovych prav do elektronického systému podani a hodnoceni.

3.9 Resitel po obdrzeni rozhodnuti poskytovatele bez zbyteéného odkladu pisemné
informuje o schvaleni/neschvaleni projektu svého pfimého nadfizeného a
Projektovou kancelaf, pokud ta nema k této informaci pfistup.

3.10 Dojde-li ve schvalené projektové zadosti ke zméné udajd, zaznamena Projektova
kancelaf tuto aktualizaci na Kartu projektu. Resitel a pFipadné dal$i subjekty fakulty,
pro které je zména relevantni, aktualizovanou Kartu projektu podepisi. Projektova
kancelaf o schvaleném projektu informuje osoby podepsané na Karté projektu a
Ekonomicky odbor.

3.11 Pokud projekt nebyl vybran k podpore, zasle feSitel Projektové kancelafi bez
zbyte€ného odkladu vyjadieni poskytovatele/hodnotitele, pokud k témto
informacim nema Projektova kancelar pfistup.

3.12 V pfipadé schvaleni projektu je jménem rektora VSE v Praze uzaviena smlouva
o realizaci projektu (smlouva s poskytovatelem, pfipadné s jinym subjektem Ci tzv.
partnerskou smlouvou)

3.13 Na zakladé oznameni o schvaleni projektu pozada Projektova kancelaf
Ekonomicky odbor o zaloZzeni samostatné zakazky projektu v ekonomickém
informacnim systému. Ekonomicky odbor nasledné sdéli Cislo zakazky Projektové
kancelafi, a fesiteli. Resitel informuje projektového manaZera NF.

4. Realizace projektu

4.1Resitel je odpovédny za realizaci projektu z hlediska odborné, obsahové/vécné a
formalni stranky a za dosazeni cili a vystupl v projektu v pozadované kvalité,
rozsahu, terminech a v rozpoc¢tovych omezenich v&etné kontroly finanénich udaju
a za fizeni rizik. Ke kontrole finan€nich udaju slouzi ekonomicky informacni systém
iIFIS.

4.2 Resitel informuje o pokroku v realizaci projektu svého pfimého nadfizeného
a dékana fakulty, pokud ti nejsou pfimo zapojeni do realizace projektu a nemaji
prehled o celkové realizaci projektu, a to ve stejnych intervalech a formé, jako
predklada zpravy o realizaci poskytovateli (Ci pfipadné jinou pfedem dohodnutou
formou).

4.3Finan¢ni udaje uvedené v projektovych zpravach predkladanych poskytovateli
potvrzuji feSitel, pfikazce operace a spravce rozpoc€tu svymi podpisy pred jejich
odeslanim poskytovateli.



4.4Za spravnost odpovida fesitel projektu, pfikazce operace a spravce rozpoctu, ktefi
jsou zaroven ve vztahu k projektu odpovédni za ukony dle Smérnice rektora SR
7/2008 - Kontrolni fad (v plathném znéni). Pfikazce operace a spravce rozpoctu si
mohou vyzadat potvrzeni spravnosti Udaju ve vztahu k obsahu projektu
parafovanim dokumentu fesitelem nebo jinymi osobami.

4.5Resitel je odpovédny za predani informaci ke specifickému uzavirani smiuv a
zpracovani pracovnépravnich dokumentl vzhledem k pravidlim poskytovatele a
za ovéfeni dosavadni vySe nebo pfipustnosti planovanych Gvazkd ¢lend tymu u
Mzdového a personalniho oddéleni. Mzdové a personalni oddéleni poskytne data
o vySi celkového Uvazku.

4.6V pfipadé ukongeni pracovnépravniho vztahu mezi fesitelem a VSE v Praze &i v
pfipadé nemoznosti plnit roli feSitele z jinych objektivnich ddvodu prechazi
povinnosti fesitele po dohodé s projektovym manazerem NF a pfikazcem operace
na osobu urc¢enou vedoucim pracovisté, kde je projekt realizovan. Zménu feSitele
bez zbytecného odkladu nahlasi vedouci pracovisté Projektové kancelafi.

4.7VeSkeré dokumenty, které vyZaduji podpis rektora, jsou pfedany k podpisu
prostfednictvim Projektové kancelafe. Resitel doda kompletni dokumentaci
minimalné 3 pracovni dny pfed terminem stanovenym k zaslani dokumentu.

4.8 Resitel respektuje terminy vnitfnich ptedpisti VSE; zejména ucetni uzavérky VSE
v Praze a zaroveh dodrzuje terminy uréené fakultou. Cerpani projektovych
prostfedkld ukondi v fadném terminu.

5. Ukong¢eni a archivace projektu

5.1Resitel, dle podminek projektu, zabezpedi ukon&eni praci a predani vystupd
projektu projektovému manazerovi NF. Projekt je ukon€en schvalenim zavérecné
zpravy a vyuctovani, ukon€enim financovani nebo rozhodnutim rektora. Pfislusny
prorektor, popf. vedouci pracovnik pracovisté posuzuje naplnéni cild daného
projektu.

5.2 Schvaleni zavérecné zpravy a ukonceni projektu oznamuje fesitel pisemné svému
pfimému nadfizenému a Projektové kancelafi. Projektova kancelaf informuje
osoby podepsané na Karté projektu a Ekonomicky odbor.

5.3V pfipadé zmény podminek pro feSeni projektu, ktera ohroZuje nebo znemoznuje
splnéni jeho cild a vystupl, muze rektor €i dékan zménit realizacni tym nebo
pred€asné ukoncit feSeni projektu, a to na zakladé pisemné zadosti FeSitele nebo
z vlastniho rozhodnuti. V pfipadé umyslu ukoncit projekt z vlastniho rozhodnuti
projedna rektor ¢i dékan svlij zamér s feSitelem s dostateénym predstihem, aby
bylo mozné pfipadné zajistit napravu. Projektova kancelar ve spolupraci s fesitelem
projedna moznost a zplsob pfed€asného ukonc€eni projektu s poskytovatelem.

5.4Po ukonceni realizace projektu je feSitel odpovédny za zajisténi udrzitelnosti
projektu napfi¢ pracovisti fakulty a dal$imi pracovisti VSE v Praze, véetné
Projektové kancelare.



5.5Veskerou dokumentaci, vyjma té, ktera se archivuje samostatné dle predpist VSE
v Praze?, je povinen archivovat feSitel. Ten je odpovédny za predani informaci o
lhaté pro archivaci sekretarce katedry a tajemnici. Po ukonceni projektu preda
fesitel dokumentaci do centralni spisovny.

5.6 Dokumentace pro archivaci ukonceného projektu obsahuje minimalné dokumenty,
které byly pfedlozeny vSem externim organizacim v souvislosti s projektem a které
poskytovatel zavazal pfijemce uchovavat.

5.7 Resitel je odpovédny za vedeni operativni evidence a auditni stopy pro pfipad
kontroly ke vSem definovanym indikatorim a vystupim projektu (tj. zejména vedeni
prikazné dokumentace, vc€etné napf. fotodokumentace apod.). Pracovisté
zapojena do projektu poskytnou soucinnost dle pokynu FeSitele.

5.8Za kompletaci a revizi vdech vécnych relevantnich podkladd pro uéely kontroly
odpovida feSitel. Pfi pfipravé dokumentace predkladané ke kontrole s nim
spolupracuji Projektova kancelaf, Ekonomicky odbor, Mzdové a personalni
oddéleni, Pravni oddéleni a dalSi dotCena pracovisté.

doc. Ing. Miroslav Sevéik, CSc. v.r.
dékan NF VSE v Praze

2 Smérnice rektora ¢&. 4/2020 Spisovy iad VSE (v platném znéni)
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