DOPORUCENY POSTUP PROJEKTOVE PRIPRAVY

Projekt je cestou od prvotniho namétu k jeho realizaci.

Projektové fizeni pomdhd feSitelim jit za vytycenym cilem, mit kontrolu nad kvalitou zpracovdni,

¢asovym harmonogramem a rozpoctem. Rizeni uméleckych projekti mad svd specifika: musi

balancovat mezi kreativni svobodou, vyzkumnou neistotou a pevnymi terminy Ci rozpocty granta.

Projektové fizeni v této oblasti neprichdzi s cilem kreativitu svdzat, ale vytvorit ji naopak bezpecny a

stabilni radmec, aby se ambiciézni zamér nerozpad| pod rukama. Projektové rizeni zajistuje, Ze madte

pribézné v porddku data o rozpoctu, odpracovanych hodindch a plnéni milnika.

1. Provérte podminky vyzvy

Prectéte si pravidla soutéze, oprdvnéné zZadatele, termin podani, poZzadované pfilohy, zpUsobilé
naklady, miru spolufinancovani a pfipadné poZadavky na partnery.
Ovérte, zda ma byt UMPRUM hlavnim Zadatelem, nebo se zapojuje jako partner.

2. Kontaktujte administratora pro granty a projekty

Oznamte zamér podat projekt - nejméné 15 pracovnich dnu pfed terminem soutéze - pokud je ale
navrh ndro¢ny nebo neni zatim dostatecné rozpracovany, ozvéte se co nejdrive.
Poslete stru¢nou anotaci projektu, pfedbézny rozpocet, odkaz na vyzvu a termin podani.

3. Pripravte kartu projektu

Po schvéleni zaméru s pravidly vyzvy popiste do karty projektu anotaci s hlavnim cilem,
planovanymi vystupy, dobou realizace, zapojenymi osobami véetné pripadnych partnera.
Vycislete planovany rozpocet celkem, rozpocet pro UMPRUM a pfipadné spolufinancovani skoly.

4. Projdéte internim posouzenim UMPRUM

V¢as upozornéte na specifické materidlné-technické pozadavky, nové pracovni pozice, zmény
tvazkd nebo smluvni otazky.

Pfipravte ndvrh a predbézny rozpocet podle pravidel poskytovatele. Uvedte zejména osobni
naklady, sluzby, cestovni a materidlové vydaje, investice/neinvestice, reZijni naklady a pfipadné
spolufinancovani.

Administrator koordinuje potfebna stanoviska: zejména ekonomického oddéleni, personalniho
oddéleni; pravni zasmluvnéni apod.

5. Dokoncete navrh a dodrzte termin pro predani

Hotovy navrh projektu predejte prostfednictvim administratora k podpisu vedeni Skoly (rektorovi k
elektronickému podpisu nebo zmocnéné osobé podle podminek vyzvy) nejpozdéji 5 pracovnich dna
pred terminem soutéze, pokud vedeni skoly nestanovi jinak.

Finalni verzi a podani koordinujte s administratorem, ten ve spolupraci s navrhovatelem zajisti
podani projektového navrhu a evidenci platné verze.



Role Hlavni odpovédnost pfi pripravé

Odpovida za odbornou a vécnou stranku navrhu a ptipravuje navrh rozpoctu podle
Navrhovatel ]
pravidel poskytovatele.

L Koordinuje interni schvalovani, formalni kontrolu, pfilohy za UMPRUM, kartu projektu
Administrator dani
a podani.

Posuzuje podani za UMPRUM a potvrzuje Kartu projektu pred predlozenim rektorovi.
Garant/clen vedeni Vyjadtuje se podle povahy projektu zejm. k (spolu)financovani, personalnim a
materidlné-technickym otazkam.

Kolegium rektora Projednava projektovy navrh za UMPRUM a schvaluje/neschvaluje jeho podani.

Rychla kontrola pred odevzdanim
1 Zndm podminky vyzvy a termin podani.
[1 Referent pro granty a projekty byl informovan vcas.
[1 Byla predana karta projektu, navrh prosel schvalovacim procesem kolegia rektora.
1 Byly posouzeny rozpocet, spolufinancovani, personalni a smluvni otazky, pokud je relevantni.
[1 Hotovy navrh byl prostfednictvim administratora predan rektorovi v internim terminu.

[1 Podani a finalni verze jsou koordinovany s administratorem.
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