Vysoka skola uméleckoprumyslova v Praze

Rektor vydal na zdkladé § 17 odst. 1 pism. a) zdkona &. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a
o zméné a doplnéni dalsich zdkonU (zdkon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich
predpisy, a ddle na zdkladé ustanoveni Statutu skoly Vysoké skoly uméleckoprumyslové
v Praze Uc¢inného od 1. 9. 2017 tuto smérnici:

Smérnice rektora o Fizeni projekty

Smérnice rektora 7/2021
ze dne 1#£. 5. 2021

1. Zakladni ustanoveni

1.1 Predmétem této smérnice je Uprava postupuU pro fizeni projektové agendy v rdmci Vysoké
Skoly uméleckoprimyslové v Praze (ddle UMRPUM). Smérnice se vztahuje na vdechny
védecko-vyzkumné, inovaéni, tviréi, vzdélavaci, rozvojové, strategické ¢&i jiné odborné
projekty (mezindrodni i ndrodni).

1.2 Smérnice upravuje interni postupy pfi koordinaci, monitoringu, administraci a elektronické a
listinné dokumentaci projektd definovanych v odstavci (1.1) od pfedkldddani ndvrhu projektu,
uzavieni smlouvy, evidenci, ¢erpdni pfidélenych prostfedkd az po schvalovdni zprav o prdbéhu
a uzavreni projektu. Ve styku s jednotlivymi poskytovateli je tato interni pravidla nutno
pFizpUsobit pravidldm pfislusného poskytovatele. Tam, kde plati zvlastni pravni predpisy,
postupuje se vzdy také podle téchto pfedpisu.

1.3 Smérnice se nevztahuje na projekty internich soutézi, které maji svd vlastni pravidla.

1.4 Tato smérnice se vztahuje i na projekty, kterych se UMPRUM Uc¢astni jako dalsi U¢astnik
projektu.

Definice pojmU a odpovédnosti

2.1 Navrhovatel - osoba predklddajici projektovou zddost nebo vedouci projektového tymu, ktery
odpovidd za vécnou i odbornou strdnku ndvrhu projektu a za vypracovdni ndvrhu rozpoctu
v souladu s pravidly poskytovatele a potfebami projektu.

2.2 Hlavni fesitel - navrhovatel po schvdleni projektu. Odpovidd za vécné pinéni projektu, realizaci
schvdlenych vystupl a fddné ¢erpdni pfidéleného rozpodtu.

2.3 Garant - ¢len vedeni UMPRUM, do jehoz kompetence spadd posouzeni poddni ndvrhu projektu
za UMPRUM a ktery ndvrh projektu stvrzuje na karté projektu pred predlozenim k podpisu
rektorovi UMPRUM.

2.4 Administrator - administraci projektd zajistuje v rdmci UMPRUM referent odpovédny za
agendu grant0 a projektd, pfipadné pridéleni administratofi (manazefi projektu). Administrétor
zajistuje agendu spojenou s internim schvalovdnim ndvrhu, dokladdnim povinnych pfiloh za
UMPRUM, formdini kontrolou ndvrhu, uzavienim smlouvy, evidenci dokumentace a informaci o
projektu, ¢erpdnim a kontrolou grantovych prostfedkd v souladu s internimi pfedpisy UMPRUM



2.5

a podminkami poskytovatele. U vétsich projektd mohou byt tyto &innosti rozdéleny mezi
administrativni tym.

Karta projektu - je uvedena v priloze ¢. 1 a 2. Vypracovavd ji administrdtor spole¢né
s navrhovatelem ke kazdému projektu a ddle je evidovdna ve sloZzce projektu. Karta stru¢né
shrnuje zdkladni informace o projektu, pfipadné slouzi jako doklad o schvdleni ze strany vedeni
Skoly. Karta je vytisténa a pfilozena k ndvrhu projektu pred pfeddnim k podpisu rektorovi

3. Predkladani navrhu projektu

3.1

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7

3.8.

Ndvrh projektu mdze za UMPRUM podat vyhradné rektor. V ndvrzich projektU i v ostatnich
dokumentech k projektu musi byt uvddény tyto identifika¢ni Gdagje:

Cesky Anglicky

Vysokd skola uméleckoprimyslova v Praze Academy of Arts, Architecture and Design
in Prague

ndmeésti Jana Palacha 80 ndmeésti Jana Palacha 80

116 93 Praha 1 116 93 Praha 1
Czech Republic

ICO: 60461071 Legal Registration No: 60461071

DIC: CZ60461071 VAT No.: CZ60461071

zastoupend rektorem: [jméno rektora] Represented by the rector: [[méno rektoral

Navrh projektu vypracovdava navrhovatel ve formé pozadované prislusnym poskytovatelem.
P¥i pfipravé je navrhovatel povinen dodrzet postup stanoveny touto smérnici. Projekty, které
neprosly nize popsanou procedurou nebo byly odevzddny po terminu stanoveném touto
smeérnici, nelze podat.

O zdméru podat projekt v rdmci existujici vyzvy informuje navrhovatel referenta odpovédného
za agendu grantd a projektd nejpozdéji 15 pracovnich dnd pied terminem poddni pfihlasky
(pfipadné dfive - dle ndroénosti a rozpracovanosti grantu, dostateénd éasovd rezerva je na
odpovédnosti navrhovatele). Souddsti informace je anotace projektu a piedbézny rozpodet.

Administrdtor si v rdmci asistence na pfipravé projektu na zdkladé predbézného rozpoctu
projektu vy2ddd stanovisko vedouci Ekonomického oddéleni (zejména kvili posouzeni
zafazeni ndkladd, investice/neinvestice, dafovych zdlezitosti, stanoveni Urovné rezijnich
ndkladd apod.), pokud projekt obsahuje mzdy, pak i vedouci Persondiniho oddéleni. Smluvni
dokumenty k ndvrhdm projektU, tykajici se dusevniho vlastnictvi apod. posuzuje referent
odpovédny za smluvni agendu.

Administrator ddle o zdméru zpracovat projekt informuje pfisluéného élena vedeni/garanta,
kvestora (zejména pokud projekt obsahuje spolufinancovdni nebo ma specifické materidlné-
technické pozadavky).

Prislusny prorektor/élen vedeni UMPRUM tuto informaci pfedd kolegiu rektora. Kazdy ndvrh
musi projit schvalovacim procesem kolegia rektora.

Administrator ddle kromé konzultace pfi zpracovavdni ndavrhu projektu zajisti pfipravu
pfipadnych povinnych pfiloh k projektu za UMPRUM (zfizovaci listiny, doklady o bezdluznosti,
doklad o vedeni U&tu apod. dle poZzadavkd vyzvy).

Hotovy ndvrh projektu spolu s vyplnénou kartou projektu predklddd navrhovatel
prostfednictvim administratora rektorovi nejpozdéji 5 pracovnich dni pfed terminem
stanovenym k poddni pfihlasky, pokud neni ze strany vedeni $koly stanoven jiny termin.



3.9.Rektor podepisuje véechny predlozené vytisky ndvrhu projektu (dle upfesnéni poskytovatele).

3.10. Administrator zajisti zdokumentovani platné verze navrhu projektu a ve spoluprdci

s navrhovatelem provede poddni navrhu projektu poskytovateli.

3.11. Pokud je projekt poddvdn pouze prostiednictvim elektronického systému (bez

nutnosti podpisu), podepisuje rektor pouze kartu projektu a odesldni zajisti administrator ve
spoluprdci s navrhovatelem.

4. Uzavieni smlouvy

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Byl-li ndvrh projektu pfijat k realizaci a prostfedky jsou pfidéleny prostfednictvim smlouvy,
uzavird ji s poskytovatelem jménem UMPRUM rektor. Rektor mize k podpisu povéfit
prostifednictvim plné moci i jiného ¢lena vedeni UMPRUM.

Administrator projektu zaqjisti kontrolu a podpis smlouvy, véetné privodky, podle obvyklého
postupu skoly.

Po podpisu smlouvy administrator zaqjisti jeji distribuci dle rozdélovniku, pfeddni zpét
poskytovateli a pfipadné zaneseni do pfislusnych registro.

Administrator uvédomi o uzavieni smlouvy dal$i dotéené Utvary (PR pro podminky publicity,
Edi¢ni/Vystavni oddéleni, Ekonomické oddéleni, referenta odpovédného za spoluprdci
s aplikaéni sférou nebo dalsi, je-li to relevantni)

Origindl smlouvy zUstdvd uchovdn na sekretaridtu rektora spoleéné s origindlem privodky (o
pfipadné navrdceni podepsané smlouvy od poskytovatele informuje administratora
sekretaridt rektora). Do slozky projektu se ukladd kopie smlouvy.

V pfipadé, Ze je dotace pfidélena na zdkladé rozhodnuti, je origindl rozhodnuti uchovdavdn na
sekretariatu rektora, kde je dohledatelny v pfipadé kontroly. Kopie rozhodnuti je ulozena ve
slozce projektu. Distribuci rozhodnuti a podminek provede administrator stejnym zpUsobem
jako v pfipadé smlouvy.

5. Readlizace projektu

5.1.

Administrdator projektu pozddd Ekonomické oddéleni UMPRUM o vytvoreni samostatné
zakdazky pro projekt v U¢etnim systému. Pokud je na projektu spolufinancovani, bude zdroven
vytvofena zakdzka na spolufinancovdni z pfislusného zdroje $koly/dalSich  zdroj0.
Prostfednictvim vzddleného pristupu do ekonomického systému UMPRUM je umoznéno
sledovani ¢erpdni rozpo¢tu administrdatorovi, fesiteli, pfipadné dalsim pracovnikdm.

5.2. Administrdtor zanese projekt do databdze projektU (je-li k dispozici), kde jsou pro U&ely

5.3.

reportingu shromazdovdny zejména informace o resiteli, poskytovateli a pridélené cdstce. A
dulezitd data (napf. datum odevzddni pribézné &i zdvéreéné zprdvy apod.) zaznamend do
databdze.

Po dobu redlizace vede administrator fyzickou slozku projektu, ve které shromazduje
dokumentaci k projektu (koneény ndvrh projektu, kopii smlouvy k projektu, véetné& dodatkd,
dulezitou komunikaci s poskytovatelem, zmény projektu, pribézné a zdvérecné zpravy véetné
pfiloh apod.). Administrdtor paralelné vede slozku projektu i elektronicky, kde uchovéva
elektronickou dokumentaci k projektu.



5.4. Cerpdni vydajo projektu probihd v souladu s ptislusnou smérnici, kterd na UMPRUM upravuje
C¢erpdni rozpoctu a systém finanéni kontroly. Za €erpdni rozpoc¢tu v souladu s projektem,
pravidly poskytovatele a dalsimi zdvaznymi pravidly UMPRUM odpovidd fesitel, ktery pfipadné
konzultuje podminky s administrdtorem. Administrator kontroluje a potvrzuje vydaje
pfedklddané fesitelem. Za spravnost a uznatelnost prostiedkd predklddanych k proplaceni
odpovidd resitel.

5.5.Jsou-li v projektu zahrnuty osobni ndklady pridélené formou ostatnich osobnich ndkladd
(Dohoda o provedeni prdce/Dohoda o pracovni &innosti), zajisti pfipravu podkladd pro
persondlni oddéleni fesitel / administrdtor. Podklady pro pfipravu smluv a dohod jsou
odevzddvany v Uplném stavu a podepsané od pfislusnych osob. Vyplnény a podepsany
formuldf uréeny k uzavieni dohody o provedeni prdce nebo o pracovni &innosti (dostupny na
intranetu UMPRUM) nebo v pfipadé pracovni smlouvy vyplnény formuldi ,Zdadost o pfijeti
nového pracovnika”, odevzdava fesitel administrdtorovi nejpozdéji 7 pracovnich dni pred
ndstupem zaméstnance. Zpétné proplaceni osobnich ndkladd neni mozné. Administrator po
kontrole zajisti preddni Persondlnimu oddéleni.

5.6.Je-li v projektu poéitdno se zaméstndnim cizincd nebo ob&and Ceské republiky, ktefi maiji
hlavni pracovni pomér v zahranici, je nutné s tim pro ndvrhu projektu pocitat a pfislusné
ndklady na tuto osobu zahrnout do sluzeb ¢&i ostatnich ndkladU projektu, nikoliv osobnich
ndkladu. Proplaceni ndkladd u téchto osob je mozné fakturou nebo Smilouvou o dilo.

5.#.Dochdzi-li v projektu k tvorbé novych pracovnich mist nebo k dalS$im zméndm v pracovné-
prévnich vztazich pfi sestavovdni Fesditelského tymu (napf. Uprava Ovazkd), obrati se fesitel
ve spoluprdci s administrdtorem na Persondini oddéleni UMPRUM.

5.8.Cestovni ndhrady mohou c&erpat pouze zaméstnanci UMPRUM. Pokud jsou v projektu
pridéleny cestovni ndklady napf. pro ¢leny vyzkumného tymu, ktefi nejsou zaméstnanci
UMPRUM, budou ndklady proplaceny prostifednictvim vzoru smlouvy o ndhradé cestovnich
vydajU (dovoluje-li to poskytovatel).

6. Zmeény v projektu

6.1. O podstatnych zméndch projektu (podle podminek poskytovatele) informuje Ffesitel
administratora. Navrhy podstatnych zmén ve formé vyzadované poskytovatelem jsou po
projedndni s garantem projektu pfedkldddany rektorovi ke schvdleni (pokud zména projektu
vyzaduje schvdleni rektoraq, jinak mdze zménu schvdlit i garant projektu / hlavni fesitel).

7. PrUbézné a zavéreéné zpravy

#.1. Probé&znou/diléi zprdvu a obdobné dokumenty k projektu, dle poZadavkd poskytovatele,
vypracovdavd garant projektu / hlavni Fesitel za asistence administrdtora. Administrétor
provértuje formdini spravnost zprdvy, zejména Udaje o ¢erpdni finanénich prostiedkd, uvedené
ve zpraveé a to ve vazbé na projektovou smlouvu a na sestavy o Cerpdni.

#.2.Prostfednictvim administratora je findlni zprdva pfedlozena garantovi projektu / hlavnimu
fediteli a vedoucimu administrdtord (pfipadné prorektorovy pro védu a vyzkum), a to
nejpozdéji 3 pracovni dny (pokud neni stanoven jiny termin) pfed terminem stanovenym k
podani zpravy poskytovateli.

8. Dokumentace a archivace projektu

8.1 Dokumentaci projektu se rozumi uchovdni platné verze ndvrhu projektu a jeho pfiloh a
dokumentace jeho realizace. Dokumentace je vedena elektronicky a listiné ve slozce



projektu (podle povahy dokumentu). Dokumentaci v prObéhu realizace projektu
zabezpeduje pridéleny administrator.

8.2 Origindly Uc¢etnich dokladd spravuje Ekonomické oddéleni a dokumenty pracovné-pravniho
charakteru spravuje Persondlni oddéleni. Origindly smluv/Rozhodnuti o pfidéleni dotace se
archivuji na sekretariatu rektora.

8.3 Pfi vedeni dokumentace se administrator a dalsi dotéend pracovisté fidi legislativou CR,
internimi predpisy, zejména pravidly, které upravuiji spisovy a skartacni postupy na Vysoké
skoly uméleckoprimyslové v Praze a dalsimi specifickymi podminkami poskytovatele.

8.4 Resitel je povinen zgjistit preddni relevantnich vystup0, které vznikly za finanéni podpory
projektu, do Rejstfiku informaci o vysledcich (RIV), pfipadné& Registru uméleckych vystupd
(RUV) prostfednictvim pracovnika odpovédného sbér dat pro RIV, resp. RUV.

8.5 Projekt je fidi skartaé¢nim fddem a specifickymi pravidly pro uchovdvdni jednotlivych
projektd.

9. Postup v pFipadé strategickych projektd

9.1. V pfipadé ndvrhu a readlizace strategickych projektd, poddvanych za Vysokou skolu
uméleckoprimyslovou v Praze. Tyto projekty nemaji ve vétsiné pripadd jednoho
konkrétniho fesitele. Nelze na nich tedy presné aplikovat postup uvedeny ve Smérnici.

9.2. Pro projekt je uréen jeden &i vice garantu / Fesiteld, ktefi schvaluji jeho obsahovou néplr.
Projekt za UMPRUM podepisuje rektor, pripadné k tomu prostifednictvim plné moci povéfi
jiného pracovnika.

9.3. Ndvrh strategického projektu vypracovava pridéleny administrdtor na zdkladé rozhodnuti
vedeni skoly ve spoluprdci s garantem, pfipadné dalsimi Utvary skoly.

9.4. Redlizace strategickych projektd probihd ve spoluprdci s dotéenymi Utvary skoly dle
smeérnice, kterd upravuje tvorbu a ¢erpdni rozpo¢tu UMPRUM a systém financni kontroly.

9.5. Pfidéleny administrator (manazer projektu) & administrativni tym odpovidd za plnéni
harmonogramu, komunikaci s poskytovatelem, predkladdani Zzddosti o platby a
monitorovacich/diléich a zdvéreénych zprdv, zaqji$téni publicity, komunikaci s realizaénim
tymem, dokumentaci a archivaci projektu a pfipadné zajisténi udrzitelnosti.

9.6. Garant nebo jednotlivi garanti odpovidaji za posouzeni obsahové kvality vystupy,
predkladdanych v rdmci projektu poskytovateli.

10. Zavéreénad ustanoveni

10.1. Podrobnéjsi informace k jednotlivym oblastem feseni projektu jsou popsdny v
Metodice pro fizeni projekt0.

10.2. Tato smérnice nabyva platnosti a U¢innosti dne 17 5. 2021.

V Praze dne 17 5. 2021

Prof. PhDr. et PaedDr. Jindfich Vybiral, DSc.
rektor UMPRUM



