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Podavani a fedeni grantovych projektd na FSV se fidi SMERNICI S EO 004
a SMERNICI S DEK 008. Vyhlaska feditele v zajmu transparentnosti

a informovanosti systematizuje a rekapituluje specifika a interni pravidla pfi podavani

a feSeni grantovych projektt na IPS.

Podavani projektl GAUK nepodléha nahlaSovani pfes PZ IPS, ale probiha

v v

poskytuje Oddéleni védy a kazdy rok v zafi jsou uvedeny v harmonogramu aktualnich

vyzev na FSV.

V pfipadé podavani projekt OP JAK je ges¢nim oddélenim dékanatu Oddéleni

projektové podpory a investic, u ostatnich grantovych projektdl pak Oddéleni védy.
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1. Podani projektu

1.1. Rozpocet projektu

Pravidla pro stanoveni nakladu projektu jsou uvedena v zadavaci dokumentaci,

v pfipravenych informacich pro navrhovatele projektu, popf. v_ FAQ oddéleni védy.

Navrhovatel si sam pfipravi rozpoCet projektu. V pfipadé, ze potfebuje pomoc
s pfipravou rozpoctu, obrati se nejdfive na projektovou manazerku/projektového
manazera IPS (dale jen PM) a teprve v pfipadé nejasnosti na pfislusného

zaméstnance Oddéleni védy/ Oddéleni projektové podpory a investic.

Pokud to projektova dokumentace umoziuje, ma feSitel povinnost v pfimych
nakladech rozpoctu vyhradit finance na mzdu PM. Vypolet mzdy PM s uvazkem
v projektu, kde je mozna THP pozice, vychazi z celkové mésicni hrubé mzdy
55 000,- K¢ + odvody 34,8 % pfi uvazku 1,0 (napf. uvazek 0,1 znamena hrubou mzdu
5 500,- K¢ + odvody 34,8 % mésicné v projektu).

Pfi obsazovani fFeSitelského tymu je nutno zapojit adekvatni pocet postdocl

a doktorandu.

s

Zahrani¢ni pracovniky/Ceské pracovniky zijici v zahrani¢i je mozné na projektu
zameéstnat pouze na uvazek minimalné 0,25 po dobu delSi nez 3 mésice.
O planovaném zapojeni téchto pracovnikl je nutné informovat IPS minimalné 6 mésicu
pfed jejich uvazovanym nastupem. PM ihned kontaktuje Rektorat UK ohledné

moznosti uhrady nakladd na poradenskou firmu pro odvody SP a ZP do zahranigi.

1.1.1. Rezie a nepfimé naklady

VySe odvodu rezie/nepfimych nakladl ze zdroju pfijmd je stanovena vzdy jako

maximalné mozna dle Smérnice S_EO _004. Zaroven jsou akceptovana omezeni dana

poskytovatelem Ci jinymi pravidly platnych pro ten ktery zdroj.

1.2. Nahlaseni projektového zaméru na IPS

Zaméstnanec IPS vyplni Projektovy zamér IPS (dale jen PZ IPS) a pfipoji k nému

rozpocet projektu (bod 1.1.) a to 6 tydnu (nebo tyden po vyhlaseni vyzvy, pokud je tato
doba krat$i nez 6 tydnu) pred terminem podani projektu v pfisluSném systému.

U projektd, které podléhaji schvaleni projektového vyboru fakulty je tento termin
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3 mésice pfed terminem podani projektu v pfisluSném systému.

1.2.1. Rozhodnuti projektového vyboru o podani projektu je povinné v pripadech,

kdy pro dany projekt

o fakulta je v roli koordinatora a zaroven rozpocet projektu €ini 40 miliont K¢ a
vySe,

e (Cast rozpocCtu projektu za celou dobu trvani pfipadajici na FSV UK je 20 milionu
K¢ a vyssi,

e Cleny projektového tymu maji byt pracovnici OPPI,

e DPH neni uznatelny naklad v piné vysi.

1.2.2. Pozadované udaje ve formulari PZ IPS

Zakladni informace
e Hlavni feSitel (minéno organizace hlavniho fesSitele)
e Kontaktni osoba na IPS (navrhovatel=zodpovédny fesitel na IPS)
e Nazev projektu nebo aktivity
e Anotace projektu (max. 50 slov- zakladni informace)
e Typ projektu (GACR/TACR/PRIMUS, dalsi)
e Odkaz na zadavaci dokumentaci, pokud je k dispozici

e Predpokladané zahajeni a ukonceni realizace projektu

Personalni slozeni reSitelského tymu

e Nastup novych zaméstnancu na védecky uvazek? (ano/ne) Pokud ano, uvedte

v v

e Zameéstnavani zahrani¢nich pracovniki (ano/ne) - v pfipadé, Ze ano, vyplrite
prosim udaje o poctu pracovniku, jejich Uvazcich, zemi a zpusobu Uhrady
pfipadného SP a ZP do zahranici

e Je uvazovana u nékterého z feSitell prace na dalku? (ano/ne) - v pfipadé,

Ze ano, vyplite udaje o poctu pracovnikd, jejich uvazcich a zemi
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e Administrativni zajisténi projektu (uvedte planovany uvazek pro PM na IPS)

Rezie a kofinancovani

e Je uvazovano zapojeni jiného institutu FSV/fakulty UK, dalSiho partnera do
feSeni projektu? (ano/ne). Pokud ano, je vyfeSen podil spolufinancovani?

(ano/ne) Pokud ano, uvedte podily pracovist.

e Doplrite maximalni povolenou % vysi rezZijnich/nepfimych nakladd ve vyzvé
projektu

e Je tfeba kofinancovani ze strany IPS? Vyberte zplUsob spolufinancovani.

e Je nutné predfinancovani projektu?

e Planujete registraci domény nebo webu, provozovani jiz vzniklého
projektového webu? Bude hrazeno z projektu nebo bude tfeba vyuzit
prostredky IPS?

e Planujete v projektu pofadat workshopy nebo mezinarodni konferenci?

.....

e Mate specialni pozadavky na prostory? Pokud ano, jak bude feSeno?

e Uvazujete v projektu investi¢ni vydaje nebo vétSi nakupy zbozi/sluzeb nad

v v

Navrhovatel zaroverni s vyplnénim bodld vySe nahraje do formulafe PZ IPS soubor

s rozpoctem projektu.

2. Schvaleni projektového zaméru

Po nahlaseni PZ IPS a konzultaci s pfislusnym PM, pfipravi PM dokument k podpisu
Feditele IPS/institutd a navrhovatele/(. Reditel IPS schvaluje PZ IPS v&etné rozpodtu.
PM informuje navrhovatele o schvaleni PZ IPS feditelem IPS. Teprve po jeho
schvaleni PM zaSle PZ IPS na Oddéleni védy/ Oddéleni projektové podpory

a investic, kde opét projde schvalovacim procesem.

Po finalnim schvaleni PZ IPS poda navrhovatel projektovou Zadost v systému pro
podavani projektt (napf. ISTA, GRIS atd.). Navrhovatel si mize sjednat schizku
s PM k podani projektu, pfipadnym upravam rozpocCtu a nastaveni rezimu PM.

Za odbornou uroven pfihlasky projektu (odavodnéni projektu, abstrakt, kliCova slova
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apod.) odpovida navrhovatel projektu. PM primarné kontroluje, zda pfihlaska
odpovida formalnim kritériim vyhlaSsenym poskytovatelem v zadavaci dokumentaci

(napf. povoleny rozsah odivodnéni, zavazna osnova, povinné udaje).

3. Podpora pri podavani projektovych zadosti ze strany IPS, FSV UK,
RUK

Navrhovatel ma moznost konzultovat odbornou stranku svého projektu a jeho
odlvodnéni v ramci IPS a u projektd aplikovaného a smluvniho vyzkumu rovnéz

na Oddéleni védy.

Podminkou pro tyto konzultace je v€asné podani projektu v souladu
s harmonogramem pro jednotlivé vyzvy, ktery je uvefejnén na strankach Oddéleni
védy.

U koordinatorskych projektt HE, pfip. ERC, je na pfipravu projektu mozné angazovat

externi konzulta¢ni firmu. Vice informaci poskytne Oddéleni védy.

Pro pfipravu podani koordinatorskych projektt ERC a Horizon muzZe navrhovatel
projektu pozadat min. 6 mésicu pfed podanim o finan¢ni podporu IPS — v pfipadé

zajmu kontaktujte PM na IPS.

3.1. Podpora pii podavani ERC projektt

Navrhovatel ERC ma rovnéz moznost pozadat o finanéni odménu RUK za podani ERC
zadosti (dle OR 8/2023). VySe podpory mulze byt az 50 000,- K&, pfi postupu

do druhého kola hodnoceni mize byt navy$ena az na celkovou ¢astku 100 000,- K&.

3.2. Podpora pii podavani HE projektt

Navrhovatel HE projektll v pozici koordinatora mize pozadat rektorat UK o dotaci

100 000,-K& na pfipravu projektu dle opatfeni rektora &. 63/2017. Zadosti o podporu

mohou byt pfedkladany prubézné, nejdfive vSak 18 mésicu a nejpozdéji 5 mésicu pred
terminem uzavérky vyzvy. Vice v Metodickém pokynu k podavani projektt v programu
HE.

Oddéléni vedy poskytuje:

« informace o grantovych vyzvach programu Horizont Evropa a moznostech, jak
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se do néj zapojit;
e koordina¢ni podporu v pfipravné fazi projektového zaméru;
« administrativné spravni podporu ve fazi realizace projektu;

o zprostfedkuji komunikaci a pomoc s grantem mezi FSV UK, rektoratem,

Technologickym Centrem AV CR a Evropskou komisi.

3.3. Podpora pii podavani OP JAK projektt

V pfipadé zaméru podat projektovou zadost do OP JAK je mozno kontaktovat

Oddéleni projektové podpory a investic ohledné pfipadné moznosti vyuZiti sluzeb

konzultacni firmy.

4. Obsah administrativni podpory feseni projektt

Grantové projekty podavané a feSené na IPS administrativné zajistuje PM. Pokud
to zadavaci dokumentace podavanych projektll umozriuje, navrhovatelé projektu maji
povinnost zahrnout PM do podavanych projektl jako THP pozici v pfimych nakladech

a nastavit reZii projektu maximalné moznou vysi dle projektové vyzvy.

Pokud zadavaci dokumentace umoznuje uvazek pro PM a tento uvazek je v maximalni
mozné vySi naplnén nebo v pfipadé, pokud zadavaci dokumentace PM neumoznuje,

IPS zajisti administrativni podporu projektu:

e Personalni agenda — pfiprava navrhovych listli, popist prace, zajisténi podpis(

a odeslani na dékanat, kontrola personalniho zajisténi
e Zalozeni ucetniho stfediska
e Pracovni cesty — kontrola CP a vyuctovani, zajisténi podpist

e« DPP, DPC, smlouvy o dilo, vyuétovani — zpracovani, zajisténi podpisd

a odeslani na dékanat
¢ Komunikace s partnery a poskytovatelem dotace
e Faktury, drobné vydani — zpracovani, zajisténi podpisu a odeslani na dékanat
e Objednavky — zpracovani, zajisténi podpisu a odeslani na dékanat
e Objednavky knih na zakladé tabulky titult
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e Pfiprava zmén v projektu (napf. financni)

e Smluvni zajisténi projektu

e Pr¥iprava projektovych podkladl ke kontrole
e Sledovani Cerpani rozpoctu

e Prfiprava podkladd k ucetni uzavérce

Pokud zadavaci dokumentace PM umoznuje a navrhovatel projektu ji nezahrne,

zajistuje si poté vesSkerou vySe uvedenou administrativu a projektové fizeni sam.

5. Prijeti projektu k podpofre a jeho realizace

5.1. Rozhodnuti o pfridéleni podpory

Jakmile se navrhovatel, resp. feSitel dozvi o pfidéleni podpory, kontaktuje PM a ve
spolupraci s ni pfipravi navrhové listky a popisy prace ¢lenim tymu. PM finalizuje
Zadost o zalozeni stfediska, podpisove vzory a zajisti pfistup do ucetniho stfediska,
jakmile je vytvofeno. PM zaroven zajisti povéreni nize uvedenych osob ke stfedisku
projektu (dle Smérnice S DEK 008 ):

e Spravce rozpoctu — PM IPS
e Zastupce spravce rozpoctu — zodpoveédny feSitel projektu a dalsi jinaly PM IPS
o Prfikazce operace — feditel IPS

e Zastupce pfikazce operace — zastupce feditele IPS

5.2. Cerpani prostiredk( v priibéhu realizace projektu

Cerpani grantovych prostfedkd se Fidi pravidly projektu a prislusnymi fakultnimi
predpisy. PM jednou za 3 mésice dodava prehled Cerpani mzdovych prostfedku,
prubézné Cerpani prostfedkl se sleduje dle dohody s feSitelem (kontrola stavu napf.

jednou za mésic, jednou za 3 mésice)

5.3. Uzavirani a ¢erpani na konci roku

Kazdoro¢né do 20.10. PM fesSitellm prehled ¢erpani grantu dle jednotlivych kategorii

7


https://fsv.cuni.cz/sites/default/files/uploads/files/SEO004_001_Provozni%CC%81%20a%20spra%CC%81vni%CC%81%20rez%CC%8Cie%20na%20FSV%20UK_.pdf

nakladu a s vyhledem €erpani mzdovych prostfedkd do konce roku.

Pro kazdy projekt, ktery konc¢i svij ro¢ni fiskalni cyklus k 31.12. plati, ze do 30.9. (pfip.
dfive dle podminek grantové agentury) fesitelé grantd upfesni, jakym zpusobem
planuji nalozit s nevyCerpanymi prostfedky, zbyvajicimi prostfedky v ramci fonda atp.
tak, aby docerpani grantll odpovidalo kazdoro€né zvefejiiovanym pokynim k ucetni

uzaveérce na FSV.

5.4. Token k elektronickému podepisovani

Védecky pracovnik, ktery nové nastoupi do feSitelského tymu projektu na IPS ma
povinnost zajistit si pfes IPS token na elektronicky podpis za predpokladu, ze mu
Ceska posta umozni vydani kvalifikovaného certifikatu k elektronickému podpisu.
Zfizeni elektronického podpisu zajistuje PM ve spolupraci se sekretariatem IPS a IT
oddélenim FSV.



