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Uvodni ustanoveni

Tato smérnice vznikla za ¢elem sjednoceni pravidel pro podavani a realizaci projektti na
Fakulté¢ filozofické (dale jen ,fakulta® nebo ,,FF*“) Univerzity Pardubice (dale jen
,univerzita® nebo ,,UPCE®).

Na celouniverzitni urovni koordinuje projekty Referat pro védu a tviir¢i ¢innost (dale jen
»RVTC*), Oddéleni pro rozvoj a projektovou cCinnost (dale jen ,,ORPC*) a Centrum
transferu technologii a znalosti (déale jen ,,CTTZ®).

Na trrovni fakulty se spravou projektti zabyva Oddéleni pro védeckou a projektovou ¢innost
FF (dale jen ,,OVP*) a tajemnik/tajemnice FF.

Vsechny projekty realizované na fakulté, pfipadné univerzité, jsou evidovany v modulu
Granty a projekty v informac¢nim systému VERSO (dale ,,GaP*).

Pravidla upravujici vSechny faze projektu na univerzité uréuje Smérnice ¢. 1/2013
Koordinace a administrace projekti na Univerzité Pardubice, kterd je také nadfazenym
dokumentem této smérnice.

Clanek 2
Navrh a podani projektu

Zadatelem o poskytnuti podpory u viech projektd je vyhradné univerzita (plati také
u fakultnich projektt, tedy projektt, do kterych je zapojena pouze fakulta), zadost
0 poskytnuti projektu mlze za univerzitu podat jako statutarni orgdn rektor, ptipadné
zastupujici prorektor. To plati 1 v pfipadé€, Ze univerzita (fakulta) vystupuje jako partner
projektu.

Osoba navrhujici projekt (hlavni fesitel/fesitelka) je povinna o svém zaméru informovat e-
mailem pfimého nadfizeného pracovnika/pracovnici a referenta/referentku OVP. OVP
predava informaci o projektovém zaméru ptislusnému prodékanovi/prodékance a tajemni-
kovi/tajemnici. Navrhovatelé projektu v této fazi spolupracuji s referentkami ¢i referenty
OVP, kteti zakladaji projekt v modulu GaP a postupné vypliuji zakladni Gdaje o projektu
(¢islo projektu, pokud je zndmo, nositel, poskytovatel, program, nazev projektu v ¢eském
a anglickém jazyce, anotace v Ceském a anglickém jazyce, zacatek a konec realizace
projektu). V této fazi je projekt ulozen ve stavu ,,rozpracovany*.

V ptipravné fazi projektu navrhovatelé uzce spolupracuji s referent/referentkou OVP.
Referentky a referenti OVP koordinuji ¢innosti pii ptipravé zadosti, pfipravuji harmono-




4)

5)

6)

7)

gram piipravy projektové zadosti, vedou navrhovatele projektu po metodické strance,
instruuji zadajici presné a srozumitelné pfi sestavovani rozpoctu (ve spolupraci s tajemni-
ci/tajemnikem).

Navrhovatelé a navrhovatelky projektu pii piipravé rozpoctu jednaji S tajemnici/tajem-
nikem fakulty, a to zejména o:

- spoluucasti fakulty (vysi a pivodu zdrojt), pokud ji vyzva stanovuje;

- osobnich nakladech projektu — pfi nastavovani osobnich nakladi je nutné
vychdzet z platného vnitiniho mzdového piedpisu, respektovat primérné mzdy na
univerzit¢ a dal$i pravidla vztahujici se k osobnim ndkladim dané vyzvou,
stipendia mohou byt vyplacena pouze v piipadé, ze to podminky dané vyzvy
umoziuji;

- zpusobu a vysi odménovani osob navrzenych do realizacniho tymu projektu, které
bude v piipad¢ realizace projektu uplatnéno;

- provoznich nakladech projektu — ndklady na nakup vybaveni, SW, na sluzebni
cesty musi byt stanoveny na zakladé€ aktualnich cen a podlozeny prizkumem trhu
nebo kalkulaci;

- rezijnich nakladech — kazda vyzva stanovuje vlastni pravidla a limity pro vypocet
rezijnich nakladd projektu, obvykle jsou pocitany procentem z ptimych naklada.
Realnou vysi fakultnich rezijnich nakladt pro dany projekt stanovuje dékan/
dékanka ve spolupréci s tajemnikem/tajemnici dle podminek dané vyzvy a dle
propoctu rezie zajistované Oddelenim rozpoctu, analyz a projektového fizeni
UPCE. Soucasn¢ tajemnice/tajemnik informuje navrhovatele o piipadnych
rektoratnich rezijnich ndkladech, pokud se jednd o vyzvu, u které je odvod
rektoratnich rezii stanoven;

- DPH —rezim DPH je obvykle stanoven vyzvou a zad4dvaci dokumentaci.

Veskeré naklady musi byt pfi ptipravé projektu planovany hospodarné, aby pfti realizaci
projektu nedoslo ke vzniku neplanovanych nakladii souvisejicich s realizaci projektu.

Odpoveédnost za formalni spravnost a uplnost zadosti nese referentka/referent OVP. Za
vécnou a odbornou stranku projektu odpovidaji navrhovatelé projektu (hlavni feSitelé/
fesitelky).

Finalni podobu projektové zadosti véetné detailniho rozpoctu posilaji navrhujici na referat
OVP k odsouhlaseni, referent/referentka OVP dale komunikuje s pfislusnym prodékanem/
prodékankou a tajemnici/tajemnikem. Po jejich odsouhlaseni navrhujici projektovou
zadost finalizuje. Soucasn¢ OVP v modulu GaP pfipravi pro navrhovatele projektu
formulaf ,,Prohlaseni vedouciho soucasti Univerzity k navrhu projektu* a navrhujici spolu
s finalni verzi projektové zadosti tento formulaf piedklada vedoucim pracovist’ k parafo-
vani, soucasné OVP zajisti souhlas tajemnice/tajemnika a poté podpis dékanky/dekana.

Referentka/referent OVP obdrzi projektovou zadost (nefinalizovanou) ke kontrole alespon
pét pracovnich dnli pfed terminem odevzdani projektové Zzadosti stanovenym poskyto-
vatelem (nedomluvi-li se jinak). Dékan/dékanka obdrzi projektovou zadost (finalizovanou)
s formuldfem ,,ProhlaSeni vedouciho soucasti Univerzity k navrhu projektu® alespont tii
pracovni dny pred terminem odevzdani projektové zadosti stanovenym poskytovatelem.
Pokud jsou nastaveny prabézné fakultni terminy odevzdani projektovych zadosti,
respektuje navrhovatel tyto terminy.
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V dal§im kroku ptedklada navrhovatel prostiednictvim OVP projektovou zadost spolu
s podepsanym formulafem ,,Prohlaseni vedouciho soucasti Univerzity k navrhu projektu*
k podpisu rektorovi/rektorce vyhradé prostfednictvim piislusného rektoratniho ttvaru, a to
nejméné dva pracovni dny pred stanovenych terminem poskytovatele.

Toto plati 1 v ptipad€, ze univerzita (fakulta) vystupuje jako partner projektu.

V posledni kroku této faze spolupracuje navrhujici s referenty/referentkami OVP pfti
doplnéni chybéjicich udajii do modulu GaP (rozpocet, nadvrh projektu, milniky, ptipadné
smlouva o smlouvé budouci), nasledné dojde ke zméné stavu z ,rozpracovany“ na
,podany*.

Clanek 3
Odménovani FeSitele a ¢lent FeSitelského tymu projektu

Odménovani fesitell a fesitelek i1 ¢lent a Clenek realiza¢niho tymu musi byt projednano
S tajemnici/tajemnikem a odsouhlaseno dékanem/dékankou v dobé piipravy projektu.

Pokud jsou v ramci projektu alokovany finan¢ni prostiedky na pokryti tarifii nebo hrubych
mezd osob zaméstnavanych fakultou a tyto prostfedky predstavuji finanéni ptinos pro
fakultu, budou témto zaméstnavanym vyplaceny osobni ptiplatky, pfipadné odmény ve
vys$i 40-80 % celkovych osobnich ndklada projektu.

Toto pravidlo se tyka pouze akademickych pracovnic a pracovniki, u kterych nedojde
Vv souvislosti se zapojenim do projektu ke snizeni vyukové povinnosti na pracovisti.
U akademickych pracovnikt a pracovnic, ktefi vyuziji moznosti si vyukovou povinnost
caste¢n¢ snizit, se toto pravidlo aplikuje v odpovidajicim poméru tomuto sniZeni.

Pokud je zaméstnavany piijiman na fakultu v souvislosti s realizaci projektu a cely jeho
uvazek je financovan z projektu (vétSinou védecky pracovnik ¢i pracovnice), toto pravidlo
se na né neaplikuje.

Plati, ze 40 % celkovych osobnich néklad je vyplaceno v ptipad¢ projektii zaméfenych na
rozvoj kvality vzdélavani, internacionalizaci apod. (K1), 80 % celkovych osobnich nakladi
je vyplaceno v ptipadé védecko-vyzkumnych projektt (kz), a 65 % pak na projekty
kombinujici védecké, aplikacni a pedagogické zaméfeni ¢innosti souvisejicich s projektem
(k2).

Vypocet osobniho ptiplatku bude odvozovan od tohoto vzorce:

VPskuteE - VPfalcul
VP
CcU

projektovy osobni ptiplatek =k * (HM,,,.,; — TM = PU) + k = TM *
HMoproj = mé&si¢ni hruba mzda v projektu pii projektovém tivazku

TM = tarifni mzda

VPnmin = pfedepsand minimalni vyukova povinnost! (v hodinach)

VPskutes = vyukova povinnost skutena v dané semestru? (v hodinach)

VPsakul = vyukova povinnost odpovidajici tivazku mimo projekt (v hodinach)
PU = projektovy tuvazek (napt. 0,2)

! Dle znéni €l. 1, odst. 3 Smérnice &. 1/2022 ve znéni dodatku ¢. 1/2024 (napi. OA pii tvazku 1,0 = 10 hod., OA
pii avazku 0,5 = 5 hod).

2V piipadg, Ze je skuteéna vyukova povinnost vyssi nez predepsana minimalni vyukova povinnost, se pii vypodtu
projektového osobniho piiplatku zohlediiuje pouze vyse piedepsané minimalni vyukové povinnosti (VPmin). Do
skuteéné vyukové povinnosti se zapo¢ita také sniZzeni po¢tu hodin pfimé vyuky v souvislosti s vykonem vedouci
funkce dle znéni ¢l. 1, odst. 5 Smérnice ¢. 1/2022 ve znéni dodatku ¢. 1/2024.
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CU = celkovy uvazek na fakulté véetné projektového Givazku (napf. 1,0)

k = k1 = 0,4 (projekty rozvojové, internacionalizace apod.), nebo

k = k2 = 0,65 (projekty kombinujici védecké, aplikaéni a pedagogické zaméteni), nebo
k = ks = 0,8 (projekty védecko-vyzkumné)

Osobni priplatky souvisejici s realizaci projektu se aktualizujici dvakrat ro¢né, vzdy na
zaCatku semestru podle aktualni vyukové zatéze akademického pracovnika ¢i pracovnice
Vv ramci akademického roku (se zohlednénim mozného vybalancovani nerovnomérné
vyukové zatéze v jednotlivych semestrech). VSechny projektové osobni piiplatky a odme-
ny schvaluje dékan/d¢kanka.

Clanek 4
Realizace projektu

V piipadé piijeti projektu zméni referentky a referenti OVP stav projektu v modulu GaP
na ,,piijaty, po zahajeni realizace na ,realizovany®, v pfipad¢ nepiijeti projektu na stav
,zamitnuty*. Resitel¢ a fesitelky informuji referentky/referenty OVP o stavu projektové
zadosti, pokud k témto informacim nemaji v ramci OVP pfistup.

V prvni fazi je podepsana smlouva o poskytnuti dotace (v€etné jeji privodky). V piipadné
projektovych partnerti jsou uzavieny partnerské smlouvy. Podpis smluv rektorem/rektor-
kou zajisti OVP ve spolupraci s hlavnim fesitelem ¢i feSitelkou projektu. Po podpisu smluv
zajisti OVP jejich zvetejnéni v registru smluv.

V dalsim kroku referat tajemnika zalozi zakazky projektu. Piipadné spolutcast je vedena
Vv oddélené ucetni evidenci na samostatné zakazce.

Plan Cerpani nékladt projektu pfipravi na zacatku realizace projektu feSitel ¢i feSitelka
V soucinnosti s tajemnici/tajemnikem fakulty. Na zac¢atku realizace projektu jsou nastaveny
osobni pfiplatky realiza¢niho tymu dle planu projednaného a odsouhlaseného v ptipravné
fazi projektu (pfipadné plan vyplaty odmeén pro realiza¢ni tym).

Vlastni vyplaceni odmén realizaénimu tymu je realizovano tajemnici/tajemnikem fakulty
na zakladé rozpisu odmén, ktery predlozi zodpovédny fesici v ramci projektu za fakultu
nejpozdéji do 20. dne v mésici, za ktery ma byt odmeéna proplacena.

Za stabilni, v€asné a ucelné Cerpani rozpoctu je zodpovédny hlavni feSitel ¢i feSitelka
projektu. Referat tajemnika kontroluje Cerpani/pieCerpani/nedocerpani finanénich pro-
sttedkli ur€enych na dané obdobi (zpravidla ro¢ni) a v ptipadé nesrovnalosti upozorni
tesitele, aby dany stav napravil, pfipadné vysvétlil.

Rozpis osobnich néakladi fesitelskych tyml vSech projekti provadi pravidelné mésic¢né
tajemnice/tajemnik fakulty pfi zpracovani podkladt pro mzdovou uctarnu. V ptipad¢ zmén
v obsazeni a Uvazcich €lent a Clenek feSitelského tymu je feSitel povinen neprodlené
informovat tajemnika/tajemnici a referentku ¢i referenta OVP povéfené administraci
projektu, nejpozdéji do 15. dne v mésici, jehoz se zména tyka.

ReZie projektu je prevadéna internim pretctovanim na fakultni ndkladové stfedisko
zpravidla jednou ro¢né. Zakazka spoluucasti je vyrovnana ze zdroji fakulty tajemnici/
tajemnikem.
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Regitelé a fesitelky projektu jsou zodpovédni za dodrzovani viech terminii stanovenych
poskytovatelem, zejména terminti odevzdani pribéznych a zavéreCnych zprav, zadosti
0 platbu, finan¢nich milnikt apod. Tajemnik/tajemnice, piipadné referent/referentka OVP
vyvine potfebnou sou¢innost pro tvorbu finan¢nich a dalSich podkladu.

Resitelé a fesitelky projektu jsou povinni administrovat véas viechny zmény projektu.
O zménach se zasadnim dopadem na realizaci projektu jsou hlavni feSitel i feSitelka
povinni neprodlené pisemné informovat odpovédného referenta/referentku OVP, piipadné
odpovédného prodékana/prodékanku nebo tajemnici/tajemnika fakulty. Regitelé a fesitelky
jsou povinni neprodlené informovat tajemnici/tajemnika také o nahlasenych kontrolach
a auditech projektu, ptipadné o vyhradach majicich dopad na rozpocet projektu.

Clanek 5
Ukon¢eni a udrzitelnost projektu

Pii ukonceni projektu a v jeho udrzitelnosti feSitelé a feSitelky postupuji v souladu
S podminkami a pravidly dané poskytovatelem projektu.

Clanek 6
Zavérecna ustanoveni

Smérnice ¢. 4/2024 byla projednana Akademickym senatem Fakulty filozofické dne 15.
dubna 2024.

Tato smérnice nabyva u¢innosti 1. 10. 2024.

Pardubice, 13. zafi 2024 doc. Mgr. Jif Ditiné podepsaldoc.

Il Mgr. siFi Kubes, Ph.D.
p4 Datum: 2024.09.13
Kubes, Ph.D. 73105 vo200

dékan FF UPCE
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