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Podavani a administrace projektovych zadosti se na FSV tidi SMERNICI S EO 004 (dale
Smérnice) a SMERNICI S_DEK 008. Nize uvadéna vyhlaska feditele na tyto smérnice
navazuje, je jim podiizenym predpisem a uptesiuje jejich implementaci na IKSZ.


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
https://fsv.cuni.cz/sites/default/files/uploads/files/SDEK008_001_R%CC%8Ci%CC%81zeni%CC%81%20projektu%CC%8A%20a%20dals%CC%8Ci%CC%81ch%20aktivit%20na%20FSV%20UK.pdf

1. Podani Projektu
1.1. OhlaSeni projektového zaméru, pridéleni administratora

Navrhovatel/ka projektu oznami svlij zdmér podat projekt e-mailem vedouci/mu své katedry
a vyzada si od ni/n&j pisemny' souhlas s vécnym zdmérem projektu. Po souhlasném vyjadieni
navrhovatel/ka projektu ozndmi e-mailem zamér podat projekt také zastupkyni feditele pro
védu na IKSZ (dale téZ tajemnice pro védu, & tajemnice).” Tajemnice navrhovateli/ce v
piipadé svého souhlasu s vécnym zamérem projektu nabidne jednoho ze stavajicich
zaméstnancti  projektového oddéleni IKSZ na pozici administratora. Poté zaloZi
navrhovatel/ka projekt v systému pro podavani projekti dané grantové agentury (napi. ISTA,
GRIS atd.) a zalozi pfistupova prava i administratorovi.

1.2. Projednani projektového zaiméru s administratorem

Narhovatel/ka projedna projektovy zamér s pridélenym administratorem nejpozdé€ji 6 tydnii
(nebo do tydne po vyhlaseni vyzvy, pokud je mezi vyhlaSenim a terminem podani doba kratsi
nez 6 tydnll) pied terminem podani projektu na oddéleni védy. U projekti, které podléhaji
schviéleni projektového vyboru fakulty® je tento termin stanoven na 10 tydni pied terminem
podani projektu na oddé€leni védy.

S administratorem narhovatel/ka pro prvotni detekci potencialnich problémovych bodi tistné
projedna nasledujici oblasti a souvislosti projektového zaméru:

% ZAkladni informace
e Hlavni fesitel a instituce, za kterou projekt podava.
e Kontaktni osoba na IKSZ (tj. navrhovatel/ka, budouci hlavni/zodpovédny fesitel na
IKSZ).
e Predpokladané zahéjeni a ukonceni realizace projektu (mésic a rok).
% Personalni sloZeni tymu
e Ziamér zmeéstnat zahranicni pracovniky. (ano/ne) Pro ptipadné budouci zaméstnani
zahrani¢niho pracovnika bude zapotfebi stanovit zplUsobu uthrady ptipadného
socialniho a zdravotniho pojisténi.
e Zamér nastupu novych zaméstnanct na védecky nebo THP* tivazek. (ano/ne)
% (Ko)Financovani, udrZitelnost
e Je uvaZovano zapojeni jiné¢ho institutu FSV/fakulty UK do feSeni projektu? (ano/ne)
Pokud ano, je vyfeSen podil spolufinancovani? (ano/ne) Pokud ano, jaké jsou podily
pracovist’?
e Umoziuje projekt nastaveni rezii v souladu s bodem 1.3 této vyhlasky? (ano/ne)
Pokud ne, jakou umozituje vysi nastaveni rezii?

! Preferované je vyjadieni v e-mailu.

2 Vedouci katedry i tajemnice pro védu tak napliiuji svoji pravomoc orientovat a fidit védni politiku
institutu/katedry.

3 Smérnice D DEK 008 v bod¢ 7.5 stanovuje, Ze rozhodnuti projektového vyboru o podani projektu
je povinné v piipadech, kdy pro dany projekt ¢i aktivitu plati jeden ¢i vice bodt:

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

b) ¢ast rozpoctu projektu za celou dobu trvani ptipadajici na FSV UK je 20 miliond K¢ a vyssi,

¢) ¢leny projektového tymu maji byt pracovnici Operacniho programu Podnikani a inovace (OPPI),
d) DPH neni uznatelny naklad v plné vysi.

* Technicko-hospodaisky pracovnik (tarifni tfida zahrnujici vSechny zaméstnance mimo pedagogické
a védecké pracovni pozice).



e Udrzitelnost projektu po skonceni jeho realizace. Bude projekt vyzadovat finanéni
nebo personalni naklady po skoneni své realizace? (ano/ne)
e Bude tieba kofinancovani ze strany IKSZ? (ano/ne) V ptipadg, Ze ano, pak jaké?
m a) Tzv. mekké kofinancovani (protizapo¢tenim mzdy u stavajicich
zaméstnancti IKSZ),
m ¢i b) tzv. tvrdé kofinancovéni (je nutno financovat zapojeni nového
zaméstnance, ¢i dalsi naklady z prostiedki rozpodtu IKSZ)?°
e Predpoklada projekt realizaci vybérovych fizeni na dodavky zbozi a sluzeb. (ano/ne)
Pokud ano, v jaké vysi jsou dodavky zbozi a sluzeb planovany?

Administrator upozorni navrhovatele/ku na pfipadné problematické body a navrhne jejich
reSeni.

1.3. Rozpocet projektu, pridéleni a mzda administratora, stanoveni reZzii

Pravidla pro stanoveni ndkladl projektu jsou uvedena v zaddvaci dokumentaci, v
pfipravenych informacich pro navrhovatele/ku projektu, popt. v FAQ oddéleni védy.

Navrhovatel’ka by mél/a pfipravit rozpocet projektu ve spolupraci se svym piidélenym
administratorem, ktery je soucasné ptredpokladdanym budoucim administratorem projektu v
ptipadé¢ jeho realizace. Role administratora je ve fazi pfipravy projektu pouze
konzulta¢ni/poradni, o nastaveni vSech parametri v navrhu projektu rozhoduje a
zodpovédnost za n¢ nese navrhovatel/’ka. Zvlastni pozornost zaslouzi skutecnost, ze
subdodavky podléhaji taktéz odeétu rezii. U subdodavek realizovanych RTL® doporucujeme
do projektu zanést misto subdodavky ekvivalentni zdroje formou pracovniho uvazku pro
stavajiciho zaméstnance RTL (analogicky k mékkému kofinancovani).

Vyse odvodu rezie ze zdroji piijmi je stanovena vzdy jako maximalné mozna dle Smérnice a
projektové dokumentace s tim, Ze jeji doporuc¢end (obecné predpokladand) vyse Cini 25 %.
Dalsi rozdéleni rezii je vazdno Smérnici na ¢ast odvodd na Grovni fakulty,” ¢ast pfislusnou
institutu, jeZ je timto stanovena na 5 %,* a Cast piisluSnou fesiteli projektu, jeZ je stanovena
jako zbytek z celku rezii po odeéteni ¢asti fakultni a ¢asti institutové.” V piipadé projekti se
spolutiGasti se z této zbyvajici ¢asti odedte jesté podil odpovidajici tvrdému kofinancovani.'

5 Pokud je kofinancovani ze strany IKSZ potieba, musi byt v rozpoétu navrzena jeho forma.

8 Rozhlasova a televizni laboratof.

"7 % u zahrani¢nich a 13 % u domacich projektt, vse z celkovych nakladi hrazenych z piijmu
obdrzenych od poskytovatelti dotace (tj. bez naklad hrazenych ze spolutcasti). Pro piesnost dle
SMERNICE EO_04 plati nasledujici: “Z celkovych nakladi na uéetnim sttedisku s piijmy dle &asti
II1./1. uvedené ve SMERNICI EO_04. Suma nékladd, ktera je zakladem pro odvod reZie je poniZena o
néaklady specifikované v &asti I11. / 7.1. SMERNICI EO_04.”

8 Neumoznuje-li projekt 5 %, pak na nejvyssi mozné procento.

® Kuptikladu zahrani¢ni projekt s reziemi nastavenymi na 25 % z celkovych nakladd tak bude zatizen
odvedenim 7 % fakulté, 5 % institutu a zbyvajici cast ztistane k dispozici fesiteli (mimo jiné zpisobila
téz pro financovani administratora projektu) a musi byt Cerpana v souladu s pravidly projektové
dokumentace. A to az do 13 % v zévislosti na zplisobu vypoctu rezii na stran¢ poskytovatele.

19 Obecné 1ze tedy rozdélit projekty na dva typy: 1) projekty bez spolutcasti, kde plati prosté déleni
rezii na 13/7%+5% a zbytek pfislusi fesiteli, 2) a projekty se spoluticasti, kde vyjma stejné¢ho déleni
jako u typu 1) jesté dale plati, ze nepiimé naklady zbylé po odecteni rezie fakultni a institutové slouzi
k dofinancovani spoluti¢asti na nakladech projektu (pfimych, subdodavkach a nepfimych nakladech
hrazenych ze spolutcasti), které nelze profinancovat protizapoctenim mzdy fesitela (. k


https://fsv.cuni.cz/veda-vyzkum/informace-pro-navrhovatele-resitele-projektu/faq-pro-navrhovatele-projektu

Pro cast ptislusnou fesiteli, to jest pro finanéni prosttedky, které z rezii (nepfimych nékladi)
muze fesitel projektu s kofinancovanim dale vyuzit, plati, ze musi byt Cerpany v souladu se
zadavaci dokumentaci projektu.

Pokud to projektova dokumentace umoznuje, predpokladd se, ze navrhovatel/ka vyhradi
prostiedky na mzdu administratora jiz v ptimych ndkladech projektu, v opacném piipadé
bude mzda administritora hrazena ze zbyvajicich rezii projektu.' Vypocet mzdy
administratora vychazi z nastaveni hrubé mzdy na minimalné 4250,- K¢ mési¢né pii tivazku
minimalné¢ 0,1 FTE'" a odpovidd mife pracovniho zatiZeni administratora pfi realizaci
projektu.’

1.4 Zapojeni studentii doktorského studia

Je vysoce doporuceno, aby kazda projektova zadost se souhrnnymi pldnovanymi naklady
vyssimi nez 300 tisic K¢ obsahovala vyzkumny tivazek pro studentku/studenta doktorského
studia na IKSZ (dale doktorand/ka), ¢i piipadné vytvofila pracovni pozici pro jeho &erstvé
absolventy (tzv. postdoc). Oboje plati za predpokladu, Zze to umoziuje projektova
dokumentace. A to v mife odpovidajici nasledujici skale (nebo pievysujici):

— Do 300 tisic K¢ celkového souhrnného obratu projektu nemusi byt doktorand/ka zapojen
(ale mize).

— Od 300 tisic do 2 milionti K¢ souhrnného obratu projektu by mél byt zapojen minimalné
jeden/a doktorand/ka na souhrnny FTE miniméalné 0,1.

— Od 2 milionti do 5 miliont K¢ souhrnného obratu projektu by méli byt zapojeni minimalné
dva/¢ doktorandi/dky na souhrnny FTE minimalné 0,2 (tj. tfeba dva po 0,1 atd.).

— Od 5 miliontl K¢ vy§ minimalné tfi doktorandi/dky na souhrnny FTE minimaln¢ 0,3.
Vypocet mzdy zapojenych doktorandli vychazi ze zékladniho nastaveni tarifni mzdy pro
kategorii VP1'* na IKSZ na 2 600 az 4 256,- K& mési¢né pii avazku 0,1 a odpovida mife
pracovniho zatizeni doktoranda/ky pii realizaci projektu.'

2. Schvaleni projektu

Po konzultaci s administratorem navrhovatel/ka zanese pozadované tudaje o projektu do
fakultniho formulafe Obecny projektovy zamér,'® ke kterém piilozi struény piehled

dofinancovani tvrdého kofinancovani; variantné lze téz ze zbylych rezii profinancovat i procento
spoluucasti na misto mé€kkého kofinancovani).

' Pozor, zde se jedna o zplisob vymezeny téZ v pozn. 7. Jde o variantu financovani z ¢asti rezii nad
zakladni sadou rezii odvadénych smérem na uroven fakulty (7/13 %) a institutu (5 %).

12 Ekvivalent plného pracovniho tivazku (z anglického oznaceni full time equivalent).

¥ Mzda je rovna nasobku pracovni zatéze, kupt. uvazek 0,2 tedy znamena 8 500,- K& mési¢né, atd.
Vypocet vychazi z tarifnich tiid UK, mzdovy ptedpis k nahlédnuti zde: https://cuni.cz/UK-8897.html
14 Kategorie V&decky pracovnik bez dokon¢eného doktorského vzdélani

'® Mzda je rovna nasobku pracovni zatéze, kupi. uvazek 0,5 tedy znamena mozZnost nastavit mzdu v
rozsahu 13 000 az 21 280,- K& mési¢né. I zde vypocet vychazi z tarifnich tiid UK (viz predchozi
poznamu).

'® K nalezeni téz zde:
https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/vnitrni-predpisy-dokumenty/opatreni-dekana pod polozkou
1/2023 SDEKO008 P1 Obecny_projektovy zamér nebo v anglickém znéni jako General Project Plan.



https://fsv.cuni.cz/sites/default/files/uploads/files/SDEK008_P1_Obecny%CC%81_projektovy%CC%81_za%CC%81me%CC%8Cr.docx
https://fsv.cuni.cz/pro-zamestnance/vnitrni-predpisy-dokumenty/opatreni-dekana
https://cuni.cz/UK-8897.html

zékladnich rozpocétovanych polozek'” opatfeny podpisem administratora a odevzda formulaf
v tisténé podobé nebo e-mailem (koterova@fsv.cuni.cz) na sekretariat feditele a vycka na
schvaleni, o kterém bude spolu s administratorem informovan/a ze sekretariatu. Poté
navrhovatel/ka podepsanou verzi doruci' na oddéleni védy. Zde navrh projektu projde jeste
fakultnim schvalovacim procesem.

Navrhovatel’ka ma moznost konzultovat u projektti aplikovaného a smluvniho vyzkumu
odbornou stranku projektu rovnéz na oddéleni védy. Podminkou pro tyto konzultace je
v€asné podani projektu v souladu s harmonogramem pro jednotlivé vyzvy, ktery je zveiejnén
na strankach oddéleni védy.

3. Pribéh projektu
3.1. Rozhodnuti o pridéleni podpory

Jakmile se navrhovatel/ka, resp. feSitel dozvi o pfidéleni podpory, kontaktuje piidéleného
administratora a ve spolupraci s nim zacne s pfipravou ocekavanych navrhovych listkli a
predpokladanych popisii prace ¢lenim tymu. Administrator zajisti zddost o zalozeni ucetniho
sttediska, podpisové vzory a zajisti pfistup do stfediska, jakmile je vytvoreno. Dale zajisti

povéteni nize uvedenych osob ke stiedisku projektu (dle Smérnice):

e Spravce rozpoctu (administrator of budget) — administrator
e Zastupce spravce rozpoctu — tajemnice institutu

e Piikazce operace (budget transactor) — hlavni fesitel

e Zastupce piikazce operace — feditel IKSZ

4.4. Administrativni FeSeni projektu

Grantovy projekt podavany a feSeny na IKSZ idi fesitel’ka, jenZ/jez nese veskerou
rozhodovaci pravomoc. Administrativné projekt zajiStuje ptidéleny administrator. Ten v
ptipad¢é rozhodovaci nouze, ¢i obavy o finanéni udrzitelnost projektu informuje o potizich
projektu feditele IKSZ. Dalsi zodpovédnosti administratora je zejména:

e Personalni agenda — na zéklad¢ podkladl od feSitele (terminy, platova tiida, napln
prace, ucetni sttedisko) pfiprava navrhovych listi, popistu prace, zajisténi podpisi a
odeslani na dékanat.

e Zalozeni Gcetniho stiediska

Pracovni cesty — kontrola cestovnich piikaz (CP) a vyUc¢tovani, zajisténi podpist.

e DPP, DPC," smlouvy o dilo vytétovani — zpracovani, zajisténi podpisti a odeslani na
dékanat.

e Faktury, drobné vydani — zpracovani, zajisténi podpist a odeslani na dékanat.

Objednavky — zpracovani, zajisténi podpist a odeslani na dékanat.

e Objednavky knih.

' Obsahujici nasledujici udaje: P¥imé naklady, osobni naklady, nepiimé naklady, vySe spolutcasti,
subdodavky celkem, rozpocet celkem. Tyto tdaje v jakémkoliv formatu (tabulky, textu, grafu atd.)
vytiskne a ptida k obecnému projektovému zaméru.

'8 Zptsob doruceni je podminén zplisobem seznameni se schvalenim. Zatimco u pfipravované online
verze formulafe by se navrhovatel/ka dozvédél/a rozhodnuti elektronicky, prozatim je v platnosti
pouze papirova verze. Proto navrhovatel/ka seznameni se se stanoviskem v tomto pfipad¢ stvrzuje
doru¢enim papirové verze na oddéleni védy.

1 Dohoda o provedeni prace, Dohoda o pracovni ¢innosti.


mailto:koterova@fsv.cuni.cz

e Poskytuje administrativni a metodickou podporu pro (ro€ni) rozpoctovani projektu a
dle pokynl hlavniho feSitele a ve spolupraci s ni/m provadi pravidelny monitoring
cerpani rozpoctu projektu (viz dale 4.2).

e Priprava podkladl k ucetni uzavérce (viz dale 4.3).

e Spréava odvodu rezii.

4.2. Cerpani prostiedkii

Cerpani grantovych prostfedki se fidi pravidly projektu a piislunymi fakultnimi piedpisy a
pfedpisy institutu. Administrator Cerpani sleduje pribézné dle dohody s feSitelem (kontrola
stavu napf. jednou za mésic, jednou za 3 mésice atd.).

4.3. Uzavirani a ¢erpani na konci roku

Kazdoro¢né do 20. 10. pfedd administrator hlavnimu/zodpovédnému fesiteli piehled cerpani
grantu dle jednotlivych kategorii ndkladli a s vyhledem cerpani mzdovych prosttedkt do
konce roku.

Pro kazdy projekt, ktery kon¢i sviij ro€ni fiskalni cyklus k 31. 12., plati, ze do 31. 10. (ptip.
diive dle podminek grantové agentury) jeho hlavni/zodpovédny feSitel upifesni, jakym
zpiisobem planuje naloZzit s nevyCerpanymi prostiedky, zbyvajicimi prostiedky v ramci fonda
atp. tak, aby docCerpani granti odpovidalo kazdoro¢né¢ zvefejiovanym pokynim k ucetni
uzavérce na FSV. Nestanovi-li postup hlavni/zodpovédny fesitel, stanovi jej k 31. 10. daného
roku feditel IKSZ.



