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Zasady a postup pro prihlasovani, evidenci a vyuctovani

externich grantu a projektu
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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice je platna pro viechny soucasti Ceské zemédélské univerzity v Praze (dale jen ,,CZU“)
vyjma Skolniho zemédélského podniku se sidlem v Lanech a Skolniho lesniho podniku se sidlem
v Kostelci nad Cernymi lesy a stanovuje zasady a postup pro ptihlaSovani, evidenci a vyGctovani
externich grantd a projekta.

Pro podavani Zadosti, pfiznani dotaci a realizaci grantl a projektl plati pravidla jednotlivych
poskytovatell, zdsady uvedené ve smlouvé nebo rozhodnuti k projektu ¢i grantu a v této smérnici,
a to dle uvedeného poradi.

Je-li v této smérnici uzivan pojem ,fakulta“, ma se na mysli téZ vysokoskolsky Ustav (a pfipadné
té7 jinad pracovisté a ucelova zafizeni CZU), a je-li v této smérnici uzivan pojem , dékan“ nebo
»dékan fakulty”, ma se na mysli téZ reditel vysokoskolského Ustavu (a ptipadné téz vedouci
pracovnik jiného pracovisté ¢i Ucelového zatizeni CZU) a veskera dalsi ustanoveni se v pfipadé
vysokoskolského ustavu, jiného pracovisté a ucelového zatizeni pouziji obdobné.

Clanek 2
Postup pfi podavani projektové zadosti

Zadatel konzultuje zdmér podat 7adost o poskytnuti dotace na projekt, Zadost o poskytnuti grantu
¢i Zadost o jinou formu financovani projektu nebo obdobné aktivity (dale souhrnné jako ,,projekt”
& ,projektovd zadost”) dle pravidel dané souéasti (s fakultnim zastupcem Centra projektt CZU,
pfislusSnym prodékanem apod.).

V dostatecném casovém predstihu pfed zamyslenym podanim Zadosti je Zadatel povinen
zaregistrovat navrh projektu do aplikace Evidence projekt(i na adrese ep.czu.cz (dale jen ,EP“). V
EP Zadatel uvede zdkladni identifikacni Udaje projektu, udaje o hlavnim fesiteli a vSech
spoluresitelich, kontaktni osobé, délce reseni projektu, udaje o planovaném rozpoctu a udaje
o pozadované c(dastce potfebné pro spolufinancovani projektu pfislusnou fakultou, pfip.
rektoratem.

Vyplnénou kartu Zadosti v EP Zadatel zasle ke schvéleni min. 14 dni pred koncem vyzvy, a to
prostfednictvim EP. V pfipadé, Ze je omezen pocet Zadosti za instituci, zasle kartu bezodkladné.
V piipadé konfliktu zajmé vice Zadatell z CZU rozhoduje o preferencich kolektivné Centrum
projektt CZU, nedojde-li ke shodé&, potom rektor CZU.
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V pfipadé zaméru pfipravit celouniverzitni ¢i infrastrukturni (investi¢ni) projekt inicidtor o svém
zdméru informuje Oddéleni rozvoje a projektového Fizeni CZU, konzultovany zamér pak iniciator
predloZi vedeni univerzity, které rozhodne, zda a jakym zplsobem bude projektovd Zadost
pfipravena, resp. kdo bude koordinator ptipravné faze a jak se zapoji rektoratni Projektova
kanceldr v rdmci Oddéleni rozvoje a projektového fizeni. Fungovani Projektové kancelare se fidi
Metodickym pokynem, vydanym prorektorem pro rozvoj.

Pfipravovana projektova zadost musi byt schvalena prostfednictvim EP vedoucim pracovisté —
katedry, jiz je navrhovatel projektu zaméstnancem a kde ma byt projekt fesen, tajemnikem a
dékanem pfrislusné fakulty, v pfipadé projektové zadosti pfipravované zaméstnancem rektoratu,
SIC ¢i KTV pak vedoucim pracovisté, kvestorem a rektorem. Timto schvélenim se zaroven
potvrzuje, Ze navrh projektu odpovida prioritam dané katedry / fakulty, resp. Uloze pracovisté
rektoratu, SIC ¢i KTV.

V pfipadé potreby uzavieni smluvniho vztahu s dalSimi Uc¢astniky projektu Zadatel v dostate¢ném
casovém predstihu pfipravi navrh smlouvy (dle poZzadovanych ¢i predepsanych vzori jednotlivych
poskytovateld) ve spolupraci s Pravnim oddélenim CZU.

Zadatel podava projektovou zadost poskytovateli jim stanovenym zptsobem. Podani jménem CZU
zajistuje Oddéleni rozvoje a projektového fizeni CZU, které je opravnéno stanovit interni termin
pro predloZeni potfebnych dokument( ze strany Zadatel( a pfip. zajisténi podpisu opravnénou
osobou.

Predlozenim projektové zadosti k podpisu opravnénou osobou dava zadatel automaticky souhlas
s tim, aby zaméstnanci Oddéleni rozvoje a projektového fizeni CZU a osoby, které schvaluji
prihlasovany projekt dle tohoto ¢lanku smérnice, mohli nahlizet do obsahd vsech casti
predkladanych Zadosti. Vécny obsah projektovych zadosti podléha rezimu divérnych informaci.

PredloZenim projektové Zadosti k podpisu opravnénou osobou Zadatel soucasné potvrzuje, Ze
o zpUsobu zpracovani podani Zadosti dle odst. 8 tohoto ¢lanku informoval pfipadné partnery.

(10)Podéanim Zadosti se Zadatel zavazuje dodrzovat podminky predpokladané smlouvy (zejména

(1)

grantové smlouvy, smlouvy o poskytnuti dotace, smlouvy o poskytnuti podpory, smlouvy
o poskytnuti ucelové podpory — dale jen ,Smlouva®) ¢i rozhodnuti (zejména rozhodnuti o
poskytnuti dotace, rozhodnuti o pridéleni ucelovych financnich prostfedkld apod. — dale jen
,Rozhodnuti“), informovat liniové nadfizené, zabezpecit kvalitni administraci (projektovy a
finan¢ni management) a umoznit pribéznou administrativni kontrolu realizace projektu dékanem
prislusné fakulty nebo kvestorem v pfipadé rektoratu, SIC ¢i KTV.

Clanek 3
Postup po schvdleni projektu k financovani

Jakmile obdrzi Oddéleni rozvoje a projektového Fizeni CZU informaci o schvéleni projektu,
zkontroluje na zdkladé navrhu smlouvy informace k projektové Zadosti v EP a ve spolupraci
s Ekonomickym odborem CZU doplni dal$i naleZitosti, zejm. &isla zakazek.
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Pro vhodné nastaveni zakazek, stanoveni odpovidajiciho reZimu DPH atp. slouZi Registracni list
projektu (generuje se v EP, vzor je zvefejnén na intranetu CZU v sekci Dokumenty/Ekonomicky
odbor/Formulare), ktery vyplni povéfeny pracovnik Ekonomického odboru CZU, oddéleni
projektd, ve spolupraci s resitelem a Udaje stvrdi svym podpisem.

Resitel pred pFedlozenim smlouvy & rozhodnuti k podpisu opravnénou osobou zkontroluje navrh
v celém rozsahu, zejména pak pfedmét, harmonogram, vysi dotace a sankéni mechanismy a
nasledné jej preda k podpisu prostiednictvim Oddéleni rozvoje a projektového Fizeni CZU.

Originaly smluv (véetn& dodatkl ke smlouvdm) se uchovévaji na Pravnim oddéleni CzZU,
rozhodnuti (véetné dodatkd), jsou-li vydana fyzicky na Oddéleni rozvoje a projektového fizeni CZU.

Originaly ostatnich smluv (véetné dodatk(l) podepsanych opravnénou osobou nebo jejich uredné
ovérené kopie jsou resitelé povinni odevzdat k archivaci prostfednictvim Oddéleni rozvoje a
projektového Fizeni CZU na Pravni oddéleni CZU.

Na zékladé Smlouvy nebo Rozhodnuti zavede oddéleni projekti Ekonomického odboru CZU do
ekonomického informacniho systému Magion (dale jen ,,EIS Magion“) rozpocet projektu. Odbor
informacnich a komunikaénich technologii CZU zajisti pristup Fesitele do EIS Magion s pfislusnym
opravnénim, a to na zakladé elektronického pozadavku v systému http://helpdesk.czu.cz.

Clanek 4
Cerpani finanénich prostiedk

Odpovédnost za ucelné, hospodarné, efektivni a fadné dokladované cerpani financnich
prostfedk( v souladu s pravidly stanovenymi poskytovatelem md hlavni tesitel z CZU (dale jen
,resitel”) uvedeny v EP.

Ekonomicky odbor CZU nese odpovédnost za spravné vedeni Géetnictvi po formalni strance
a spolupracuje pfi kontrole rozpoétu s fesitelem. Resitel zajisti, aby na fakturach a dalsich
financ¢nich dokladech bylo uvedeno interni ¢islo zakazky projektu.

Smluvné podloZené projekty budou do finan¢niho vyfizeni zdlohovany z jinych financnich zdroj
CzZU. Spolufinancovani projektu a prfipadné prekroceni rozpoctu (pop¥. nezplsobilé vydaje) jde
k tiZzi pracovisté, které reSitel pfi evidenci a schvalovani Zadosti uved| jako kmenové, neni-li
v daném pripadé stanoveno jinak.

Vyse vyplacenych mezd a odmén musi byt v souladu s pravidly poskytovatele, zdkonem
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisti a vnitinim mzdovym predpisem CZU.
Odménovani navrhuje fesitel a Ize jej provést takto:

a. formou vsech slozZek (tarifni mzda, osobni priplatek, mimofadna odména) u zaméstnance
prijatého na feSeni projektu (pracovni pomér na dobu urcitou);

b. formou casové omezeného osobniho pfiplatku fesiteld — kmenovych zaméstnancu;

c. formoumimoradné odmény pro feSitele —kmenové zaméstnance, ktefi prace na projektu
vykonavaji nad rdmec béznych pracovnich povinnosti;
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d. formou dohody o provedeni prace nebo formou dohody o pracovni Cinnosti (ostatni
osobni naklady) pro odménovani externich zaméstnanci;

e. formou stipendii studentlm bakalarského, magisterského a doktorského stupné studia.

V pripadé vyuziti formy odménovani dle pism. a. aZ c. je fesitel povinen upfesnit zdroje na pokryti
nahrad po ukonceni projektu dle rozhodnuti kvestora, tykajiciho se rozictovani nahrad mzdy.

Typy pracovnich pozic u uzavienych pracovnich pomér( na realizaci projektt se fidi dle platného
Ciselniku klasifikace zaméstnani pro projekty. Navrh na uzavieni pracovniho poméru se predklada
standardnim postupem prosttednictvim ptislusnych formulafa Odboru fizeni lidskych zdroja CzZU.

V souladu s pfislusSnymi predpisy je nutno z ostatnich neinvesti¢nich prostfedk( projektu vyclenit
adekvatni ¢astku na pokryti zdravotniho, socialniho a Urazového pojisténi, Sociadlni fond a navyseni
mzdového tarifu z ddvodu zmény mzdového stupné v pribéhu feseni projektu.

Clanek 5
Realizace projektu

Resitel je povinen realizovat projekt v souladu s uzavienou Smlouvou ¢&i Rozhodnutim, véetné
zabezpeceni administrace projektu a vcetné primérené pribéiné kontroly administrativniho
postupu partnerd, je-li hlavnim fesitelem ¢&i koordinatorem projektu. ReSitel odpovida za Fadné a
vCéasné predkladani pribéinych, resp. monitorovacich zprav, zavérecné zpravy apod.
poskytovateli.

Regitel je povinen zajistit vedeni operativni evidence k ¢&innostem realizovanym v rdmci projektu
(zejména pracovni deniky spolupracovnikd na projektu, pristrojové deniky a dalsi evidence podle
charakteru projektu). Resitel je povinen priibézné kontrolovat vedeni Gcetnictvi v EIS Magion a
pfipadné nesrovnalosti okamZité fesit ve spolupraci s Ekonomickym odborem CZU, v p¥ipadé
neshod informovat tajemnika fakulty, resp. kvestora.

Clanek 6
Kontrola, audit a oponentni fizeni

Pro ucely této smérnice je pod pojmem kontrola minéna kontrola poskytovatele, vefejnospravni
kontrola, financni kontrola, jakoZ i ostatni typy aplikace kontrolnich mechanism( stanovenych
platnymi pravnimi predpisy CR, a pravidly poskytovatele. O kazdé ozndmené kontrole je kterykoliv
pfijemce tohoto oznameni povinen neprodlené informovat Oddéleni rozvoje a projektového
Fizeni CZU, které postupuje podle smérnice rektora o zajiténi priib&hu vefejnospravnich kontrol
vramci projektl nebo primérené charakteru kontrolniho Ukonu (v pfipadé monitorovacich
navstév apod.).

Formalni priibéh kontroly koordinuje Oddéleni rozvoje a projektového fizeni CZU v soucinnosti
s Ekonomickym odborem CZU ¢&i jinymi relevantnimi Gtvary. Za poskytnuti viech vécnych
relevantnich podkladll pro Gcely kontroly odpovida resitel.

S vysledkem kontroly Oddéleni rozvoje a projektového Fizeni CZU bezprostiedné obeznami
dotcené osoby. V pripadé kontrolou zjisténych nedostatk( odpovida za jejich odstranéni fesitel.
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O jejich odstranéni je povinen informovat Oddé&leni rozvoje a projektového Fizeni CZU, které zajisti
informovani dotéenych osob.

V pripadé auditu se postupuje analogicky podle odst. 1 tohoto ¢lanku. O vysledku auditu musi byt
informovano Oddéleni rozvoje a projektového Fizeni CZU, které zajisti informovéni dotéenych
0sob.

V pfipadé vécnych nesrovnalosti pfi pribéhu realizace projektu zjisténych oponentnim fizenim,
vytkou ze strany poskytovatele, vazné vyhrady ze strany spolufesitelll apod. informuje osoba,
ktera byla o dané skutecnosti zpravena bezprostfedné tesitele, Oddéleni rozvoje a projektového
Fizeni CZU a pfiméfené i dotéené osoby.

Clanek 7
Ukon¢eni praci a jejich vyuctovani

Ukonceni praci a predani vysledk( projektu véetné vyuctovani zabezpedi fesitel podle pozadavkU
poskytovatele.

Reditel je povinen poskytnout soucinnost Ekonomickému odboru CZU pii fadném uzavieni
Ucetniho pripadu a informovat jej o zdroji financovani, na jehoz vrub budou Ucétovany pfipadné
dalsi vzniklé naklady.

Veskerou dokumentaci vyjma smluv, dokumentace k vefejnym zakdazkdm zaddvanym v reZimu
zdkona, dokumentace staveb a Ucetni evidence (véetné zaznam( z kontrol), které se archivuiji
samostatné, je resitel povinen archivovat ve sloZce projektu. Veskera dokumentace (v¢. smluv,
dokumentace k verejnym zakdzkdm, dokumentace staveb a Ucetni evidence) se archivuje po
obdobi stanovené poskytovatelem (obvykle nejméné 10 let od prvniho dne roku nasledujiciho po
ukonceni realizace projektu, doporucuje se vSak dokumentaci archivovat nejméné o 1 rok déle).
Dalsi podminky archivace stanovené poskytovatelem mohou byt upraveny rozhodnutim rektora.

Slozka projektu obsahuje zejména monitorovaci, resp. prlibézné a hodnotici zpravy vcetné ptiloh,
vykazy prace, preddvaci protokoly, komunikaci s poskytovatelem, dokumentaci kverejnym
zakazkam malého rozsahu a dokumentaci k vysledkim projektu.

V obdobi udrZitelnosti (je-li toto obdobi poskytovatelem stanoveno) je slozka projektu
uchovavana v pfiruénim archivu pracovisté resitele. Do Sesti mésich po skonceni udrzitelnosti
pfeda tato osoba slozku projektu do spisovny CZU. Neni-li u projektu obdobi udrZitelnosti
stanoveno, preda fesitel slozku projektu do spisovny CZU do 12ti mésicti po ukonéeni realizace
projektu.
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Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

(1) Touto smérnici se rusi smérnice rektora ¢. 2/2016.

(2) Tato smérnice nabyva platnosti a U¢innosti dnem vyhlaseni.

V Praze dne 5. prosince 2019

prof. Ing. Petr Sklenicka, CSc.

rektor, v. r.
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