SMERNICE REKTORA Al
C.2/2016

Zasady a postup pro prihlasovani, evidenci a vyuctovani
externich grantu a projektu

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tato smérnice je platna pro Ceskou zemé&délskou univerzitu v Praze (dale jen ,,CZU“) — soudést
,Skola“ (tedy s vyjimkou Skolniho zemédélského podniku a Skolniho lesniho podniku) a stanovuje
zasady a postup pro prihlasovani, evidenci a vyuctovani externich grant a projektd.

(2) Pro podavani Zadosti, pfiznani dotaci a realizaci grant(l 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.

Clanek 2
Postup pfi podavani projektové Zadosti

(1) Zadatel konzultuje zamér 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”
¢i ,projektova zadost“) s fakultnim zastupcem Centra projekttl CZU. Konzultaci miize provést
formou zadani projektového zaméru do elektronického registracniho formuldre na adrese
https://dms.czu.cz (dale jen ,,ERF“). Tato konzultace je povinna v pfipadech, kdy je limitovan pocet

poddvanych projektovych 7adosti. V pfipadé konfliktu zajm@ vice 7adateld z CZU rozhoduje
o preferencich kolektivné Centrum projektd CZU, nedojde-li ke shodé&, potom rektor CZU.

(2) V dostatecném casovém predstihu je Zadatel povinen zaregistrovat navrh projektu do ERF. V ERF
fesitel uvede zékladni identifikacni Udaje projektu, udaje o hlavnim fesiteli a vSech spoluresitelich,
kontaktni osobé, délce feSeni projektu, Udaje o pldnovaném rozpoctu a Udaje o poZadované
Castce potrebné pro spolufinancovani projektu prislusnou fakultou (institutem).

(3) Pripravovana projektovd zadost musi byt schvalena prostiednictvim ERF vedoucim pracovisté —
katedry, jiz je navrhovatel projektu kmenovym zaméstnancem, dékanem pfislusné fakulty
(Feditelem institutu) nebo osobou pro tyto Ucely povérenou dékanem pfrislusné fakulty (feditelem
institutu), v pfipadé projektové Zadosti pripravované zaméstnancem rektoratu, SIC ¢i KTV pak
vedoucim pracovisté a rektorem. Timto schvalenim se zdroven potvrzuje, Ze navrh projektu
odpovida prioritdm dané katedry / fakulty, resp. Uloze pracovisté rektoratu, SIC ¢i KTV.

(4) V pripadé potieby uzavieni smluvniho vztahu s dalSimi ucastniky projektu resitel v dostate¢ném
Casovém predstihu ptipravi navrh smlouvy (dle poZzadovanych ¢i predepsanych vzord jednotlivych
poskytovateld) ve spolupraci s Pravnim oddélenim CZU.
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Zadatel predklada vytistény navrh projektu (v pfipadé potieby ve vice stejnopisech) na Oddéleni
pro strategii CZU a to minimalné 3 pracovni dny pfed terminem odevzdéni 7adosti pFislusnému
poskytovateli. Oddéleni pro strategii CZU zajisti za CZU podporu pFi ptipravé pfiloh navrhu
projektu, tykajicich se celé univerzity, a dale zajisti pisemné schvaleni Zadosti statutarnim
zastupcem CZU a odevzdani 7adosti poskytovateli. V pFipadé predkladani zadosti v digitalni
podobé se postupuje podle pokynl poskytovatele s prihlédnutim k ustanoveni tohoto ¢lanku.

Zadatel podava projektovou 7adost poskytovateli v terminech a zplsobem jim stanovenych.
PredloZenim projektové 7adosti k podpisu statutarnim zastupcem CZU déva 7adatel automaticky
souhlas s tim, aby zaméstnanci Oddéleni pro strategii CZU a osoby, které schvaluji pfihlaovany
projekt dle tohoto ¢lanku smérnice, mohli nahlizet do obsah( vSech ¢asti predkladanych zadosti.
Vécny obsah projektovych Zadosti podléha rezimu divérnych informaci.

PredloZenim projektové Zadosti k podpisu Zadatel souc¢asné potvrzuje, Ze o zpUsobu zpracovani
podani Zadosti dle odst. 6 tohoto ¢lanku informoval pfipadné partnery.

Podanim Zadosti se Zadatel zavazuje dodrZovat podminky predpoklddané smlouvy (zejména
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 pfidéleni ucelovych financnich prostfedkl apod. — déle jen
»Rozhodnuti“), informovat liniové nadfizené, zabezpedit kvalitni administraci (projektovy a
finan¢ni management) a umoznit dékanem pfislusné fakulty (feditelem institutu ¢i jiné povérené
osobé) prabéznou administrativni kontrolu realizace projektu.

Clanek 3
Postup po schvaleni projektu k financovani

Jakmile obdrzi Oddéleni pro strategii CZU informaci o schvaleni projektu, zahaji v ERF realiza¢ni
fazi projektu, ktera slouzi ke zdokumentovani souhlasu s podminkami Smlouvy ¢i Rozhodnuti, a
predevsim k vytvoreni datového ulozisté pro dilezité dokumenty souvisejici s realizaci projektd.

Navrh Smlouvy & Rozhodnuti predlozi Uspésny Zadatel Oddéleni pro strategii CZU, které zajisti
vloZeni digitalni podoby do ERF. Poté, co se knavrhu Smlouvy ¢i Rozhodnuti vyjadri
prostiednictvim ERF fesitel, Ekonomicky odbor CZU, Pravni oddéleni €ZU a Oddéleni pro strategii
CzZU, Gspésny 7adatel uvazi projednéni pripominek s poskytovatelem a zapracovani do navrhu
Smlouvy ¢i Rozhodnuti. Vysledny navrh Smlouvy ¢i Rozhodnuti predlozi uspésny Zadatel
prostiednictvim Oddéleni pro strategii CZU (resp. Pravniho oddéleni CZU v pripadé Smlouvy)
k podpisu rektorovi. Ekonomicky odbor CZU v navrhu pFipominkuje ekonomické informace (nap¥.
&islo uctu ¢&i formulace o transferech finanénich prostfedkd). Pravni oddéleni CZU kontroluje
predeviim Fadnou podobu zdhlavi Smlouvy a sankéni mechanismy. Oddéleni pro strategii CZU
kontroluje predevsim soulad administrativnich informaci na karté projektu s navrhem Smlouvy.
Regitel kontroluje ndvrh Smlouvy v celém rozsahu, zejména pak predmét, harmonogram, vysi
dotace a sankéni mechanismy.

Na zdkladé predbéinych informaci a navrhu Smlouvy nebo Rozhodnuti se zakotvenymi
podminkami pro financovani projektu a povinnostmi pfijemce a fesitele v pribéhu reseni
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projektu, doplni povéiené osoby Ekonomického odboru €ZU v systému ERF bankovni UGcet a
interni Cislo (,,vlacek”) projektu.

V pfipadé, Ze Rozhodnuti nebo obéma stranami podepsanou Smlouvu obdrZi sekretariat rektora
¢i kvestora (i jiné pracovisté CZU, napt. dékanat), preda ji neprodlené k archivaci na Oddéleni pro
strategii CZU. Oddéleni pro strategii CZU zajisti archivaci Smlouvy na Pravnim oddéleni CZU véetné
vloZeni elektronické verze do ERF.

O pfijeti Rozhodnuti ¢i uzavieni Smlouvy jsou prostfednictvim ERF informovani vsichni
schvalovatelé projektové zadosti.

Origindly ostatnich smluv (véetné dodatkd ke Smlouvam ¢i Rozhodnutim) podepsanych
statutdrnim zastupcem CZU nebo jejich Ufedné ovéfené kopie jsou feditelé povinni odevzdat
k archivaci na Oddéleni pro strategii CZU, které je ozna&i kédem dle ERF. Dale zajisti predani smluv
& dodatkd ke Smlouvam k archivaci na Pravni oddéleni CZU. Pravni oddéleni CZU zajisti vloZeni
jejich elektronické verze do ERF.

Na zakladé Smlouvy nebo Rozhodnuti zavede Ekonomicky odbor CZU — oddéleni projektl do
ekonomického informacniho systému rozpocet projektu.

V pripadé uplatiiovani zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich
predpist pfi uskutecriovani vyzkumnych projektd, je resitel povinen informovat o podminkach pro
uplatnéni DPH a upfesnit ve spolupraci s Ekonomickym odborem CZU pravidla pro zGétovani DPH
v projektu a souvisejici zdroje.

Odbor informaénich a komunikaénich technologii CZU zajisti ptistup feSitele do EIS Magion
s pfislusSnym opravnénim, a to na zdkladé schvdleného elektronického pozadavku v systému
http://helpdesk.czu.cz.

Clanek 4
Cerpani finanénich prostiedk

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

Pfijemce projektu (tj. CZU) nese odpovédnost za spravné vedeni Géetnictvi po formdlni strance
a spolupracuje pfi kontrole rozpoctu (prekroceni rozpoc¢tu umozni pouze na zakladé pisemného
souhlasu vedouciho katedry, ktery zaroven uvede zdroj dofinancovani). Na vSech pozadavcich
navrhu vyuctovani, fakturach a dalSich financnich dokladech musi byt uvedeno interni Cislo
(,vlacek”) projektu.

Smluvné podlozZené projekty budou do finanéniho vyfizeni zdlohovany z jinych finanénich zdroja

CZU. Spolufinancovani projektu a pfipadné piekroceni rozpoctu jde k tizi katedry, jiz fesitel pfi
evidenci a schvalovani Zadosti uved! jako kmenovou.
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(4) Vyse vyplacenych mezd a odmén musi byt v souladu s pravidly poskytovatele, zakonem
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich pFedpisti a vnitfnim mzdovym piedpisem CZU.
Odménovani navrhuje fesitel a Ize jej provést takto:

a. formou vsech sloZek (tarifni mzda, osobni pfiplatek, mimorfadna odména) u zaméstnance
prijatého na feSeni projektu (pracovni pomér na dobu urcitou);

b. formou ¢asové omezeného osobniho pfiplatku fesiteldl — kmenovych zaméstnancy;

c. formou mimoradné odmény pro feSitele —kmenové zaméstnance, ktefi prace na projektu
vykondvaji nad rdmec béznych pracovnich povinnosti;

d. formou dohody o provedeni prace nebo formou dohody o pracovni Cinnosti (ostatni
osobni naklady) pro odménovani externich zaméstnanc(;

e. formou stipendii studentlm bakalafského, magisterského a doktorského stupné studia.
V pfipadé varianty vyuZiti dle pism. a. aZ c. je feSitel povinen upresnit zdroje na pokryti ndhrad po
ukonceni projektu dle rozhodnuti kvestora, tykajiciho se roza¢tovani ndhrad mzdy.

(5) Typy pracovnich pozic u uzavienych pracovnich pomérl na realizaci projektd se fidi dle platného
¢iselniku klasifikace zaméstnani (KZAM) pro projekty. Zadost o pfijeti do pracovniho poméru
navrhuje dékan/tajemnik ptislusné fakulty, pfijeti do pracovniho poméru schvaluje kvestor. Navrh
na uzavreni pracovniho poméru se predklada standardnim postupem prostfednictvim pfislusnych
formulara Ekonomického odboru CZU — Personalniho oddéleni.

(6) Vyse vyplacenych mezd a odmén musi byt v souladu s pravidly poskytovatele, ziakonem
&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisl a vnitfnim mzdovym predpisem CZU.
Odménovani navrhuje resitel.

(7) V souladu s pfislusnymi predpisy je nutno z ostatnich neinvesti¢nich prostfedk(l projektu vyclenit
adekvatni ¢astku na pokryti zdravotniho, socialniho a Urazového pojisténi, Socidlni fond a navyseni
platového tarifu z divodu zmény mzdového stupné v priibéhu feseni projektu.

Clanek 5
Realizace projektu

(1) Resitel je povinen realizovat projekt v souladu s uzavienou smlouvou ¢ Rozhodnutim, véetné
zabezpeceni administrace projektu a vcéetné pfimérené pribézné kontroly administrativniho
postupu partnerd, je-li hlavnim fesitelem ¢&i koordinatorem projektu. Resitel odpovida za Fadné a
véasné predkladani pribéznych, resp. monitorovacich zprdv, zavérecné zpravy apod.

(2) Resitel je povinen zajistit vedeni operativni evidence k &innostem realizovanym v ramci projektu
(zejména pracovni deniky spolupracovnikd na projektu, pfistrojové deniky a dalsi evidence podle
charakteru projektu). Resitel je povinen pribézné kontrolovat vedeni Gcetnictvi v EIS Magion a
pfipadné nesrovnalosti okamZité resit ve spolupraci s Ekonomickym odborem CZU, v p¥ipadé
neshod informovat tajemnika, resp. kvestora.
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Clanek 6
Kontrola, audit a oponentni fizeni

Pro Ucely této smérnice je pod pojmem kontrola minéna kontrola poskytovatele, vefejnospravni
kontrola, finanéni kontrola, jakoZ i ostatni typy aplikace kontrolnich mechanismi stanovenych
platnymi pravnimi piedpisy CR, a pravidly poskytovatele. O kazdé ozndmené kontrole je kterykoliv
pfijemce tohoto ozndmeni povinen neprodlené informovat Oddéleni pro strategii CZU, které
postupuje podle smérnice rektora o zajisténi pribéhu verejnospravnich kontrol v rdmci projekt(
nebo primérené charakteru kontrolniho ukonu (v pfipadé monitorovacich navstév apod.).

Formalni prabé&h kontroly koordinuje Oddéleni pro strategii CZU v soucinnosti s Ekonomickym
odborem CZU ¢&i jinymi relevantnimi Gtvary. Za poskytnuti viech vécnych relevantnich podklad(
pro ucely kontroly odpovida resitel.

S vysledkem kontroly Oddéleni pro strategii CZU bezprostfedné obeznami dotéené osoby.
V pripadé kontrolou zjisténych nedostatkll odpovida za jejich odstranéni reSitel. O jejich
odstranéni je povinen informovat Oddéleni pro strategii CZU, které zajisti informovani dotéenych
osob.

V ptipadé nahlaseného auditu se postupuje analogicky podle odst. 1 tohoto ¢lanku. O vysledku
auditu musi byt informovano Oddéleni pro strategii CZU, které zajisti informovani dotéenych
0sob.

V pfipadé vécnych nesrovnalosti pfi prabéhu realizace projektu zjisténych oponentnim fizenim,
vytkou ze strany poskytovatele, vaziné vyhrady ze strany spolufesitelll apod. informuje osoba,
kterd byla o dané skutecnosti zpravena bezprostiedné fesitele, Oddéleni pro strategii CZU a
pfimérené i dotéené osoby.

Clanek 7
Ukonéeni praci a jejich vyuactovani

Ukonceni praci a predani vysledkl projektu véetné vyuctovani zabezpedi fesitel podle pozadavki
poskytovatele.

Resitel je povinen poskytnout soucinnost zaméstnanctim Ekonomickému odboru CZU pfi Fadném
uzavreni Ucetniho pfipadu a informovat je o zdroji financovani, na jehoz vrub budou uGctovany
pfipadné dalsi vzniklé naklady.

Resitel je povinen vloZit zavéreénou zpravu, zavéreéné vyuctovani apod. do ERF.

Veskerou dokumentaci vyjma smluv a ucetni evidence (vCetné zdznamU z kontrol), které se
archivuji samostatné, je fesitel povinen archivovat ve sloZce projektu, a to nejméné 5 let od
prvniho dne roku nasledujiciho po ukonceni realizace projektu. V pfipadé podpory z Operacnich
program@ a TACR nejméné 10 let od prvniho dne roku nasledujiciho po ukonéeni realizace
projektu. Pokud poskytovatel stanovi dalSi podminky archivace, budou tyto upraveny
rozhodnutim rektora.

5/6



Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

(1) Touto smérnici se rusi smérnice kvestora ¢. 8/2011.

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

V Praze, dne 18. Unora 2016

prof. Ing. Jifi Balik CSc., dr. h.c,, v. r.
rektor
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