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Clanek |

1.1

1.2

1.3

Uvodni ustanoveni

Tento vynos rektora upravuje metodiku tvorby a piredkladani, realizace
a ukonc¢ovani projektl, u nichz je pfijemcem dotace/grantu AVU a stanovuje
odpovédnosti osob a pracovist ucastnicich se tohoto procesu.

Metodika se vztahuje na vSechny navrhy projektd financované externimi
poskytovateli a vyzadujici podpis statutarnino orgdnu AVU mimo projekt(
financovanych zevropskych strukturélnich fondl, investi¢nich projektd
a projektl’ spoluprace (dale jen projektové navrhy, projekty ¢i projektové zadosti).
Jde zvlasté o projekty voblasti védy a vyzkumu, projekty umélecké,
centralizované rozvojove a dalSi projekty.

Zasady a postupy uvedené vtéto metodice jsou zavazné pro tvorbu
a predkladani, realizaci a ukoncovani projektl. V pripadé rozporu s podminkami i
pravidly poskytovatell dotace je tieba postupy této metodiky prizpUsobit
zdsadam a pravidlim poskytovatele.

Clanek I
Vymezeni zakladnich pojmU

Navrhovatel' osoba predkladajici zamér projektu a pripravujici projektovou

zadost

Resitel je-li projekt prijat, stava se navrhovatel feSitelem projektu

(v pfipadé vice fesitel, je uréen hlavni garant/fesitel projektu)

Projektovy list vyplnény formulai obsahujici zakladni Udaje o projektovém

zaméru (priloha ¢. 1 této metodiky)

"V dokumentu je pouzivédno generické maskulinum, na tomto i dalSim misté se maji na mysli jak
navrhovatelé, tak navrhovatelky, fesitelé a FeSitelky, prorektofi a prorektorky atd.
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Clanek lli
Postup tvorby, predkladani a realizace projektt

3.1 Priprava zadosti

feSitel informuje grantové oddéleni o zaméru podat zadost prostiednictvim
vyplnéného projektového listu (viz pfiloha €. 1 této metodiky)

grantové oddéleni predbézné projedna zamér s prorektorem pro uméni, védu
a rozvoj, ktery posoudi jeho soulad s rozvojovou strategii Skoly

v pfipadé narok( na spolufinancovani projektu ze strany Skoly feSitel ve
spolupraci s grantovym oddélenim konzultuje s ekonomickym oddélenim
financovani projektu, rozpocet projektu a jeho fidici kontrolu

grantové oddéleni predava zamér prorektorovi pro uméni, védu a rozvoj
k projednani ve vedeni AVU a o schvaleni ¢i neschvaleni informuje feSitele
fesitel maze byt vyzvan k Upravam, dopracovani, ¢i dalSim zménam navrhu
projektu a jeho opétovnému predlozeni v pozménéné podobé

v piipadé schvaleni projektového zaméru feSitel za podpory grantového
oddéleni pfipravi finalni zadost, spole¢né s grantovym oddélenim dohodnou
harmonogram pfipravy zadosti, v¢. rozdéleni zodpovédnosti za pripravu
jednotlivych &asti zadosti (prilohy): fesitel zpravidla zpracovava vécnou slozku
projektové zadosti (formulace podstaty a cild projektu, zpracovani
harmonogramu, realizacniho tymu a rozpoc&tu projektu), obecné prilohy zajistuje
grantové oddéleni (doklad o bankovnim uctu, statut Skoly apod.)

fesitel predklada pripraveny navrh projektu nejpozdéji 14 dnl pied zavérecnym
terminem pro oficialni podani na grantové oddéleni, pokud neni
v harmonogramu dohodnuto jinak

grantové oddéleni proveéri uplnost a formalni spravnost projektové zadosti
a rozpoctu ve vztahu k pravidlim poskytovatele a internim normam AVU

po kompletaci zadosti zajisti grantové oddéleni podpis statutarniho zastupce
AVU na dvou originalnich dokumentech; v pfipadé elektronického podani zajisti
podpis zadosti kvalifikovanym certifikatem

3.2 Podavani zadosti

podavani zadosti probiha zpravidla prostiednictvim grantového oddéleni, neni-
li s FeSitelem dohodnuto jinak

po podani zadosti je projekt evidovan v databazi projektll AVU, kterou spravuje
grantové oddéleni a ulozen na sdileném disku

pokud zadost podaval po dohodé s grantovym oddélenim fesitel, pfeda po jejim
podani grantovému oddéleni kompletni zadost vcCetné pfiloh (v tisténé
i elektronické podobé) a potvrzeni o podani zadosti

grantové oddéleni predava jeden original projektové zadosti v tiSténé podobé
k archivaci na kvestorat a archivuje elektronickou kopii zadosti

3.3 Uzavieni smlouvy / rozhodnuti o poskytnuti dotace
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- po schvaleni zadosti se smlouvy / rozhodnuti o poskytnuti dotace predkladaji
k podpisu prostiednictvim grantového oddéleni na rektorat

- navrh smlouvy / rozhodnuti o poskytnuti dotace zaslané postou do rukou
feSitele preda feSitel grantovému oddéleni k zajisténi podpisu ze strany
statutarniho zastupce, ulozeni do spisové sluzby a archivaci na kvestoratu;
kopii podepsané grantové smlouvy preda grantové oddéleni ekonomickému
oddéleni

- v pfipadé navrhu smlouvy / rozhodnuti o poskytnuti dotace zaslaného datovou
schrankou, je smlouva predana na grantové oddéleni, které zajistuje podpis ze
strany statutarniho zastupce; kvestorat ulozi smlouvu do spisové sluzby
a archivuje podepsany original; kopii dokumentu pfeda kvestorat grantovéemu
a ekonomickému oddéleni

- originaly smluv / rozhodnuti o poskytnuti dotace budou archivovéany vyhradné
na kvestoratu, na grantovém oddéleni budou archivovany elektronické kopie

3.4 Realizace projektu a ¢erpani rozpoctu

- tesitel feSi projekt dle schvalené projektové zadosti a v souladu se zadavaci
dokumentaci poskytovatele, koordinuje ¢innost realizac¢niho tymu a pfipadnych
spolufesiteld ¢i partnerd

- grantové oddéleni preda ekonomickému oddéleni udaje pro zfizeni zakazky pro
projekt Ci dotaci (zvl. nazev zakazky, osoby zodpovédné za ucCetni operace,
pracovisté, nakladovou strukturu dle schvalené zadosti); ekonomické oddéleni
zfidi zakazku a informuje fesitele a grantové oddéleni

- feSitel cerpa finance piidélené na projekt ve struktufe dané schvalenou
projektovou zadosti

- grantové oddéleni dohlizi na prubéh plnéni a ¢erpani rozpoctu prostiednictvim
ekonomického informacniho systému (dale jen EIS)

- TeSitel zajisti pozadovanou propagaci projektu ve spolupraci s grantovym
oddélenim a PR oddélenim

- grantové oddéleni poskytuje feSiteli potiebné konzultace tykajici se formalni a
finanéni stranky projektu

- tesitel projektu za spoluprace grantového oddéleni zpracuje prubézné zpravy a
vyuctovani dle pozadavkl poskytovatele grantu

- feSitel predava veskerou dokumentaci souvisejici s projektem na grantové
oddéleni, které archivuje elektronické verze dokument( a origindly predava
k archivaci na kvestorat

3.5 Zmény projektu
- tesSitel informuje grantové oddéleni o jakychkoli zménach v dobé feSeni
projektu; grantové oddéleni vydava pokyny k provadéni zmén na projektech
a predklada navrhy na napravna opatieni k projednani vedeni AVU
- grantové oddéleni informuje feSitele o pripadnych zménach v pravidlech
poskytovatele dotace
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3.6 Evidence vysledku projektu

u vyzkumnych projekta predava resitel pribézné na grantové oddéleni
informaci o vysledcich projektu, nejpozdéji vzdy s pribéznou zpravou za dany
rok

feSitel predava se zavéreCnou zpravou na grantové oddéleni také informaci
ovsech vysledcich RIV (registr informaci o vysledcich) a RUV (registr
umeéleckych vystupu) za celou dobu realizace projektu

3.7 Ukonceni projektu a archivace

grantové oddéleni domluvi s feSitelem harmonogram a spolupraci na pripravé
zaveérecneé zpravy a vyuctovani

fesitel pripravi zavéretnou zpravu a vyuctovani dle pozadavkl poskytovatele
grantu

v pripadé odliSnosti terminu pro cerpéani pridélenych financnich prostiedku
v pravidlech poskytovatele od internino terminu pro ukoncéeni cerpani
vyhlasenym v daném kalendainim roce ekonomickym oddélenim je feSitel
feSitel preda zavéreCnou zpravu véetné vSech pfiloh na grantové oddéleni
nejpozdéji 7 dni pred nejzazSim terminem stanovenym poskytovatelem pro
odevzdani zavére€né zpravy

grantové oddéleni proveéri formalni spravnost zpravy, zejména udaje o Cerpani
finan¢nich prostiedkl ve vazbé na schvalenou projektovou zédost a EIS
grantové oddéleni zajisti podpis statutarnino zastupce AVU a pireda kvestoratu
AVU pro zafazeni do spisové sluzby a archivaci

originalni dokumenty budou archivovany na kvestoratu, elektronické kopie na
grantovém oddéleni

Clanek IV
Odpovédnosti a pravomoci

4.1 Odpovédnost, povinnosti a pravomoci grantového oddéleni:

vyhledava vhodné grantové zdroje a prlibézné o nich informuje Akademickou
obec AVU

prijima od navrhovatel( navrhy projektt ve formé vyplnénych projektovych list(
a zajistuje jejich projednani na jednani vedeni pred zapocetim pfipravy
projektové zadosti

poskytuje podporu navrhovatelim pfi pripravé zadosti, predava jim veskerou
relevantni projektovou dokumentaci, zvlasté pravidla vyhlasené grantové
soutéze a formulaie zadosti a pfiloh

kontroluje Uplnost a formalni spravnost projektové zadosti ve vztahu
k pravidlim poskytovatele a internim normam AVU, zajistuje pfipravu obecnych
priloh zadosti

zajistuje podpis statutarniho zastupce Skoly na zédostech a smlouvach /
rozhodnuti o pfidéleni dotace doru¢enych v tisténé podobé do rukou fesitele
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pokud neni dohodnuto jinak, zajiStuje podani projektové zadosti a podani
prabéznych a zavérec¢nych zprav

komunikuje s poskytovatelem grantt/dotaci, zjiStuje informace o prijeti Ci
zamitnuti projektovych Zzadosti, informuje feSitele o pfipadnych zménéch
v pravidlech poskytovatele dotace, s dostateCnym predstinem upozoriiuje
fesitele na terminy pribéznych a zavére¢nych zprav

shromazduje a archivuje vesSkerou dokumentaci souvisejici s projektem
v elektronické podobé, originaly zadosti a smluv / rozhodnuti o pfidéleni dotace
predava k zafazeni do spisové sluzby a archivaci na kvestorat

spravuje a aktualizuje databazi rozpracovanych i financovanych projektu
pfedava ekonomickému oddéleni udaje potiebné ke zfizeni zakazky na projekt
¢i dotaci

v prubéhu realizace projektu poskytuje fesiteli potiebné konzultace tykajici se
formalni stranky projektu

dohlizi na prubéh plnéni a ¢erpani rozpoctu projektd v EIS

vydava pokyny k provadéni zmén na projektech a predklada navrhy na
napravna opatreni k projednani vedeni AVU

4.2 Odpovédnost, povinnosti a pravomoci navrhovatele/fesitele:

pfipravuje projektovou zadost v tésné soucinnosti s grantovym oddélenim
(pfedava grantovému oddéleni projektovy zameér, pripravuje projektovou zadost
dle harmonogramu domluveného s grantovym oddélenim)

zodpovida za pripravu vécné slozky projektové zadosti, predevsim formulaci
podstaty a cild projektu, véetné zpracovani harmonogramu, realiza¢niho tymu
a rozpoctu projektu

v pripadé pridéleni dotace je zodpovédny za plnéni aktivit a cilG projektu, Fesi
projekt a koordinuje jeho aktivity dle schvalené projektové zadosti a v souladu
se zadavaci dokumentaci poskytovatele, koordinuje ¢innost realizacniho tymu
a pripadnych spoluiesitel ¢i partner

zodpovida za vécné plnéni projektu a ¢erpani financi pfidélenych na projekt ve
struktuie dané schvalenou projektovou zadosti

pfi realizaci projektu plné respektuje rovnéz veskeré interni normy souvisejici
s feSenim projektu

pripravuje pribézné a zavérecné zpravy o realizaci projektu a vyuctovani dle
pozadavkl dané zadavaci dokumentace

pifedklada v pfipadé potieby v€as navrhy na zmény projektu nebo tyto zmény
provadi na zékladé pokynu grantového oddéleni

predava veskerou dokumentaci souvisejici s projektem na grantové oddéleni
po skonceni projekiu poskytuje veskeré vystupy a pofizeny majetek k volné
dispozici Skole

Ucastni se kontrol/auditl projektd

feSi v8echna rizika realizace projektu a v€as je komunikuje s grantovym
oddélenim a nadfizenym zaméstnancem
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4.3 Odpovédnost, povinnosti a pravomoci ekonomického oddéleni:

poskytuje konzultace a vyjadieni (stanovisko) k navrhu projektu z pohledu
financovani projektu, nastaveni rozpoctu projektu a zajisténi fidici kontroly
projektu

dohlizi na dodrzovani zakona ¢.320/2019 Sb., o finan¢ni kontrole, pfedevsim
dusledné hodnoti vydaje z pohledu 3E (Uc¢elnosti, hospodarnosti a efektivhosti
navrhované operace) a archivuje zaznamy o provedeni hodnoceni

na zékladé udaju od grantového oddéleni zfizuje pro projekt ¢i pridélenou dotaci
zakazku v uCetnim systému (pridéluje Cislo a zavadi nazev zakazky, osoby
zodpovédné za ucetni operace, pracovisté, rozpocet projektu v nakladoveé
strukture dle schvaélené zadosti)

uctuje o dotaci a nakladech projektu, poskytuje resSiteli konzultace tykajici se
procesu financni kontroly a uctovani

zpfistupnuje grantovému oddéleni a feSiteli nahled na uctovani na zakazce
projektu Ci dotace, pripadné fesiteli dava k dispozici vypisy z ucetni evidence
ucastni se kontrol/auditd projekta.

4.4, Odpovédnost a povinnosti kvestoratu:

uklada projektové zadosti, zadosti o poskytnuti dotace, smlouvy/rozhodnuti o
poskytnuti dotace a dil¢i a zavérecné zpravy o feSeni projektu do spisové sluzby
predava kopie smluv / rozhodnuti o poskytnuti dotace, jestlize jsou na AVU
doruceny datovou schrankou, grantovému a ekonomickému oddéleni
archivuje origindly projektovych Zzadosti a smluv / rozhodnuti o poskytnuti
dotace v tisténé podobé

zadavani verejnych zakazek a poskytovani IT podpory v pfipadech, kdy je
podpora ifeSitelem projektu vyzadana

4.5. Odpovédnost za dodrzovani internich norem

PFi realizaci projektu vSechny subjekty plné respektuji veskeré interni normy
souvisejici s feSenim projektu (napfiklad vynos rektora o finanéni kontrole -
vnitini kontrolni systém, vynos rektora o zadavani verejnych zakazek, apod.)

Clanek V
Zavéretna ustanoveni

5.1 Kontrolou dodrzovani této metodiky je povéien grantovy specialista, ktery na

pfipadné nedostatky upozorni prorektora pro uméni, védu a rozvoj, ten v pfipadé
zjisSténi zavaznych nedostatk( informuje vedeni AVU.

doc. MgA. Tomas Vanék
rektor
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Prilohy: ¢. 1 - Projektovy list

Projektovy list
pro predlozeni zaméru o podani grantoveé zadosti vedeni AVU

Nazev projektu:

Poskytovatel dotace:

Resitel:

Pracovisté:

E-mail:

Telefon:

Anotace projektu:

Harmonogram projektu:

Rozpocet projektu:

V Praze dne: Podpis feSitele:

Schvalil/a
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