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CL1
Uvodni ustanoveni

Tento metodicky pokyn stanovuje pravidla a postupy pro podavani a monitorovani feseni projektd na
Fakult¢ vefejnych politik v Opavé (dale jen ,fakulta®). Jeho cilem je systemizace procest a
koordinace postupt pti podavani projektovych zadosti, jejich administrativni evidenci a pfi realizaci
projektd.

Cl.2
Organizace projektové ¢innosti na FVVP

1) Procesy a postupy souvisejici s podavanim a realizaci projekti na fakult¢ metodicky fidi
ptislusny prodé€kan (déle jen prodékan) nebo vedouci Centra empirickych vyzkumu (dale jen
CEV) aadministrativné zaji$tuji jim podfizeni referenti. Ekonomické zaleZitosti vSech
projektovych zadosti a realizovanych projektd metodicky fidi utvar tajemnika fakulty.

2) Prodékani a vedouci CEV zaji$t'uji dodrzovani procest a postuptl a metodické fizeni projekti
spadajicich do kompetence jejich agendy, tedy nasledovné:

a) Prodékan pro védu, spolupraci s praxi a informace zajistuje fizeni védeckych projekta a
grant vyhlasovanych v souladu se zdkonem 130/2002 Sb., o podpofe vyzkumu,
experimentalniho vyvoje a inovaci a projekty Interniho grantového systému Slezské
univerzity v Opave.

b) Prodékan pro rozvoj a zahrani¢i zajiStuje Fizeni projektd piimo souvisejicich se
strategickym zdmérem a planem realizace strategického zameéru pro piislusny rok, tedy
projekty institucionalniho programu pro vetejné vysoké Skoly a projekty v ramci Cerpani
prostfedkll na rozvoj Slezské univerzity v Opave.

€) Vedoucim CEV zajist'uje fizeni ostatnich projektt a zakazek.

3) Prislusny referent pfi podavani projektové zadosti zaji$t'uje potiebné procesné-administrativni
ukony vzdy vsouladu srelevantnimi vnitinimi pfedpisy fakultni i univerzitni twrovné.
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4)

5)

6)

1)

2)

Zohlediiuje pfitom vSechny zvefejnéné a poskytnuté informace k vyhlasené soutézi
poskytovatele dotace, které se projektova zadost tyka a tyto informace véas poskytuje
predkladateli projektové zadosti.

Pii realizaci projektu zajistuje referent potiebné procesné-administrativni ukony souvisejici S
fakultni administrativou, které nemaji souvislost s vécnou realizaci projektu. Administrativni
ukony souvisejici s vécnou naplni projektu zajistuji clenové realizaniho tymu projekt.

Fakultni projektova ¢innost vychazi z obsahi a cild jednotlivych dota¢nich rozvojovych a
védecko-vyzkumnych programd, které jsou v souladu se strategickym zamérem fakulty.

Ptehled o dotacnich programech, klicovych informacich véetné aktualné vyhlasenych vyzvach
zvetejiiuje referent na webovych strankach ptislusného referatu.

Cl.3
Piiprava a podavani projektové zadosti

Terminy pro podavani projekti se stanovi na zaklad¢ ptislusné dotaéni vyzvy a fakultni termin
pro odevzdani vSech nalezitosti souvisejicich s projektovou zadosti ¢ini zpravidla 10 dni pred
stanovenym rektoratnim terminem.

Proces podani projektovych zadosti uvniti fakulty je nasledujici:

a) Referent informuje e-mailem vedouci ustavli 0 vyhlasené vyzvé, véetné fakultniho
terminu pro dodani projektové zadosti a zaroven uvedené informace zvefejni na
webovych strankéach ptislusného referatu.

b) Piedkladatel projektu vyplni dokument ,, Fakultni list projektového zameéru*®, ktery
je umistén na webovych strankach a ptedloZi jej prodékanovi nebo vedoucimu CEV.

c) K projektovému zaméru se vyjadii tajemnik fakulty a prodékan nebo vedouci CEV,
ktery je v ptipadé kladnych stanovisek ptedlozi dékanovi ke schvaleni. Referent
nasledn¢ informuje predkladatele o stanovisku dékana. Soucasné zajisti archivaci
., Fakultniho listu projektového zameéru “.

d) V piipadé schvaleni projektového zaméru postupuje piedkladatel pii kompletizaci
projektové Zadosti v souladu stextem vyhlaSené soutéze a respektuje relevantni
vnitini pfedpisy univerzitni a fakultni Grovné. VSechny néalezitosti odevzda referentovi
Vv elektronicke i v tisténé verzi do stanoveného fakultniho terminu.

e) Soucasti predlozeni projektové zadosti je souhlas pfimého nadtizeného piedkladatele
s realizaci projektu, véetné souhlasu s piipadnou finanéni spolutiasti ustavu.

f) Referent piedlozi projektovou Zadost k vyjadieni na utvar tajemnika, ktery zajisti
kontrolu rozpoc¢tu projektu a vyjadii se k finan¢ni rozvaze piredlozeného projektu.
V ptipad€ nesrovnalosti nebo zamitavého stanoviska zasle utvar tajemnika projekt
zpét piedkladateli k dopracovani a informuje o tomto referenta. V piipad¢ doporuceni
k realizaci postoupi projektovou zadost k vyjadieni prodékanovi nebo vedoucimu
CEV.

g) Prodékan nebo vedouci CEV piedlozi projektovou zadost a své stanovisko k této
zadosti dekanovi ke schvaleni.

h) Referent neprodlen¢ informuje predkladatele a jeho pfimého nadfizeného o rozhodnuti
dékana ve véci schvéleni ¢i neschvaleni projektové zadosti.

i) Referent zajisti vSechny administrativni ukony spojené s predanim piislusnych
dokumentti a postoupi projektovou zadost rektoratnimu pracovisti. Nasledné ovéfi,
zdali rektoratni pracovisté postoupilo tuto zadost poskytovateli dotace. V piipade, ze



projekt nebyl poskytovateli dotace postoupen z divodu rozhodnuti vedeni univerzity,
tuto informaci bezodkladné pieda predkladateli.

j) Jakmile referent obdrzi informaci o vysledku vyhodnoceni pfislusného dotaéniho
titulu, informuje bezodkladné o vysledcich prodékana nebo vedouciho CEV a fesitele
projektu.

3) Pokud fakulta vystupuje v projektu jako spoluzadatel ¢i spolupfijemce, pak komunikaci
S instituci, kterd je Zzadatelem ¢i pfijemcem projektu, =zajistuje  fakultni
predkladatel/spolutesitel. Ten informuje prodékana nebo vedouciho CEV, zda byla projektova
zadost v ramci dotaéniho titulu Zadatelem podéna a piipadné také informuje o vysledku jeho
vyhodnoceni poskytovatelem.

Cl4.
Monitorovani realizace projektu

1) Projekty se realizuji vsouladu s pfislusnym rozhodnutim/smlouvou o poskytnuti
dotace/ptispévku a v souladu s piedpisy poskytovatele (zadavaci dokumentace, pravidla pro
realizaci, ptirucky, smérnice a dalsi).

2) Za spravnost realizace dle bodu 1 a dodrZzeni ptislusnych pravidel odpovida hlavni fesitel
projektu.

3) Projekty jsou realizovany v souladu s piislusnym harmonogramem stanovenym v projektové
zadosti. Pokud projektova zadost neobsahovala harmonogram realizace, nebo doslo k jeho
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zahajeni realizace projektu a doda na védomi prodékanovi nebo vedoucimu CEV.

4) Monitorovani stavu realizace projektd b&éhem jejich realizace zajistuje referent formou
prabéznych kontrolnich zprav takto:

a) V predstihu informuje feSitele realizovanych projekti o terminech pro dodani
prabéznych a zavérecnych zprav stanovenych poskytovatelem dotace.

b) V pfipadé, Ze u pfislusného dotacniho titulu neni stanoven termin pro pribéznou
zpravu, mize tento termin stanovit prodékan nebo vedouci CEV, a to zpravidla
Vv poloving doby realizace, nejpozdéji vSak po 6 mésicich realizace.

€) PrubéZnou zpravu o realizaci predlozi feSitel projektu nejpozdé€ji ve stanoveny
termin na piislusny referat.

d) Soucasti prubézné zpravy je struéna informace o pokroku v feSeni projektu, plnéni
projektu s ohledem na harmonogram, plnéni cili projektu, Cerpani financnich
prosttedkdl, ptipadné dalsi stanovené naleZzitosti.

e) Soucasti zaveérecné zpravy je také dodani vSech vystupi projektu.

f) Resitel projektu odpovida za to, ze veskeré vysledky projektu obsahuji dedikaci
k prislusnému projektu.

5) Referent na zaklad¢ prabéznych zprav provadi kontrolu souladu realizace projektu
se stanovenym harmonogramem a o vysledcich informuje prodékana nebo vedouciho CEV.

6) Veskeré procesné-administrativni ukony, jez souvisi se zménami v projektu, se fidi vniténimi
predpisy univerzitni a fakultni Grovné a navrhy na tyto zmény piedklada fesitel ptislusnému
subjektu prostiednictvim prodékana nebo vedouciho CEV.

CL5
Cerpani prostiedki



1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)
3)

Cerpani finan¢nich prostiedkd projektu probiha pribézng, zejména erpani osobnich naklada
¢lend fesitelského tymu, jejichz mira participace na feSeni projektu je prubézna, nikoliv
jednorazova, a to v souladu s harmonogramem realizace projektu.

Pridélené prostiedky, ur¢ené na pofizeni hmotného a nehmotného majetku, Cerpa fteSitel

v souladu se stanovenym finanénim planem, pfi¢emz tyto prostiedky jsou zpravidla ¢erpany
v prvni poloviné doby realizace projektu.

Za spravnost Cerpani prostfedkli odpovida fesitel projektu, ptipadné povérena osoba (finanéni
manazer atd.), ktery fidicimi procesy zajistuje toto pribézné Cerpani a to, aby financni
rozpoCet pro prislusny kalendaini rok byl vycerpan nejpozdéji 1 kalendaini mésic pied
terminem ukonceni projektu, vyjma mzdovych nakladi.

Cerpani finan¢nich prostfedkt projektd v rdmci operacnich programt ESF se fidi vlastnim
finan¢nim planem.

Ugetni evidenci ¢erpanych prostiedkii zajituje utvar tajemnika fakulty, a to na zékladé
piehledu vykazanych cCinnosti a dalSich podkladt piedlozenych a schvalenych fesitelem
projektu, piip. jim povétenou osobou.

V ramci prubézné kontroly Cerpani piidélenych prostiedkii provadi ekonomické oddéleni
monitoring Cerpani prostiedkil a o vysledku informuje ptislusného referenta a fesitele projektu.

CL. 6
Zavérecna ustanoveni

Tento metodicky pokyn rusi platnost metodického pokynu dékana 1/2017 k podavani,
realizaci a monitorovani projekti ze dne 24. 8. 2017.

Tento metodicky pokyn nabyva platnosti ke dni 1. 7. 2018.
Tento metodicky pokyn nabyva a¢innosti ke dni 1. 7. 2018 .

V Opave dne 26. 6. 2018

prof. PhDr. Rudolf Zagek, Dr.
d¢kan FVP SU

Piilohy:

1.
2.

Formulatr Fakultni list projektového zameéru
Formulat Kontrolni zprava o realizaci
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Priloha ¢. 1a

Formulaf: List projektového zaméru (FVP jako zadatel)

Fakultni list projektového zaméru:

udaje o predkladateli projektového zaméru:

Jméno, pfijmeni:
Pracovisté

Nazev projektu:

Program, ve kterém je dotacni titul vyhlasen

Nazev programu:
Prioritni osa:
Podporovana aktivita:

b

Oblast podpory:

Partnerstvi: SU predkladatel

Partner 1:
role partnera v projektu:

Ucast partnera na rozpoctu

Partner 2:
role partnera: v projektu:

Ucast partnera na rozpoctu:

Popis projektu:

Definice problému, vychozi stav:

Cile projektu:

Klicové aktivity:

Cilové skupiny:

Doba feseni projektu (od-

do):

Resitelsky tym:

Planované vystupy:

Popis udrZitelnosti projektu po ukonceni realizace véetné financ¢niho zabezpeceni:

Planovany Rozpoéet/finanéni spolutiéast SU:

Osobni naklady:
Sluzby

Material
Investicni naklady
ReZie

Ostatni

Ndklady celkem:

Spolufinancovani FVP :

Datum a podpis vedouciho soucasti:




Piiloha €. 1b Formulaf: Fakultni list projektového zaméru (FVP jako partner)

Fakultni list projektového zaméru:

udaje o predkladateli projektového zaméru na FVP:

Jméno, pfijmeni:
Pracovisté

Nazev projektu:

Program, ve kterém je dotacni titul vyhlasen

Nazev programu:
-

Prioritni osa: Oblast podpory:
Podporovana aktivita:

Nositel projektu:

Nazev nositele projektu:
kontaktni osoba:

Partnerstvi: FVP partner

Partner 1:
role partnera v projektu:
ucast partnera na rozpoctu

Partner 2:
role partnera: v projektu:
ucast partnera na rozpoctu:

Partner 3:
role partnera: v projektu:
ucast partnera na rozpoctu:

Popis projektu:

Definice problému, vychozi stav:

Cile projektu:

Klicové aktivity:

Cilové skupiny:

Doba fesSeni projektu (od-do):

Resitelsky tym:

Planované vystupy:

Popis udrzitelnosti projektu po ukonceni realizace véetné financ¢niho zabezpeceni:

Planovany Rozpoéet/finanéni spoluti¢ast SU:
Naklady projektu celkem: Ména:

Spolufinancovani FVP:

Datum a podpis vedouciho soucasti:



Priloha €. 2

Formulat: Kontrolni zprava o realizaci

Kontrolni zprava o realizaci projektu a ¢erpani rozpoctu

Typ projektu:
Nazev projektu:
Resitel projektu:
Sledované obdobi:

Popis pokroku v realizaci projektu a vysledky dosazené za sledované obdobi

Cerpani pridélenych prostiedku

pridéleno
celkem pro |doposud kdy bude
aktudlni rok Jvycerpano |konkretizace (za co, cerpano, za co
polozka (K¢) (kolik, K¢) |komu) zbyva vycerpat|(predpoklad)
osobni naklady
sluzby
materidlni naklady
investicni naklady
reZie
ostatni
celkem 0 0 0

Podpis fesitele:




