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ClL. 1
Uvodni ustanoveni

Tento metodicky pokyn stanovuje pravidla a postupy pro podavani a monitorovani feseni projektii na
Fakulté veiejnych politik v Opavé (dale jen ,,fakulta®). Jeho cilem je systemizace procesi a koordinace
postupti pti podavani projektovych Zadosti, jejich administrativni evidenci a pfi realizaci projekti.

Cl.2
Organizace projektové ¢innosti na FVP

1) Procesy a postupy souvisejici s podavanim a realizaci projekti na fakult¢é metodicky fidi
piislusny prodékan (dale jen prodékan) nebo vedouci Centra empirickych vyzkum (dale jen
CEV) aadministrativné zajist'uji jim podfizeni referenti. Ekonomické zélezitosti vSech
projektovych zadosti a realizovanych projekti metodicky fidi utvar tajemnika fakulty.

2) Prodékani a vedouci CEV zajist'uji dodrzovani procest a postupl a metodické fizeni projekti
spadajicich do kompetence jejich agendy, tedy nasledovné:

a) Prodékan pro védu, spolupraci s praxi a informace zajist'uje fizeni védeckych projekta a
grantd vyhlaSovanych v souladu se zakonem 130/2002 Sb., o podpofe vyzkumu,
experimentalniho vyvoje a inovaci a projekty Interniho grantového systému Slezské
univerzity v Opavé.

b) Prodékan pro rozvoj a zahrani¢i zajistuje fizeni projektd pfimo souvisejicich se
strategickym zamérem a planem realizace strategického zaméru pro prislusny rok, tedy
projekty institucionalniho programu pro vefejné vysoké Skoly a projekty v ramci Cerpani
prostiedkil na rozvoj Slezské univerzity v Opavé.

¢) Vedoucim CEV zajistuje fizeni ostatnich projekti a zakazek.

3) Piislusny referent pfi podavéani projektové zadosti zajist'uje potiebné procesné-administrativni
tikony vidy v souladu srelevantnimi vnitinimi pfedpisy fakultni i univerzitni drovné.
Zohledniuje pfitom vSechny zvefejnéné a poskytnuté informace k vyhlaSené soutézi
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poskytovatele dotace, které se projektova zadost tyka a tyto informace véas poskytuje
piedkladateli projektové Zadosti.

Pii realizaci projektu zajidtuje referent potiebné procesné-administrativni Gkony souvisejici s
fakultni administrativou, které nemaji souvislost s vécnou realizaci projektu. Administrativni
tkony souvisejici s vécnou naplni projektu zajist'uji ¢lenové realiza¢niho tymu projekt.

Fakultni projektova &innost vychézi z obsahii a cili jednotlivych dotaénich rozvojovych a
védecko-vyzkumnych programi, které jsou v souladu se strategickym zamérem fakulty.

Piehled o dotaénich programech, klicovych informacich véetné aktualné vyhlaSenych vyzvach
zveiejiiuje referent na webovych strankach pfislusného referatu.

CL3
Priprava a podavani projektové Zadosti

Terminy pro podavani projektl se stanovi na zaklade prislusné dotaéni vyzvy a fakultni termin
pro odevzdani viech nalezitosti souvisejicich s projektovou zadosti Cini zpravidla 10 dni pfed
stanovenym rektoratnim terminem.

Proces podani projektovych zadosti uvnitf fakulty je nasledujici:

a) Referent informuje e-mailem vedouci ustavii o vyhlasené vyzvé, véetné fakultniho
terminu pro dodéani projektové zadosti a zarovefi uvedené informace zvefejni na
webovych strankach pfislusného referatu.

b) Predkladatel projektu vyplni dokument ,, Fakultni list projektového zdméru®, ktery
je umistén na webovych strankach a predlozi jej prodékanovi nebo vedoucimu CEV.

¢) K projektovému zdméru se vyjadii tajemnik fakulty a prodékan nebo vedouci CEV,
ktery je v piipadé kladnych stanovisek piedlozi dékanovi ke schvaleni. Referent
nasledné informuje predkladatele o stanovisku dékana. Soucasné zajisti archivaci
. Fakultniho listu projektového zaméru*'.

d) V pripadé schvaleni projektového zaméru postupuje piedkladatel pfi kompletizaci
projektové zadosti v souladu s textem vyhlasené soutéze a respektuje relevantni vnitini
predpisy univerzitni a fakultni Grovné. Vsechny néleZitosti odevzda referentovi
v elektronické i v tisténé verzi do stanoveného fakultniho terminu.

e) Sougasti predlozeni projektové Zzadosti je souhlas pfimého nadiizeného predkladatele
s realizaci projektu, véetné souhlasu s pfipadnou finanéni spoluicasti ustavu.

f) Referent piedlozi projektovou Zadost k vyjadieni na utvar tajemnika, ktery zajisti
kontrolu rozpodtu projektu a vyjadii se k finan¢ni rozvaze predloZeného projektu.
V piipadé nesrovnalosti nebo zamitavého stanoviska zadle utvar tajemnika projekt zpét
predkladateli k dopracovani a informuje o tomto referenta. V piipadé¢ doporuceni k
realizaci postoupi projektovou zadost k vyjadreni prodékanovi nebo vedoucimu CEV.

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

h) Referent neprodlené informuje predkladatele a jeho pfimého nadtizeného o rozhodnuti
dékana ve véci schvaleni &i neschvaleni projektové zadosti.

i) Referent zajisti vSechny administrativni dkony spojené s pfedanim pfislusnych
dokumentti a postoupi projektovou zadost rektoratnimu pracovisti. Nasledné ovéfi,
zdali rektoratni pracovité postoupilo tuto zadost poskytovateli dotace. V piipadé, Ze
projekt nebyl poskytovateli dotace postoupen z diivodu 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 afeditele
projektu.

3) Pokud fakulta vystupuje v projektu jako spoluzadatel ¢i spolupiijemce, pak komunikaci
s instituci, ktera je Zadatelem ¢i pi{jemcem projektu, zajistuje fakultni predkladatel/spolufeSitel.
Ten informuje prodékana nebo vedouciho CEV, zda byla projektova zadost v ramcei dotaéniho
titulu 7adatelem podana apiipadné také informuje o vysledku jeho vyhodnoceni
poskytovatelem.

Cl 4.
Monitorovani realizace projekti
1) Projekty se realizuji v souladu s pfislusnym rozhodnutim/smlouvou o poskytnuti

dotace/pfispévku a v souladu s piedpisy poskytovatele (zadavaci dokumentace, pravidla pro
realizaci, ptirucky, smérnice a dalsi).

2) Za spravnost realizace dle bodu 1 a dodrzeni pfislusnych pravidel odpovida hlavni feSitel
projektu.

3) Projekty jsou realizovany v souladu s pfislusnym harmonogramem stanovenym v projektove
zadosti. Pokud projektova zadost neobsahovala harmonogram realizace, nebo doslo k jeho

......

zahdjeni realizace projektu a doda na védomi prodékanovi nebo vedoucimu CEV.

4) Monitorovani stavu realizace projektd b&hem jejich realizace zajiStuje referent formou
pribéznych kontrolnich zprav takto:

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

b) V pripadé, ze u pfisluiného dotaéniho titulu neni stanoven termin pro pribé&znou
zpravu, miize tento termin stanovit prodékan nebo vedouci CEV, a to zpravidla
v poloving doby realizace, nejpozdéji viak po 6 mésicich realizace.

c) Pribé&znou zpravu o realizaci predlozi fesitel projektu nejpozdé€ji ve stanoveny
termin na prisludny referat.

d) Sougasti priibézné zpravy je stru¢na informace o pokroku v feSeni projektu, plnéni
projektu s ohledem na harmonogram, plnéni cili projektu, ¢erpani financnich
prostiedk, pripadné dalsi stanovené naleZitosti.

e) Soucasti zavéreéné zpravy je také dodani vSech vystupl projektu.

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

5) Referent na zakladé pribéznych 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 vnitinimi
predpisy univerzitni a fakultni Grovné a navrhy na tyto zmény piedklada fesitel pfislusnému
subjektu prostiednictvim prodékana nebo vedouciho CEV.

CL5
Cerpani prostiedki

1) Cerpani finanénich prostiedkii projektu probiha priibézné, zejmeéna Cerpani osobnich nékladi
Clenh fesitelského tymu, jejichz mira participace na feSeni projektu je prabézna, nikoliv
jednorazova, a to v souladu s harmonogramem realizace projektu.



2) Piidélené prostiedky, uréené na pofizeni hmotného a nehmotného majetku, Cerpa fesitel
v souladu se stanovenym finanénim planem, pricemz tyto prostiedky jsou zpravidla Cerpany
v prvni poloviné doby realizace projektu.

3) Za spravnost Serpani prostiedk odpovida fesitel projektu, pfipadné povéfena osoba (finan¢ni
manazer atd.), ktery fidicimi procesy zajist'uje toto pribézné ¢erpani a to, aby finanni rozpocet
pro piislusny kalendaini rok byl vyCerpan nejpozdéji 1 kalendaini mésic pfed terminem
ukonéeni projektu, vyjma mzdovych nakladi.

4) Cerpani finan¢nich prostiedki projektd v ramci operacnich programi ESF se ridi vlastnim
finan¢nim planem.

5) Ugetni evidenci éerpanych prostiedkii zajist'uje tvar tajemnika fakulty, a to na zakladé prehledu
vykazanych ¢innosti a dalSich podkladi predlozenych a schvalenych fesitelem projektu, pfip.
jim povéfenou osobou.

6) Vramci prib&iné kontroly &erpani pfidélenych prostiedkii provadi ekonomické oddéleni
monitoring Cerpéani prostiedki a o vysledku informuje ptislusného referenta a feSitele projektu.

CL6
Zavérecéna ustanoveni

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

2) Tento metodicky pokyn nabyva platnosti ke dni 1. 7. 2018.
3) Tento metodicky pokyn nabyva t¢innosti ke dni 1. 7. 2018 .
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V Opavé dne 26. 6. 2018 o /(q i
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/,prof. PhDvr. Rudolf Zacek, Dr. ] '_Z/
o dékan FVP SU

/

Piilohy: ' /
1. Formulaf Fakultni list projektového zaméru b

2. Formulaf Kontrolni zprdva o realizaci



Soucast Slezska univerzita v Opaveé
univerzity: Fakulta vetejnych politik v Opavé
Oznaceni: Metodicky pokyn dékana

Cislo: 3/2018

Nazev normy:

Metodicky pokyn dékana k podavani,
realizaci a monitorovani projekti

Schvaluyje: prof. PhDr. Rudolf Zagek, Dr.
Derogace: MPD 1/2017
Platnost od: 1.7.2018

Utinnost od: 1.7.2018

Datum vydani: 26.6.2018

Vydava: dékan

Zpracoval: Ing. Josef Vicha
Spolupracoval: Mgr. Jana Bortlikova
Pocet stran: 5

Pocet piiloh: 2

Zpusob zvefejnéni | intranet

Vydano v Opave, cerven 2018




Pfiloha ¢. 1a Formuléf: List projektového zaméru (FVP jako Zadatel)

Fakultni list projektového zaméru:

Jméno, pfijmeni:
Pracovisté

Nazev programu:

b |

Prioritni osa: Oblast podpory:

Podporovana aktivita:

[Pamterstvi [ sU predkiadatel —
Partner 1:

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

role partnera: v projektu:
ucast partnera na rozpoctu:

Definice problému, vychozi stav:

Cile projektu:
Klicové aktivity:

Cilové skupiny:

Doba feseni projektu (od-do):

Resitelsky tym:

Planované vystupy:

Popis udrzitelnosti projektu po ukonéeni realizace véetné financniho zabezpedeni:

Osobni naklady:
Sluzby

Material
Investiéni naklady
Reiie

Ostatni

Naklady celkem: 0| Ména:

Spolufinancovani FVP :

Datum a podpis vedouciho soucasti:



Priloha & 1b Formulai: Fakultni list projektového zaméru (FVP jako partner)

&

Fakultni list projektového zaméru:

Jméno, pfijmeni:
Pracovisté

Nazev programu:
Prioritni osa: Oblast podpory:
Podporovana aktivita:

Nazev nositele projektu:
kontaktni osoba:

Partner 1:

role partnera v projektu:

ucast partnera na rozpoctu
Partner 2:

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

role partnera: v projektu:
ucast partnera na rozpoctu:

Definice problému, vychozi stav:

Cile projektu:

Klicové aktivity:

Cilové skupiny:

Doba feseni projektu (od-do):

Regitelsky tym:

Planované vystupy:

Popis udrZitelnosti projektu po ukonéeni realizace véetné financniho zabezpeceni:

Naklady projektu celkem:
Spolufinancovani FVP:

Datum a podpis vedouciho soucasti:



Piiloha ¢. 2

Formuléi: Kontrolni zprava o realizaci

Kontrolni zprava o realizaci projektu a ¢erpani rozpoctu

Typ projektu:
Nazev projektu:
Regitel projektu:

Sledované obdobi:

Popis pokroku v realizaci projektu a vysledky dosazené za sledované obdobi

Cerpani pfidélenych prostiedki

polozka

pfidéleno

celkem pro |doposud
aktualni rok |vyéerpano

(K<)

(kolik, KE)

konkretizace (za co,
komu)

zbyva vycerpat

kdy bude
cerpéno, za co
(pfedpoklad)

osobni naklady

sluzby

materidlni naklady

investicni naklady

reZie

ostatni

celkem

Podpis fesitele:




