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Pokyn dékana ¢. 4/2004
Pravidla hospodareni a nakladani s grantovymi prostiredky

Obecna ustanoveni

V souladu s ¢lankem 35, odst. 3 statutu FSV UK vydavam tento pokyn, ktery upravuje nakladani a hospodaieni s
grantovymi prostredky.

Grantovymi prostfedky se rozumi prostfedky institucionalni podpory ze statniho rozpoctu (vyzkumny zamér),
Ucelové podpory ze statniho rozpoctu (napf. GACR, GA AV) a jiné zdroje podpory védy, vyzkumu a vzdélavani
v€etné zahranicnich. Pro nakladani s prostfedky poskytovanymi prostfednictvim zahranicnich grantovych agentur
¢i jinych instituci plati tento pokyn pfimérené. Cerpani grantovych prostredkd se Fidi obecné zavaznymi predpisy,
vnitfnimi predpisy Univerzity Karlovy a Fakulty socidlnich véd a pfisluCInymi pokyny dékana a tajemnice fakulty.
Cerpani grantovych prostfedkd se pak dale fidi pFedpisy upravujicimi tuto oblast pro konkrétni grantovou
agenturu a uzavienou smlouvou s grantovou agenturou. Kalddy re[ditel projektu (pfipadné odpovédny garant) je
povinen se seznamit s témito predpisy a pokyny pro feitele grantu a dodrCJovat je.

Za administrativni zajiCJténi na Grovni dékanatu odpovida za grantovou problematiku v oblasti védy a vyzkumu
oddéleni védy, v oblasti mezinarodni vzdélavaci problematiky oddéleni zahranicnich styk( a za hospodareni s
grantovymi prostredky ekonomické oddéleni.

Grantové prihlaldky, smluvni zajiCIténi

Grantové prihlaldky ¢i prihlaCIky do verejnych soutédi predklada Cladatel dékanovi fakulty prostrednictvim
oddéleni védy pfip. oddéleni zahranicnich stykl minimalné pét pracovnich dni pfed terminem pro predloeni
prihlaldek grantové agenture. PrihlaCdka se odevzdava v poctu poJadovanych vyhotoveni véetné jedné navic
pro Ucely archivace v prisluCIném oddéleni. Pokud to podminky grantové agentury umolIfuji, je navrhovatel
povinen zahrnout do nakladd projektu i dopliikové (reijni) naklady ve vy[di vyhlaClované rozhodnutim dékana
pro prisluCIny kalendarni rok.Formalni spravnost prihlalCdek kontroluje pfisluCIné oddéleni a ekonomické
oddéleni, cod potvrzuji odpovédni pracovnici téchto oddéleni svym podpisem na jednom vyhotoveni prihlaClky,
které bude archivovano.

Na prijaté grantové projekty jsou podepisovany smlouvy s prisluCInymi grantovymi agenturami, které zavazuji
nositele a fe(ditele projektu dodrCovat podminky feCdeni projektu. Originaly smluv véetné pfipadnych dodatkd
jsou archivovany na oddéleni védy nebo oddéleni zahranicnich stykd, které soucasné vyhotovi (pokud neexistuje
dalddi originalni vytisk) kopie smluv pro feOitele projektu a ekonomické oddéleni.

V pfipad€, Oe se jedna o zahranicni grantové projekty, fe(ditel doklada na ekonomické oddéleni Cesky preklad
finan¢nich podminek projektu véetné rozpoctu.



ReDlitel projektu je déle povinen predlodlit dékanovi k podpisu prostiednictvim prisluCIného oddéleni dild ¢i
zavéreCnou zpravu o fedeni projektu (pokud jsou poskytovatelem vy[Jadovany) a to opét minimainé pét
pracovnich dni pred terminem pro predkladani téchto zprav poskytovateli grantu. Pokud je soucasti zpravy
financni vyporadani grantu, kontrolu provede i ekonomické oddéleni. Kopie zpravy musi byt archivovana.

Hospodaieni s grantovymi prostiedky

Po vyhlaOeni vysledk( grantové soutéle obdrJi fakulta oznémeni o pridélenych financnich prostfedcich.
Ekonomické oddéleni bez odkladu oznami pisemné tuto skutecnost fediteli projektu a soucasné i oddéleni védy Ci
oddéleni zahranicnich stykd. Grantové prostiedky Ize ¢erpat po dohodé s tajemnici fakulty ihned po vyhlaCeni
vysledkl grantové soutée (4. v pfipadé, Ce nebyly finanéni prostfedky pfipsany na bankovni Gcet fakulty) a to
podle financnich modnosti fakulty. Pfi hospodareni s grantovymi prostiedky feditel postupuje jednak podle
zakonnych norem, jednak podle vnitfnich predpisd fakulty. Jedna se predevdim o:

zakon €.119/1992 Sb. o cestovnich ndhradach v platném znéni,

zakon €.199/1994 Sb. o zadavani verfejnych zakazek,

pokyn dékan ¢. 15/1999, kterym se upravuje postup pri zadavani verejnych zakazek vcetné jeho dodatku ¢. 1 ze
dne 20.9.1999,

pokyn tajemnice €. 17/2000 o obéhu ucetnich dokladd,

pokyn dékana ¢. 1/2001 - opravnéni vybranych pracovnik{ fakulty k nakladani se svéfenymi financnimi
prostredky,

postup pfi dovozu zbo[i ze zahranidi,

rozhodnuti dékana, kterym se stanovi procento provozni a spravni reie pro kalddy kalendarni rok.

Veldkeré objednavky na nakupy zbo[i i sluCdeb vystavuje ekonomické oddéleni fakulty, objednavky knih a
Casopisl zajildCuje Stredisko védeckych informaci. Zalohy na nakupy za hotové penize mohou byt poskytnuty
pouze na zakladé pisemné [ladosti, kde bude uveden predmét nakupu a zddvodnéni pro¢ nem(iCle byt nakup
uskutecnén formou objednavky. Zalohu schvaluje tajemnice fakulty. Faktury za zboOi i sluCdby, na které nebyla
vystavena fadna objednavka, nebudou proplaceny, stejné tak nakupy za hotové, na které nebyla povolena
zaloha. Faktury za nakupy knih budou proplaceny ald po registraci v knihovné. Pokud bude pfedmétem fakturace
vydani publikace (vystupu grantového projektu), je feOJitel povinen jeden vytisk této publikace umistit v knihovné
fakulty, ktera prevzeti potvrdi na prisluCIné fakture. Re(ditel neni opravnén uzavirat jménem fakulty - nositele
projektu - smlouvy na provedeni praci (napf. vydani publikaci, preklady), navrh smlouvy predklada k podpisu
dékanovi fakulty prostfednictvim prisluCIného oddéleni, formalni naleditosti smlouvy dale kontroluje ekonomické
oddéleni.



Prikazy k vyslani na pracovni cestu vybavuje pfislulCIné oddéleni dékanatu (oddéleni zahranicnich stykd pracovni
cesty do zahranici, ekonomické oddéleni tuzemské pracovni cesty) s tim, (e kontrolu Gcelu cesty provadi i
oddéleni védy a kryti cestovnich vydaji ekonomické oddéleni. Odpovédny pracovnik tuto kontrolu potvrzuje svym
podpisem na cestovnim ptikazu.

Odpovédny felJitel grantu je povinen Cerpat financni prostfedky rovnomérné v priibéhu kalendarniho roku s tim,
Oe posledni objednavky a zalohy na drobna vydani mohou byt vystaveny nejpozdgji do 15. listopadu
prisluCIného roku. Ucetnictvi grantu musi byt s ohledem na terminy vyGctovani u nékterych grantovych agentur a
povinnost zUc¢tovani se statnim rozpoctem uzavieno nejpozdéji do 10. prosince prisludného roku. Vedouci
ekonomického oddéleni je povinna zajistit pravidelné mésicni prehledy cerpani grantovych prostredk( pro
jednotlivé felditele a dale je povinna pisemné upozornit dékana fakulty na konkrétni problémy v cerpani
grantovych prostfedkd.Pfi financnim uzavirani grant(l se pfedpoklada, Cle grantové prostfedky budou zcela
vyCerpany. Nedocerpané prostredky se vraceji prislulIné grantové agentufe. Re[itel projektu musi na tuto
skutecnost upozornit v dostatecném predstihu dékana fakulty.

Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem 1.3.2004

Doc. RNDr. Jan Amos Villek, CSc.
dékan fakulty

V Praze dne 17.2.2004



