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2. Ucel a rozsah opatteni

Timto opatfenim je vydavéna nova verze Smérnice — Rizeni projektd a dalsich aktivit na FSV UK. Tyka
se vSech projektl a jakychkoli dalsich aktivit nad ramec cinnosti financovanych z prostredku
institucionalni podpory, tedy prostredku pridélovanych fakulté zejména v Rozpisu pfispévku a dotace
MSMT, s vyjimkou prostfedk( souvisejicich s internimi grantovymi soutézemi, které do plisobnosti této
smérnice rovnéz spadaji.

Smérnice definuje zakladni nastaveni odpovédnosti, primarné z pohledu ziskavani prostredkl a
hospodareni se zdroji, a to v pfipravné, implementacni i post-implementacni fazi projektd ¢i dalsich
aktivit realizovanych na FSV UK.

Cast Il. — Zakladni pojmy, pravidla a role
3. Vymezeni pojmt

3.1. Projektem pro ucely této smérnice rozumime jakékoli ¢asové ohranicené usili, zpravidla s délkou
1 rok a delsi, s definovanym cilem a definovanymi zdroji.

3.2. Aktivitou pro Ucely této smérnice rozumime jakoukoli dalSi ¢innost nespadajici do definice
Projektu a zarovef do hlavni vzdélavaci ¢innosti financované z ptispévku MSMT.

3.3. Zdroj financovani je financni zdroj kryti veskerych naklad(l a pofizeni majetku projektu nebo
aktivity.

3.3.1. Internim zdrojem financovani rozumime finanéni prostiedky pridélené fakulté v
ramci Rozpisu piispévku a dotace MSMT, fondy provoznich prostfedke (FPP), fond reprodukce
investiéniho majetku (FRIM), pfijmy od samoplatc( a vybrané poplatky.

3.3.2.  Externim zdrojem financovani rozumime vSechny ostatni zdroje financovani plynouci
od tretich stran nebo od RUK ¢&i jinych soucasti UK.

3.4. Vedeni projektu nebo aktivity je vedeni a fizeni projektového tymu, pfipadné tymu realizujiciho
urcitou aktivitu. V hierarchii projektového tymu nebo tymu aktivity je nejvySe postavenym zpravidla
navrhovatel/hlavni feSitel, resp. vedouci feSitelského tymu na fakulté (dale jen ,Fesitel”),
v nékterych ptipadech pak garant.

3.5. Vlastnikem projektu nebo aktivity pro Gcely této smérnice je bud:

3.5.1. Institut (nebo centrum), ktery je kmenovym zaméstnavatelem hlavniho fesitele
projektu nebo aktivity na fakulté (pokud neni vyslovné uvedeno, Ze resitel projekt podava na
jiném institutu), nebo

3.5.2. Dva nebo vice institutli u tzv. ,mezi-institutovych” projektl — zde je tfeba vidy
stanovit, ktery institut je hlavnim vlastnikem a které instituty jsou partnerské. Zaroven je tfeba
stanovit pomér Ucasti na projektu (napf. 60:40), nebo

3.5.3. Dékanat u tzv. ,celofakultnich” projektd. Za celofakultni projekt miZe byt z
rozhodnuti dékana na zakladé navrhu Projektového vyboru povaZovan i projekt, kde instituty
nechtéji nebo nejsou schopny efektivné plnit roli vlastnika projektu ¢i aktivity.
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3.6. V ramci fakulty za vlastnika jedna v pfipadé celofakultniho projektu dékan, v pfipadé projekt(
institutu ¢i ,,mezi-institutovych” feditel institutu a v pfipadé projektl centra vedouci centra, pfipadné
jimi povérené osoby.

3.7. Gesce je vlastnictvi procesu nebo oblasti. Na urovni fakulty jako celku je definovana zejména
statutem a Smérnici DEK_001 PlUsobnosti a pravomoci prodékan( a ¢lent kolegia dékana FSV UK a dale
Smérnici DEK_002 Organizacéni fad dékanatu FSV UK. Z pohledu projekt( a aktivit se jedna o vlastnictvi
procesu a nastavovani pravidel a odpovédnosti pro projekty a aktivity v urcité oblasti.

3.7.1. Primarni gesce je v kontextu této smérnice odpovédnost za nastaveni procesl a
souvisejicich pravidel pro projekty a aktivity uréitého typu a v urcité oblasti od jejich iniciace
po zakonceni, v€etné pripadné faze udrzitelnosti.

3.7.2.  Sekundarni gesce je v kontextu této smérnice odpovédnost za procesy potiebné k
soucinnosti procestim v primarni gesci.

3.8. Gestorem je v kontextu této smérnice zpravidla prodékan pro urcitou oblast, nebo tajemnik
fakulty, pripadné vedouci oddéleni dékanatu.

3.9. Gescni oddéleni na dékanatu urcuje celkova ¢i dil¢i pravidla pro procesy tykajici se projekt( a
aktivit, a to bud' podle urcité oblasti, nebo typu projektu. Vedouci ges¢niho oddéleni je zpravidla
gestorem dedikované smérnice upravujici danou oblast. Ges¢ni oddéleni také poskytuje konzultace a
metodickou podporu vedeni projektd a aktivit a také vlastnikim téchto projektd a aktivit. Provadi také
kontrolu dodrZovani pravidel a procesl ve své gesci.

Napftiklad pro védecké projekty je ges¢nim oddéleni primarné Oddéleni védy. Pro mobilitni projekty a
letni Skoly pak zpravidla Oddéleni zahrani¢nich styk(l a pro vzdélavaci projekty bud Oddéleni
cizojazy€nych studijnich programd, ¢i Studijni oddéleni.

Konzultace, podporu a kontrolu provadéji i oddéleni se sekundarni gesci, typicky Ekonomické oddéleni
nebo Personalni oddéleni.

Pokud neni v nékterych ptipadech gesce jasna, urCuje ji tajemnik a, v pfipadech presahujicich
kompetenci tajemnika, dékan.

3.10. Podanim projektu se pro ucely této smérnice rozumi podani projektové prihlasky, prihlaseni do
soutéze o verejnou zakazku Ci pripojeni se k podani projektu jiného subjektu jako partner, spoluresitel
apod. Podani projektu se fidi postupy a pravidly stanovenymi pfisluSnym ges¢nim oddélenim s
primarni gesci. Pokud pro konkrétni oblast a typ projektu dedikovana smérnice neexistuje, postupuje
se pfimérené dle této smérnice.

3.11. Projektovy vybor je po dékanovi nejvyssi autoritou v oblasti projekt( a dalSich aktivit na FSV UK.
Projektovy vybor si udrzuje prehled o celkovém projektovém portfoliu, ma pravo si vyzadat detailni
informace k jakémukoliv projektu a vydavat rozhodnuti, kterymi jsou projektové tymy, vlastnici
projektd i gestofi povinni se Fidit. Projektovy vybor v definovanych pripadech rozhoduje o podani
projektu.

3.12. Projektovy zamér je dokument vypracovany vedenim projektu dle pravidel a postupl

stanovenych primdarnim gestorem, na jehoZ zakladé probiha schvalovani podani projektu na rliznych
urovnich fizeni. V pfedem definovanych pfipadech rozhoduje o podani projektu i Projektovy vybor.

4. Aktivni souhlas a kontrola ze strany gestora i vlastnika projektu ¢i aktivity
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4.1. Jakykoli projekt ¢i aktivita, které jsou realizovany at jiz pod hlavickou FSV UK, nebo
spotfebovavajici jakékoliv zdroje fakulty (financni prostifedky, lidské zdroje atd.), spadaji do
odpovédnosti definovanych Statutem FSV UK. Jedna se zejména o ¢l. 10 Dékan, ¢l. 11 Prodékani, ¢l. 13
Tajemnik, €l. 15. Rizeni a organizace fakulty definujici mj. odpov&dnosti Fediteld institut(i a vedoucich
center a dale ¢l. 35 Hospodareni a sprdva majetku.

4.2. V souladu s nastavenou distribuci prav a povinnosti podléha jakykoli projekt ¢i aktivita ve vSech
svych fazich nastavenym postuplm a kontrole jak ze strany vlastnik( projektu (tj. institut(, center nebo
dékanatu), tak ze strany gestor(l odpovédnych za oblasti ¢i procesy napfic fakultou.

4.3. V souladu s nastavenou distribuci prav a povinnosti a v souladu s nastavenymi postupy podléhd
jakykoli projekt ¢i aktivita i rozhodnuti ze strany institutl, center ¢i dékanatu (v roli vlastnika) a
gestorlim odpovidajicim za oblasti Ci procesy napfi¢ fakultou o tom, zda se dana aktivita Ci projekt
budou na fakulté realizovat ¢i nikoli, at jiz pfimo pod hlavickou FSV UK, nebo formou jakékoli
spolulcasti na projektech ¢i aktivitach jinych stran, které predstavuji nakladani se zdroji FSV UK. Toto
rozhodnuti musi byt uc¢inéno pred tim, nez dana aktivita nebo projekt zacnou spotifebovavat fakultni
zdroje. Tedy u projektl s narocnou pfipravou pred jejich pfipravou, u vsech projekt( pred jejich
podanim a u viech aktivit pred jejich za¢atkem.

4.4. 7adny zaméstnanec fakulty nesmi provadét aktivitu nebo projekt pod hlavickou FSV UK nebo
takovou, kterd predstavuje nakladani se zdroji fakulty (finan¢nimi prostredky, lidskymi zdroji, prostory
ve spraveé fakulty, technikou, vybavenim atd.) bez souhlasu udéleného na jedné strané bud nadfizenym
feditelem institutu, pfipadné vedoucim centra, ptipadné dékanem (u celofakultnich projektl a aktivit)
nebo jejich povérenymi zastupci, a zaroven na druhé strané bez souhlasu pfislusného gestora
zodpovédného za danou oblast napfi¢ fakultou, pfipadné jeho zastupcem, nebo i dékanem jako
nejvyssi instanci. Tento zakaz se vztahuje i na pfipravné prace, pokud tyto predstavuji pro fakultu nebo
jeji soucast naklad presahujici povoleny rdmec definovany vlastnikem projektu ¢i aktivity.

4.5. Nastaveni postupl upravujicich vykon prav a povinnosti souvisejicich s roli vlastnika ¢i gestora
zohlednuji kvalitu i efektivitu. Pro rlizné typy a velikosti projekt( a aktivit jsou procesy nastaveny tak,
aby zohlednovaly miru souvisejicich rizik a jejich pfimérenou kontrolu.

4.6. Rozhodovani v procesech na strané vlastnika i gestora pro jakoukoli aktivitu ¢i projekt ma byt
provadéno aktivné, tedy individudlné nebo v zdavislosti na nizké mire rizika i hromadné, nikoli viak
pausalné/automaticky.

5. Role prikazcli operace a spravci rozpoctu v projektech a aktivitach

5.1. Vlastnik projektu nebo aktivity, tedy dékan nebo feditel institutu nebo vedouci centra, nese za
hospodareni projekti a aktivit ve svém vlastnictvi odpovédnost vidy, nezavisle na tom, jestli je
ptikazcem operace v danych projektech ¢i aktivitdch navrhovatel/fesitel/garant ¢i jiny ¢len vedeni
projektu nebo aktivity. Ti jsou pak samoziejmé odpovédni vlastnikim projekt(i nebo aktivit.

5.2. Vlastnik projektu md pravo se rozhodnout, zda bude roli pfikazce operace plnit sdm, nebo ji
deleguje na clena vedeni projektu. Pokud roli pfikazce operace vlastnik plni sdm, miizZe ¢lena vedeni
projektu (navrhovatel/fesitel/garant/projektovy manazer) povéfit roli zastupce prikazce operace v
plné nebo omezené vysi. Zarovenn muze clen projektového tymu plnit pouze roli predkladatele
dokumentl k podpisu pfikazci operace.

5.3. Roli spravce rozpoctu projektu nebo aktivity musi vidy vykonavat osoba s dostatecnou
kompetenci v oblasti administrativy, financniho fizeni a ucetnictvi projektu. Mira poZadovanych
znalosti je zavisla na sloZitosti daného projektu &i aktivity, je vSak nezbytné, aby spravce rozpoctu mohl
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kompetentné spolupracovat s jednotlivymi ges¢nimi oddélenimi dékandatu. Sprdvce rozpoctu ma
povinnost poskytovat soucinnost gesénim oddélenim dékandtu. Za spravné obsazeni této role je
odpovédny vlastnik projektu, pficem? tato role mize byt zastavana jak ¢lenem projektového tymu Ci
tymu aktivity, tak atvaru pod vedenim vlastnika projektu ¢i aktivity.

Cast IIl. — Projektovy vybor a projektovy zamér
6. Projektovy vybor

6.1. Projektovy vybor jmenuje a odvoldvd dékan fakulty. Projektovy vybor je zpravidla sloZen z
relevantnich prodékant (napf. prodékan pro védu a vyzkum, prodékan pro rozvoj), tajemnika fakulty
a vedoucich relevantnich oddéleni dékanatu (OV, OPPI). Jako stali nebo docasni ¢lenové mohou byt
dékanem jmenovani i dalsi ¢lenové vedeni fakulty.

6.2. Dékan fakulty jmenuje a odvolava predsedu projektového vyboru.

6.3. Role projektového vyboru spociva v dohledu nad ptipravovanymi Ci realizovanymi projekty,
fakulta tedy jeho prostifednictvim neprebird odpovédnost za jejich Fizeni.

6.4. Projektovy vybor:

a) udéluje souhlas s podanim vymezenych projektd za zakladé dodaného projektového zaméru,

b) udrZuje prehled nad celkovym projektovym portfoliem fakulty,

c) ma pravo si vyzadat od vsech stran na fakulté relevantni podklady tykajici se projektd v
jakékoli jejich fazi nebo projektového portfolia,

d) ma pravo si vyzadat ucast na jednani projektového vyboru od jakéhokoli zaméstnance
zapojeného do projektovych agend,

e) rozhoduje, nad kterymi projekty bude vykonavat pravidelny dohled nad realizaci

f) navrhuje dékanovi urceni vlastnictvi, napfiklad, Ze dany projekt by mél byt veden jako
celofakultni,

g) uvybranych, zvlasté vyznamnych, komplexnich nebo rizikovych projektl, vykonava
pravidelny dohled nad realizaci a dava pokyny projektovému tymu k odstranéni zjisténych
nedostatkd.

6.5. Schuzi projektového vyboru svolava jeho predseda, ktery urcuje frekvenci i formu pro jednani a
rozhodovani.

6.6. Zvratit rozhodnuti projektového vyboru mizZe pouze dékan fakulty.

7. Projektovy zamér

7.1. Detailni pravidla pro pfipravu projektového zdméru a jeho schvalovani stanovi gestor nebo gescni
oddéleni s primarni gesci za danou oblast, a to dedikovanou smérnici. Pokud pravidla dedikovanou
smérnici nejsou stanovena, postupuje se pfimérené podle této smérnice.

7.2. Nadramec pravidel a postupl, které jsou definovany smérnicemi popsanymi v predchozim bodé,
mohou feditelé institutl (na strané vlastnikd) oblast pfipravy a schvalovani projektovych zamért
upravit vlastnimi vyhlaskami.

7.3. Projektovy vybor rozhoduje o podani projektu na zakladé plné zpracovaného projektového

zameéru.
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7.4. Projektovy zdmér je k projednani Projektovym vyborem podavdn vlastnikem projektu
prostfednictvim a dle pokynl primarniho gestora, a to vidy s dostate¢nym casovym predstihem
umoznujicim efektivni projednani zaméru.

7.5. Rozhodnuti projektového vyboru o podani projektu je povinné v pripadech, kdy pro dany projekt
¢i aktivitu plati jeden ¢i vice boda:

a) fakulta je v roli koordinatora a zaroven rozpocet projektu ¢ini 40 miliond K¢ a vyse,

b) cast rozpoctu projektu za celou dobu trvani pripadajici na FSV UK je 20 miliond K¢ a vyssi,
c) cleny projektového tymu maji byt pracovnici OPPI,

d) DPH neni uznatelny naklad v pIné vysi.

7.6. Neékteré aspekty vypracovaného projektového zdmeéru je tfeba pred podanim projektu projednat
s pfislusnymi ges¢nimi oddélenimi dékanatu, pripadné s tajemnikem fakulty, a to za Ucelem véasného
zjisténi moznosti pozadované podpory. Jedna se o tyto pripady:

a) predfinancovani fakultou nebo jeji soucasti jsou 3 miliony K¢ a vyse,

b) fesitelem nebo ¢lenem projektového tymu ma byt zahrani¢ni pracovnik bez soucasného
Uvazku na FSV,

c) poZadavky na prostory pro projektovy tym presahuji moznosti, které ma v ramci fakulty
pridéleny vlastnik (tj. institut, centrum nebo dékanat).

Cast IV. - Sluzby poskytované vlastnikem a dékanatem

8. Sluzby poskytované v ramci rezii

8.1. Sluzby poskytované projektim a aktivitdm v rdmci reZii jsou sluzby, které musi byt v souladu s
internimi predpisy fakulty zajiStovany centralné a nemohou byt vykonavany projektovym tymem nebo
treti stranou. Jedna se o sluzby institutl, center a dékanatnich oddéleni, které se tykaji centralnich
procesu zajistujicich chod fakulty.

8.2. Sluiby poskytované dékanatem jsou hrazené v ramci rezii vyjma téch, které jsou definovany v ¢l.
9. Sluzby hrazené nad ramec refii.

8.3. Formy uhrady rezii jsou definovany samostatnou smérnici.

8.4. Vedeni projektu nebo aktivity, nej¢astéji navrhovatel, je povinno se ujistit o rozsahu sluzeb pred
podanim projektu nebo zacatkem aktivity.

9. Sluzby hrazené nad ramec rezii

9.1. Pokud existuji pravidla a postupy pro poskytovani sluzeb nad rdmec reZii vydané ges¢nim
oddélenim dané sluzby, jsou tyto sluzby sjedndvany podle téchto pravidel. Pokud pravidla neexistuji,
je poskytnuti takového sluzby schvalovano tajemnikem fakulty ad hoc.

9.2. Poskytované sluzby hrazené nad ramec rezii jsou zejména:

9.2.1. Sluzby OPPI (Oddéleni projektové podpory a investic) nad ramec konzultaci a
poradenstvi. Tedy, pokud OPPI poskytuje projektu Uvazky do projektového tymu, musi byt tyto
hrazeny mimo reZie. Nejcastéji se jednd o role:

a) finanéni manazer,
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b) projektovy manazer,

c) projektovy administrator,

d) administrator verejnych zakdzek — pouze v pfipadé, kdy potreby projektu
predstavuji nestandardni vytiZzeni kapacit fakultniho pravnika v ramci SD&KT
(Sekretariat dékana a kancelar tajemnika), ktery tuto roli pIni bézné.

9.2.2. Sluzby ITO (IT oddéleni) nad ramec standardné poskytovanych sluzeb vSem
zaméstnancim. Nejcastéji se jedna o:

a) vytvoreni a sprava projektového webu,

b) poskytnuti a sprava serveru pro specialni projektové ucely,

c) poskytovani a sprava datové kapacity nad ramec standardné poskytovanych
sluzeb.

9.2.3.  Sluzby OVVK (Oddéleni pro vnéjsi a vnitini komunikaci) v oblasti propagace projektu
Ci aktivity a projektovych webl nad rdmec standardnich aktualit na webech fakulty, resp.
fakultou spravovanych socialnich sitich.

10. Kofinancovani projektt a aktivit
10.1. Kofinancovani projektl poskytuje viastnik projektu ¢i aktivity ze svych zdroju.

10.2. Vyjimkou je kofinancovani projektd uréené v ramci Rozpisu pFispévku a dotace MSMT — rozpis
dotace na védu v ramci programu Cooperatio.

10.3. Pokud je moiné kofinancovani vykdzat provoznimi ndaklady fakulty, které nepredstavuji
dodatecény finanéni vydaj, mize dékanat po schvéleni tajemnikem fakulty poskytnout soudinnost v
tomto vykazovani.
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	b) poskytnutí a správa serveru pro speciální projektové účely,
	c) poskytování a správa datové kapacity nad rámec standardně poskytovaných služeb.

	9.2.3. Služby OVVK (Oddělení pro vnější a vnitřní komunikaci) v oblasti propagace projektu či aktivity a projektových webů nad rámec standardních aktualit na webech fakulty, resp. fakultou spravovaných sociálních sítích.
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