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osoby:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Zakladni administrativni postupy pii pfedkladani, spravé a realizaci projektt, u kterych je
Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB") pfijemcem (nositelem, hlavnim feSitelem)
nebo spolupfijemcem (spolunositelem, spolufeSitelem) projektu upravuje Smérnice rektora
,,Pfedkladani a sprava projekti* (dale jen ,,SR*).

(2) Predkladani a realizace projekti v ramci Opera¢niho programu Vyzkum, vyvoj a
vzdélavani (dale jen ,,OP VVV*) a v ramci Operacniho programu Podnikani a inovace pro
konkurenceschopnost (dale jen ,,OP PIK*) se mimo vySe uvedené smérnice fidi také piislusnou
smérnici kvestora.

(3) Fakulta aplikované informatiky UTB (dale jen ,,FAI ) vydava tuto vnitini normu jako
doplnéni vySe uvedenych smérnic. Smérnice dékana specifikuje v souladu s ¢l. 3 odst.3 SR
predevsim:
- administraci procesu predkladani a schvalovani navrhu projekt na FAI
- povinnosti a kompetence pfii pfedavani informaci o projektu do informacniho systému
Osobni bibliograficka data (déle jen ,,OBD*‘), modulu Granty a projekty (dale jen ,,GaP*).
- opravnéné osoby pro komunikaci s kancelafi rektora a referatem prorektora pro tvirci
¢innosti (déle jen ,, TC*).

(4) Pro Gcely této smérnice se pod pojmem navrhovatel/fesitel rozumi osoba hlavniho fesitele
projektu nebo v ptipadech, kdy je UTB spolupiijemcem projektu, osoba hlavniho fesitele za
FAI UTB.

(5) Proces piedkladani a schvalovani navrhu projektu je piehledné znazornén také graficky ve
form¢ vyvojového diagramu, ktery je uveden v ptiloze 2 této smérnice.
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Clanek 2
Navrh projektu a jeho predloZeni

(1) Navrhovatel ptipravuje navrh projektu podle pravidel definovanych poskytovatelem, s
ohledem na vnitini piedpisy a normy UTB. V pfiipad¢, Ze se jedna o projekty v rdmci OP VVV
nebo OP PIK je tieba respektovat piislusné smérnice kvestora. Pokud to pravidla poskytovatele
umoziuji, je navrhovatel povinen na zdklad¢ kalkulace planovat v navrhu projektu dopliikové
(rezijni) naklady.

(2) Navrhovatel vyplni vsechny zékladni Udaje o projektu v dokumentu ,,Navrhovy list
projektu‘. Formulai ,,Navrhového listu projektu je uveden v Pfiloze ¢.1 této smérnice.

(3) Pokud je poskytovatelem pozadovana pii podani projektu, v pfipadé ucasti spoluiesitelt
mimo UTB, ,,Smlouva o partnerstvi pii feSeni projektu®, popft. ,,Smlouva o smlouvée budouci o
partnerstvi pifi feSeni projektu®, je nutno z casovych divoda bezodkladné text této smlouvy
pripravit pro konkrétni projekt a prostiednictvim tajemnika FAI postoupit ke kontrole na Pravni
oddéleni UTB.

(4) Navrhovatel si vyzada vyjadieni k navrhu projektu od pfimého nadfizeného. Sklada-li se
fesitelsky tym i z pracovniku jinych ustavii nebo soucasti FAI nez je pracovisté navrhovatele,
je navrhovatel povinen si vyzadat souhlas vsech jejich feditelt s tiCasti danych pracovnikl na
feSeni navrhovaného projektu. Vyjadieni (souhlas/nesouhlas) a podpis kazdého feditele budou
uvedeny v Navrhovém listu projektu. V piipadé prozatim blize nespecifikovanych ¢lend
fesitelského kolektivu udéluje souhlas s jejich budoucim doplnénim piimy nadiizeny pracovnik
navrhovatele projektu. Dopliovani téchto pracovnikti je mozné jen se souhlasem jejich piimého
nadfizeného.

(5) Sklada-li se tesitelsky tym i z pracovnikt UTB mimo FAl, je nutno dolozit v Navrhovém
listu projektu souhlas d¢kana/ieditele ptislusné organizacni jednotky UTB a feditele ustavu ¢i
soucasti, na kterém je budouci projektovy pracovnik zafazen. Dale se dolozi potvrzeni o
informovanosti tajemnika ¢i ekonoma piislusné organizacni jednotky 0 Gcasti danych ¢lent
resitelského tymu na feSeni navrhovaného projektu.

(6) Pro administraci projektu, v ptipad¢, Ze poskytovatel navrhovaného projektu umoznuje
zatadit jakymkoliv zpisobem do feSitelského kolektivu administrativniho pracovnika, budou
pro tyto prace vyuzivany vyhradné administrativni pracovnice FAIL.

(7) Navrhovatel zajisti souhlas dékana FAI s ndvrhem projektu a potvrzeni o informovanosti
tajemnika FAI, a to prostiednictvim podpisti na ,,Cestném prohlaeni a povéfeni rektora pro
fesitele projektu” (dale jen ,,Cestné prohlaseni®). Cestné prohlaseni je navrhovatel povinen
ptedloZit ve dvou vyhotovenich.

(8) Navrhovy list projektu, piedvyplnéné Cestné prohlaseni podepsané dékanem a
tajemnikem FAI (2 kopie) a vSechny dokumenty dle pozadavku poskytovatele odevzda
navrhovatel na Oddéleni tviréich &innosti FAI (dale jen ,,OTC FAI*). Navrhovy list (bez
podpisil) zasle navrhovatel na OTC FAI také elektronicky. Projektova zadost ziistava u Zadatele
projektu, ten je povinen ji v pfipadé potieby predlozit k nahlédnuti pfimému nadtizenému,
prodékanovi pro tvirci ¢innosti a doktorské studium a dékanovi.

(9) Pracovnik OTC FAI zkontroluje formélni naleZitosti spojené s piredlozenim projektu a
Vv pfipadé€ zjiSténych nedostatkil bude navrhovatel vyzvan k jejich odstranéni.

(10) Pracovnik OTC FAI vlozi viechny potiebné tdaje uvedené v Navrhovém listu projektu do
systému OBD (modulu GaP). Jsou to nazev projektu (Cesky, anglicky), anotace a klicova slova
projektu, jméno hlavniho feSitele, doba feSeni projektu, poskytovatel, nazev dotacniho
programu, partneti (spolufesitelé) projektu, role UTB v projektu, pozadované uznatelné
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naklady projektu, finanéni spoludast FAIL. Pracovnik OTC zajisti zménu stavu takto
vytvofeného zdznamu v GaP na ,,pfipraveny k podani®.

(11) Prostfednictvim OTC jsou nasledné Cestné prohlaseni a viechny dokumenty dle
pozadavku poskytovatele piedkladany, pred terminem odevzdani néavrhu projektu
poskytovateli, k podpisu rektorovi. Kopie podepsaného Cestného prohlaseni je dorucena zpdt
tajemnikovi FAI.

(12) V piipadé podani projektu prostiednictvim datové schranky UTB pracovnik OTC FAI
ptislusné dokumenty v pozadované forme vlozi do aplikace E-spis a pieda je referatu prorektora
TC. OTC FAI zaroven informuje o tomto kroku telefonicky a emailem referat prorektora TC a
sekretariat rektora a vyzada si potvrzeni piijeti.

(13) Po podepsani vsech dokumenti rektorem a odeslani navrhu projektu poskytovateli zajisti
pracovnik OTC FAI zménu nastaveni stavu projektu v GaP na ,,podany*.

Clanek 3
Prijeti/zamitnuti navrhu projektu

(1) Navrhovatel je povinen prubézné sledovat hodnoceni navrhii projekti a vyhlaseni
vysledkt poskytovatelem.

(2) Po obdrZeni rozhodnuti o poskytnuti podpory, poptipadé zvefejnéni informace o piijeti
projektu v databazi poskytovatele navrhovatel tuto skute¢nost oznami pracovnikovi OTC FAI,
ktery na zakladé toho zajisti zménu stavu projektu v GaP na ,,pfijaty*.

(3) Navrhovatel preda rozhodnuti o poskytnuti podpory nebo jiny dokument dokladajici prijeti
navrhu projektu pracovnikovi OTC FAI a ten—zajisti vloZeni tohoto dokumentu do systému
GaP.

(4) V pripadé zamitnuti projektu (nezafazeni navrhu projektu mezi podporované) oznami
navrhovatel tuto skute¢nost pracovnikovi OTC FAI a ten zajisti zménu stavu projektu v GaP na
,nepiijaty®.

Clanek 4
Povinnosti p¥i realizaci projektu

(1) Resitel je povinen Vpribdhu feSeni projektu piedavat vekerou administrativni
dokumentaci pracovnikovi OTC FAI, ktery ji vklada do GaP. Jedna se predev§im o: Zzadosti o
zmény v projektu, vcetné reakce poskytovatele na né, oponentské posudky, zé&pisy
z oponentnich fizeni (pokud jsou poskytovatelem vyzadovana) a dalsi zpravy a dokumenty
pozadované poskytovatelem.

(2) Pro ucely hodnoceni akademickych a védeckych pracovniki je fesitel povinen nejpozdéji
do konce Unora nahléasit pracovnikovi OTC FAI seznam ¢lent FeSitelského kolektivu, ktefi se
podileli na feSeni projektu v minulém kalendainim roce véetné jejich mentélnich podilt.
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Clanek 5
Ukonceni projektu

(1) Po ukonéeni projektu zajisti fesitel vlozeni zpravy z oponentniho fizeni a dalsi zavérecné
dokumenty specifikované poskytovatelem (dale jen ,,zavére¢né dokumenty*) prostiednictvim
pracovnika OTC FAI do GaP do 7 kalendainich dnd po jejich obdrzeni.

(2) Po piedani viech zavéreénych dokumentii do GaP zajisti pracovnik OTC FAI zménu stavu
projektu z ,,piijaty* na ,,ukonceny*.

(3) V piipad¢é ukonceni pracovnépravniho vztahu fesitele za FAI UTB v dobé feSeni nebo
udrzitelnosti projektu je v souladu s Cestnym prohlasenim povinnosti dékana FAI stanovit jeho
nastupce a pievést povinnosti fesitele na néj.

doc. Mgr. Milan Adamek, Ph.D., v. .
dékan FAI
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Piiloha ¢.1: Navrhovy list projektu

Identifika¢ni kod (Cislo) projektu

N&zev projektu (€esky i anglicky)

Anotace projektu

Klicova slova

Celkové uznatelné naklady projektu

X XXX XXX,- K¢
Poskytovatel

Hlavni resitel (prijemce)

Regitelsky tym projektu
Hlavni Fesitel:

M we

Odpovédni Fesitelé za spolufesitele (spolupiijemce):

Doba feSeni projektu

1.1.20xx — 31.12.20xx

Finanéni spoluuicast FAI

X XXX XXX,-K¢

Program

Spolufesitelé (spolupiijemci)

Seznam osob (z UTB) podilejicich se na navrhu projektu (véetné mentalniho podilu)

Odpovédny FeSitel za UTB (v pripadé Ze hlavni reSitel je mimo UTB):

Clenové Fesitelského tymu z UTB (v pfipadé pracovniki mimo FAI uved’te pracovisté pracovnika):

Priloha ¢.1: Navrhovy list projektu
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Vyjadi‘eni Kk navrhu projektu od pfimého nadrizeného navrhovatele

Souhlas reditelii ustavii/soucasti FAI popripadé jiné organizac¢ni jednotky UTB s ucasti pracovnikii daného
Ustavu/soudasti na ieSeni navrhovaného projektu

Souhlas dékana ¢i Feditele prislusné organizacni jednotky UTB s ticasti pracovniki UTB mimo FAI na
FeSeni navrhovaného projektu a potvrzeni o informovanosti tajemnika ¢i ekonoma prislu$né
organizacni jednotky

Datum zapisu do GaP Datum odeslani navrhu projektu

Priloha ¢.1: Navrhovy list projektu
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Piiloha ¢.2: Vyvojovy diagram procesu piredkladani navrhu projektu

Piiprava projektu dle pravidel poskytovatele a v souladu
s vnitfnimi normami FAI resp. UTB

v

Vyplnni ,Navrhového listu projektu” l

L2

Vyjadreni k navrhu projektu pfimého nadizeného
(do Navrhoveho listu projektu)

Povinnosti navrhovatele
(oznaceny modfe)

Je projekt podavan ve ANO
spolupréci s pracovistém
mimo UTB a je vyZadovéna Y
i rnerstui? S . PET—
Zriouve e parners Pipravit bezodkladné text ,Smlouvy o partnerstvi pfi feseni
projektu”, popf. ,Smlouvy o smlouvé budouci o partnerstvi pfi
fedeni projektu’.
NE
Y
Prostrednictvim tajemnika FAI postoupit ke kontrole na Pravni
oddélen UTB.
< ]
Isky tjm sloen ANO
z pracovniki jinych Ustava &
Soutsti A nei navrhovatel? l
Vyjédreni k déasti danych pracovnikd fediteli relevantnich Gstavi
& sougasti FAL.
NE (do Navrhového listu projektu)
ANO

Je fesitelskj tjm slozen
2 pracovniki UTB mimo FAI?

Vyjédreni k ucasti danych pracovniki fediteli relevantnich dstavi
& sougasti prisludné organizaéni jednotky UTB.
(do Navrhového listu projektu)

¥y

Potvrzeni o informovanosti tajemnika/ekonoma pFislugné
organizatni jednotky UTB.
(do Navrhového listu projektu)

v

Souhlas dékana/Feditele pfisludné organizatni jednotky UTB.
(do Navrhového listu projektu)

«

v

Souhlas dékana s navrhem projektu, podpisem na ,Cestném
prohlaZeni a povéFeni rektora pro fesitele projektu”

v

Potvrzeni o informovanosti tajemnika FAI, podpisem na ,Cestném
prohlaseni a povéren rektora pro fesitele projektu”

L2

Odevadani Navrhového listu projektu, Cestného prohlseni (2x) a
viech dokumentd dle pozadavku poskytovatele na OTC FAI

L2

Kontrola formélnich nalezitosti pracovnikem OTC FAI l

NE

Odstranéni
nedostatki

Jsou formalni naleditosti v
pofédku?

ANO
2

Pracovnik OTE vl potiebné tdaje do systému GAP a zajisti
zménu stavu vytvofeného zaznamu na ,pripraveny k podani”

ANO

Je vykadovano podani
projektu prostrednictvim
datové schranky UTB?

Kompetence a povinnosti OTC
(oznaceny oranzoveé)

l

Pracovnik OTC FAI pfislusné dokumenty v pozadované formé vlozi
do aplikace E-spis a preda je referatu prorektora TC, vy#4da si
potvrzeni pfijeti.

Fednictvim OTC jsou
dokumenty a Cestné prohlaseni predkladany k podpisu rektorovi

L2

Navrhovy list a podepsané Cestné prohlasen je uloZeno na
referétu OTC

L2

Kopie Cestného prohl&sent je dorutena tajemnikovi FAI

Pracovnik OTC zajisti zménu projektu v GAP na ,podany”

¥

Navrhovatel priibéiné sleduje hodnoceni navrh projekt a
wyhlaZeni vysledkd poskytovatelem.

|
|
: |
|

T
Y

Byl ndvrh projektu zafazen

Povinnosti po podani projektu

mezi podporované?

NE

3

Feds i 0 poskytnuti podpory nebo jiny

Navrhovatel preda informaci o zamitnuti projektu i
OTC FAI

pi
dokument dokladajicf prijeti navrhu projektu pracovnikovi OTE FAI

¥

Pracovnik OTC FAI zajisti zménu stavu zdznamu v GaP na
nepiijaty”

Pracovnik OTC FAI voZi pfislusné dokumenty do systému GaP a
zajisti zménu stavu zaznamu v GaP na ,pFijaty”

Priloha ¢.2: Vyvojovy diagram procesu predkladani navrhu projektu Navrhovy list projektu



