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OPATRI;NI’ DE,KANA STANOVUJICI RAMEC PRAVIDEL PRO EVIDENCI A RIZENI
MEZINARODNICH PROJEKTU PODANYCH A SCHVALENYCH DO KONCE ROKU 2013

Toto opatfeni stanovuje zavazné postupy a metodiku pro admistrativni zajisténi a fizeni mezinarodnich
projektd podanych a schvalenych do konce roku 2013 a fesenych v roce 2014 a dale, na PedF UK
v Praze. Cilem opatfeni je vymezit pravidla a odpovédnosti vSech, kdo se na feseni projektt podileji
nebo kdo je administruji ¢i zajistuji pro jejich feseni na fakulté podminky.

Toto opatfeni nabyva platnosti okamzité, dnem podpisu dékankou fakulty.
Administrativni zajiSténi projektu
a. Dokumentace FeSeného projektu

(1) Odpovédnym fesitelem mezinarodniho projektu se rozumi akademicky pracovnik PedF UK,
ktery podaval Zadost o mezinarodni projekt. Odpoveédny feSitel v pfipade, Ze se nejedna o individualni
projekt, fidi fesitelsky tym projektu.

(2) Po schvaleni a pfijeti mezinarodniho projektu poskytovatelem odevzda jeho odpovédny fesitel
na oddéleni pro zahrani¢ni vztahy projektovou dokumentaci: kopii podepsané smlouvy, rozhodnuti
poskytovatele (napt. Evropské komise EU) o schvaleni projektu, zadani projektu véetné schvaleného
rozpoCtu projektu. Kazdy odpovédny fesitel béziciho projektu je povinen odevzdat kopii této
projektové dokumentace zpétné na oddéleni pro zahrani¢ni vztahy, a to nejpozdéji do 15. 9. 2014.

3 Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy uchovava a eviduje jednak dokumenty, které souvisely
S pfipravou a schvalovanim projektu na PedF UK (interni formulaf pro schvaleni projektu na PedF
UK, Letter of Intent, aj.), jednak dokumenty zminéné v bod¢ (2) tohoto Opatieni dékana. Odpovédny
resitel je povinen na vyzadani oddé€leni pro zahrani¢ni vztahy kterykoliv z téchto dokumentt predlozit.

4 Odpovedny fesitel je povinen vzdy neprodlené informovat oddéleni pro zahrani¢ni vztahy o
vsech zménach zadani projektu, k nimz v pribéhu feseni projektu doslo/dojde, ptipadné odevzdat
kopie dodatku smluv, aj.

(5) Po skonceni projektu je odpovédny fesitel povinen odevzdat na odd€leni pro zahranicni vztahy
rovnéz kopii rozhodnuti poskytovatele (napt. Evropské komise) o ukonceni projektu, pokud se takové
rozhodnuti vydava.



b. Finanéni a ucetni evidence

(1) Kazdy schvaleny mezinarodni projekt ma stfediskové ¢&islo. Strediskové ¢islo projektu
pfifazuje ekonomické oddéleni fakulty. Je mozné zavést dvé stfediska, jedno projektové, druhé pro
vykazovani spolutiCasti. V bézicich projektech je mozné stfedisko pro spolutcast vytvofit pouze pro
rok 2014.

(2) Pokud je v téchto projektech pozadovana finanéni spoluudast fakulty, potom je vykazovana
podilem mzdy jednotlivych cleni feSitelskych tymu, ktera je vyplacena v ramci hlavni Cinnosti
fakulty. Mzda nemtize byt vyplacena z jiného projektu. Kazdy odpovédny feSitel je povinen tuto
zalezitost dofesit nejpozdéji do 15. 9. 2014.

3 Se zaméstnanci fakulty, pokud jsou ¢leny feSitelského tymu projektu, nelze uzavirat dohody o
provedeni prace na stejnou Cinnost, na kterou maji uzavienou pracovni smlouvu. Po dobu trvani
projektu bude ¢lentim fesitelského tymu rozsifen popis pracovni ¢innosti, ve které bude vymezena
¢innost v konkrétnim (Cislo, nazev) mezinarodnim projektu. Kazdy odpoveédny ftesitel projektu je
povinen nejpozdéji do 15. 9. 2014 doplnit ve spolupraci s vedoucimi ptislusnych pracovist’ a s vedouci
personalniho oddé€leni do popisu pracovnich ¢innosti vSech feSitelti majicich smlouvu s fakultou jejich
zapojeni do piislusného mezinarodniho projektu. Externi zaméstnanci mohou mit pro praci na projektu
uzavienu dohodu o pracovni ¢innosti nebo vyjimec¢né dohodu o provedeni prace.

4 Evidence a platby za praci na projektu se fidi Provoznim pokynem tajemnika fakulty ¢.,
odstavec 1.

(5) Odpovedny fesitel je povinen po celou dobu projektu vést vykazy prace fesitel projektu
Vv souladu s vyplacenymi mzdovymi prostredky.

(6) Ostatni naklady projektu (materialové, sluzby, cestovné) jsou proplaceny v 100% vysi z
finan¢nich prostiedki projektu, pokud neni stanoveno jinak.

(7)  Zpusob evidence nepfimych nakladd na projekt se Fidi Provoznim pokynem tajemnika fakulty
¢., odstavec 2.

(8) Konecné vytuétovani projektu se fidi Provoznim pokynem tajemnika fakulty ¢., odstavec 3.

9 Pti kontrole finan¢niho hospodateni projektu je nutné prokazat vycerpani 100% nakladd na
projekt. Uznatelné naklady projektu musi vzniknout pouze v dobé trvani projektu, kterd je uvedena ve
smlouve.

(10) Smeénny kurz CZK a EUR musi byt pfedem dohodnut s instituci koordinujici mezinarodni
projekt. Pokud koordinator nebo poskytovatel nestanovi pro projekt sménny kurz, bude pouzit kurz
dne zauctovani 1. zalohy, ktera bude/byla poskytnuta na tcet fakulty.

c. Reporting a zavérecna zprava

(1) Odpovédny fesitel je povinen prubézné informovat oddéleni pro zahrani¢ni vztahy o pribéhu
feSeni projektu, o pfipadnych problémech, o akcich konanych v ramci projektu ap.

(2) Odpovedny fesitel je zaroven povinen podat kopii zavéreéné zpravy o pribéhu a vysledcich
projektu na oddé€leni pro zahrani¢ni vztahy, pfipadné na vyzadani prodékana pro zahrani¢ni vztahy
pripravit dalsi podklady.



Odpovédnosti a kompetence

(1) Za obsahovou a odbornou stranku projektu a za organizacni zabezpeceni mezinarodniho
projektu odpovidd odpovédny fesitel. V piipadé problémt spojenych s neplnénim tkold zadanych v
projektu je odpoveédny fesitel povinen neprodlené informovat vedouciho svého pracovisté a oddéleni
pro zahrani¢ni vztahy.

(2) Za formalni a obsahovou spravnost dokladii a za plnéni vSech zdvaznych termind pro
odevzdani relevantnich dokumentti odpovida vzdy odpovédny tesitel projektu.

3) Za vedeni Gcetnictvi projektu odpovida ekonomické oddéleni fakulty.

4 Informace o aktualné feSenych mezinarodnich projektech jsou zvetejiovany oddéleni pro
zahrani¢ni vztahy na webovych strankach fakulty.

(5) Oddéleni pro zahrani¢ni vztahy pfipravuje piehledy mezindrodnich projektd feSenych na

fakulté pro potieby MSMT, narodni agentury, v jejichz kompetenci jsou tyto projekty, pro RUK nebo
pro vedeni fakulty ap.

V Praze dne 30.6. 2014

doc. PaedDr. Radka Wildova, CSc., v.r.
dékanka fakulty



