P R O V O Z N Í   P O K Y N   Č. 1/2006
organizačního opatření tajemníka fakulty pro přípravu a realizaci projektů a partnerství projektů financovaných s podporou Evropského sociální fondu (ESF) na UK PedF

Opatření upřesňuje organizaci přípravy a realizace projektů předkládaných v rámci ESF. Týká se pracovníků fakulty, kteří navrhují projekty financované z ESF, řídí je nebo na nich jinak participují. Respektování pravidel ESF pro žadatele a příjemce finanční podpory je samozřejmostí. Toto opatření platí pro všechny projekty financované plně nebo částečně z evropských fondů (s výjimkou realizace veřejných zakázek).
S ohledem na průběžný vývoj v organizaci a řízení finanční podpory z ESF může být toto Opatření průběžně aktualizováno. Doplňky, změny, resp. celé aktuální znění budou uváděny přednostně na www fakulty, v rámci oddělení pro rozvoj, v neveřejné části stránek (na intranetu fakulty).

I. Příprava partnerství pro projekty čerpající podporu z ESF

Fakulta obecně nebude podporovat projekty, v nichž bude role fakulty jako partnera zúžena na pouhou pracovní činnost pracovníka najatého institucí příjemce podpory. Projekt musí nějakým způsobem přispívat k rozvoji fakulty nebo k podpoře jejích personálních zdrojů, materiálních a provozních prostředků, nikoliv odčerpávat její kapacity.

Pokud má jiná instituce nebo i jiná fakulta UK zájem na tom, aby se UK PedF stala partnerskou institucí pro projekt financovaný s podporou ESF a pokud její oficiální zástupci nezkontaktují přímo děkana nebo proděkana pro rozvoj, ale jiného pracovníka PedF, pak tento pracovník je povinen splnit následující požadavky:
· dotyčný pracovník informuje o návrhu partnerství proděkana pro rozvoj prostřednictvím fakultního koordinátora projektů ESF, a to minimálně 5 týdnů před termínem předložení projektů vyhlášeným UK pro danou výzvu (nikoliv před termínem stanoveným konečným příjemcem – MŠMT, MHMP či jinou organizací; UK určuje termín předložení cca 2-3 týdny před termínem vyhlášeným konečným příjemcem). Pracovník předloží jako podklad alespoň rozpracovanou verzi projektu, ze kterého musí být zřejmá role fakulty v projektu. Podklad musí obsahovat minimálně údaje o plánovaném rozsahu zapojení pracovníků fakulty, finanční a materiální podpory fakulty a stručnou charakteristiku projektu včetně jeho cílů.

· pracovník zajistí případnou konzultaci s navrhovateli projektu k doplnění dalších údajů;
· výsledek projednání o zapojení fakulty do projektu sdělí proděkan dotyčnému pracovníkovi;
· pokud bude výsledek kladný, pak dotyčný pracovník zajistí předložení “Prohlášení o partnerství” a tří kopií souvisejícího projektu (po jedné proděkanovi pro rozvoj, tajemníkovi fakulty a vedoucí ekonomicko-zaměstnaneckého oddělení), a to nejpozději 10 dní před datem, kdy žadatel projektu vyžaduje získat souhlas předložení “Prohlášení o partnerství”;
· Pokud by podmínky předloženého projektu nebyly pro fakultu přínosné nebo jinak vhodné, děkan nezaváže fakultu k partnerství dle “Prohlášení o partnerství”.

II. Příprava projektů čerpajících podporu z ESF

Za přípravu projektu je zodpovědný navrhovatel, tj. pracovník fakulty, který má zájem projekt předložit. Připravuje-li projekt tým, pak si zvolí jednoho navrhovatele. Při přípravě projektu je navrhovatel povinen dodržet nebo respektovat zejména tato pravidla:
· předem projednat s vedoucími příslušných kateder předpokládané vytížení všech pracovníků těchto kateder navrhovaných na účast v projektu;
· minimálně 4 týdny před termínem předložení projektů vyhlášeným UK nechat schválit přípravu projektu děkanem fakulty a tajemníkem fakulty s vědomím vedoucího své katedry prostřednictvím proděkana pro rozvoj: navrhovatel předloží proděkanovi v písemné podobě námět projektu s doporučením vedoucího katedry. Námět projektu musí obsahovat alespoň stručné vymezení a cíle projektu, vymezení cílové skupiny, orientační rozpočet, charakteristiku zapojení partnerů a jejich finanční podíl a předběžný souhlas tajemníka fakulty o dočasném financování 10 % plánovaného rozpočtu projektu fakultou v období ukončování projektu;
· u projektů týkajících se aktivit s dopadem na oblast garance dalších proděkanů může být navrhovatel vyzván ke konzultacím s příslušnými proděkany;
· po schválení námětu navrhovatel připravuje projekt dle pokynů pro žadatele projektů čerpajících podporu z ESF. V průběhu přípravy konzultuje rozpočet projektu s ekonomicko-zaměstnaneckým oddělením a s tajemníkem fakulty. V rozpočtu by neměla být opominuta např. režie fakulty, náklady na ekonomické vedení projektu, podporu dalších pracovišť apod.;
· navrhovatel předloží zpracovaný projekt proděkanovi pro rozvoj nebo fakultnímu koordinátorovi projektů ESF nejméně 10 dní před termínem předložení projektů vyhlášeným UK, a to ve třech kopiích určených pro vnitřní potřebu oddělení fakulty;
· proděkan může projekt přijmout bez výhrad, může vyzvat navrhovatele k úpravě případných detailů v projektu, anebo může projekt odmítnout, pokud by zpracovaný projekt nebyl připraven kvalitně;
· navrhovatel předloží definitivní verzi projektu v podobě dle pokynů pro žadatele projektů čerpajících podporu z ESF nejpozději do 5 dnů před termínem předložení projektů vyhlášeným UK projekt proděkanovi pro rozvoj nebo fakultnímu koordinátorovi projektů ESF;
· projekt předloží na UK děkan fakulty.

III. Povinnosti navrhovatele projektu v období od oznámení o SCHVÁLENÍ ŽÁDOSTI O finanční podpoRU projektu a začátkem rEAlizace PROJEKTU

Za aktivity v tomto období je zodpovědný navrhovatel projektu, tj. osoba, která je v projektu uvedena jako kontaktní osoba na prvním místě. Navrhovatel se stává již manažerem projektu zodpovědným vůči fakultě (resp. UK) za správnost realizace projektu. Navrhovatel může činnostmi pověřit jinou osobu, pokud je to v jeho pravomoci nebo pokud tak rozhodne vedení fakulty.

Navrhovatel projektu odpovídá vůči fakultě za následující skutečnosti, resp. má následující povinnosti:

· navrhovatel předloží na oddělení pro rozvoj vytištěný text projektu ve třech kopiích a projekt v elektronické podobě ve formátech pdf a ben (na disketě, CD nebo e-mailem), pokud tak ještě neučinil (týká se projektů zpracovaných před dnem vyhlášení tohoto Opatření);
· navrhovatel předloží k projednání a schválení na odd. pro rozvoj tři kopie partnerských smluv. Ve smlouvách musí být mj. vymezena konkrétně materiální a personální účast fakulty a partnerů, objem finančních prostředků přidělených partnerům, jasně vymezena role partnera a způsob majetkového vypořádání při ukončení projektu. Ke smlouvám se vyjadřuje před jejich podpisem děkana proděkan pro rozvoj, tajemník fakulty a vedoucí ekonomicko-zaměstnaneckého oddělení (EZO).

· navrhovatel zajistí splnění povinností daných „Schválením žádosti o finanční podporu projektu“ (např. založení účtu, zajištění účetnictví partnera apod.) v koordinaci s vedoucí EZO a tajemníkem fakulty

· Navrhovatel předloží EZO k projednání:

a) aktuální rozpočet projektu

b) návrhy na uzavření nebo úpravu pracovních smluv (příp.dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr), a to podle následujících zásad: 
Práce na projektech z hlediska pracovně právního bude prováděna těmito formami:

1. u pedagogických pracovníků, jejichž práce na projektu má stejný charakter jako v jejich stávajícím pracovním poměru, tj. jedná se o pedagogickou činnost, bude tato práce zahrnuta do náplně práce s uvedením charakteristiky činnosti pro projekt, s uvedením názvu a čísla projektu a s uvedením rozsahu prací,
2. s pedagogickými pracovníky, jejichž práce na projektu má zcela nebo převážně jiný charakter než pedagogický, bude uzavřena buď dohoda o pracovní činnosti (dohoda o provedení práce) anebo pracovní poměr na vedlejší činnost,
3. u technicko-hospodářských pracovníků platí pravidla s ohledem na typ činnosti v zaměstnaneckém poměru a pro projekt obdobně.

U jednotlivých projektů bude předložen jmenovitý seznam pracovníků, včetně administrativy, kteří se na něm podílejí s uvedením výše úvazku (v procentech % a počtem hodin).

Odměňování za práce na projektech bude realizováno ve formě osobního ohodnocení nebo formou odměn, pokud bude práce na projektu součástí pracovní náplně (viz. ad 1) nebo podle uzavřených dohod na základě výkazů práce.

Návrh na vyplacení finanční částky bude obsahovat návrh na dobu vyplacení osobního ohodnocení nebo odměn (maximálně na příslušný kalendářní rok), výši částky, počet odpracovaných hodin, výši pracovního úvazku (odpovídající počtu odpracovaných hodin).

IV. Povinnosti navrhovatele projektu v období rEAlizace A UKONČENÍ PROJEKTU

Kromě povinností daných koncovým příjemcem a jeho nadřízenými orgány v období realizace projektu navrhovatel:

· zodpovídá za veškeré činnosti spojené s projektem;
· zajišťuje finanční záležitosti v koordinaci s EZO podle pokynů vedoucího EZO;
· garantuje správnost řízení zaměstnanců projektu;
· zodpovídá za vedení účetní a dokladové evidence dle pravidel z ESF a dle požadavků EZO

· archivuje agendu projektu minimálně po dobu 10 let ve spolupráci s EZO;
· předkládá kopie monitorovacích zpráv a závěrečnou zprávu společně s žádostí o platbu na ekonomicko-zaměstnanecké oddělení a na odd. pro rozvoj, zároveň adekvátně a průběžně informuje EZO, tajemníka fakulty a oddělení pro rozvoj o průběhu projektu a jeho finanční správě; 

· předkládá měsíčně pracovní výkazy pro zajištění výplaty mezd na EZO;
· zajistí proplácení tzv. “hotovostních výplat” (drobná vydání, cestovné aj.) pouze převodem z účtu projektu na účet příslušného příjemce peněz;
· zohlední způsob získávání záloh na zahraniční cesty: cesty financované z projektu mohou být uhrazeny pouze v Kč (CZK) a budou vypláceny tak, aby při ukončení cesty nebylo nutné vracet zálohy (doporučujeme zálohovat max. cca 70 % předpokládaných výdajů) ;
· před započetím financování projektu zajistí předání podpisových vzorů manažera projektu a alespoň jednoho dalšího pracovníka projektu na EZO; 

· nebude používat interní přeúčtování mezi účty nebo podúčty;
· informuje neprodleně vedení fakulty nebo oddělení a pracoviště děkanátu příslušně podle pravomocí o případných problémech při realizaci projektu, které by mohly mít negativní dopad na fakultu, a to zejména v oblasti ekonomické;
· respektuje fakt, že děkan fakulty a v pověření proděkan pro rozvoj nebo jiný pracovník mají právo vstoupit do řízení projektu v případě pochybností o správnosti vedení projektu nebo v případě problémů s realizací projektu. 

                                                                               Ing. Jaroslava Skřivanová

                                                                                       tajemnice fakulty

V Praze dne 28. dubna 2006
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