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OPATRENI DEKANA STANOVUJICi RAMEC PRAVIDEL PRO
ADMINISTRATIVU, EVIDENCI A RIZENI MEZINARODNICH
PROJEKTU SCHVALENYCH A REALIZOVANYCH PO 1. 1. 2014

Cilem opatfeni je vymezit pravidla a odpovédnosti vSech, kdo se podileji na pfipravé
podavani zadosti o projekt, a v pfipadé jejich schvaleni tyto projekty fidi, administruji
Ci zajistuji pro jejich feSeni na fakulté podminky.

Opatfeni se nevztahuje na projekty spadajici do kompetence projektového oddéleni
PedF UK (tj. ESF aj.), ale pouze na mezinarodni projekty, zpravidla mobilitni,
vyhlaSované Evropskou komisi (napf. v ramci ERASMUS+, TEMPUS), Visegrad Fund
aj.

Toto opatfeni nabyva platnosti okamzité, dnem podpisu dékankou fakulty.

l. Podavani zadosti

(1) V pfipadé, ze se akademicky pracovnik i skupina pracovnik(l rozhodne podat
zadost o mezinarodni projekt, musi svij zamér nejprve projednat s vedoucim svého
pracovisté a ziskat jeho souhlas. Poté v predstihu sdéli na oddéleni pro zahrani¢ni
vztahy nasledujici informace: projektovy zamér, typ grantu, jméno garanta — tj.
vedouciho interniho fakultniho feSitelského tymu; nazev a sidlo koordinujicich,
pfipadné spolupracuijicich, instituci; termin pro odevzdani pfihlasky projektu; formalni
pozadavky (napf. Letter of Intent) pro pfipravu pfihlasky; uvedeni informace, zda se
jedna o projekt s finanéni spoluucasti fakulty aj.

(2) Zadatel z PedF UK pfipravuje pfihlasku pro podani projektu ve spolupraci se
zahrani¢nimi partnery. Odpovédnost za obsahovou spravnost a tematické zaméreni
a feSené vyzkumné Ci vzdélavaci ukoly ma tym, ktery projekt pfipravuje, v Cele s
odpovédnym feSitelem (garantem — vedoucim fakultniho projektového tymu).

(3)  Zadatel predklada v dostate¢ném &asovém piedstihu na odd. pro zahraniéni
vztahy vyplnénou a vedenim fakulty schvalenou zadost o pfihlasku projektu. K podani



této zadosti pouzije Zadatel interni formulaf (viz Pfiloha 1), v némZz svym podpisem
potvrzuje, Ze se seznamil s platnymi internimi pfedpisy pro administraci a financovani
projektu, a jehoz soucasti je také vyjadieni vedouciho pracovisté, tajemnika fakulty,
prodékana pro védu (v pfipadé, Ze se jedna o védecky projekt), prodékana pro studijni
zalezitosti (v pfipadé, Zze se jedna o projekt, jehoz vysledkem ma byt napf. zadost
o akreditaci studijniho programu pro studium).

(4)  Zadost o piihlasku k podani projektu predklada prodékan pro zahraniéni vztahy
ke schvaleni dékance/dékanovi fakulty. Odd. pro zahrani¢ni vztahy vyrozumi Zadatele
o vysledku projednani Zadosti vedenim fakulty.

(5) V pfipadé, ze vedeni fakulty souhlasi s podanim Zadosti o projekt, odd. pro
zahranicni vztahy zajisti pfislusné administrativni nalezitosti souvisejici s podpisem
dé&kana fakulty, pfipadné& podpisem rektora UK v Praze. Zadatel bere na védomi, ze
musi Zadost o projekt pfipravit v€as, nejméné 10 pracovnich dni pfed terminem
odevzdani oficialni pfihlasky. O této skuteCnosti musi informovat své zahraniéni
partnery. V krat§im terminu nelze garantovat v€asny podpis statutarnim zastupcem.

(6)  Zadatel je povinen neprodlené sdélit vysledek fizeni projektovému referentovi
na oddéleni pro zahrani¢ni vztahy, a to takeé v pfipadé, ze projekt nebyl schvalen.

Il. Administrativni zajisSténi schvaleného projektu
a. Dokumentace feSeného projektu

(1)  Garantem mezinarodniho projektu se rozumi akademicky pracovnik PedF UK,
ktery podaval zadost o mezinarodni projekt. Garant — v pfipadé, Zze se nejedna o
individualni projekt — Fidi feSitelsky tym projektu.

(2) Po schvaleni a pfijeti mezinarodniho projektu poskytovatelem odevzda
neprodlené jeho garant na oddéleni pro zahrani¢ni vztahy projektovou dokumentaci:
kopii podepsané grantové smlouvy, rozhodnuti poskytovatele (napf. Evropské komise
EU) o schvaleni projektu, zadani projektu v€etné schvaleného rozpoctu projektu,
podepsané partnerské smlouvy aj.

3) Ekonomické oddéleni projektu pfidéli stfediskové Cislo, o které garant pozadal
po schvaleni projektu.

4) 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 bodé
(2) tohoto Opatieni dékana. Odpovédny feSitel je povinen na vyzadani oddéleni pro
zahrani¢ni vztahy kterykoliv z téchto dokumentu pfedlozit.

(5) Odpovédny feSitel je povinen vzdy neprodlené informovat oddéleni pro
zahrani¢ni vztahy o vSech zménach v zadani projektu, k nimz v prabéhu feseni
projektu doslo/dojde, pfipadné odevzdat kopie dodatku smluv, upraveny rozpocet a;.



(6) Po skoncCeni projektu je odpovédny fesitel povinen odevzdat na oddéleni pro
zahranicni vztahy rovnéz kopii rozhodnuti poskytovatele (napf. Evropské komise)
0 ukonceni projektu, pokud se takové rozhodnuti vydava.

b. Finanéni a uéetni evidence

1) Evidence a platby za praci na projektu se fidi Provoznim pokynem tajemnika
fakulty €. 3/2015

2 Odpovédny feSitel je povinen po celou dobu projektu vést vykazy prace feSitell
projektu v souladu s vyplacenymi mzdovymi prostfedky.

3) Po dobu trvani projektu bude ¢lenum fesitelského tymu rozsSifen popis pracovni
¢innosti, ve které bude vymezena &innost v konkrétnim (Cislo, nazev) mezinarodnim
projektu. Externi zaméstnanci mohou mit pro praci na projektu uzavifenou dohodu o
pracovni ¢innosti nebo vyjime¢&né dohodu o provedeni prace.

4) Ostatni naklady projektu (materialové, sluzby, cestovné) jsou proplaceny ve
100% vysi z finan¢nich prostfedkd projektu, pokud neni stanoveno jinak.

(5) Zpusob evidence nepfimych nakladl na projekt se Fidi Provoznim pokynem
tajemnika fakulty €. 3/2015

(6) Konecné vyuctovani projektu se fidi Provoznim pokynem tajemnika fakulty €.
3/2015

(7 Pfi kontrole finan¢niho hospodareni projektu je nutné prokazat vyCerpani 100
% nakladd na projekt. Uznatelné naklady projektu musi vzniknout pouze v dobé trvani
projektu, ktera je uvedena ve smlouve.

(8) Sménny kurz CZK a EUR musi byt pfedem dohodnut s instituci koordinujici
mezinarodni projekt a oznamen na ekonomické oddéleni a projektovému manazerovi
na oddéleni pro zahraniéni vztahy. Pokud koordinator nebo poskytovatel nestanovi pro
projekt sménny kurz, bude pouzit kurz dne zauctovani 1. zalohy, ktera bude/byla
poskytnuta na ucet 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 apod.



2 Odpovédny fesitel je zaroven povinen podat kopii zavéreéné zpravy o prubéhu
a vysledcich projektu na oddéleni pro zahrani¢ni vztahy, pfipadné na vyzadani
prodékana pro zahranicCni vztahy pfipravit dalSi podklady.

3) Odpovédny fesitel je povinen na vyzadani aktivné spolupracovat na prezentaci
dil¢ich nebo konecnych vystupl projektu v ramci fakulty i navenek (napfiklad pfi tvorbé
pfehledu projektl, prezentaci projektl vedeni fakulty €i univerzity).

[l Odpovédnosti a kompetence

Q) Za obsahovou a odbornou stranku projektu a za organizaCni zabezpeceni
mezinarodniho projektu odpovida odpovédny fesitel. V pfipadé problémuU spojenych
s neplnénim ukoll zadanych v projektu je odpovédny feSitel povinen neprodlené
informovat vedouciho svého pracovisté a oddéleni pro zahraniéni vztahy.

(2) Za formalni a obsahovou spravnost dokladd a za plnéni vSech zavaznych
termind pro odevzdani relevantnich dokumentl odpovida vzdy odpovédny fesitel
projektu.

(3)  Za vedeni ucetnictvi projektu odpovida ekonomické oddéleni fakulty.

4) Informace o aktualné feSenych mezinarodnich projektech jsou zvefejiovany
oddélenim pro zahranini vztahy na webovych strankach fakulty.

(5) Oddéleni pro zahraniéni vztahy pfipravuje prehledy mezinarodnich projekt

feSenych na fakulté pro potfeby MSMT, narodni agentury, v jejichz kompetenci jsou
tyto projekty, pro RUK, pro vedeni fakulty apod.

V Praze dne 29.9.2015

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

Pfiloha 1: Formulaf zadosti o schvaleni podani pfihlasky do ucasti nebo koordinaci
mezinarodniho projektu



