{ } Univerzita Hradec Kralové

Rektorsky vynos €. 19/2024

Sprava projekti mezinarodni spoluprace

Tento vynos stanovuje zavazny postup podavani a spravy vybranych projektt
mezinarodni spoluprace, které spravuje Oddéleni zahrani¢nich vztahtt UHK (dale
jako ,,0ZV*) od pfipravy po ukonceni a uzavfeni projektu (dale jen ,projektovy
proces®) na Univerzité Hradec Kralové (ddle jen ,UHK®). Vynos dédle vymezuje
odpovédnosti jednotlivych celouniverzitnich a fakultnich pracovist.

Pravidla zde uvedena plati zejména pro projekty v mezinarodni spolupraci, jejichz
prehled je obsaZen v prislusném fidicim aktu upravujicim rozdé€leni projektd pod
jednotliva pracovisté UHK!. Vynos se vztahuje na uvedené projekty v pfipadech,
kdy je UHK v pozici prijemce, ale i tehdy, kdy se UHK tcastni jako partner projektu.

V pripad€ nejasného zaméteni projektu rozhoduje o jeho gesénim zarazeni rektor,
a to po projednani s vécné prislusnymi prorektory na uzsim kolegiu rektora.

CAST PRVNI

Obecna ustanoveni
Clanek 1

Vymezeni pojmu

1) Projektem se pro ucely tohoto vynosu rozumi vymezeni vécnych, ¢asovych
afinan¢nich podminek sméfujicich k naplnéni stanoveného cile. Cile
a podminky projektu jsou vymezeny v dokumentaci projektu.

2) Projekt mtZe byt realizovan - koordinovan jednou soucasti UHK v roli
pfijemce i partnera (tzv. individualni projekt), nebo vice ¢i v§emi souc¢astmi
UHK (tzv. celouniverzitni projekt). Koordinatorem celouniverzitniho
projektu v ramci projektového procesu je zpravidla rektoratni Oddé€leni
zahranic¢nich vztaht, pokud se zapojené soucasti nedohodnou jinak.

3) Poskytovatelem finanéni podpory/vyhlaSovatelem soutéZe o finanéni
podporu je zpravidla Ddm zahrani¢ni spoluprace, Evropska komise ¢i jiny
subjekt, ktery rozhoduje o poskytnuti prostfedkd (dale jen ,podpora“) a ktery
tuto podporu poskytuje. Poskytovatel téz stanovuje cile a podminky pro
podavani projektu (zadosti o finanéni podporu) a principy fizeni projektu.

1V dobé vydani tohoto rektorského vynosu je timto fidicim aktem Rektorsky vynos ¢. 16 ,Stanoveni prislusnosti oddéleni
rektordtu pri spraveé projektii“.
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Prijemcem finanéni podpory/zadatelem o finanéni podporu je vzdy fyzicka
nebo pravnicka osoba, ktera podava navrh projektu a v jejiz prospéch ma byt
poskytovatelem rozhodnuto o pridéleni podpory. Vztahy mezi
poskytovatelem a prijemcem upravuje pisemnia smlouva o poskytnuti
podpory vybraného projektu nebo rozhodnuti o poskytnuti podpory
(dale jen ,,prdvni akt®).

Projektovy proces predstavuje Zzivotni cyklus kazdého projektu, tj. od
pripravy projektu, postupu po vyhodnoceni poskytovatelem, akceptaci
projektu, pfipravy pravniho aktu, realizace a ukonceni projektu vcetné
zajisténi udrzZitelnosti projektu, pokud je udrzitelnost poskytovatelem
vyZadovana.

Partnerem projektu je fyzickd nebo pravnicka osoba, ktera spolu s pfijemcem
fe$i dohodnutou ¢ast projektu. Vztahy mezi pfijemcem a partnerem projektu
upravuje pisemna smlouva o feSeni ¢asti projektu. Smlouva o feSeni casti
projektu (napf. smlouva o partnerstvi, smlouva o spolupraci ¢i smlouva
o poskytnuti ¢asti dotace, smlouva o vyuziti vysledka projektu apod.) musi byt
uzaviena v souladu s podminkami prisluseného dota¢niho programu, resp.
vyzvy a musi na partnera projektu prenaset odpovidajici povinnosti
a odpovédnost plynouci z ti¢asti na projektu.

UHK mtiZe byt v roli pfijemce nebo partnera projektu.

Soucastmi UHK jsou v souladu se Statutem UHK fakulty, rektorat a tcelova
zarizeni a jina pracovisté¢ UHK.

Pracovistém se rozumi kmenové ptlisobisté zaméstnance spadajici pod
urditou soucast UHK.

Resitelem projektu je zaméstnanec UHK, ktery zodpovida za pfipravu
projektu a nasledné projekt realizuje v souladu s pravnim aktem, na zakladg,
kterého je UHK v roli pfijemce finan¢ni podpory. Spoluresitelem projektu je
zaméstnanec UHK, ktery zodpovida za pripravu projektu a nasledné projekt,
kde je UHK v roli partnera, realizuje. ReSitelem ¢&i spolufesitelem miZe byt téz
student, pokud to poskytovatel nebo podminky projektu umoznuji. Pf¥ikazcem
operace ve smyslu pfislu§ného fidiciho aktu upravujiciho vnitfni kontrolni
systém? je v tomto pfipadé zaméstnanec pracovisté UHK, ktery se spolu se
studentem na feSeni projektu podili.

Prikazcem operace a spravcem rozpoc¢tu jsou urceni zameéstnanci UHK,
jejichz povinnosti jsou stanoveny prisluSnym rektorskym vynosem
stanovujicim pravidla pro vnitfni kontrolni systém.

2V dobé vydani tohoto rektorského vynosu je danym Fidicim aktem Rektorsky vynos & 7/2009 ,,Vnitfni kontrolni systém
na UHK®,



12) Prostifednictvim Informacéniho systému (dale jen IS GaP) je zajisténa
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evidence vSech projektt upravovanych timto vynosem. Informacni systém
Granty a projekty (dale jen IS GaP) je informacéni systém uzivany na UHK pro
elektronickou evidenci projektd pfistupny vonline prostfedi na adrese
obd.uhk.cz.

Clanek 2

Zakladni vymezeni povinnosti

Na trovni UHK koordinuje ¢innosti souvisejici s projektovym procesem
rektoratni pracovisté Oddéleni zahrani¢nich vztahd (dale jen ,0ZV*), které
poskytuje informac¢ni podporu v ramci projektového procesu a zajisténi
nezbytnych procedur ze strany UHK.

Na drovni jednotlivych fakult koordinuji ¢innosti souvisejici s projekty
povéreni pracovnici, nebo povérena pracovisté. Ti zodpovidaji zejména za:
a) informacnia metodickou pomoc v ramci fakulty,

b) stanoveni osob zodpovédnych za projektové fizeni individudlnich
projektd feSenych na dané fakulté,

¢) informovani OZV UHK o zadméru podat projekt (v roli hlavniho feSitele
i spoluresitele),

d) zajisténi evidence projektu.

Nakladani s pridélenou podporou se fidi zejména platnymi pravnimi

predpisy, pravidly poskytovatele, pravnim aktem a vnitfnimi piedpisy

a fidicimi akty UHK.

Spolufinancovani (spolutéast) a predfinancovani projektu zajiStuje na své

naklady soucast, ktera se na realizaci projektu podili, a to v souladu

s podminkami stanovenymi poskytovatelem.

Neuznatelné ndaklady a sankce vzniklé v souvislosti srealizaci projektu

prislusi soucasti, ktera projekt realizuyje.

Osoby podilejici se na pripravé, feSeni nebo hodnoceni projektu jsou povinny

zachovavat mlcenlivost.


https://obd.uhk.cz/
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Clanek 3

Kompetence celouniverzitnich pracovist

V souvislosti s fizenim a spravou projektd na UHK jsou uréeny nasledujici
kompetence a dlohy vybranych celouniverzitnich pracovist. NiZe uvedeny
vycCet je pouze indikativni a obsahuje nejcastéjsi ¢innosti v jednotlivych fazich
projektu.

Je doporuceno s nize uvedenymi pracovisti komunikovat vjednotlivych fazich
projektového procesu uvedené ¢innosti, jsou-li pro dany projekt relevantni.

Ekonomické oddéleni

e Priprava projektu: konzultovat nastaveni rozpoctu a spravnost zarazeni

naklada projektu do rozpoctovych polozek vcetné urceni typu naklada
- investi¢ni/neinvesti¢ni; informovat a konzultovat spolufinancovani
v ramci pripravovaného projektu;

Schvaleni projektu: informovat o schvaleni projektu véetné vyse finanéni
podpory, skladby rozpoctu, spolufinancovani a pravidlech finanéniho
fizeni projektu; pozadat o pridéleni ucetni zakazky; v pfipadé potreby
pozadat o ztizeni samostatného bankovniho Uctu pro projekt; informovat
o podminkach pravniho aktu;

Realizace projektu: informovat o planovanych investi¢nich nakupech;
konzultovat zatctovani ndkladt projektu (zejména rozd€leni investi¢nich
a neinvesti¢nich nakladi);

Ukonceni projektu a udrzitelnost: informovat o finanénim vyporadani
projektu véetné pripadné povinnosti vratky nedocerpané finan¢ni podpory;
konzultovat evidenci majetku pofizeného z projektu; konzultovat uzavieni
Ucetni zakazky.

Osobni a mzdové oddéleni

e Priprava projektu: konzultovat tvazkové kapacity planovanych clenti

realiza¢niho tymu;

Schvaleni projektu: informovat o pfipravé pracovnich smluv a dohod
o pracich konanych mimo pracovni pomér; konzultovat nastaveni vykazt
prace a jejich schvalovani;

Realizace projektu: komunikovat wuzavirdni pracovnich smluv,
ve stanovenych terminech Osobniho a mzdového oddéleni predkladat
podepsané dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér k evidenci;



e Ukonceni projektu a udrzZitelnost: informovat o pfipadnych zménach
pracovnich smluv v dtsledku skonceni projektu; konzultovat piipravu
vystupnich a zapoctovych listd; véas konzultovat moZnosti docerpani
dovolené v ramci projektovych pracovnich smluv, dohod o pracovni
¢innosti a dohod o provedeni prace.

Pravni oddéleni

e Priprava projektu: konzultovat pravni otazky nastaveni partnerskych
smluv, smluv o spolupraci, pfipadné smluv o smlouvach budoucich;
konzultovat oSetfeni dusevniho vlastnictvi; konzultovat zavazky plynouci
z pravidel poskytovatele pro dany typ projektu;

e Schvaleni projektu: konzultovat pfipravy partnerskych a jinych smluv
tykajicich se projektu; konzultovat pfipravu dokumentd potfebnych pro
vydani pravniho aktu, pokud vyzaduji pravni poradenstvi; zajistit
odsouhlaseni navrhu smluv pravnim oddélenim v souladu s pfisluSnym
fidicim aktem3;

e Realizace projektu: konzultovat pfipravu smluv s dodavateli; komunikovat

zverejiovani objednavek a smluv v registru smluv, véetné partnerskych
dohod;

e Ukonceni projektu a udrzitelnost projektu: konzultovat vyporadani
zavazkll z partnerskych smluv; konzultovat oSetfeni uZivani vysledkt
vzniklych v ramci projektu; konzultovat piipravu smluv pro fazi
udrzitelnosti.

Oddg¢leni verejnych zakazek

e Priprava projektu: informovat o vyznamnych vefejnych zakazkach
v pfipravovaném projektu;

e Schvaleni projektu: konzultace a nastaveni reZimu planovanych veiejnych
zakazek v ramci projektu;

e Realizace projektu: konzultace a soucinnost pfi realizaci verejnych
zakazek.

3V dobé vydani tohoto rektorského vynosu je timto #idicim aktem Rektorsky vynos ¢. 7/2022 ,,0béh smluv (v¢. dodatkii)
a rozhodnuti poskytovatele o dotaci nebo prispévku z verejnych rozpocti*.



Oddéleni informacnich technologii

e Priprava projektu: informovat a konzultovat planované nakupy IT a AV
techniky, zejména z pohledu zajisténi provozu, zahrnuti nakladd nejen na
porizeni ale i na zprovoznéni, zaSkoleni odpovédnych pracovnikt apod. do
rozpodtu projektu (umoznuji-li to podminky poskytovatele); konzultovat
zajisténi provozu vybaveni po skonceni projektu;

e Schvaleni projektu: informovat o parametrech schvaleného projektu
z pohledu harmonogramu ndkupt IT a AV vybavent;

e Realizace projektu: konzultace pripravy technickych specifikaci
nakupovaného vybaveni; konzultovat a zajistit jeho prevzeti, instalaci
a zprovoznéni ¢i pfipadné zaskoleni odpovédnych pracovniki;

e Ukonceni projektu a udrZitelnost: informovat o spravé potizeného
vybaveni po skonceni projektu.

CAST DRUHA

Projektovy proces
Clanek 4

Planovani a pfiprava projektu

1)  Navrhovatel je povinen ozndmit sviij zamér podat navrh projektu povéfenému
pracovnikovi nebo povéfenému pracovisti prislusné soucasti. Tento
pracovnik ¢i pracovisté jsou pak povinni sdélit tuto informaci OZV UHK.

2) Navrh projektu vypracovava navrhovatel ve strukture a formé pozadované
poskytovatelem. Navrhovatel je povinen se pfi pripravé projektu fridit
platnymi pravnimi pfedpisy CR, p¥ip. EU, internimi pfedpisy UHK (véetné
fakultnich) a pravidly poskytovatele. Navrhovatel projektu soucdasné
zodpovidd za spravnost, proveditelnost (vécnou i finan¢ni), vécnou
potfebnost. Navrhovatel projektu, resp. ¢asti projektu za prislusnou soucast
odpovida za to, Ze jednotlivi planovani ¢lenové fesSitelského tymu vyjadrili se
svym pusobenim v feSitelském tymu v navrhovaném rozsahu prokazatelny
souhlas a Ze zaroven spliuji podminky pro zapojeni do realizace projektu
vevztahu k vySi tvazku, pfipadné spliuji dal§$i podminky stanovené
poskytovatelem a vnitfnimi predpisy a fidicimi akty UHK.

YA LA

3) Stanoveni vySe nepfimych nakladt projektu se fidi fidicim aktem upravujicim
pravidla kalkulace nepfimych naklada v ¢innostech UHK®.

4V dobé vydani tohoto rektorského vynosu je timto fidicim aktem Rektorsky vynos ¢. 5/2020 ,Stanoveni pravidel kalkulace
nepfimych néakladu v ¢innostech Univerzity Hradec Kralové®,
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OZV UHK zajistuje v soulinnosti s navrhovatelem projektu podpis
statutarniho zastupce UHK na nezbytnych dokumentech pro podani projektu.
Kontrolu formalnich nalezitosti zajisti koordinujici soucast ¢i pracovisté.

Odeslani/pfedani navrhu projektu poskytovateli v terminu stanoveném
vyzvou, v pfedepsané formé a zptisobem stanovenym vyhlasovatelem soutéze
zajistuje navrhovatel, pokud nebude pro pfislusnou vyzvu dohodnuto jinak
viz odst. 1 tohoto ¢lanku).

V odavodnénych pripadech mtZe prorektorka pro zahrani¢ni vztahy
doporudit k podani omezeny pocet projekt UHK (napft. v situaci, kdy vyzva
umoziuje podani pouze limitovaného poétu projektd za instituci).

Clanek 5

Postup po vyhodnoceni projektu poskytovatelem

Po vyrozuméni o pfijeti, ¢i nepfijeti navrhu projektu, informuje o této
skute¢nosti navrhovatel povéreného pracovnika ¢i povérené oddéleni
prislusné soucasti. Ti tuto skute¢nost sd€li OZV UHK.

V pripadé prijeti projektu zajisti navrhovatel nebo povéfeny pracovnik
¢i povérené pracovisté prislusné soucasti zapracovani zmén a tuprav
navrzenych poskytovatelem a ptipravu potiebnych dokument pro vydani
pravniho aktu véetné zohlednéni Gprav adajt o projektu v IS GaP.

Clanek 6

Realizace projektu

Resitel je povinen realizovat projekt v souladu s pravnim aktem, byl-li jiz
vydan nebo uzavien, podminkami projektu, metodickymi pokyny
poskytovatele finan¢ni podpory, vnitfnimi pfedpisy a fidicimi akty UHK tak,
aby byly naplnény jeho cile a dosazZeny vystupy.

Za spravné, ucelné, efektivni a hospodarné vyuzivani dota¢nich prostiedkt
odpovida resitel. V ptipadé zapojeni vice soucasti do projektu bude urcen
reSitel na kazdé zapojené soucasti, ktery bude odpovédny za tu ¢ast projektu
realizovanou na dané soucasti.

Jsou-li zjistény zavazné skutec¢nosti, které maji nebo mohou mit negativni
dopad na realizaci projektu, je povinnosti kazdého ¢lena realiza¢niho tymu
o téchto skute¢nostech neprodlené informovat koordinujici pracovisté, které
zajisti nezbytné kroky k naprave.
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V pripadé predcéasného ukondceni projektu je nezbytné vyporadat zavazky
ur¢ené pravnim aktem, smlouvou o partnerstvi, smlouvou o spolupraci,
smlouvou o vyuZiti vysledkd projektu ¢i jinymi obdobnymi smlouvami mezi
zapojenymi partnery.

Clanek 7

Ukonceni realizace projektu

Projekt musi byt ukoncen v souladu s podminkami poskytovatele uvedenymi
v pravnim aktu. Soucasné musi byt uzavieny vSechny zakazky projektu.
Dale zanikaji povéfeni vydana v souvislosti s realizaci projektu, s vyjimkou
situace, kdy je poZadovana udrzitelnost projektu.

Ukoncenim projektu neni dotéena odpovédnost za neuznatelné ndaklady
a sankce vzniklé na zdkladé provedenych kontrol auditnich organt, a to i po
skonceni realizace projektu.

Resitel nebo povéfeny pracovnik pfisluiné soucasti zajisti aktualizaci tidajt
v evidenci projektu v IS GaP.

Clanek 8

Faze udrzitelnosti projektu

Po ukonceni feSeni projektu je prislusna soucast UHK povinna zajistit
udrzitelnost projektu, a to v takovém rozsahu, jaky je uveden v pravnim aktu
a za podminek, které urcil poskytovatel.

Naklady spojené s udrzitelnosti projektu jsou financovany ptislusnou
soucasti. V ptipadé€ celouniverzitnich projektd bude projekt finan¢né a vécné
rozdélen na jednotlivé soucasti, tak aby bylo mozné urcit naklady spojené
s udrZitelnosti.

Zpravy o pribéhu feseni projektu v dobé udrzitelnosti zpracuje dle podminek
poskytovatele povéfeny pracovnik koordinujici soucasti.
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Clanek 9

Kontrolni ¢innost

Kazdy, kdo se podili na feSeni projektu nebo jeho spravé, ma povinnost
neodkladné a prokazatelné informovat povéreného pracovnika nebo
povétené pracovisté prislusné soucasti o jakékoli skute¢nosti, ktera by mohla
ovlivnit fadné feSeni projektu nebo jeho udrzitelnost, je-li poskytovatelem
vyzadovana.

Projekty financované z vefejnych prostfedkd mohou byt pfedmétem kontroly
auditnich organid. Soudasti kontrolni ¢innosti mohou byt povinné externi
audity projektd, a to dle pozadavkil poskytovatele.

Naklady na provedeni externiho auditu nese kazda ze zapojenych soucasti,
na niz je projekt realizovan (v pfipadé vice zapojenych soucasti jsou naklady
rovhym dilem rozdé€leny mezi auditované soudasti), pripadné mohou byt
uznatelnymi naklady projektu.

Za pripravu dokumentt pro auditni organ odpovida po dobu feSeni projektu
i po jeho skonceni feSitel. V pripadé ukonceni pracovné-pravniho vztahu
reSitele ur¢i prodékan pro zahrani¢ni vztahy prislusné fakulty osobu, ktera
prevezeme za projekt zodpovédnost. Na pripravé podklada pro auditni organy
spolupracuji i dalsi prislusna pracovisté fakult a rektoratu.

Soucdinnost poskytovanou utvaru interniho auditu fesi pfislu$ny #idici akt.>
Clanek 10

Evidence a archivace

UHK (v roli pfijemce nebo partnera projektu) je povinna uchovavat originalni
dokumenty spojené s realizaci projektu v souladu s podminkami
poskytovatele a internimi predpisy, a to po nezbytné nutnou dobu po
ukondeni projektu dle podminek poskytovatele, pokud legislativa nestanovuje
pro nékteré typy dokumentt dobu delsi.

5V dobé vydani tohoto rektorského vynosu je timto ¥idicim aktem Rektorsky vynos ¢. 9/2008 ,Zajisténi interniho auditu®.
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CAST TRETI

Ostatni ustanoveni
Clanek 11

Zvlastni, zrusovaci a zavére¢na ustanoveni
Odchylné od tohoto vynosu lze postupovat v pripadé, pokud tak stanovi
poskytovatel finanénich prostfedki, z nichZ ma byt projekt hrazen.

Poruseni povinnosti podle tohoto rektorského vynosu je posuzovano jako
poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisti vztahujicich se
k zaméstnancem vykonavané praci.

Tento rektorsky vynos nabyva platnosti a uc¢innosti dnem podpisu rektora
UHK.

Timto rektorskym vynosem se rusi rektorsky vynos ¢. 8/2015.

V Hradci Kralové dne 07. 11. 2024

doc. RNDr. Jan Kfiz, Ph.D., v. r.
rektor
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