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Opatieni Feditele
Stifedoevropského technologického institutu Masarykovy univerzity

€. 4/2018

Pravidla pfipravy, realizace a udrzitelnosti projektu

(ve znéni ic¢inném od 1. 8. 2018)

Podle ¢&l. 4 odst. 6 Organizacniho Fadu Stfedoevropského technologického institutu
Masarykovy univerzity vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Predmét Gpravy

(1) Toto Opatfeni Fedi zplsoby a pravidla pripravy, realizace a udrZitelnosti projektl
zafrazenych pod Stredoevropsky technologicky institut Masarykovy univerzity (CEITEC
MU), jejichz fesitel ¢i dalsi Feditel je zamé&stnancem CEITEC MU.

(2) Toto Opatrenl stanovi zdsady systému implementace projektd s cilem dostat
zdvazkim a pladnovanym aktivitdm definovanym v jednotlivych projektech dle
harmonogramu se zohlednénim pravidel a zésad definovanych poskytovatelem dotace
a zaroven Cerpat pfidélené prostfedky Géelné, efektivné a hospodarné (dale jen
«pravidlo 3E™) a v souladu s internimi pravidly MU a CEITEC MU.

(3) V souladu s Pfilohou 2 Opatfeni feditele &. 3/2016 Organlzacn: struktura CEITEC MU,
spadd koordinace a metodické I'IZEI'II v souvislosti s pripravou projektd a smiluv
s poskytovateli dotaci a partnery do plsobnosti Oddéleni grantové kance!are (dale jen
».GO") a Cinnosti SOUVISE]ICI s realizaci a udrZitelnosti projektu do plsobnosti Oddéleni
administrace projektt (déle jen ,0AP").

Clanek 2
Role v projektu

(1) Osoby podilejici se na prlprave a feSeni projektu jsou zprawdla Resitel projektu,
Manazer vyzkumnych prOJektu a/nebo Projektovy manazer a/nebo Administrator
projektu, Financni manaZer a/nebo Ekonom projektu - provozni naklady a Ekonom
projektu - osobni naklady, pfipadné dalsi osoby, které jsou dle obsahu a potreb
konkrétniho projektu nezbytné pro zajisténi FeSeni projektu (dale jen ,Projektovy
tym").

(2) Resitel projektu je osoba odpovedna za odbornou stranku pfipravy a feSeni projektu a
naplnéni s tim souvisejicich vystup@. Mezi tyto Cinnosti spadaji zejména:

a) zpracovani Navrhu projektu v souladu se zaddvaci dokumentaci Vyzvy!, pficemz
Resitel projektu nese odpovédnost za proveditelnost a relevanci vécného obsahu
Navrhu projektu;

b) ve finanéni kontrole ma zpravidla roli Pfikazce operace;

c) naplnéni cild a odbornych vystupli v souladu s Navrhem projektu:

d) odvod vysledkd projektu Poskytovateli? (dedikace);

! Vyzvou se rozumi vefejna souté? s definovanymi podminkami a pozadavky s cilem vybéru projektd k
poskytnuti financni podpory.
* Poskytovatelem se rozumf jakdkoliv instituce poskytujici finanéni zdroje na ¢innost CEITEC MU formou dotace.
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e) dodrZovani pravidel projektu a publicity projektu danych Poskytovatelem:

f) komunikace s Projektovym tymem a jejich v&asné informovani o stavu a zménach
projektu majici vliv na realizaci projektu;

g) fizeni rizik projektu ve spolupréci s Projektovym tymem:

h) formulace odbornych ¢asti monitorovacich zprév v pfedem dohodnutém terminu;

i) Cerpani pfidélené dotace v souladu s pravidly projektu, pravidly 3E a internimi
predpisy MU a CEITEC MU;

j) komunikace a kooperace v pfipadé Auditd a kontrol projektu.

(3) Manazer vyzkumnych projektd (pracovnik Oddéleni grantové kanceléfe) je zodpovédny
za ukony predchazejici zahéjeni realizace projektu. Mezi tyto &innosti spadé predevéim:

a) koordinace pfipravy sloZitych Navrhd projektd3:

b) psani nevédeckych ¢asti Zadosti a revize Uplnych Navrh{ projektd a komunikace
veskerych podstatnych informaci s Vedoucimi zaméstnanci v Sekci administrativy
a Vedenim ustavu;

c) zajisténi formalni spréavnosti podaného Navrhu projektu;

d) asistence Resiteli projektu s rozpo&tovanim v souladu s pFislusnou Vyzvou, véetné
zajisténi komunikace hlavniho feSitele s Ekonomickym oddélenim a Persondinim
oddélenim a dal$imi oddélenimi Sekce administrativy dle potieby;

e) vyhledavani a aktivni tvorba pFileZitosti k podani Navrhi projektd;

f) informovani védeckych pracovnikli o Vyzvach a pravidlech Gé&asti a zpUsobilosti
nakladd.

(4) Projektovy manaZer / Administrétor projektu (dale jen ,Pracovnik OAP") je zodpovédny
za administrativni fizeni projektu v souladu s podminkami Poskytovatele a vnitfnimi
predpisy MU a CETEC MU. Detailni rozdéleni agendy a kompetenci mezi projektového
manaZera a administratora urci vedouci OAP. Mezi tyto &innosti spada zejména:

a) metodicky vyklad pravidel projektu danych Poskytovatelem;

b) dohled nad dodrzovanim zdsad a pravidel danych Poskytovatelem dotace ve
spolupraci s Projektovym tymem;

c) komunikace s Poskytovatelem dotace ve véci fedeni daného projektu;

d) nastaveni a pribé&zna kontrola dodrzovéni harmonogramu projektu ve spolupraci
s Resitelem projektu;

e) monitorovani napliiovani cild, vystupd a indikatorll projektu ve spolupraci
s Resitelem projektu;

f) pribé&zna komunikace s Projektovym tymem, jejich v&asné informovani o stavu a
zménach projektu majici vliv na realizaci projektu;

g) koordinace zmén v projektu a jejich komunikace vi¢&i Poskytovateli:

h) evidence rizik projektu a nastaveni opatfeni pro jejich eliminaci ve spolupraci
s Resitelem;

i) vedeni kompletni elektronické a listinné evidence dokumentl vztahujicich se
k projektu:

j) koordinace pfipravy a vypracovani pozadovanych monitorovacich zprav a kontrola
jejich formalni spravnosti ve spolupraci s dal$imi &leny projektového tymu;

k) zaji$téni podkladi pro interni a externi audit ve spolupréci s dal&imi Cleny
projektového tymu;

* Ndvrhem projektu se rozumi veskera dokumentace pfedklddana Poskytovateli jako zddost o poskytnuti
finanéni podpory na realizaci projektu.
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)

nastaveni planu ndkupd/vefejnych zakézek planovanych v projektu ve spolupraci
s Provoznim oddélenim CETEC MU;

m) je soucasti finan¢ni kontroly u vybranych nakladl projektu:

n)

koordinace Cinnosti souvisejicich s pozadavky udrzitelnosti projektu.

(5) Finan¢ni manazer / Ekonom projektu provoznich nakladt (dale jen ,Ekonom projektu
- provozni naklady") zajistuje zejména tyto &innosti ve vztahu k provoznim nakladim:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
b))

spravu Cerpani pfislusného finanéniho zdroje v souladu se schvéalenym rozpoétem
projektu a pravidly danymi poskytovatelem dotace upravujici zplsobilost néaklad@
pfidélené dotace a se zohledn&nim pravidel 3E;

ve financni kontrole méa zpravidla roli Sprévce rozpodtu;

pribéZna komunikace s Projektovym tymem a jejich véasné informovani o stavu a
zménach projektu majici vliv na feSeni projektu;

v pravidelnych intervalech, minimalné v$ak kvartaIlng, informuje povéfeného
Pracovnika OAP a ReSitele projektu o Cerpani daného zdroje;

iniciace zmén souvisejici s Gpravami rozpoétu, pfiprava podkladd pro zmény
rozpoctu a finanéniho planu projektu;

pfiprava podkladd pro vyGétovéni projektu vié&i Poskytovateli v predem stanoveném
terminu;

kontrola pfijaté / odeslané dotace vztahujici se k projektu;

zajisténi a kontrola vSech podkladd souvisejicich s &erpanim pridélenych finan&nich
prostiedkd;

dodrZovani pravidel upravujici naklddani s pfidélenymi dota&nimi prostfedky na MU
i CEITEC MU;

vypracovani a zajisténi podkladl k provoznim nakladdim pro interni a externi audit,
komunikace s auditorem.

(6) Ekonom projektu - osobni ndklady zajifuje zejména tyto <¢innosti ve vztahu
ke mzdovym nakladdm:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

<))

nastaveni osobnich nékladi pro jednotlivé &leny feSitelského tymu v souladu
s rozpoCtem a pravidly danymi poskytovatelem dotace upravujici zplsobilost
osobnich naklad{ pridélené dotace:
spravu Cerpédni osobnich nékladl, administrace zmén a pred&tovéni nezplsobilych
nékladd v souladu se schvalenym rozpoétem projektu a pravidly projektu;
prib&Znd komunikace s Fesitelem projektu a jeho véasné informovani o stavu a
zménach projektu majici vliv na feeni projektu a o &erpéni daného zdroje;
iniciace zmén souvisejicich s Upravami rozpoltu osobnich nakladl, ptiprava
podkladl pro zmény rozpoétu osobnich nakladd;
pfiprava podkladd pro vyGétovani projektu viidi Poskytovateli v pfedem stanoveném
terminu;
metodicky vyklad pravidel projektu danych Poskytovatelem v oblasti osobnich
nékladi;
vypracovani a zajisténi podkladi k osobnim néakladiim pro interni a externf audit,
komunikace s auditorem.
Clanek 3
Faze iniciace projektu

(1) Vedouci Oddéleni grantové kanceldfe (GO) povéFi ManaZera vyzkumnych projekt na
podporu pfipravy Navrhu projektu, jestliZze je o zdméru podat projekt GO informovano
alespofi 8 pracovnich dni pfed uzavérkou Vyzvy, pokud Vedouci GO nestanovil zvlastni
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(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

Ihdtu. Pokud je nutné schvaleni podéni Navrhu projektu ze strany Rady pro rozvoj
vyzkumnych infrastruktur (RRVI) MU nebo Vedenim Ustavu, nebo pokud rozpodet
Navrhu projektu zahrnuje investi¢ni néklady, jeZ jsou schvalovany P¥istrojovou komisi
MU nebo Spravni radou MU, bude Manazer vyzkumnych projektl povéfen pfipravou
pouze v pripade, Ze je Vedouci GO o pfipravé Navrhu projektu informovan alespon 8
pracovnlch dni pred terminem pfislusného schvalovéni, pokud nebyla stanovena
zvlastni Ihita.

Pro;ekty instituciondlniho vyznamu jsou zejména takové projekty, které vyZadujf
vyznamné predfinancovani ze samostatného prOJektoveho bankovniho (¢tu nebo
spolufinancovani nebo predpokladaji vyznamné zapojeni pracovnikl Sekce
administrativy v obdobi realizace projektu, popf. jsou to strategické projekty realizujici
spolupraci ve smyslu institucionalniho strategického partnerstw nebo je jejich
realizace spojena s vyssimi riziky. Navrhy takovych projektd, pFedlozené ve formé dle
Prilohy . 1 Karta projektu, jsou pfed zahdjenim pFipravy schvalovdny Vedenim Ustavu.
Vedouci GO zajisti zapojeni vSech dotéenych oddéleni Sekce administrativy a Kanceléfe
feditele ovlivnénych navrhovanym projektem do procesu pfipravy Navrhu projektu.
Vedouci oddéleni Sekce administrativy a Kancelafe Feditele poskytnou Vedoucimu GO
soucinnost nutnou k posouzeni dopadu navrhovanych projektt do jejich agendy.

Pro kazdou Vyzvu GACR a AZV pfipravi GO, ne pozdé&ji nez 5 pracovnich dni po
vyhlaseni Vyzvy, k prlslusne Vyzvé metodlcky pokyn pro podani zadosti na CEITEC MU
shrnujici pravidla pro zpUsobilost naklad@ a terminy internich kontrol. GO bude pokyn
pfed vydanim konzultovat s vedoucimi Ekonomického a Persondlniho oddéleni a
Oddé&leni administrace projektd.

Clanek 4
Faze podani projektu

Vedouci GO zajisti konzultaci Navrhu projektu se vSemi zdjmovymi stranami na CEITEC
MU, které mohou vyznamné prispét k jeho realizaci a/nebo mohou byt vyznamné
ovlivnény, pokud bude projektu udéleno financovdni. Vedouci oddéleni Sekce
administrativy a Kancelafe feditele a dalSi zdjmové strany na CEITEC MU poskytnou
Vedoucimu GO soucinnost nutnou k posouzeni dopadu navrhovanych projektd ve své
agendé.

Resitel projektu projedné s pfidélenym ManaZerem vyzkumnych projektl rozpodet
projektu ne pozd&ji nez 8 pracovnich dni pfed uzdvérkou Vyzvy. Povéfeny ManaZer
vyzkumnych projektl neprodlené pfedd konzultovana data vedoucimu Ekonomického
oddéleni. Resitel pl’O]EktU projedna osobni naklady s Persondlnim oddélenim a preda
schvélenou verzi povéfenému Manazerovi vyzkumnych projektd k zafazeni do rozpoctu
projektu. Zapojena oddéleni Sekce administrativy a KanceldF feditele a Resitel pro_]ektu
zajisti finalizaci provozniho rozpoétu a osobnich nakladu ne pozdéji neZ 4 pracovni dny
pred uzavérkou Vyzvy, nestanovi-li Vedouci GO Ih{tu jinak.

Povéfeny Manazer vyzkumnych projektd vygeneruje ,Prlvodku ndvrhu projektu" a
Vedouci GO informuje e-mailem Vedouci Kanceldfe feditele a Vedouci zaméstnance
Sekce administrativy o podavaném Navrhu projektu, pfi¢emZ verze Névrhu projektu
zahrnujici finalni rozpoCet a témér finalni popis vécného zdméru projektu bude pFilohou
informacniho e-mailu, ne pozdé&ji nez 3 pracovni dny pfed poddnim Navrhu projektu.

Podpisem ,Priivodky ndvrhu projektu®:

a) ftesitel projektu potvrzuje, Ze je navrhovany projekt proveditelny v daném ¢ase a
s danym rozpoctem;

b) vedouci pracovisté potvrzuje, Ze je Navrh projektu v souladu s &innosti pFislu¥ného
pracovisté a Ze je pracovisté pfipraveno alokovat infrastrukturu, prostory a/nebo
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dal$i zdroje nutné k realizaci navrhovaného projektu. Pokud ReSitel projektu neni
Vedoucim pracovisté, Vedouci pracovi$té svym podpisem potvrzuje, ze souhlasi
s predlozenim Navrhu projektu Resitelem projektu:

c) vedouci GO potvrzuje, Ze projekt nevytvafi vyznamna rizika s ohledem na formalni
zavazky Ci problematiku pFedfinancovani a spolufinancovani, Ze je rozpo&et projektu
v souladu s pravidly pfislusné Vyzvy a Ze byl rozpo&et projektu projednén s
vedoucimi pracovniky dotéenych oddéleni Sekce administrativy;

d) vedouci Ekonomického oddéleni potvrzuje, Ze je rozpolet provoznich, pop¥ipadé
investi¢ni nékladd v Navrhu projektu nastaven v souladu s pravidly Vyzvy;

e) vedouci Personalniho oddéleni potvrzuje, Ze je rozpocet osobnich naklad v Navrhu
projektu nastaven v souladu s pravidly Vyzvy;

f) feditel CEITEC MU souhlasi s podanim navrhovaného projektu a potvrzuje, Ze
navrhovany projekt je v souladu se strategii Ustavu CEITEC MU.

(5) Povéreny Manazer vyzkumnych projektd nahraje kompletni elektronickou dokumentaci

Navrhu pI‘O]ektLl do systému ISEP a archivuje veskerou fyzickou dokumentaci ne
pozd&ji neZ 5 pracovnich dni po odeslani ndvrhu projektu.

Clanek 5

Pfiprava smluv k projektu s pfidélenym financovanim a pfedani projektu na Oddéleni
administrace projektu

(1) Pokud je prOJektu pfidéleno financovani, povéfeny Manazer vyzkumnych projektd je

odpovédny za pfipravu a/nebo negouaa Smlouvy s poskytovatelem dotace* a/nebo
partnerskymi institucemi. Ne _pozdé&ji nez 5 pracovnich dni poté, co je informovan/a
Poskytovatelem dotace nebo Resitelem projektu informuje Vedouci GO Vedeni Ustavu
a Vedouci zaméstnance Sekce administrativy o pfidéleni podpory. Bez zbyte&ného
odkladu Vedouci oddéleni Sekce administrativy rozhodnou o persondinim zajisténi
Projektoveho tymu a predaji tyto informace ostatnim vedoucim na nejblizéi poradé
vedeni administrativy.

(2) Pokud se v pribé&hu pFipravy Smlouvy s poskytovatelem dotace vyznamne zméni

rozpoCet, pravidla fmancovam, nebo vécny obsah projektu, povereny Manazer
vyzkumnych projektl pred uzavienim smlouvy projednd tyto zmény s Reditelem
projektu, Tajemnikem CEITEC MU a vSemi relevantnimi Vedoucimi zaméstnanci Sekce
administrativy a Kancelare feditele.

(3) Povereny Manazer vyzkumnych projektl prevede projekt v ISEP do realizovanych

projektd a vygeneruje ,Privodku realizovaného projektu™ a preda ji k podpisu sEolu se
Smlouvou s poskytovatelem dotace a/nebo partnery projektu. Podpisem ~Pruvodky
realizovaného projektu™:

a) FeSitel projektu potvrzuje, Ze je projekt proveditelny v daném &ase a s danym
rozpoctem a ptipadné zmény v prib&hu pfipravy Smlouvy s poskytovatelem dotace
a/nebo partnery projektu neovliviiuji tuto proveditelnost;

b) vedouci pracovisté potvrzuje, Ze je projekt v souladu s védeckou a persondlni
strategii prislusné pracovisté a Ze je pracovisté pripraveno alokovat infrastrukturu
a prostory a/nebo dalsi zdroje nutné k realizaci projektu;

¢) vedouci OAP potvrzuje, Ze byl/a informovén/a o rizicich a pravidlech financovani
projektu, Ze tyto nepredstavuji vyznamnou hrozbu pro proveditelnost projektu:

* Smlouvou o poskytnuti dotace se rozumi dvou- & vicestranna smlouva mezi Poskytovatelem podpory a
pFijemce Ci pfijemci, pfipadné jednostranné rozhodnuti Poskytovatele o pfidéleni podpory.
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(4)

(5)

(6)

(1)

(@)

(3)

(1)

d) vedouci Ekonomického oddéleni potvrzuje, Ze zmény provedené v rozpoctu
projektu provoznich, popfipadé investi¢ni nakladd v priibéhu pFipravy Smlouvy
s poskytovatelem dotace a/nebo partnery projektu jsou v souladu s pravidly Vyzvy;

e) vedouci Personalniho oddéleni potvrzuje, Ze zmény provedené v rozpo&tu projektu
osobnich nakladli v priibhu pripravy Smilouvy s poskytovatelem dotace a/nebo
partnery projektu jsou v souladu s pravidly Vyzvy;

f) Feditel CEITEC MU potvrzuje, Ze projekt je v souladu se strategii Gistavu CEITEC MU.

Déle povéfeny ManaZer vyzkumnych projektl vygeneruje ,Povéfeni Feitele".
Podpisem , Povéreni fesSitele":

a) feditel CEITEC MU predavd odpovédnost za Fizeni védeckych aspektl projektu a
distribuci zdrojli v souladu s rozpoltem projektu a zménami povolenymi
Poskytovatelem dotace Resiteli projektu a zavazuje Ustav CEITEC MU k poskytnuti
podpory Resiteli projektu v realizaci ostatnich odpovédnosti jmenovanych v
.Povéreni fesitele";

b) reSitel projektu pfijimé odpovédnost za fizeni védeckych aspektl projektu a
distribuci zdroju v souladu s rozpoétem projektu a zménami povolenymi
Poskytovatelem dotace a zavazuje se k zajisténi vystupl nutnych k naplnéni
ostatnich odpovédnosti jmenovanych v ,Povéfeni fesitele® povéfenym pracovnikiim
Sekce administrativy.

Pfipravu vSech smluv k projektu, vcetné konsorcidlnich a partnerskych, provadi
povéfeny ManaZer vyzkumnych projektl v souladu s Metodikou pipravy, uzavirani a
evidence smluv CEITEC MU.

Ne pozdé&ji nez 5 pracovnich dni po doruéeni podepsané Smilouvy s poskytovatelem
dotace na GO nahraje povéfeny ManaZer vyzkumnych projektl podepsanou
dokumentaci do systému ISEP a preda veskerou fyzickou dokumentaci na OAP.

Clanek 6
Faze realizace projektu

Fazi realizace projektu se rozumi obdobi, kdy byla ukonéena faze negociace projektu
s Poskytovatelem dotace a je zahdjena aktivita vedouci k napinéni cild a vystupd
projektu. Zaroven je mozné Cerpat pfidéleny rozpocet projektu. Zpravidla je v této fazi
jiz vydano Rozhodnuti o poskytnuti dotace nebo Smlouva o poskytnuti podpory. Pfesné
casové vymezeni obdobi realizace vyplyva vzdy z Navrhu projektu pfipadné Smlouvy
/ Rozhodnuti o pfidéleni dotace a podminek danych Poskytovatelem.

Faze findlniho ukonleni projektu navazuje na ukonéeni realizaéni faze projektu a
odevzdani zavérecné zpravy. Projekt je findlné ukoncen ve chvili, kdy byla na projektu
Poskytovatelem schvélena zavérecna zprava projektu, kdy byly naplnény vSechny
stanovené cile projektu a pfidélené financni prostfedky byly Fédné vycerpany, pfipadné
vraceny na Ucet poskytovatele dotace.

Faze udrZitelnosti projektu je obdobi definované poskytovatelem dotace, které
navazuje na ukonceni realizacni faze projektu. Ukonceny projekt je dale sledovan a
v pfedem definovanych intervalech vykazovén vi¢i poskytovateli.

Clanek 7
Zasady realizace a monitorovani projektu

Pfed zahajenim faze realizace je projekt pfedan povéfenym ManazZerem vyzkumnych
projektd, které zajidtuje pFipravu navrhu projektu a negociaci projektu, povéfenému
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(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

Pracovnikovi OAP. Povéfeny ManaZer vyzkumnych projektd preddva findlni navrh
projektu odsouhlaseny poskytovatelem se vSemi souvisejicimi podklady v&etné interni
i externi komunikace vztahujici se k projektu.

Pro kazdy projekt realizovany na CEITEC MU je povéFen Projektovy manaZer a/nebo
Administrator projektu, Finan¢ni manazer a/nebo Ekonom projektu - provozni naklady
a Ekonom projektu - osobni naklady.

Pracovnik OAP zajisti ve spolupraci s povéfenym Manazerem vyzkumnych projektd
Kick-off meetingy projektu: Administrativni kick-off meeting a Kick-off meeting pro
Reditele projektu. Pokud tak urdi Vedouci OAP, je pfipustna realizace jednoho
Administrativniho kick-off meetingu a Kick-off meetingu pro Res:tele projektu
spolec¢ného pro vsechny projekty podporené v Jedne Vyzve, napr GACR a AZV. Kick-
off meeting md zpravidla formu osobni schlzky, nicméné mdZe byt nahrazen
elektronickou formou, napf. prostfednictvim emailové komunikace.

Administrativni kick-off meeting je urcen pro pracovniky Sekce administrativy a slouZi
primarné k nastaveni realizace projektu a to zejména:

a) predstaveni osob z jednotlivych Oddéleni Sekce administrativy tvoficich Projektovy
tym zajistujicich realizaci projektu;

b) nastaveni zakazky/zakazek projektu a s tim souvisejici dokumentace;

¢) nastaveni financ¢ni kontroly na projektu;

d) predstaveni planovanych pozic na projektu, ndvrh na jejich persondlni obsazeni a
predstaveni poZadavki na persondlni dokumentaci projektu (popis pracovni
¢innosti, prohlaseni, vykazy aj.);

e) nastaveni dedikace projektu;

f) vyjasnéni nejasnosti a dotazl souvisejicich s nastavenim projektu do faze realizace.

Na Kick-off meetingu pro ReSitele projektu budou Resiteli projektu predany zejména
nasledujici informace:

a) finalni podoba projektu: cile projektu, harmonogram projektu, vystupy a indikatory
projektu, rozpocet projektu aj.;

b) predstaven Projektovy tym;

c) predstavena pravidla dedikace pro projekt;

d) zasady a pravidla projektu danad poskytovatelem: zmény v projektu, zpdsobilost
nékladd, publicita projektu a dalsi;

e) vyjasnény dalSi dotazy souvisejici s nastavenim realizace projektu;

f) nastavena dalsi interni i externi komunikace v projektu;

g) nastaveny terminy v projektu a zplsoby monitorovani projektu.

Projektovy tym je dale v souladu s definovdnim odpovédnosti dle ¢&ldnku 2 této
Smérnice odpovédny za fadné monitorovani stavu FeSeni projektu v interné
stanovenych terminech dle pozadavku konkrétniho projektu.

Clanek 8
Komunikace v projektu

Pro Fadnou pripravu a FeSeni projektu je nezbytnd pribéznd komunikace v rdmci
Projektového tymu formou pravidelnych schiizek, pfipadné elektronicky dle potieb
daneho projektu.

Kazdy Clen Projektového tymu je povinen neprodlené informovat ostatni é&leny
Projektového tymu o vyznamnych skutenostech ovliviujicich pfipravu a FeSeni

7
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projektu majicich vliv na nenaplinéni cilG a zédvazk{ projektu, znamenajicich odchylku
od stanoveného harmonogramu projektu nebo rozpoctu projektu.

V dobé realizace projektu predstavuje povéfeny Pracovnik OAP primarni kontaktni
osobu, ktera zodpovidd za Fadné feSeni interni i externi komunikace ve stanoveném
terminu. Dale zajidtuje distribuci komunikace na dal$i &leny Projektového tymu.

Za externi komunikaci ve véci administrace proJektu Yiilsl Poskytovatell dotace,
ostatnim Partnerim zapojenych do projektu a vié&i Kontrolnim organim je primarné
odpovédny Pracovnlk OAP. O vysledcich takto vedené komunikace je povinen
Pracovnik OAP prubezne informovat ostatni cleny Projektového tymu. Pokud
komunikaci vede jiny Clen Projektového tymu, je nutné vidy udrZovat povéreného
Pracovnika OAP v kopii této komunikace tak, aby byla zajisténa Ffadna archivace
komunikace.

Komunikace védeckych pracovnikl Fesici odbornou stréanku projektu napfi¢ Partnery
projektu neni timto ¢lankem nijak omezena.

Za archivaci komunikace souvisejici s administrativni strdnkou projektu je odpovédny
povéreny Pracovnik OAP,

Clanek 9
Zmeény v projektu

Zmény v projektu se Fidi pravidly poskytovatele dotace.

Pozadavek zmény v projektu mize byt iniciovan jakymkoli élenem Projektového tymu,
Poskytovatelem dotace, pripadné dalsim Partnerem projektu.

Divod potieby provedeni zmény v projektu, jeji zplsob a rozsah je komunikovan vzdy
s povefenym Pracovnikem OAP, ktery je odpovédny za jeji pFipravu a odpovida za
formalni spravnost podané zmeny Ostatni clenove Projektového tymu v pfipadé
potFeby pomahaji formulovat zddvodnéni zmeny v{i&i Poskytovateli a pfipravit dalsi
nezbytné podklady nutné k vypofadani zmény.

Zménu nasledné komunikuje vi&i Poskytovateli dotace povéfeny Pracovnik OAP a
informuje Projektovy tym o podani a schvéleni/neschvaleni zmény.

Povéfeny Pracovnik OAP je odpovédny za archivaci zmény véetné komunikace
s poskytovatelem dotace a evidence, ze které je patrnd predchozi a aktualné platna
verze projektové dokumentace.

Clanek 10
Audity a kontroly projektu

O ohlasené kontrole/auditu projektu se Projektovy tym vzdjemné informuje
neprodlené po obdrzeni této informace.

Povéreny Pracovnik OAP zajisti informovani Zastupce Feditele pro administrativu a
Tajemnika Ustavu, Vedoucich zaméstnancl Sekce administrativy a Partner projektu.
Povéfeny Pracovnik OAP zaroven v pfipadé externich auditl a kontrol informuje
Vedouciho Oddéleni interniho auditu Rektordtu Masarykovy univerzity.

Koordinace kontrol a auditl na CEITEC MU véetné komunikace s kontrolorem je vzdy
v gesci povéreného Pracovnika OAP,
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(4) Povéfeny Pracovnik OAP ve spolupraci s ostatnimi ¢leny Projektového tymu zajisti
pripravu a pfedani podkladl dle poZadavkd.

(5) VesSkera stanoviska, vysvétleni a formulovana nasledna opatfeni je nutné komunikovat
s povéfenym Pracovnikem OAP, ktery zajisti jejich kontrolu, Gplnost a soulad s vnitini
politikou a pravidly CEITEC MU.

(6) Po ukonleni kontroly povéfeny Pracovnik OAP pisemné seznédmi vsechny
zainteresované osoby s vysledky kontroly a pfijatymi opatfenimi, které budou dale ve
spolupraci s vedoucimi jednotlivych oddéleni Sekce administrativy zohlednény v
internich procesech Sekce administrativy.

Clanek 11
Archivace projektové dokumentace

(1) Zékladnim evidenénim nastrojem pro evidenci dokumentd vztahujici se k projektu je
Informacni systém pro evidenci projektu (dale jen ISEP). V ISEP je nutné vést
kompletni projektovou dokumentaci vaZici se projektu v elektronické formé.

(2) Originalni dokumenty jsou archivovany na Rektoraté Masarykovy univerzity, pfipadné
na OAP.

(3) Dokumentace k projektu musi byt vedena v souladu se smérnici MU Spisovy fad a
smérnici & 6/2016 k Rizeni projektd.

(4) Za archivaci projektové dokumentace ve fazi iniciace a podani projektu a pripravy
smluv je zodpovédny povéfeny ManazZer vyzkumnych projektd. Za archivaci projektové
dokumentace ve fazi realizace a udrzitelnosti je zodpovédny povéFeny Pracovnik OAP
pridéleny na projekt. Ke kazdému projektu je zaloZen archiva&ni spis obsahujici soupis
dokumentace vazici se k projektu, kterou je nutné archivovat, a misto archivace
dokumentu.

(5) Resitel, & spolufesitel projektu je povinen preddvat veskerou dokumentaci k projektu
povérenému Pracovnikovi OAP k zaloZeni.

Clanek 12
Zavérecéna ustanoveni

(1) Kontrolou, vykladem a aktualizaci tohoto opatfeni je povéfen Vedouci oddéleni
admln:strace projektd (Clanky 6- 11) a Vedouci Oddéleni grantové kancelare (Clanky
3-5). .

(2) Toto opatfeni navazuje na Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 6/2016 k Rizeni projektd.

(3) Toto opatreni nabyva platnosti dnem podpisu.

(4) Toto opatreni nabyva G&innosti dne 1. 8. 2018.

Pfilohy: ¢. 1 - Karta projektu
€. 2 - Simplified Scheme of Project Preparation Process
¢. 3 — Scheme of Project Implementation 5
4 .I;’"l _\ i
/. |
V Brné 23. 7. 2018 / Jird Nantl! ,

v . . o
reditel ustavu /

/ /
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Pfiloha €. 1: Karta projektu

PROIJECT TITLE — 1-page proposal

PROGRAMME/CALL FOR PROPOSALS:

1D

Expected Duration:

MM/YYYY-MM/YYYY

Principal Investigator:

Name

Background and motivation:
text

Role of CEITEC MU:
text

Objectives:
1. text
2. text
3. text

Activities (Work Packages):
1. text
2. text
3. text
4, text
5. text

text

Synergies and links to CEITEC MU Strategy:

text

Budget (and expected efforts per staff category):

Key risks:
text

Project preparation team:

names

10
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Pfiloha €. 2

Simplified Scheme of Project Preparation Process
(deadlines may be set by Head of GO differently)

Contact Grant Office
RPM Support Allocated

* Budget for Control by ED
0. * Personnel for Control by HR

e Budget Finalized
" e Evidence Sheet Generated

Project Submission
deadline

€€<€<L

11
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Pfiloha ¢. 3

Scheme of project implementation

» Allocate project manager / Project administrator to
each project

 Set-up realization phase with administrative staff
(Administrative kick-off)

¢ Set-up project schedule, obligations overview, terms
Pre-implementation etc

phase o Kick-off meeting for project investigator

%

Regular monitoring of the project
Project changes coordination

Risk management

Monitoring report coordination
Implementation phase Coordination of audits and controls

* Final report preparation

e Set-up project schedule and obligations overview for
sustainability phase

End of project, * Final archiving

Sustainability phase

P4
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