Metodicky list ¢. 1/2010

Odbor pro védu a vyzkum RMU

Projektova dokumentace

13.1.2010 Vypracovala Markéta Zalesakova

Tento metodicky list vznikl na zékladé ¢&l. 4 ,Dokumentace projektd™ smérnice rektora ¢. 4/2009 ,Rizeni a sprava projektd na MU" a na
zakladé pFilohy 7 ,Archivace listinné dokumentace projektu" téze smérnice a je dale doplnén dle konkrétnich pozadavk{ jednotlivych
programovych ramcd.

V néasledujicich tabulkéch, rozdélenych podle fazi fedeni projektu, naleznete informace o typech dokumentd, které je nutno pro navrh
nebo feSeni projektu pFipravit. Dale se dozvite, jestli musi dané dokumenty existovat v listinné podobé a s jakym evidenc¢nim zaznamem
(dfive priivodkou) maji byt doru¢ovany na piisluéna pracovisté MU (dale jen PP MU). Budou Vam také pfipomenuta dalsi ddleZita
upozornéni k projektové dokumentaci.

Do ISEP se vklada veskerd dokumentace navrhu projektu, pfijatého a realizovaného projektu a ukoné¢eného projektu, kromé Gdajd o
financnich operacich. Ty jsou na zakladé propojeni ISEP a rozpoctovych sestav zakazek automaticky u kazdého realizovaného projektu
uvadény v zaloZce Ekonomika. Informace o tom, kdo do ISEP vklada dokumentaci k auditim, kontroldm, evaluacim a hodnocenim, je
v nasledujicich tabulkach podrobné rozepsana.

Do evidenénich zdznam{ ndvrhu projektu nebo realizovaného projektu jsou generovany informace viozené do ISEP (jako napf. planovany
nebo schvaleny rozpocet, pfijemci a partnefi projektu, osoby Ucastnici se projektu atd.).

Tento metodicky list byl konzultovan na Odboru projektové podpory, Centru zahranic¢nich studii a na Odboru interniho auditu MU.

Ddlezita upozornéni:

V néasledujicich tabulkdch neni moZno postihnout véechny dokumenty, které jsou soulasti projektové dokumentace jednotlivych projektd
Feenych na MU!. V ptipadé&, Ze uréity dokument v tabulkdch nem{zete v tabulkéch nalézt, kontaktujte prosim pracovniky relevantniho PP
MU (Odbor projektové podpory, Odbor pro védu a vyzkum, Centrum zahrani¢nich studif).

Stejné& tak plati, Ze projektovad dokumentace jednotlivych projektl ne vzdy vyzaduje véechny zde vyjmenované dokumenty.

Dokumenty, jez maji byt podepsany rektorem MU (nebo jeho zastupcem), musi byt rektorovi pfedlozeny vyhradné cestou PP MU.
Sekretariat rektora pfimo doru¢ené dokumenty vraci zpét na jednotlivd PP MU, a tim je zajist&ni podpisu — oproti ptivodnimu zdméru -
zpozdéno.

Tento metodicky list bude v pfipadé potfeby aktualizovan.




(1) Dokumentace navrhu projektu

dokument

listinna podoba

evidenéni zdznam (privodka)

dalsi upozornéni

evidencni zaznam navrhu projektu,
cast A (priloha 3a)

ano

Evidencni zdznam 3a-1 se pouziva pro navrhy projektd narodnich
investorl, evidenéni zdznam 3a-2 vyZzaduji navrhy projektd
zahrani¢nich investord.

Original se archivuje na PP MU, kopie na HS.

evidencni zaznam navrhu projektu,
cast B (priloha 3b)

doporuduje se

Smérnice neukldda povinnost tisku tohoto evidenéniho zdznamu,

. 3 v oo . . r . Voo v v O ..
nicméné jeho listinna podoba se velice doporucuje (predevsim kvuli
informacim o budoucim projektu, obsazenym ve stru¢né anotaci).

Letter of Intent, Letter of ano v pfipadé podpisu rektora: Pokud v dokumentech, tykajicich se pristoupeni k projektu, figuruje
Endorsement, PFistoupeni k projektu evidenéni zdznam 3a (3a-1 - nérodni investofi, 3a-2 - MU, je nutg\é zajistit podpis rektora, a v tom pfipadé je u podepisovani
zahraniéni investofi), dokumentu vyZzadovan evidencni zaznam. V pfipadé, ze
pripadné evidencni zdznam 3b v dokumentech figuruje pouze HS a podepisuje je pouze vedouci HS,
pak tento stanovi, zda-li bude evidenéni zaznam vyzadovan.
Originaly se archivuji na HS a kopie na PP MU.
navrh projektu vcetné pfiloh ano eviden¢ni zdznam 3a (3a-1 - narodni investori, 3a-2 - Original se archivuje na HS a dle zvyklosti daného PP MU se pfipadné

zahranic¢ni investofi),
pfipadné evidencni zéznam 3b

archivuje kopie navrhu na PP MU.

soupis kontrakt{ a jejich zdvazné
predlohy

ano (jsou-li poZzadovany investorem)

spole¢né s navrhem projektu véetné priloh:

evidencni zdznam 3a (3a-1 - narodni investori, 3a-2 -
zahranic¢ni investofi),

pripadné evidenc¢ni zdznam 3b

Jsou-li soupis kontrakt(l a / nebo zavazné predlohy kontraktl
poZadovany investorem, pfikladaji se k navrhu projektu.

PP MU zaji$tuje kontrolu zdvaznych predloh kontraktd pravnim
oddélenim MU, pFipadné ekonomickym oddélenim.

Pokud jsou zévazné pFedlohy spole¢né pro urcity typ projektd nebo
projektovy ramec, uvadi se odkaz na adresu jejich ulozeni v IS nebo
na adresu jejich uloZeni na oficidlnich webech poskytovateld - odkazy
je mozno vlozit ve zvlastnim wordovském dokumentu do zélozky
Dokumenty v Editoru navrh{ projektl ISEP.

Originaly se archivuji na HS a dle zvyklosti daného PP MU se pfipadné
archivuji kopie soupisu kontraktl a jejich zdvaznych predloh na PP
MU.

(2) Dokumentace prijatého a realizovaného projektu

dokument

listinna podoba

evidenéni zaznam (priivodka)

dalsi upozornéni

evidencni zaznam projektu (pfiloha
3¢)

ano v téchto pripadech: prib&zna,
periodickd, monitorovaci, zavérecna
zprava (spolu s ro¢nim vyactovanim),
pripadné také Zadost o prodlouzeni

Evidenéni zdznam 3c-1 se pouziva pro projekty narodnich investord,
evidenéni zdznam 3c-2 vyZaduji projekty zahrani¢nich investord.

Original se archivuje na PP MU, kopie na HS.

projektu
povéreni fesitele (priloha 5) ano - PovéFeni vystavuje vedouci HS, origindl si ponecha Fesitel, kopie se
zasild na PP MU.
prijaty projekt véetné pfiloh ano v pFipadé& operaénich program@ evidenéni zdznam 3c-1 Original se archivuje na HS, kopie na PP MU.

rozpocet dotaéniho projektu
schvéleny poskytovatelem

ano jako soucast prijatého projektu

V Editoru realizovanych projektl ISEP je v zaloZce Rozpocet uvadén
rozpocet pFijatého a realizovaného dotac¢niho projektu, jenz je schvalen
investorem.

Rozpodet se primarné zadava do Editoru navrhl projektl - rozpocty
zde mdzZe vkladat ¢i upravovat kdokoliv s individudlnimi ¢ hromadnymi
pFistupovymi pravy ke konkrétnimu navrhu projektu.




Rozpocet v Editoru realizovanych projektd upravuiji a aktualizuiji
(pFipadné u jiz b&Zicich projektd vkladaji) dle zvyklosti na HS osoby

s hromadnymi pfistupovymi pravy ve viditelnostech ISEP - ekonomika
projektll, ISEP - sprava projektl, vedouci ekonomové a / nebo vedouci
pracovnici pro VaVv?.

naklady ucelového nedotacniho
projektu hrazené investorem

ano jako soucast prijatého projektu

V Editoru realizovanych projektl ISEP je v zalozce Rozpocet uvadén
rozpocet prijatého a realizovaného dotac¢niho projektu, jenz je schvalen
investorem.

Rozpoclet se primarné zadava do Editoru navrhl projektl - rozpocty
zde miZe vkladat ¢i upravovat kdokoliv s individualnimi ¢i hromadnymi
pristupovymi pravy ke konkrétnimu navrhu projektu.

Rozpocet v Editoru realizovanych projektl upravuji a aktualizuji
(pFipadné u jiz bé&Zicich projektd vkladaji) dle zvyklosti na HS osoby

s hromadnymi pfistupovymi pravy ve viditelnostech ISEP - ekonomika
projektll, ISEP - sprava projektl, vedouci ekonomové a / nebo vedouci
pracovnici pro VaVv’.

kontrakty spojené s projektem ano - Originaly archivuje PP MU, kopie HS.
(kontrakty s investory, s ucastniky

projektu, pfipadné rozhodnuti a dodatky

ke kontraktim)

evidenc¢ni zaznam Zadosti o zménu ano - Origindl se archivuje na PP MU, kopie na HS.
v _projektu (pfiloha 4)

zadost 0 zménu v projektu ano evidenc¢ni zaznam 4 Original se archivuje na HS, kopie na PP MU.
rozhodnuti o zadosti o zménu v ano - Origindl se archivuje na PP MU, kopie na HS.
projektu

zadost o prodlouzeni projektu ano evidencni zdznam 3c (3c-1 - narodni investofi, 3¢c-2 - Original se archivuje na HS, kopie na PP MU.

zahraniéni investori)

zadost o prodlouzeni projektu -
dodatek ke smlouvé

ano (pokud jeho vypracovani investor
pozaduje)

spole¢né pro zadost o prodlouzeni projektu:
eviden¢ni zdznam 3c (3c-1 - narodni investofi, 3c-2 -
zahranic¢ni investofi)

Je-li dodatek ke smlouvé poZzadovan investorem, priklada se k Zadosti
o prodlouZeni projektu.

PP MU predlozi dodatek ke kontrole pravnimu oddéleni MU.

Original podepsaného dodatku se archivuje na PP MU, kopie na HS.

rozhodnuti o Zadosti o prodlouzeni ano - Original se archivuje na PP MU, kopie na HS.
projektu ¢i dodatek ke smlouvé /
k rozhodnuti o poskytnuti podpory /
dotace
udaje o finanénich operacich spoleéné s pribéznou / periodickou / monitorovaci / Vsechna rogm' vyuctovani se archivuji na HS a v listinné podobé jsou
- aktudIni stav na zakézkach projektu | ne za’véreénf)u'zpra'vou: . ) } soucasti prubézné, periodické, monitorovaci nebo zavérecné zpravy.
- ro&ni vydétovani ano evidencglrzaznamv3c (3c-1 - narodni investori, 3c-2 - 5 oL . .
- velkeré Géetni doklady o nakladech zahranicni investofi) Veskeré ucgtnl df)kla’dy o nzvakladech a vvvy,n,osech projektu archivyje’

, . ano ekonomické oddéleni HS a reSitel (u béziciho projektu, po ukonceni se
a vynosech projektu archivuje na stanoveném misté HS).
- veskeré zaznamy o nakladech a ne
vynosech projektu v polozkovém vykaz uznanych nakladd (i samostatné bez zpravy): Original vykazu uznanych naklad{ archivuje PP MU a kopii si zaklada
Clenéni evidenc¢ni zaznam 3c (3c-1 - narodni investofi, 3c-2 - fesitel (HS).

ano zahranic¢ni investofi)

- vykaz uznanych nakladd

Doslo k automatickému provazani ISEP a rozpoctovych sestav zakazek
- v Editoru realizovanych projektl ISEP Ize v zéloZce Ekonomika
vygenerovat zakazky k danému projektu véetné Gdajti o vedkerych
Ucetnich dokladech o nédkladech a vynosech projektu.




prﬁbéiné, periodické, resp. ano evidencni zdznam 3c (3c-1 - narodni investofi, 3c-2 - Originaly se archivuji na HS, kopie na PP MU.
monitorovaci zpravy vyzadované zahranicni investofi) L 0w - L
investorem Zapisy z oponentniho fizeni se v kopii archivuji také na Odboru
(v&etné& dokumentace z oponentniho fizeni, interniho auditu MU.
pozaduje-li jej investor)
dokumenty internich hodnoceni / ano - Pokud je iniciatorem hodnoceni / evaluace HS, originaly se archivuji na
evaluaci HS (a / nebo u Fesitele), kopie zaklada PP MU. Pokud hodnoceni /
evaluaci iniciuje PP MU, ponechava si origindly a kopie zasila na HS.
Dokumenty internich hodnoceni / evaluaci vklada do ISEP fesitel Ci
povéfeny pracovnik HS.
dokumenty internich kontrol odbort ano - Originaly archivuje patfi¢ny odbor na rektoraté nebo HS, kopie se
rektoratu nebo HS zaklada na Odboru interniho auditu MU a v pfipadé rektoratnich kontrol
také na Kontrolnim odboru.
Dokumenty internich kontrol se do ISEP zatim nevkladaji.
dokumenty internich auditd ano - Originaly se archivuji na HS (a / nebo u Fesitele) a na Odboru interniho
auditu MU.
Dokumenty internich auditd vklada do ISEP Odbor interniho auditu
MU2,
dokumenty externich kontrol ano - Originaly se archivuji na HS (a / nebo u fesitele), kopie se zakladaji na
(financ¢ni, tematické, vécné atd.) Odboru interniho auditu MU a na PP MU.
Dokumenty externich kontrol vklada do ISEP Odbor interniho auditu?.
dokumenty externich auditt ano - Originaly se archivuji na HS (a / nebo u Fesitele), kopie se zakladaji na

Odboru interniho auditu MU a na PP MU.

Dokumenty externich auditd vkldda do ISEP Odbor interniho auditu?.

(3) Dokumentace ukonceného projektu

dokument

listinna podoba

evidenéni zaznam (priivodka)

dalsi upozornéni

Uplnd dokumentace realizovaného
projektu k datu jeho ukonceni

viz vy$e — dokumentace pfijatého a
realizovaného projektu

v v v 7w ’ . v s r o
vcetné vySe zminénych evidencnich zaznamu

Uplnd dokumentace se nachazi v ISEP (dokumentace ukonceného
projektu se vklada do stejného Ulozisté jako u realizovaného
projektu).

zavéreéné vyuctovani ano spole¢né se zavérecnou zpravou: Zavérecné vyuctovani v listinné podobé je soucasti zavérecné zpravy.
evidencni zaznam 3c (3c-1 - narodni investofi, 3c-2 -
zahrani¢ni investori) Projekt se povazuje za ukonceny az schvalenim zavérec¢né zpravy
investorem.
Original se archivuje na HS, kopie na PP MU.
zavérelna zprava ano evidencni zdznam 3c (3c-1 - narodni investofi, 3c-2 - Projekt se povazuje za ukonceny az schvalenim zavérec¢né zpravy
(véetné dokumentace z oponentniho zahranicni investofi) investorem.
fizeni, poZaduje-li jej investor)
Originaly se archivuji na HS, kopie na PP MU.
Zapisy z oponentniho Fizeni se v kopii archivuji také na Odboru
interniho auditu MU.
dokumenty internich hodnoceni / ano - Pokud je inicidtorem hodnoceni / evaluace HS, originaly se archivuji

evaluaci

na HS (a / nebo u Fesitele), kopie zaklada PP MU. Pokud hodnoceni /
evaluaci iniciuje PP MU, ponechava si origindly a kopie zasila na HS.

Dokumenty internich hodnoceni / evaluaci vklada do ISEP fesitel Ci
povéreny pracovnik HS.




dokumenty internich kontrol odbort ano - Originaly archivuje patfi¢ny odbor na rektoraté nebo HS, kopie se
rektoratu nebo HS zaklada na Odboru interniho auditu MU a v pfipadé rektoratnich
kontrol také na Kontrolnim odboru.
Dokumenty internich kontrol se do ISEP zatim nevkladaji.
dokumenty internich auditl ano - Originaly se archivuji na HS (a / nebo u Fesitele) a na Odboru
interniho auditu MU.
Dokumenty internich auditd vklada do ISEP Odbor interniho auditu
MUu2,
dokumenty externich kontrol ano - Originaly se archivuji na HS (a / nebo u fesitele), kopie se zakladaji na
(financni, tematické, vécné atd.) Odboru interniho auditu MU a na PP MU.
Dokumenty externich kontrol vkldda do ISEP Odbor interniho auditu?.
dokumenty externich auditt ano - Originaly se archivuji na HS (a / nebo u Fesitele), kopie se zakladaji na
Odboru interniho auditu MU a na PP MU.
Dokumenty externich auditd vkldda do ISEP Odbor interniho auditu?.
monitorovaci zpravy o udrzitelnosti ano evidencni zaznam 3c (3c-1 - narodni investofi, 3¢c-2 - Original se archivuje na HS, kopie na PP MU.

projektu predepsané poskytovatelem

zahraniéni investori)

Poznamky k odkazdm v tabulkach:

1) Struktura rozpoctl v zaloZzce Rozpocet bude v obou editorech ISEP 14. a 15.1.2010 upravena. VloZeni rozpo¢tu do ISEP bude povinné.
V pripadé, ze v dobé podani navrhu projektu neni zndm jeho rozpocet, bude v zalozce Rozpocet vybrano zatrzitko, upozoriiujici na
nevypracovany rozpocet a prostor k doplnéni dlvodu, pro¢ neni zndm. Tato pozndmka se poté promitne do evidenéniho zéznamu 3a-1

nebo 3a-2.

Rozpocty se budou u novych navrh( primarné vkladat do Editoru ndvrhl projektt a rozpocet se spolu s dal&imi Gdaji po pfijeti navrhu
prekopiruje do Editoru realizovanych projektl (v pFipadé jiz b&Zicich projektd bude nutné rozpodet do Editoru realizovanych projektd
doplnit, pripadné upravit do nové struktury rozpocet jiz vlozeny). Zde bude mozno rozpocty na kazdy rok projektového obdobi dale
aktualizovat a upravovat - na zakladé kontraktu s investorem, rozhodnuti, dodatk{ ke smlouvam apod.

Upravovat bude mozné i rozpocet na jednotlivé roky obdobi pfedfinancovani a obdobi udrzitelnosti (napr. pro potfeby monitorovacich

zprav o udrzitelnosti projektu).

Vraceni financi investorovi na konci i&etniho obdobi neni divodem ke zmé&né jednotlivych polozek rozpocétu viozeného do zalozky

Rozpocet.

2) Po zpristupnéni zalozky Audity (po finalizaci nastaveni pfistupovych prav) bude mit feitel povinnost kontrolovat stav dokumentl o
internim a externim auditu a o externich kontrolach v ISEP v zalozce Audity. Pokud urcité dokumenty v zaloZce chybi, feSitel nebo jim
povéfena osoba bude mit povinnost vedoucimu Odboru interniho auditu MU zaslat sken, pfipadné kopii chybé&jici dokumentace. O

dokonceni Uprav zalozky budou resitelé informovani emailem.




