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I.  Uvodni ustanoveni

. Tento metodicky pokyn dékana Pedagogické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci
vymezuje organizaéni postup a povinnosti spojené srealizaci  projektové
a grantové cinnosti na Pedagogické fakulté Univerzity Palackého v Olomouci jako ¢innosti
akademickych a neakademickych pracovniki PdF UP, v souladu s platnymi
a ucinnymi pravnimi predpisy, vnitfnimi pfedpisy a normami Univerzity Palackého v Olomouci
(dale jen "UP") a Pedagogické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci (dale jen "PdF UP").

. Tento metodicky pokyn dékana PdF UP stanovi postup predkladani vsech projektl, grantl
a dalSich Zadosti o dotace, které akademicti ¢i neakademicti pracovnici PdF UP predkladaji
v ramci svého pracovné-pravniho vztahu k PdF UP.

. Vsouladu s poslanim PdF UP, Strategickym zdmérem vzdélavaci a tvarci ¢innosti PdF UP a
smérnici rektora UP ¢ B3-14/7-SR - Ediéni ¢innost  Univerzity Palackého
v Olomouci ze dne 29. 10. 2014 je na vsechny vysledky prace akademickych pracovnikd PdF
UP vzniklé v souvislosti s plnénim jejich védecké, vyzkumné a vyvojové, umélecké a dalsi
tvardi ¢innosti pohliZzeno jako na zaméstnanecka dila.

Il.  Postup piredkladani projektovych prihlasek

Resitel projektu a/nebo zaméstnanec PdF UP, jen? je vyzvan k Fesitelstvi ¢i spolufesSitelstvi
projektu jinou fakultou UP/univerzitou/nebo instituci, je povinen neprodlené tuto zalezitost
nahlasit a zkonzultovat se svym nadfizenym zaméstnancem, ktery tuto skutecnost oznami
prodékanovi PdF UP pro védu a vyzkum. V ramci tohoto oznameni je nutno rovnéz predlozit
zakladni informace, zejména o povinnostech, které v rdmci projektu vzniknou, o financnich
podminkach, vystupech projektu a dalSich dilezitych skutecnostech.

Pfed samotnym poddnim projektové prihlasky je povinnosti kazdého zaméstnance PdF UP
vyplnit a odevzdat formular Projektové zaméry PdF UP, ktery schvali vedouci zaméstnanec
pfislusného pracovisté PdF UP. Na Oddéleni védy a vyzkumu PdF UP (dale jen "Oddéleni
VaV") musi byt formular dorucen v pisemné i elektronické podobé. Formular je k dispozici na
webovych strankach PdF UP v sekci VEDA.

Kazda projektova pfrihlaska musi byt schvidlena vedoucim zaméstnancem pfislusného
pracovisté PdF UP a jedna kopie prihlasky musi byt uloZena v tisténé i elektronické formé, ve
formatu .pdf, na pfislusSném pracovisti, které jej pfipadné na vyzadani dékana nebo tajemnika
¢i povéreného prodékana PdF UP zpfistupni k nahlédnuti. Dalsi kopie projektové prihlasky je
odevzdana v elektronické a tisténé podobé na Oddéleni VaV pfislusné referentce. Pfislusna
referentka provede kontrolu formalni i obsahové stranky projektové prihlasky a pripadné
doporucdi fesiteli zmény.

Projektova pfihlaska musi byt na Oddéleni VaV odevzdana v terminu uréeném Oddélenim
VaV. Terminy odevzdavani projektovych pfihlasek na Oddéleni VaV, tzn. jejich uzavérek, jsou
zavazné stanoveny bud na zakladé pokynu rektordtu UP, nebo pfimo Oddélenim VaV.
Informace o terminech je Oddélenim VaV rozesldna na jednotlivd pracovisté vedoucim
zaméstnancim, projektovym koordindtorim a na sekretaridty pracovist. Pracovnici
sekretariatd zajisti distribuci informace o terminech vSem zaméstnanclim v ramci pracovisteé.
V pfipadé mimoradnych vyzev i grantovych pobidek je termin odevzdani projektovych
prihlasek na Oddéleni VaV minimalné 8 pracovnich dni pred terminem uzavérek jejich



podavani. V pripadé zasilani do zahranici je termin odevzdani projektovych prihlasek na
Oddéleni VaV 10 pracovnich dni prfed terminem uzdvérek jejich podavéni. Projektové
prihlasky musi byt opatfeny podpisem rektora UP. Zadost o podpis projektové prihlasky
rektorem UP musi byt poddna prostfednictvim tiskopisu Doporuceni k podpisu rektora UP,
které je k dispozici na webovych strankach PdF UP v sekci VEDA.

Vsechny projektové prihlasky musi byt pred odevzdanim nebo odeslanim k podpisu rektorovi
UP doporuceny dékanem a tajemnikem PdF UP prostfednictvim tiskopisu Doporuceni
k podpisu rektora UP. Doporuceni zajisti prislusnd referentka Oddéleni VaV. Bez tohoto
doporuceni nelze Zadnou projektovou ptihlasku rektorovi UP predlozZit nebo odeslat.

lll.  Postup pfi realizaci projektt, predkladani a evidence zavérecnych zprav

. Postup realizace projektd musi byt v souladu s projektovou prihlaskou. Jakékoli zmény nebo
obtiZe pfi realizaci musi byt neprodlené ohlaseny a konzultovany s Oddélenim VaV.

. VSechny dil¢i i zavérecné zpravy projekt( je resitel projektu povinen ukladat a predlozit
nejméné v jedné kopii nadfizenému zaméstnanci a Oddéleni VaV, a to v tisténé i elektronické
formé, ve formatu .pdf. Referentka Oddéleni VaV provede kontrolu formalni i obsahové
stranky zpravy a pripadné doporudi resiteli zmény.

. Zavérecna nebo dil¢i zprava musi byt na Oddéleni VaV odevzdana vterminu uréeném
Oddélenim VaV. Terminy odevzddvani zprav na Oddéleni VaV, tzn. jejich uzavérek, jsou
zavazné stanoveny bud na zdkladé pokynu rektoratu UP, nebo pfimo Oddélenim VaV.
Informace o terminech je Oddélenim VaV rozesldna na jednotlivd pracovisté vedoucim
zaméstnancdm, projektovym koordinatorim a sekretarkam. Zaméstnanci sekretariatl zajisti
distribuci informace o terminech vSem zaméstnancim v ramci pracovisté. V pripadé zasilani
do zahraniéi je termin odevzdani zprav na Oddéleni VaV 10 pracovnich dni pred terminem
uzavérek jejich podavani.

VSechny dil¢i i zavérecné zpravy musi byt pfed odevzdanim nebo odeslanim k podpisu
rektorovi UP schvaleny dékanem PdF UP prostiednictvim formulafe Doporuceni k podpisu
rektora UP, ktery je k dispozici na webovych strankdch PdF UP v sekci VEDA. Podpisy na
Doporuceni k podpisu rektora UP zajisti pfislusna referentka Oddéleni VaV. Bez tohoto
doporuceni nelze Zzadnou zavérecnou zpravu rektorovi UP odevzdat nebo odeslat.

IV.  Schvalovani finanéniho ramce projektu

O vysi a zpUsobu rozdéleni finanénich prostfedk(, které budou tvofit nebo i tvofi podil na
rozpoctu PdF UP, rozhoduje dékan PdF UP ve spolupraci s tajemnikem PdF UP.

a) U projektl jiz realizovanych, resp. respektive schvalenych, je nutno pripadné pouziti
nepfimych nakladl, véetné pfipadnych mzdovych nakladli, na které neni feseni
projektu vdzadno a které nejsou nezbytnou podminkou feseni, odsouhlasit spravcem
rozpoctu, tj. tajemnikem PdF UP.

b) U nové podavanych projektli je nutné vyclenit ve spolupraci resitele, projektového
manaZera a Oddéleni VaV cast nakladl projektu na pokryti provoznich naklad PdF
UP, a to do vyse 30 % nepfimych naklad( projektu nebo maximalné 10 % celkovych
nakladl projektu formou financni ¢i naturdlni (pfistroje, zafizeni), ptip. kombinaci
obou forem.



c) U projektd, v nichZ je mozna nebo Zadouci spoluti¢ast PdF UP, je fesitel povinen tuto
okolnost predjednat se spravcem rozpoctu fakulty, tj. tajemnikem PdF UP, a pfedlozit
prehled moznych zdrojd spolufinancovani.

2. Resitel projektu a/nebo jeho nadfizeny zaméstnanec predkladaji na vyzadani dékanovi PdF
UP nebo povérenému prodékanovi a/nebo tajemnikovi PdF UP prehled financéniho plnéni
projektu nebo informace vztahujici se k pfipadné kontrole pfislusSnymi organy.

V. Zavérecna ustanoveni

1. Timto predpisem se rusi metodicky pokyn dékanky 2M/2011 ,Realizace projektové
c¢innosti na Pedagogické fakulté Univerzity Palackého v Olomouci“ ze dne 31. bfezna 2011
2. Tento metodicky pokyn nabyva platnosti a Gcinnosti dnem jeho podpisu dékanem PdF UP.

V Olomouci dne 26. 4. 2017 Doc. Ing. Cestmir Serafin, Dr., v.r.
dékan PdF UP
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