POSTUP PRI PRIPRAVE PROJEKTU NA FHS

Projekty maji zpravidla charakter:

A. védecko — vyzkumny (projekty GA CR, TA CR, OMEGA, IGA, bilateralni projekty

MSMT, apod.)

B. inovaéni a rozvojovy (mezinarodni projekty Aktion, Ceepus, Erasmus Mundus,

Erasmus Multilateral Projects, Erasmus Intensive Progammes, Jean Monnet, Norské
fond a fondy EHP, Tempus, Visegrad Fund, apod.)

C. spolecné studijni programy (joint degree, double degree, multiple degree)

A. POSTUP PRI PRIiPRAVE PROJEKTU VEDECKO-VYZKUMNEHO CHARAKTERU

Pred zacatkem zpracovavani projektu je nutné precist si pozorné¢ zadavaci
dokumentaci.

Autor projektu piipravi téma projektu se stru¢nou anotaci a zkonzultuje jej s Feditelem
prislusného ustavu.

Zpravidla je kazda faze ptipravy projektu rozdélend na t¥i ¢asti:
a. odborna ¢ast projektu,
b. ekonomicka ¢ast projektu,
c. technicka cast projektu.

a. ODBORNA CAST

V piipadé védecko-vyzkumnych projektu je tieba, aby projekt korespondoval s tématy
a védecko-vyzkumnym zamétenim fakulty.

Kdyz je téma promyslené, lze zpracovat odbornou cast projektu. Ta koresponduje
S promyslenym vybérem vyzkumného tymu projektu. Navrhovatel projektu pfipravi
vSechny materidly o aktérech projektu, které¢ zadavaci dokumentace predepisuje.

Pti metodologické Casti projektu jsou mozné konzultace s pracovniky Centra vyzkumu
FHS UTB.

Kazdy projekt, resp. jeho odborna ¢ast, musi byt piedlozena zpravidla i v anglickém
jazyce. U nékterych bilateralnich projektti to muze byt i jiny jazyk. Pti ptrekladech
do ciziho jazyka je mozno konzultovat jazykovou stranku s kolegy z UAA a UJ
prostfednictvim feditele ptislusného tstavu.



b. EKONOMICKA CAST

Navrhovatel se musi seznamit s pravidly financovani projektu a legislativnimi normami
souvisejicimi s projektem.

Ekonomickou ¢ast projektu zpracovava navrhovatel a lze ji konzultovat s finan¢nim
manazerem ekonomického oddé¢leni fakulty.

c. TECHNICKA CAST

Zadavani projektu do elektronického systému je tfeba vyzkouset ve zkuSebni verzi
(pokud to systém umoznuje).

Po tomto kroku lIze fesit technickou stranku samotného projektu — zadavani do systému
vyhlaSovatele. Zodpovédnost za vlozeni projektu do systému ma navrhovatel projektu
(hlavni tesitel projektu).

Pipravené projekty ve verzi ,,draft” se odevzdavaji v tisténé verzi referentce pro tvurci
¢innost spolu s formulafem ,,Cestné prohlaseni a povéfeni rektora pro fesitele projektu®
a souhlasem (podpisem) feditele Gstavu na formulafi ,,Souhlas s podanim védecko-
vyzkumného projektu®.

Nasleduje kontrola projektu na dékanatu. Termin pro kontrolu projektu na dékanaté
je jeden tyden. Projekt prochazi kontrolou prodé€kanky pro tvir¢i ¢innost. Po jejim
odsouhlaseni formou podpisu na formulafi ,,Souhlas s podanim védecko-vyzkumného
projektu® predlozi prodékanka pro tvuréi ¢innost formulaf spolecné s projektem
tajemnici a dékance k podpisu.

Dokumentaci navrhu projektu schvaluji:

- dékan (v otazkach souladu s koncepci fakulty a persondlnich zélezitostech),
- tajemnik (pfi finan¢ni spolutcasti fakulty),

- rektor,

formou dokumentu ,,Cestné prohlaseni a povéfeni rektora pro fesitele projektu®.

Referentka pro tvir¢i ¢innost vse koordinuje a jednu kopii projektu archivuje.

Cestné prohlaSeni teSitele, podepsané ptisluSnymi osobami a finalni verzi navrhu
projektu, po zapracovani vSech zmén, piedd ke schvéleni rektorovi UTB referentka
tvlrci ¢innost.

Po finalni kontrole a podpisu dékanky prod¢kanka pro tviréi cinnost kontaktuje
navrhovatele projektu (hlavniho fesitele projektu) a informuje ho o tom, ze je mozné
zadat projekt ve findlni podobé (s akceptovanim ptipominek po kontrole) do systému
vyhlasovatele projektu.


http://www.utb.cz/file/11902/
http://www.utb.cz/file/39375/
http://www.utb.cz/file/39375/

Krom¢ zadavani projektu do systému, ktery piedepisuje ptisluSna agentura, vyhlasujici
projekt, je potiebné zadat zakladni informace o projektu také do systému OBD (modul
GaP) podle platnych vnitfnich norem univerzity. Do systému GaP se zadavaji udaje
aZ po podpisu dekanky.

V této fazi je projekt odevzdan a navrhovatel ceka na vyhlaseni vysledki.

Po vyhlaseni vysledkl agenturou se schvalené projekty fidi postupem pro administraci
projekti.

Navrhovatelé projektt po vyhlaseni vysledki soutéZze vytisknou 1x posudky k projektu
a odevzdaji je prodékance pro tvir¢i ¢innost. Tyto informace jsou divérné a na jejich
zékladé mlze fakulta volit nejvhodnéjsi strategii pomoci a zkvalitovani. Na zikladé
posudkil je mozno nastavit dalsi ¢innost pii ptipraveé novych projekti.

B. POSTUP PRI PRIPRAVE MEZINARODNICH PROJEKTU INOVACNIHO
A ROZVOJOVEHO CHARAKTERU

Postup pii piipravé mezinarodnich projektti inovac¢niho a rozvojového charakteru se fidi
nasledujicimi pokyny. V ptipadech, které nejsou v postupu uvedeny, je tieba postupovat
podle pfislusnych vnitinich norem univerzity.

Pred zahdjenim praci na projektu je tieba se dikladné sezndmit se zadavaci
dokumentaci ptislusného projektu.

Navrhovatel/spolunavrhovatel projektu informuje feditele pfislusného ustavu
o zdméru podat mezinarodni projekt, pfipravi stru¢nou anotaci projektu a zkonzultuje
ji s feditelem piislusného tstavu.

Ptiprava projektu je rozdélena zpravidla na t¥i ¢asti:
a. odborna c¢ast projektu,
b. ekonomicka cast projektu,
c. technicka ¢ast projektu.

a. ODBORNA CAST

Mezinarodni projekty jsou zaméfeny na rozvoj a inovace instituci participujicich
na projektu.

Veskeré podklady k projektu a k jeho ucastnikiim, predepsané v zadavaci dokumentaci
projektu, pfipravuje navrhovatel projektu ve spolupraci se spolunavrhovateli.



V piipad¢, ze je FHS spolunavrhovatelem projektu, preda navrhovatel v dostate¢ném
pfedstihu navrh projektu spolunavrhovateli, tadn¢ odsouhlaseny zahrani¢ni
navrhovatelskou instituci (podpis a razitko osoby zodpovédné za instituci/soucast
instituce) k posouzeni a odsouhlaseni.

Mezinarodni projekty se predkladaji v jazyce specifikovaném ptisluSnou projektovou
instituci, zpravidla v anglickém jazyce. U nékterych bilateralnich projektd to mtize byt
1 jiny jazyk, v souladu se zadévaci dokumentaci projektu. Pii ptekladech do ciziho
jazyka je mozno konzultovat jazykovou stranku s kolegy z UAA a UJ prostiednictvim
feditele ptislusného ustavu.

b. EKONOMICKA CAST

Navrhovatel i spolunavrhovatelé jsou povinni Se seznamit s pravidly financovani
projektu a legislativnimi normami souvisejicimi s projektem.

Ekonomickou ¢ast projektu zpracovava navrhovatel a lze ji konzultovat s finan¢nim
manazerem ekonomického oddé¢leni fakulty.

V piipadé, ze pro FHS z mezindrodniho projektu vyplyvaji finanéni zavazky
(spolutcast na projektu), musi navrhovatel/spolunavrhovatel projektu o této skutecnosti
informovat feditele Gstavu, prodékanku pro vnéjsi vztahy, tajemnici a dékanku fakulty
jesté pred zahdjenim praci na projektu. Dékanka fakulty zvazi, zda budou vynaloZené
prostiedky efektivné vyuzity vzhledem k cili projektu a rozhodne, zda projekt realizovat
¢i ne.

Pii ptipravé samotného projektu musi navrhovatel projektu v projektu tadné
specifikovat a odlvodnit vynalozeni prostfedki FHS a detailné rozepsat jednotlivé
finan¢ni polozky projektu (v&etné reZijnich nakladd).

c. TECHNICKA CAST

Projekt se zaddava do elektronického systému vyhlaSovatele (pokud to systém
umoziuje). Zodpoveédnost za vlozeni projektu do systému ma navrhovatel projektu.

Pfipraveny navrh projektu se odevzdava v tisténé formé referentce pro vnéjsi vztahy
a propagaci, spolu s formulafem ,,Cestné prohlaSeni a povéfeni rektora pro fesitele
projektu  (dale jen Cestné prohlaseni) a formulafem ,Souhlas s podanim
mezinarodniho inovaéniho a rozvojového projektu podepsanym feditelem ustavu.

V piipad¢, Zze je navrhovatelem projektu zahrani¢ni instituce, pfeda spolunavrhovatel
referentce pro vnéjsi vztahy a propagaci navrh projektu vyhotoveny navrhovatelem
a tadné potvrzeny instituci navrhovatele.


http://www.utb.cz/file/11902/
http://www.utb.cz/file/11902/
http://www.utb.cz/file/39374/
http://www.utb.cz/file/39374/

Nésleduje kontrola projektu na dékanaté FHS. Termin pro kontrolu projektu je jeden
tyden.

Projekt prochazi kontrolou prodékanky pro vnéjsi vztahy. Po jeho odsouhlaseni
podpisem na formulati ,,Souhlas s podanim mezinarodniho inova¢niho a rozvojového
projektu®, piedlozi referentka pro vnéjsi vztahy a propagaci navrh projektu, spole¢né
s formulafem, tajemnici a dékance.

Dokumentaci navrhu projektu schvaluji:

- dé&kan (v otazkéch souladu s koncepci fakulty a personalnich zalezitostech),
- tajemnik (pfi finan¢ni spoluti¢asti fakulty),

- rektor,

formou dokumentu ,,Cestné prohlaseni a povéieni rektora pro fesitele projektu®.

Po odsouhlaseni projektu tajemnici a dékankou fakulty navrhovatel/spolunavrhovatel
projektu zada zakladni informace o projektu do systtmu OBD (modul GaP) podle
platnych vnitfnich norem univerzity.

Schvaleny navrh projektu pieda referentka pro vnéjsi vztahy a propagaci ke kontrole
formalnich nalezitosti projektu na Mezindrodni oddéleni univerzity, které nésledné
referentku a jejim prostfednictvim navrhovatele/spolunavrhovatele informuje
0 ptipadnych nedostatcich a potfebach uprav v navrhu projektu.

Formula# ,,Souhlas s podanim mezinarodniho inova¢niho a rozvojového projektu*
podepsany vSemi jmenovanymi osobami, si referentka pro vnéjSi vztahy a propagaci
ponecha pro archivaci.

Cestné prohlaseni, podepsané piislusnymi osobami a finalni verzi navrhu projektu,
po zapracovani v§ech zmén, pieda ke schvaleni rektorovi UTB referentka pro propagaci
a vnéjsi vztahy.

Po odsouhlaseni ndvrhu projektu rektorem kontaktuje referentka pro vnéjsi vztahy
a propagaci navrhovatele/spolunavrhovatele projektu a informuje ho o tom, ze je mozné
projekt zadat ve finalni podobé do zadavaciho systému vyhlaSovatele projektu
(s akceptovanim pripominek jednotlivych kontrol).

Navrhovatel/spolunavrhovatel si sam zajisti dal$i dokumenty, které vyhlasovatel
projektu muze vyzadovat dle zadavaci dokumentace projektu. Pozadované dokumenty
jsou vefejné pristupné na webovych strankach univerzity (napt. Zakon o ztizeni UTB,
Statut UTB, atd.). Piipadné dalsi pozadované dokumenty na univerzitni trovni, dle
zadavaci dokumentace projektu, si navrhovatel/spolunavrhovatel zajisti prostfednictvim
sekretariatu rektora UTB. Dokument o piidéleni ICO UTB je dostupny ke staZeni
na http://registry.czso.cz/irsw/.



http://registry.czso.cz/irsw/

e Navrhovatel zada finalni verzi projektu do systému vyhlasovatele projektu
a vytisténou finalni verzi zaSle referentce pro vnéjsi vztahy a propagaci k archivaci.

e Je-li projekt schvalen, ftidi se navrhovatel/spolunavrhovatel dale postupem
pro administraci projektt, v souladu s platnymi vnitinimi normami univerzity.

e Po zvefejnéni vysledkd vytiskne navrhovatel v jedné kopii posudky ¢i jina oficialni
vyjadieni vyhlasovatele odtivodnujici piijeti/nepfijeti projektu a odevzda je prodékance
pro vn¢j$i vztahy. V piipadé, ze je FHS spolunavrhovatelem projektu, vyzada
si spolunavrhovatel posudky od navrhovatele. Tyto informace jsou divérné a na jejich
zéklad¢ mtize fakulta volit nejvhodnéjsi strategii pro pfipravu a zkvalithovani novych
projekt do budoucna.

C. SPOLECNE STUDIJNI PROGRAMY SE ZAHRANICNIMI VYSOKYMI SKOLAMI

e Tvorba a uskute¢novani spole¢nych studijnich programit double/multiple/joint degree
se zahrani¢ni VS se ¥di pozadavky Akredita¢ni komise a piislusnymi platnymi
vnitfnimi normami univerzity.

e Zamér realizovat spolecny studijni program musi byt uveden v dlouhodobém zaméru
FHS nebo v jeho aktualizaci na nésledujici kalendaini rok, kde bude specifikovan
studijni program a obor, stupeil (Bc./nMgr) a forma (prezen¢ni/kombinovand).
O umyslu realizovat spole¢ny studijni program musi byt pifedem informovano
i Mezinarodni oddéleni univerzity prostiednictvim prodékanky pro vnéjsi vztahy.

e Materidly pro spoleny studijni program zpracovava povéfeny pracovnik ptisluSného
ustavu FHS ve spoluprdci pfisluSnym zahranicnim vysokoskolskym pracovistém,
pfipadné vice pracovisti.

e Pted zahajenim schvalovaciho procesu spole¢ného studijniho programu predlozi feditel
ustavu projekt k posouzeni prod€kance pro vngjsi vztahy.

e Spolecny studijni program podléha stejnému fakultnimu a univerzitnimu schvalovacimu
procesu jako ostatni Zadosti o akreditace a je v kompetenci pfislusSného prodékana
pro pedagogickou ¢innost.





