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Uvodni ustanoveni

1 Uvodni ustanoveni

Dékan Fakulty mezinarodnich vztah( (dale jen ,FMV“) na zakladé ustanoveni Statutu Vysoké sSkoly
ekonomické v Praze, v platném znéni, vydava nasledujici opatfeni k predkladani, fizeni a evidenci projektd
realizovanych na FMV VSE.

1.1 Ugel a plisobnost Pokynu

I Metodicky pokyn pro fizeni projektl (déle jen ,Pokyn”) upravuje postupy projektové agendy na
Vysoké kole ekonomické v Praze, Fakulté mezinarodnich vztahd (déle ,FMV VSE“) ve viech fazich
projektového cyklu: inicializace projektu, pfipravy projektu a schvaleni projektu, realizace,
ukonceni projektu, udrzitelnosti, archivace a kontroly a auditu.

Il Pokyn upravuje postupy pro viechny projekty realizované jménem pracoviité FMV VSE, ve kterych
Vysoka skola ekonomicka v Praze jednd jako smluvni strana.

II. Pokyn nezavadi dalsi pravidla a povinnosti nad ramec povinnosti vyplyvajicich z vnitfnich predpis(
VSE upravujicich predkladani, Fizeni, spravu a evidenci projekttl. Upravuje a standardizuje zpGsob
naplnéni povinnosti a definovanych postupt v priibéhu projektového cyklu.

1.2 Principy fizeni projektd

l. Projekty realizované na FMV VSE naplfiuji cile fakulty, pracoviété a Vysoké $koly ekonomické
v Praze.

Il Projekty jsou realizovany jménem Vysoké Skoly ekonomické v Praze zastupované rektorem (i
dékanem (dle Statutu VSE).

M. V3echny zucastnéné strany usiluji v realizaci projektl o zachovani a posilovani dobrého jména
VSE, FMV VSE a pracovisté.

V. Pro podavani projektovych Zadosti, pfiznani dotaci a realizaci grantd a projektd plati pravidla
jednotlivych poskytovatelll, zasady uvedené ve smlouvé nebo rozhodnuti k projektu ¢i grantu
a Predpisy VSE pro Fizeni projektd.

V. Fakulta poskytuje metodickou podporu fesitelim v prostiedi fakultniho intranetu a
prostifednictvim povérené osoby v oblasti projektového Fizeni.

VI Resitelé informuji o milnicich pfipravy a realizace projektu zuéastnéné strany (vedouci
pracovi$té odpovédny Utvar VSE dle predpist VSE pro Fizeni projektd, dékanat FMV VSE).
Viyuzivaji k tomu prostfedi intranetu FMV VSE (https://vse.sharepoint.com/sites/fmv-finance)
— Knihovnu karet projektt FMV.

1.3 Klasifikace projektd VSE

V prostfedi VSE jsou realizovany nasledujici typy projektd, jejich? realizace je upravena specifickymi
predpisy VSE:

e Rozvojové projekty (dle smérnice SR 9/2021 Administrativni postupy pfipravy a realizace
rozvojovych projektd na VSE

e Projekty v oblasti védy a vyzkumu (dle smérnice SR 04/2007 Agenda védy a vyzkumu na VSE)

e Projekty v oblasti doplrikové ¢innosti (dle smérnice SR 1/2014 Doplrikova ¢innost)

1.4 Projektovy cyklus

I Obecny zivotni cyklus projektd realizovanych v prostiedi FMV VSE zahrnuje tyto faze:
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Inicializace projektu
Pfiprava a podani projektu
Realizace
Uzavieni a vyhodnoceni
e. Udrzitelnost
Il Inicializace projektu zahrnuje ¢innosti od identifikace projektové pfilezitosti, vyhodnoceni zdméru
a prijeti rozhodnuti o rozpracovani zaméru do podoby poZadované zadanim projektu (grantovou

o 0 T o

vyzvou, zadavaci dokumentaci, poptavkou klienta apod.) zucastnénymi stranami na udrovni
pracovisté, fakulty i VSE. Vystupem faze je Pfedbé?na karta projektu vloZena do knihovny projekt
FMV.

II. Pfiprava projektu zahrnuje ¢innosti sméfujici k podrobnému vymezeni projektu a jeho zpracovani
v rozsahu, Case, formatu a prostiedi poZzadovanymi zadanim projektu, v€etné zpracovani vsech
pfiloh a shromazdéni kvalifikaéni dokumentace. Patfi mezi né proces schvaleni realizace projektu
orgéany VSE. Vystupem této faze je schvalena karta projektu a podana projektova zadost.

V. Realizace projektu zahrnuje Cinnosti, v jejichz rdmci je vytvofen a akceptovan vystup projektu.
Primdrnim poZadavkem a cilem je realizovat projekt v ¢ase, rozsahu, nakladech a kvalité
stanoveném Smlouvou a planem projektu. Vystupem faze realizace jsou definované vystupy
projektu a jeho etap a manazerské vystupy fizeni projektu (monitorovaci zpravy, zpravy o realizaci,
Zadosti o zmény apod.).

V.  Vyhodnoceni projektu je posloupnost ¢innosti, v rdmci nichz je realizovany projekt vyhodnocen a
ukoncen. Je provedeno vyhodnoceni projektu, vypracovdna Zavérecna zprava projektu, kterd
dokumentuje priabéh projektu a spInéni jeho hlavnich cilQ, v¢. identifikace a evidence zkusenosti,
ziskanych pfi pripravé a realizaci projektu pro jejich vyuZiti u projektli podobného typu. Soucasti
této faze jsou rovnéz ¢innosti spojené s formalnim ukoncovanim projektu: predani dokumentace
jejich pfijemclim, archivace projektové dokumentace, zpracovani protokold o pfedani projektu do
provozu (uzivani) a podobné.

VL. Udrzitelnost projektu je souhrn ¢innosti, kontrol a opatfeni, které zajistuji udrzeni vystup( projektu
po predepsanou dobu od ukonéeni jeho realizace.

1.5 Vymezeni roli a odpovédnosti

I Na realizaci projektd na FMV VSE se podili pracovnici fakulty a celodkolnich utvarti VSE v
nasledujicich rolich, s uvedenymi principialnimi odpovédnostmi.

Role Odpovédnosti
Resitel Odpovida komplexné a nedélitelné za projekt, resp. za
odpovidajici €ast projektu, v némi je FMV VSE
partnerem, nebo jednim z vice resiteld.
Vedouci pracovisté (katedry, centra) Odpovida za zajisténi podminek k reSeni projektu v

souladu se schvalenymi cili projektu, odpovédnost za
financni aspekty realizace projektu na pracovisti,
zejména za spolufinancovani a predfinancovani.

Spravce rozpoctu (tajemnik/tajemnice FMV) Vykonava finanéni kontrolu projektu dle kontrolniho
Fadu VSE.
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Role Odpovédnosti

Projektova kancelaF VSE (PK) Odpovida ze formalni a vécnou kontrolu dokumentace
a zajisténi podpisu statutarniho organu VSE pro projekty
administrované fadné dle Smérnice Administrativni
postupy pfipravy a realizace rozvojovych projektl na
VSE (SR 9/2021).

Oddéleni védy a vyzkumu (OVV) Odpovida ze formalni a vécnou kontrolu dokumentace
a zajisténi podpisu statutarniho organu VSE pro projekty
administrované fadné dle Smérnice Agenda védy na VSE
(SR 04/2007).

Kvestor (KVE) Odpovida za koneéné posouzeni finan¢nich aspektl
realizace projektu v souladu se strategii VSE.

Prorektor pro rozvoj a corporate relations Odpovida za konecné posouzeni vécnych aspektl
(STR) realizace projektu v souladu se strategii VSE
v pfipadech, kdy je k tomuto povéren rektorem.

Prorektor pro védu Odpovida za konec¢né posouzeni vécnych aspektl
realizace projektu v souladu se strategii VSE
v pfipadech, kdy je k tomuto povéren rektorem.

Dékanat FMV VSE Odpovida za nastaveni monitorovani a reportovani
projektové agendy na FMV VSE.

Rektor Odpovida za konec¢né posouzeni vécnych aspektl
realizace projektu v souladu se strategii VSE, jedna a
rozhoduje ve vécech schvalovani a realizace projekt(
jménem VSE.

Prodékan pro finance a rozvoj FMV VSE Odpovida za nastaveni metodické podpory realizace
projektd v prostiedi FMV VSE.

Prodékan pro védu a doktorské studium Odpovida za nastaveni metodické podpory realizace
projekt(i v prostiedi FMV VSE.
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2 Postupy fizeni projekta v pribéhu projektového cyklu

2.1 Inicializace projektu
2.1.1 Cile

e Vcasné informovani vsech zucastnénych stran v ramci fakulty tj. vedeni fakulty a pracovisté o
zaméru pfipravy projektu a spojenych potencialnich narocich na spolufinancovani (pfipadné dalsi
zdroje).

e Kvalifikované rozhodnuti o realizovatelnosti pfipravy projektu.

e Vcasné zamezeni pfipravé duplicitnich zamérQ v pripadech, kdy poskytovatel omezuje pocty
Zadosti na urovni organizace.

e Evidence a sprdva projektovych zamérd pripravovanych jménem pracovité a FMV VSE
(Predbéznych karet projektu).

e V&asné informovéni pracovist FMV a VSE poskytujicich podporu v p¥ipravé projektové zadosti

e  Zajisténi standardnich postuptl posouzeni projektovych zamér dle vnitinich predpist FMV a VSE.

2.1.2  Kroky

e Vypracovani konceptu projektu a Predbézné karty projektu.
e Informovdni zi¢astnénych stran o zaméru realizace projektu.

2.1.3 Postup resiteld

2.1.3.1 Vypracovani konceptu projektu a Pfedbézné karty projektu

I Resitel informuje o zdméru p¥ipravy projektu nadfizeného a prikazce operace dle Gtvaru, kde ma
byt projekt realizovan.
Il. Resitel uvede informace nezbytné pro rozhodnuti o zahdajeni p¥ipravy projektu do podoby
Predbézné karty projektu. Resitel v Predbéiné karté projektu tyto Udaje:
a. Ndazev projektu: Zakladni tematickd identifikace projektu, ze které je patrnd povaha
feSeného problému ¢i téma, na ktery se projekt zaméruje
Poskytovatel: Identifikace poskytovatele (agentura)
Nazev vyzvy: ldentifikace programu a grantové vyzvy (verejné zakazky) a URL odkaz
Vystupy: Prosty vycet predpokladanych vystupl / milnik( projektu.
Predbé&’ny rozpocet: predbéiny CELKOVY zva’ovany rozpoet a pozadavky na
spolufinancovani
Tym: ZvaZované sloZeni tymu
g. Dalsi: Jiné informace duleZité pro rozhodnuti a realizovatelnosti, pfinosech a rizicich

m oo o

bl

projektu.

2.1.3.2 Informovani zucastnénych stran o zameéru realizace projektu

I Resitel zaloZi polozku v knihovné projektd FMV a uloZi Pfedbé&Znou kartu projektu do knihovny
karet projektt FMV VSE.
Il. VloZzenim do knihovny karet projekt& FMV VSE jsou notifikovany povinné informované osoby dle
predpistl VSE pro fizeni projekt(i a zi€astnéné strany na Grovni FMV VSE.
II. V pFipadé konfliktu zajm0 vice Zadateld z FMV VSE rozhoduje o preferencich dékan.
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Postupy Fizeni projektli v prabéhu projektového cyklu

2.2 Priprava a podani projektové zadosti
2.2.1 Cile:

e Posouzeni odpovédnymi subjektu FMV VSE a VSE a stanoveni zakladnich podminek realizace
(pfinosy, rozsah a zplsob provedeni, financni i nefinancni zdroje, rizika, omezeni).

e \Vypracovani projektové Zadosti vsouladu s poZadavky poskytovatele s podporou fakulty a
relevantnich Gtvard VSE.

e Podani projektové adosti v souladu s pozadavky poskytovatele a pozadavky predpist VSE pro
fizeni prislusného typu projektu.

e  Zajisténi evidence projektd podavanych jménem pracovisté.

2.2.2  Kroky:

e Vypracovani odborné ¢asti projektu

e Vypracovani financni ¢asti projektu

e Vypracovani pfiloh projektu a shromazdéni kvalifika¢ni dokumentace
e  Qvéreni Ci zajisténi pristupl do IS pro podani Zadosti

e Finalizace karty projektu a schvaleni karty projektu vedenim FMV

e Schvaleni karty projektu na VSE

e Podani projektové Zadosti

2.2.3 Postup fesiteld

2.2.3.1 Vypracovani odborné ¢asti projektu

I Projektovou Zadost vypracovava resitel podle pozadavk( poskytovatele.
Il. Resitel projednd obsah projektové Zadosti v rdmci pracovisté ¢&i fakulty.
Il. Resitelé mohou konzultovat obsah projektu s povéfenou osobu FMV VSE v oblasti projektového
fizeni ¢i odpovédnym prodékanem.

2.2.3.2 Vypracovani financni ¢asti projektu

I Resitel zahrne do rozpoctu projektové 7adosti stanovenou vysi celoskolni a fakultni rezie ve vysi
uvedené v pfislusném predpisu VSE a FMV pro Fizeni projektd.
Il Resitel pFi zpracovani projektové 7adosti odpovida za odbornou, obsahovou i formaini stranku a
proveditelnost projektu v poZzadované kvalité, navrzenych terminech a dle navrZeného rozpoctu.
M. Resitelé zahrnou do rozpoctu naklady nezbytné pro fadnou administraci a fizeni projektu.
V. Resitelé mohou konzultovat obsah projektu s povéfenou osobu FMV VSE v oblasti projektového
fizeni ¢i odpovédnym prodékanem.

2.2.3.3 Vypracovani priloh projektu a shromazdéni kvalifikacni dokumentace

I Podporu fesiteldm pFi shromazdéni kvalifikaéni dokumentace (Vypisy vefejnych registrd, Cestna
prohlaseni statutarniho organu, doklady bezdluznosti vici vefejnym rozpoctlm, referencni listy aj.)
a formalnich pfiloh zZadosti poskytuje podle charakteru projektu Projektova kancelai, Oddéleni
védy a vyzkumu.

Il Resitelé mohou spolupracovat na vypracovani priloh projektu a shromaidéni kvalifikacni
dokumentace s povéfenou osobou FMV VSE v oblasti projektového Fizeni.

2.2.3.4 Qvéreni ¢i zajisténi pristupd do IS pro podani zadosti

I V pfipadé vyuzivani elektronického systému pro podani Zadosti (ISKP, NEN, FEN, EZAK, ISKP,
Grantys, ISRB, ISTA aj.) resitel zajisti pristupova prava k projektu opravnénym subjektim dle
predpisti VSE pro fizeni projekt( (Projektova kancelaF, Oddéleni védy a vyzkumu).
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Postupy Fizeni projektl v pribéhu projektového cyklu

Il PFehled existujicich pFistupl do informaénich systém( zfizovanych na drovni organizace (VSE)
eviduje FMV VSE v prostiedi fakultniho intranetu.

II. Podporu pfi zajisténi pristupl do informacnich systémd pro podani Zadosti poskytuje povérena
osoba FMV VSE v oblasti projektového fizeni.

2.2.3.5 Finalizace karty projektu a schvaleni karty projektu vedenim FMV

I Resitel vypracuje Kartu projektu (aktualizaci ¢&i finalizaci Gdajd uvedenych v predbéiné karté
projektu), podepisuje kartu projektu a predkldda k podpisu spravce rozpoctu a dékana. O
aktualizaci a finalizaci udaj uvedenych na Karté projektu informuje pfimého nadrizeného.

Il Vlozenim Karty projektu do knihovny projektl FMV VSE jsou notifikovany povinné informované
osoby dle predpist VSE pro fizeni projektci.

2.2.3.6 Schvaleni karty projektu vedenim VSE

I Resitel predkladd Kartu projektu podepsanou spravcem rozpoctu a dékanem k podpisu kvestora a
odpovédného prorektora vterminu stanoveném predpisy VSE prostfednictvim odpovédného
tvaru VSE dle predpis@ VSE pro Fizeni projektd.

II. Elektronickou kopii schvélené karty projektu fesitel vklada do knihovny projektt FMV VSE.
V. Vlozenim Karty projektu do knihovny projektl FMV VSE jsou notifikovany povinné informované
osoby dle predpist VSE pro fizeni projektd.

2.2.3.7 Podani projektové zadosti

I Projektovou 7adost k odeslani poskytovateli s podpisem statutarniho orgdnu VSE piedklada Fesitel
odpovédnému Utvaru VSE dle predpist VSE pro Fizeni projekttl (Projektova kancelar, Oddéleni védy
a vyzkumu, dékanat FMV VSE) v terminech stanovenych predpisy VSE pro fizeni projektg.
Il Dokumentace projektové 7adosti k odeslani poskytovateli s podpisem statutdrniho organu VSE je
fesiteli uloZena jako zaznam a priloha do Knihovny projektdl FMV nejpozdéji s predlozenim
k podpisu statutarnimu organu VSE zplsobem uvedenym v pfislusném predpisu VSE pro Fizeni
projekta.
M. VloZzenim projektové 7adosti predklddané k podpisu statutdrniho organu VSE do knihovny karet
projektd FMV VSE jsou notifikovany povinné informované osoby dle predpist VSE pro Fizeni

projekta.

V. PFipadnou podporu pfi podani zadosti poskytuje povéirena osoba FMV VSE v oblasti projektového
fizeni.

V. O rozhodnuti poskytovatele o schvéleni/neschvaleni projektu informuje fesitel nadfizeného a vlozi

informaci do knihovny karet projektd FMV VSE. Resitel vloZi rovné? vysledek posouzeni projektu
(vyjadreni hodnotiteld, zpravu z hodnoceni apod.).

V. Dojde-li ve schvalené projektové zadosti v pribéhu procesu schvalovani poskytovatelem ke zméné
Udaju, resitel zaktualizuje a Udaje na Karté projektu a vloZi aktualizovanou kartu do knihovny karet
projektll FMV. Vlozenim jsou notifikovany povinné informované osoby dle piedpist VSE pro fizeni
projekta.
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Postupy Fizeni projektl v pribéhu projektového cyklu

2.3 Realizace
2.3.1 Cile

e Realizace vystupl projektu v ur¢eném case, rozpoctu, kvalité a s definovanymi prinosy.
e Reportovani postupu projektu podle pozadavk( poskytovatele.
e Monitorovani postupu realizace projektu umoznujici fizeni kvality, zmén, zdroju a rizik projektu.

2.3.2  Kroky

e Uzavreni smlouvy

e Nastaveni fizeni projektu

e Cerpéni prostfedk projektu

e Predkladani zprav

e Monitorovani, kontrola a operativni reporting

2.3.3 Postup resiteld

2.3.3.1 Uzavfeni smlouvy

I Smlouvu o realizaci projektu (smlouvu s poskytovatelem, pripadné smlouvu s jinym subjektem ci
tzv. partnerskou smlouvu) uzavird jménem VSE rektor, pfipadné dékan (v pripadech dle statutu
VSE).

Il Pokud nejsou zfizeni samostatné projektové zakazky, pridéleni Cisla zakazky a registrace smlouvy
provedeny ekonomickym odborem na zadkladé pokynu Projektové kancelare ¢i oddéleni védy a
vyzkumu, Zada resitel EO o pridéleni Cisla zakazky a podepsanou smlouvu projektu spolu s
registra¢nim listem takové smlouvy predava resitel na Pravni oddéleni pro ucely zajisténi evidence
na zakladé Prikazu rektora 2/2000.

Il. Podepsanou smlouvu projektu vklada fesitel do Knihovny karet projekti FMV. VloZenim do
knihovny karet projekt& FMV VSE jsou notifikovany povinné informované osoby dle predpist VSE
pro fizeni projektd.

2.3.3.2 Nastaveni fizeni projektu

I Z divodu zajisténi bezpecnosti a stability vedeni dokumentace projektu vyuzivaji resitelé pro
nastaveni prostfedi Fizeni projektu prednostné technické prostfedky VSE (nastroje 0365, Teams,
Sharepoint, Planner, OneDrive ¢i jiné), pokud to umoznuji podminky projektu (napriklad se nejedna
o projekty, kterych se VSE G&astni v roli partnera).

Il PFipadnou podporu pfi nastaveni prostiedi pro fizeni projekt(i poskytuje povéfena osoba FMV VSE
v oblasti projektového fizeni.

2.3.3.3 Cerpéni prostfedkd projektu

I Cerpani prosttedk(i na osobni naklady, objedndvani zbo?i a sluzeb, zpracovani faktur, evidence
majetku, drobnych vydani, preuctovani, cestovnich prikaz( a dalsi ekonomické agendy se fidi
internimi predpisy VSE, zejména SR 6/2008 - Systém Fizené dokumentace a SR 7/2008 - Kontrolni
rad.

Il. O uzavirani a zménach pracovniho poméru v souvislosti s praci na projektu nebo uzavieni dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér u ¢lenl projektového tymu informuje resitel nadfizeného.

M. Resitel ovéFi dodrZeni piipadnych pfipustnych limiti planovanych Gvazk@ €lent tymu u tajemnice
katedry ¢i Mzdového a personalniho oddéleni.
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Postupy Fizeni projektl v pribéhu projektového cyklu

V. PFipadnou podporu pFi nastaveni ¢erpani zdrojii projektu poskytuje povéfena osoba FMV VSE
v oblasti projektového Fizeni a spravce rozpoctu.

2.3.3.4 Predkladani zprav

I Resitel predkladd radné a véas pribéiné zpravy, monitorovaci zpravy, pfipadné Zadosti o zmény
projektu poskytovateli.

Il Projektové zpravy predkladané poskytovateli s podpisem statutarniho organu VSE predklada resitel
odpovédnému Gtvaru VSE dle pFedpist VSE pro Fizeni projekttl (Projektova kancelar, Oddéleni védy
a vyzkumu, dékanat FMV VSE) v terminech stanovenych pfedpisy VSE pro fizeni projekt(.

II. Dokumentace realizace projektu vypracovavana na zakladé pozadavk(l poskytovatele (smlouva,
zpravy o realizaci a Zadosti o platbu véetné pfiloh, informace o pokroku v realizaci, pokud byly
predloZeny poskytovateli dotace apod.) pfedkladana jménem pracovisté a VSE je Fesiteli ukladana
jako priloha do Knihovny projektd FMV nejpozdéji s predloZzenim poskytovateli ¢i predlozenim
k podpisu statutarnimu organu VSE zplsobem uvedenym v pfislusném predpisu VSE pro Fizeni
projekta.

V. Spolu s vloZzenim dokumentace realizace projektu aktualizuje feSitel informaci o stavu realizace
projektu v knihovné projektl FMV.

V. Vlozenim zpravy do knihovny karet projektd FMV VSE jsou notifikovdny povinné informované
osoby dle predpist VSE pro fizeni projektci.

VL. PFipadnou podporu pii podavani zprav poskytuje povéfend osoba FMV VSE v oblasti projektového
fizeni.

2.3.3.5 Monitorovani, kontrola a operativni reporting

I Pro potieby pravidelného ¢i ad hoc informovani zG¢astnénych stran v rdmci FMV VSE o postupu
realizace projektu resitel vytvofi a udrzuje v prostredi fizeni projektu prehled obsahujici:
a. Plan projektu obsahujici rozpad aktivit (praci, ukolt), stanoveni milnikd a vystupt projektu
a harmonogram feseni a etap reseni.
b. Vécny postup realizace (s ohledem na planované vystupy, aktivity, indikatory)
c. Financni postup realizace (s ohledem na planované Cerpani zdroji projektu)
d. Rizika realizace
Il. Resitel vede operativni evidenci k ¢innostem a vystupm realizovanym v ramci projektu (zejména
vykazy prace, dochazky, kopie Ucetnich dokladl, pracovnich vystupy a dalsi evidence podle
charakteru projektu) v nastaveném prostredi pro fizeni projektu.
Il. Resitel priibézné kontroluje vedeni Géetnictvi projektu v iFIS WebMailer. Pfipadné nesrovnalosti
resi resitel ve spolupraci s Ekonomickym odborem a spravcem rozpoctu.
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Postupy Fizeni projektl v pribéhu projektového cyklu

2.4 Uzavreni a vyhodnoceni projektu
2.4.1 Cile

e Ovérenivystupl projektu pred akceptaci Poskytovatelem, akceptace vystup(, protokolarni predani
vystupu, zapracovani pfipominek z akceptacéniho fizeni.
e Vyhodnoceni realizace projektu.

2.4.2  Kroky

e Akceptace a predani vystupt
e Uzavreni projektu
e Archivace

2.4.3 Postup resiteld
2.4.3.1 Akceptace a predani vystupl

I Projekt je ukonlen schvdlenim zavérecné zpravy a vyuctovani, ukoncenim financovani nebo
rozhodnutim rektora ¢i dékana.

Il Projektové zpravy predkladané poskytovateli s podpisem statutarniho organu VSE predklada resitel
odpovédnému Utvaru VSE dle piedpist VSE pro Fizeni projektd (Projektova kancela¥, Oddéleni védy
a vyzkumu, dékanat FMV VSE) v terminech stanovenych piedpisy VSE pro fizeni projekt.

II. Dokumentace realizace projektu vypracovavana na zakladé pozadavkl poskytovatele (smlouva,
zpravy o realizaci a Zadosti o platbu véetné pfiloh, informace o pokroku v realizaci, pokud byly
predlozeny poskytovateli dotace apod.) predkladana jménem pracovisté a VSE je fesiteli ukladana
jako pfiloha do Knihovny projektd FMV nejpozdéji s predlozenim poskytovateli ¢i predlozenim
k podpisu statutarnimu organu VSE zplsobem uvedenym v pfislusném predpisu VSE pro Fizeni
projekta.

V. Spolu s vlozenim dokumentace realizace projektu aktualizuje feSitel informaci stav v knihovné
projektt FMV.

V. Vlozenim do knihovny karet projektd FMV VSE jsou notifikovany povinné informované osoby dle
predpisti VSE pro fizeni projektg.

VI.  Vedouci pracovnik pracovisté posuzuje naplnéni cil daného projektu.

2.4.3.2 Uzavreni projektu

I Resitel poskytuje soucinnost Ekonomickému odboru pfi uzavieni Uéetniho pfipadu a p¥ipadné
informuje o zdroji financovani, na jehoz vrub budou uc¢tovany dalsi vzniklé naklady.

2.4.3.3 Archivace

I Veskerou dokumentaci, kromé samostatné archivované dle predpis VSE, je povinen archivovat
fesitel. Po ukonceni projektu mize resitel predat dokumentaci do centralni spisovny.

Il Dokumentace ukonceného projektu obsahuje minimalné dokumenty, které byly predloZeny
poskytovateli v souvislosti s projektem.
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Postupy Fizeni projektli v prabéhu projektového cyklu

2.5 Udrzitelnost

2.5.1 Cile
e  Zajisténi vystupl projektu po poskytovatelem stanovenou dobu, pokud je udrZitelnost
pozadovana.
2.5.2  Kroky

e  Zajisténi udrzitelnosti
e Predkladani zprav

2.5.3 Postup fesiteld
2.5.3.1 Zajisténi udrZitelnosti

I Pokud je vyZzadovana udrzitelnost vystupd, je feSitel odpovédny za zplsob zajisténi udrzitelnosti
projektu zejména v soucinnosti s pracovistém Fesitele, piipadné dal$imi pracovisti VSE.

2.5.3.2 Predkladani zprav

I Zpravy o udriitelnosti predkladané poskytovateli s podpisem statutarniho orgdnu VSE predklada
Fesitel odpovédnému utvaru VSE dle predpisti VSE pro fizeni projektl (Projektovd kanceldr,
Oddéleni védy a vyzkumu, dékanat FMV VSE) v terminech stanovenych predpisy VSE pro Fizeni
projektd.

Il. Zpravy o udrzitelnosti predkladané jménem pracovisté a VSE jsou Fesiteli ukladany do Knihovny
projektd FMV nejpozdéji s predloZzenim poskytovateli ¢i predloZzenim k podpisu statutarnimu
orgéanu VSE zplisobem uvedenym v piislusném predpisu VSE pro Fizeni projektd.

Il. Vlozenim zpravy do knihovny karet projekt& FMV VSE jsou notifikovany povinné informované
osoby dle predpist VSE pro fizeni projektd.
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Postupy fizeni projektti v priibéhu projektového cyklu

2.6 Zavérec€na ustanoveni
Toto opatfeni nabyva platnosti 1. 1. 2023 a ucinnosti 1. 2. 2023.
V Praze dne 21. 12. 2022
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Prilohy

3 Prilohy

3.1 Vymezeni pojmu

Pojem Definice

Karta projektu Zakladni listina projektu v prostfedi VSE. Obsahuje zékladni informace o
projektové Zadosti a garanci danych pracovist za realizaci projektu véetné
finanéniho zabezpeceni. Priklada se ke kaidé projektové Zadosti a je
resitelem aktualizovana, pokud se zakladni parametry projektu v prabéhu
projektového cyklu méni.

Karta projektu je zpracovédna dle vzoru predpisti VSE pro fizeni projektgi.

Prostfednictvim aktualizace Karty projektu plni feSitelé informacni
povinnost zakotvenou v predpisech VSE upravujicich Fizeni projekta.

Podpisem Karty projektu potvrzuji zucastnéné strany VSE, e projekt
odpovida prioritdm pracovisté, fakulty a VSE.

Knihovna projektt FMV Nastroj v prostredi Sharepoint pro evidenci zamérd, postupu realizace
projektd FMV VSE a informovani zGi¢astnénych stran dle vnitinich predpisd
VSE pro Fizeni projektd.

Knihovna projekti FMV Prostfedi pro ukladani a aktualizaci karet projektl pfipravovanych a

VSE realizovanych v prostfedi FMV VSE. Prostfednictvim aktualizace UGdajd
v knihovné karet projektu pini feSitel informacni povinnosti zakotvené
v piedpisech VSE upravujicich Fizeni projektd viagi definovanym rolim
(zGCastnénym stranam).

Poskytovatel Subjekt, ktery poskytuje financ¢ni zdroje na realizaci projektu na zakladé
uzaviené smlouvy a stanovuje podminky jeho realizace (v podobé vyzvy,
obecnych podminek, specifickych podminek, zadavaci dokumentace,
smlouvy apod.).

Poskytovatel Subjekt, ktery poskytuje finan¢ni zdroje na realizaci projektu.

Projekt Projekt je jedinecny soubor aktivit s jasné stanovenymi cili (vlastnosti cile:
jasny/konkrétni, méfitelny, ovéfitelny, redlny/dosazitelny). Projekt je
omezeny ¢asem, naklady a zdroji (tzv. troj imperativ). Na realizaci se podili
tym - zastupci nékolika stran (organizacnich slozek, specialisti/odbornik(,
¢len pracovisté, externich subjektd,...).

Projekt je fizeny jednou osobou, zodpovédnou za dosazeni definovaného
cile projektu v uréeném case, rozpoctu a kvalité, resitelem.

Projekty celogkolniho vyznamu pro VSE, které jsou takto definovany
rozhodnutim prorektora pro strategii fidi vroli feSitele vystupuje
projektovy manaZzer.

Realizace projektu je doprovazena riziky, ktera je nutno identifikovat a
fidit/eliminovat.
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Prilohy

Pojem Definice

Projektova kancelar Pracovisté Oddéleni strategie, podfizené prorektorovi pro strategii,
ustavené podle prikazu rektora 1/2018 - Zfizeni pracovisté Projektova
kancelar.

Projektova Zadost Dokumentace ve fazi pripravy projektu zpracovavana podle poZadavki

poskytovatele.

Projektovy cyklus Projektovy cyklus predstavuje cely proces od identifikace projektového
zaméru, nalezeni vhodného zdroje financovani, rozhodnuti o zpracovani
zadosti, predlozeni Zadosti k posouzeni poskytovateli, uskutecnéni
projektu, administrace, vyhodnoceni a uzavieni projektu.

Obecny Zivotni cyklus projekt realizovanych v prostiedi FMV VSE zahrnuje
tyto faze:

Inicializace projektu
Pfiprava a podani projektu
Realizace

Uzavfeni a vyhodnoceni
Udrzitelnost

LIS L

Predbézna karta projektu  Karta projektu zpracovana ve fazi inicializace projektu obsahujici
predbéiné parametry projektového zaméru nezbytné pro rozhodnuti o
zahajeni pripravy projektu.

Pfedpisy VSE pro fizeni Celoskolni smérnice a pokyny upravujici fizeni projektd v oblasti védy,
projekta rozvojovych projektd a doplrikové Cinnosti:

e SR 04/2007 Agenda védy a vyzkumu na VSE

e SR 9/2021 Administrativni postupy pfipravy a realizace
rozvojovych projektd na VSE

e SR 1/2014 Doplrikova ¢innost

e Metodicky pokyn pro realizaci a evidenci smluvniho vyzkumu na
Vysoké skole ekonomické v Praze

P¥ijemce Subjekt, ktery realizuje projekt na zakladé schvalené Zadosti o poskytnuti
dotacni podpory.

Pfikazce operace, spravce Osoby uvedené ve smérnici rektora 7/2008 - Kontrolni ¥ad (v platném
rozpoctu znéni).

Riziko MozZnost nepfiznivého plsobeni budoucich udalosti (méFi se
pravdépodobnosti). Neurcitd uddlost nebo podminka, kterd pokud
nastane, ma pozitivni nebo negativni vliv na cile projektu.

Role Funkéni zodpovédnost za fizeni projektu zastavand jednou nebo vice
osobami nebo organizaénimi jednotkami VSE.
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Prilohy

Pojem Definice

Rozpocet projektu Celkovy objem prosttedk, pridélenych na projekt, obvykle rozdéleny do
vydajovych kategorii a rozfazovany v Case.

Resitel Vede a fidi ptipravu a realizaci projektu. Odpovidd komplexné a
nedélitelné za projekt, resp. za odpovidajici ¢ast projektu, v némz je FMV
VSE partnerem, nebo jednim z vice fesiteld.

Rizeni kvality Systém planovacich, fidicich, kontrolnich a ndpravnych <cinnosti,
prostredkl (technik, nastrojd), jejichz smyslem je zajistit deklarované
parametry vystupU projektu. Zahrnuje planovani kvality, kontrolu a
zajistovani kvality.

Rizeni naklad@ Systém planovacich, fidicich, kontrolnich a ndpravnych <cinnosti,
prostredkl (technik, nastrojl), jejichz smyslem je zajistit, Ze projekt bude
dokoncen v ramci schvaleného rozpoctu. Zahrnuje planovani zdrojd,
odhadovani nakladd, rozpodétovani nakladd a kontrolu naklada.

Rizeni rizik Systém planovacich, Fidicich, kontrolnich a napravnych cinnosti,
prostfedkll (technik, nastroja), jejichz smyslem je predchazet vzniku rizik
na projektu a eliminace (omezeni dopad(l) existujicich rizik. Klicovym
predpokladem je v¢asna identifikace rizika a vyhodnoceni jeho moznych
disledkd. Zahrnuje planovani fizeni rizik, vstupni identifikace rizik,
monitoring, hodnoceni a zvladani/eliminace rizik.

Rizeni zdrojti Systém planovacich, fidicich, kontrolnich a ndpravnych Ccinnosti,
prostfedkll (technik, nastrojl), jejichz smyslem je zajistit dostatek
relevantnich zdroji a tyto zdroje v pribéhu projektu efektivné ridit.

Rizeni zmén Systém planovacich, Fidicich, kontrolnich a napravnych c¢innosti,
prostfedkll (technik, nastrojd), jejichz smyslem je zajistit konzistentni
pldnovani a provadéni zmén v projektu. Spravné provadéné fizeni zmén
zajistuje, Ze budou identifikovany, formalné odsouhlaseny a realizovany
pozadavky zménu/Upravu projektu, véetné posouzeni dopadid na smluvné
definované ramce projektu (vécny obsah, finance, cas, kvalita).

Spolufesitel Subjekt zapojeny do feseni projektu spolu s dalsimi subjekty resiteli.

UdriZitelnost Doba, po kterou ptijemce musi udrZet vystupy projektu v souladu s pokyny
poskytovatele. DodrZeni zdvazku udrZitelnosti mize byt predmétem
kontroly ze strany pfislusnych instituci.

WBS Rozpracovana struktura nebo osnova rozpisu prace. Pomoci WBS lze
(Work Breakdown hierarchicky rozclenit projekt do dil¢ich fazi projektu, skupin ukoll, az do
Structure) nejnizsi urovné struktury projektu.
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