Filozoficka
fakulta

Postup pfi podani projektové zadosti na FF UP

Aktuality o vyhlasenych vyzvach:

1. Webové stranky https://projektyffup.upol.cz/info/

2. Interni fakultni komunikace — obéznik, zapis z porady VK, informacni maily
(celofakultni, posilané sekretarkam a vedoucim kateder)

3. Informace z projektového oddéleni FF + PSUP

4. Kazdotydenni newsletter o projektovych pfilezitostech zaméreny na
spolecenskovédni a humanitni obory

5. Bulletin PSUP

6. Newslettery jednotlivych grantovych agentur a poskytovatell dotaci

Poradenstvi k podavani projektovych zadosti (dle aktualniho vytizeni a zaméreni
pracovist na zakladé doporuceni prodékanky pro projektové fizeni):

- Projektové oddéleni FF UP

- Projektovy servis UP

- Kontaktni osoby zastupuji poskytovatele dotaci

- ZkuSeni kolegové z katedry, pfipadné k tomu urceni katederni
pracovnici/koordinatofi

Podani projektu v pripadé zverejnéni vyzvy poskytovatelem dotaci:

1. Konzultace s projektovym oddélenim + zakladni orientace v zadavaci dokumentaci.
- Existuji omezeni dané vyzvou?
- Je moiné mé téma v dané vyzvé zpracovat?
- Coje moziné financovat?
- Je nutné spolufinancovani?
- Povinni partnefi?
- Kolik projektovych zadosti je mozné podat za instituci?
2. Diskuze na katedre, konzultace a schvaleni vedouciho katedry.
3. Casové naplanovani zpracovani projektové zadosti (bude dostatek ¢asu na
- zpracovani a konzultace,
- naslednou finalizaci projektové zadosti — schvaleni FF + RUP a poZzadované
podpisy,
- Proof reading, preklad, konzultace s nezavislym kolegou/kolegyni?).
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Zpracovani zadosti — konzultace s pridélenym projektovym manazerem.

Zpracovani rozpocCtu — konzultace s pfidélenym projektovym manazerem +
konzultace s ekonomickym oddélenim a personalnim oddélenim FF.

Verejné zakazky — pokud planujete nakupy vybaveni nebo sluzeb v rezimu verejnych
zakazek, je nutné komunikovat s Oddélenim vefejnych zakazek RUP.

Pokud je to mozné, vidy planovat Uvazky pro projektového manazera.
Zameéstnavani cizinc — vidy nutné konzultovat s personalnim oddélenim.

Proof reading, preklad, konzultace s nezavislym kolegou/kolegyni.

Finalni verze zadosti:

1.

Nahrani projektové zadosti do UPsharu z dlivodu schvaleni projektu VK,
prodékankou pro projektové fizeni, tajemnici, dékanem. Nahrazuje ,papirové”
schvalovani.

Zpracovani “kosilky” pro schvalovaci podpisy na RUP a ptedani dokumentd, které
musi potvrdit statutarni zastupce organizace — ve spolupraci s projektovym
manazerem/prodékankou.

Odeslani Zadosti dle poZzadavkU poskytovatele dotace/pokynt projektového
oddéleni.

Ziskani projektové Zadosti:

1.

Predani informace na VaV (pokud nepredava poskytovatel dotace) a vedeni katedry,
komunikace s projektovym, personalnim a ekonomickym oddélenim.

EO zalozi SPP, personalni oddéleni nastavi Uvazky.

V pfipadé nutnosti uzavfit smlouvy s agenturou nebo partnery — pozadavek zadava
asistentka dékana, pripadné asistentka pro VaV.

Realizace projektu:

Dle zadavaci dokumentace, pravidel poskytovatele dotace a v souladu s internimi
predpisy organizace.
K dispozici konzultace projektového oddéleni, EO a PO FFUP, PSUP a OVZ RUP.
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Cinnosti projektové podpory:

1. Zakladni poradenstvi k existujicim dotacnim titulm

urcena osoba je zodpovédna za zakladni poradenstvi ke konkrétnim
dotacnim titulam,

sledovani harmonogramu vyzeyv,

aktualizace informaci na webu projektt FF UP,

vyhodnoceni pfiléhavosti zaméru,

komunikace s poskytovatelem dotace pro pfipad upresnéni,

ucast na skolenich a konzultacich,

poradani Skoleni a informacnich seminarl pro doktorandy a akademiky FF UP.

Konzultace a vyhledavani vyzev ,,na miru”

o

vytvareni databaze projektovych zameérq,
ziskavani informaci o védeckém zaméreni fakultnich vyzkumnych tym
i jednotlivych akademikd.

Podpora pfi zpracovani projektové Zadosti

vyhodnoceni pfiléhavosti zaméru,

vyhodnoceni pfinosu a rizik konkrétnich vyzev,

zajisténi a priprava obecné dokumentace (zfizovaci listina, bezdluznost, atd.),
spoluprace pfi pripravé projektového zameéru — vécna ¢ast — klicové aktivity,
popis projektu,

prace v systému, ve kterém se podavaji projektové zadosti,

zajisténi formalni kontroly

zajisténi podpisd na urovni fakulty (UPshare),

zajisténi podpisd na Urovni rektoratu,

odeslani projektové Zadosti dle parametrd vyzvy,

kooperace s PSUP.

Podpora pfi zpracovani rozpoctu — vidy ve spoluprdci s EO

zakladni orientace v rozpoctovych pravidlech daného dotacniho titulu,
ve spolupraci s EO - poradenstvi pfi sestavovani rozpoctu,

nastaveni finan¢niho planu, kontrola financ¢nich limitd a milnika
orientace v ekonomické agendé FF UP,

v koordinaci s Oddélenim verejnych zakdzek UP — nastaveni
predpokldadanych vybérovych fizeni,

CBA analyza,

podpora pfi zajisténi podpisu tajemnice.
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5. Podpora pfi realizaci projekt
- komunikace s poskytovatelem dotace,
- konzultace k prabéhu reseni projektu,
- konzultace/sprava rozpoctu, kontrola Cerpani,
- kontrola pribéznych a zavérecnych monitorovacich zprav, konzultace
podstatnych zmén projekt(i apod.
6. Udrzitelnost projekt(
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