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Metodicky pokyn prodékana ¢. 2/2026
Proces pripravy a schvalovani védeckych a mezinarodnich projektt

Metodicky pokyn je doporuceni upravujici postup v jednotlivych fazich pripravy, podani
a realizace projektu za ucelem vyjasnéni odpovédnosti a roli. Cilem je podpofit feSitele
projekt pri efektivni pripravé a podani projektovych navrht pfi zachovani potrebné
administrativni kontroly. Text je rozdélen do t¥i ¢asti, v prvni jsou specifikovany jednotlivé
role, zejména administrativni a jejich odpovédnosti béhem celého procesu, v druhé ¢asti
jsou popsany faze pripravy a feSeni projektu, v treti ¢asti pak systémy, se kterymi se béhem
procesu pracuje.

1. Prehled roli

NizZe jsou stru¢né popsany klicové administrativni/podptrné role v procesu pfipravy,
podani a realizace projektd na FIM UHK.

Odpovédny resitel

Odpovédny fesitel je akademicky nebo védecky pracovnik, ktery nese hlavni
odpovédnost za odborny obsah a GspéSnou realizaci projektu.

» Identifikuje vhodné vyzvy a iniciuje proces podani projektu, fidi pripravu
vécného obsahu navrhu, sestavuje projektovy tym a nastavuje zapojeni jeho
¢lent.

» Zodpovida za vécné plnéni projektu v prabéhu jeho realizace, véasné podavani
zprav a iniciovani pripadnych zmén.

* Po ukonceni projektu zajiStuje plnéni podminek udrzitelnosti.

* Spolupracuje s administratorem projektu, finan¢nim manaZerem projektu,
referentkou VaV a prodékanem pro védu a vyzkum.

Administrator projektu

+ ZajiStuje administrativni a formalni podporu projektu - koordinuje obéh
dokumentace, v soucinnosti s referentkou VaV spravuje projekt v internich
systémech - Evidence projektd a zakazek (EPZ), eSMLOUVY, sleduje
administrativni terminy, zajiStuje objednavkovou a smluvni administraci
a archivaci dokumentace.

* Spolupracuje s odpovédnym feSitelem, finanénim manazerem projektu,
referentkou VaV, rektoratem, pravnim oddélenim a G¢tarnou.

Neni odpovédny/d za: odborny obsah projektu, vécné nastaveni aktivit, odborné zdiivodnéni
rozpoctu.



Finanéni manaZer projektu

» Kontroluje navrh rozpoc¢tu projektu z hlediska zptisobilosti vydajt a pravidel
poskytovatele, poskytuje metodickou pomoc pfi sestaveni rozpoctu, prabézné
sleduje ¢erpani a spravnost zaductovani, upozornuje na finanéni rizika a podili
se na finan¢nim uzavieni projektu.

* Spolupracuje s odpovédnym reSitelem, administratorem projektu a finan¢ni
manazerkou VaV.

Neni odpovédny/d za: odborny obsah projektu, vécné vymezeni aktivit, findlni rozhodnuti o
odborné koncepci.

F1Uvybranych projektii muiZe byt administrdtor projektu soucasné financnim manaZerem
projektu.

Referentka VaV

+ Prijima informace od odpovédného fesitele o zaméru podat projekt, zajistuje
administrativni a komunikaéni sou¢innost v ramci interniho procesu fakulty,
zprostfedkovava komunikaci s Oddé€lenim védy a transferu znalosti (OVTZ)
a odpovédnym rfeSitelem, zajiStuje schvaleni projektu v systému EPZ
a centraln€ shromazduje vzory smluv.

+ Je kontaktnim c¢lankem mezi odpovédnym feSitelem, fakultnimi utvary
a rektoratnimi pracovisti (zejména OVTZ).

Neni odpovédny/d za: odborny obsah projektového ndvrhu, zpracovdani rozpoctu, kompletni
administraci projektu po prijeti, smluvni agendu, priitbéZné vizeni realizace projektu.

Finan¢ni manazerka VaV

* Vykonava konzultaéni a kontrolni roli pfi posuzovani rozpoctt projektd. Po
prijeti projektu pfebird a kontroluje zdkladni finanéni podklady (schvaleny
rozpocet, rezie, spoluticast).

* Konzultuje s tajemnici fakulty pfi wuzavirani projektu a podporuje
administratora/finan¢niho manazera v pribéhu realizace.

Neni odpovédny/d za: operativni financni rizeni projektu v kaZdodennim priibéhu, priibézné
dokldddni cerpdni, administraci v systémech poskytovatele, zajisténi rozpoctovych zmén v
bézném provozu.



Administratori FIM

« Skupina proskolenych zaméstnanci FIM, ktefi jsou kompetentni kroli
Administrator projektu a Finan¢ni manazer projektu.

* Pokud odpovédny feSitel navrhuje spolupraci se zaméstnancem mimo tuto
skupinu, je nutné toto konzultovat sprodékanem pro védu a vyzkum
a tajemnici FIM.

Neni odpovédny/d za: odborny obsah projektu, vécné vymezeni aktivit, findlni rozhodnuti o
odborné koncepci.

2. Faze pripravy a reSeni projektu

Faze 1 — Existuje vyhlasena vyzva

Kroky:

s v Y

Potencialni odpovédny reSitel identifikuje vhodnou vyzvu a poZada prostiednictvim
emailové zpravy prodékana pro védu a vyzkum o souhlas o vytvoieni a podani navrhu
projektu. V emailové zpravé poskytne detaily vyzvy napt. vySe nepfimych nakladi,
vySe spoluticasti atd.

Pokud je navrh projektu vytvaten a podavan pres informacni systém poskytovatele
(napf. SISTA, GRITA apod.), je automaticky soucasti zadosti také zadost o souhlas se
zaloZzenim navrhu projektu v tomto systému.

Pokud prodékan pro védu a vyzkum souhlasi s navrhem projektu, informuje

referentku VaV, do jaké vyzvy chce odpovédny resitel podat projekt. Referentka VaVv
informuje OVTZ na rektoratu o udéleni souhlasu a doplnéni vyzvy do EPZ.
Odpovédny feSitel oznami referentce VaV vybér administratora projektu
a finan¢niho manazera projektu ze skupiny administratort FIM.

Odpovédny fesitel je nasledné zodpovédny za zalozeni navrhu projektu v EPZ (stav:
V pfipravé) a zaroven zaloZeni a vyplnéni Zadosti v systému poskytovatele dle
pravidel vyzvy.

V pripadé vyzvy s omezenym poctem slotd vyplni Formulai predbéZzného
projektového zaméru (Priloha ¢. 4 Rektorského vynosu ¢. 16/2025) a preda jej
referentce VaV v terminu stanoveném rektoratem UHK.

Vurcitych pripadech mmiZe odpovedny veSitel zastat 1 roli administratora, musi o tom

Iinformovat prodékana pro vedu a financni manaz erku VaV. Vitomto pripadé musi byt sim
kontaktni osobou pro formalni nalez itosti a respektovat odpove dnosti administrdatora. Tuto roli
mizZ e zastat pouze v rdmci pripravy, nikoli po ziskani projektu.

Soucinnost:

AR

Odpovédny resitel, referentka VaV, prodékan pro védu a vyzkum, OVTZ.



Faze 2 — Tvorba navrhu projektu

Tato faze zahrnuje pfipravu vécného obsahu navrhu projektu, kontrolu a predloZeni
navrhu rozpoctu a zajisténi smluvniho zastfeseni. Tvorbu navrhu projektu idi odpovédny
reSitel. Administrator projektu plni podptirnou roli a je k dispozici pro konzultace,
komunikuje s referentkou a finan¢ni manazerkou VaV.

Priprava vécného obsahu navrhu projektu:

s N ¥

Odpovédny reSitel v ramci této aktivity:

Odpovida za vécny obsah navrhu projektu a ovéfi jeho soulad s podminkami vyzvy.
Nastavi a zkontroluje zapojeni ¢lent tymu tak, aby jejich ucast byla vsouladu
s jejich pracovnimi a projektovymi zavazky, a informuje o tomto nastaveni vedouci
jejich pracovist. Doporuceno je zvazit zapojeni studujicich doktorskych studijnich
programi, a to formou DPP/DPC.

Konzultuje navrh projektu s referentkou VaV a finan¢ni manazerkou VaV vrozsahu
nezbytném pro pripravu projektu.

Doplni zadznam projektu v systému EPZ (v soucinnosti s administratorem projektu)
a vyplni vS§echny povinné udaje.

Po dokondeni tvorby navrhu projektu je odpovédny feSitel jediny opravnény
k pfedani navrhu projektu ke kontrole fakultnimu spravci EPZ.

Kontrola a predloZeni navrhu rozpoctu:

Finanéni manaZer projektu (¢i odpovédny fesitel) je povinen predlozit ke kontrole
navrh rozpoctu v editovatelné podobé (Excel) finan¢ni manazerce VaV.

Odpovédny reSitel zodpovida za zajisténi zdroji pro financovani administratora
projektu a finan¢niho manazera projektu. Paklize to podminky vyzvy umoznuji, je
doporuceno zvazit zapojeni studujicich doktorskych studijnich programi.

Déleni nepfimych naklada projektu se fidi Vynosem dékanky FIM €. 6/2025.
Zpétnou vazbu k rozpocétu obdrzi reSitel maximalné do 3 pracovnich dni
od predloZeni.

Zajisténi smluvniho zastieSenti:

* U smluvniho zastfeSeni pfi pfipravé projektu (partnerské smlouvy, smlouvy

o mléenlivosti apod.) je kontaktni osobou referentka VaV.

» Referentka VaV centralné shromazduje vzory smluv z realizovanych projektd

a zpristupnuje je fesitelim jako podklad pro nové projekty.

+ V pripad€ potfeby (napf. pfi navrhu nové smlouvy) konzultuje odpoveédny reSitel

v soudinnosti s administratorem projektu jeji obsah s pravnim oddélenim.

Soucinnost:

Odpovédny resitel, administrator projektu, referentka VaV.

Faze 3 — Podani navrhu projektu

Terminy pro predani projektu k odsouhlaseni jeho podani jsou stanoveny s ohledem na
potfebu dostate¢ného ¢asu pro administrativni kontrolu a pfipadné opravy.



Terminy predani v systému EPZ pred terminem vyzvy:

* Bez ohledu na zplisob podavani navrhu projektu (tzn. pouze pies systém
poskytovatele, napt. SISTA, GRITA apod., nebo prostfednictvim rektoratniho
pracovis§té OVTZ, které zajistuje podpis rektora nebo zaslani datovou schrankou), je
nutné podat navrh ke kontrole nejméné 9 pracovnich dnt pred zavérecnym
terminem pro podavani navrhu stanovenym poskytovatelem. Cas potfebny pro
kontrolu na strané FIM jsou 4 pracovni dny, ¢as potfebny pro kontrolu rektoratem
UHK je 5 pracovnich dni.

» Po v¢asné predchozi konzultaci s prodékanem pro védu a vyzkum, referentkou VaVv
a finan¢ni manazerkou VaV je v odiivodnénych pripadech (zejména pii zavislosti na
externich partnerech, nutnosti schvalovat podnikovym vedenim, radou atd.) moZné
pozadat o individualni vyjimku a zkraceni uvedenych terming, a to formou e-mailu
smérovaného prodékanovi pro védu a vyzkum, obsahujiciho detailni zddvodnéni.
Doporucujeme takovou situaci avizovat co nejdiive.

Volitelna formalni kontrola:

* Na zadost odpovédného fesitele mtize kdykoli v pribéhu tvorby navrhu projektu,
nejdéle vSak 5 dni pied terminem v predchozim odstavci, referentka VaV nebo
finanéni manaZzerka VaV provést formalni kontrolu navrhu projektu pied terminem
odevzdani. Zpétnou vazbu poskytne maximalné do 5 pracovnich dni.

Podani pres OVTZ:

* Pokud je trfeba zajistit podpis rektora nebo prorektorky, nebo odeslani datovou
schrankou, koordinuje podani referentka VaV ve spolupraci s OVTZ.

» Potvrzeni o odeslani datovou schrankou zajistuje OVTZ a preda jej referentce VaV.
Soucinnost:

Odpovédny feSitel, administrator projektu, referentka VaV, OVTZ, prodékan pro védu
a vyzkum.

Faze 4 — Rozhodnuti o podpore projektu

Po oznameni o prijeti projektu k podpofe piebira administrator projektu koordinaci
administrativnich tkona nezbytnych pro zahajeni realizace.
Povinné kroky:

* Referentka VaV zajisti na zakladé informace od odpovédného feSitele presun
projektu v systému EPZ do stavu Prijaty nebo Nepfijaty.

» Vpripadé prijeti nahraje vSechny predkladané dokumenty do EPZ vcetné finalniho
PDF z interniho systému poskytovatele.

* Na zdakladé dokladu o prijeti projektu k podpofe (smlouva, rozhodnuti o poskytnuti
dotace, RoPD nebo jind forma potvrzeni dle pravidel poskytovatele) je vytvorena
zakazka v systému Magion. Zakazku pridé€luje tajemnice fakulty.

* Odpovédny fesitel poskytne fakultnimu oddéleni pro propagaci potiebné podklady
pro zvefejnéni informaci o feSeni projektu (publicita) na webovych strankach FIM
a socialnich sitich.

* Finan¢ni manazerce VaV jsou predlozeny schvaleny rozpocet, vycisleni rezii
a pripadna spoluucast.



* Smlouvy souvisejici s projektem musi byt feSeny pres interni systém eSMLOUVY.
Spolupréci s pravnim oddélenim zajistuje administrator projektu.

+ Re3eni projektu (Cerpani, vybérova fizeni, pracovni smlouvy a dohody, pracovni
cesty atd.) se ridi pravidly uvedenymi v kazdoro¢nim $koleni feSiteld projektd na
FIM, zakonnou upravou, vnitfnimi predpisy FIM/UHK a pravidly vyzvy
a poskytovatele.

Soucinnost:
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Odpovédny feSitel, administrator projektu, pravni oddéleni, tajemnice, dékanat, rektorat,
finan¢ni manazerka VaV, oddéleni pro propagaci.

Faze 5 — Prtibézné zpravy, vyro¢ni zpravy, zavérecné zpravy
Odpovédny reSitel nese zodpovédnost za vécné plnéni projektu a véasné podavani zprav.
Administrator/finan¢ni manazer zajiStuje administrativni a finan¢ni stranku a reporting.
Povinnosti odpovédného resitele:

* Pribézné sleduje vécné plnéni projektu a informuje administratora/financ¢niho
manazera a prodékana pro védu o pripadném riziku nesplnéni pozadavka projektu,
které by vedlo ke kraceni dotace ¢i sankcim.

* Zodpovida za vécnou ¢ast prabéznych, vyroc¢nich a zavérecnych zprav.

+ Vc¢as iniciuje pripadné zadosti o zmény na projektu (zmény rozpoctu, prodlouzeni
doby feSeni, zmény v tymu apod.) ve spoluprici s administratorem projektu.

Povinnosti administratora/finan¢niho manazera:

» Prubézné kontroluje a zajistuje podklady k doloZeni ¢erpani nakladt a jejich spravné
zauctovani.

+ Koordinuje pfipravu a podani prabéznych, vyro¢nich a zavéreénych zprav
v terminech stanovenych poskytovatelem.

» V pripadé potreby je v kontaktu a slozitéjsi situace resi s finan¢ni manazerkou VaV.

» V prfipadé podani pres datovou schranku zajisti predavaci dopis a podklady pro
rektorat minimalné 5 pracovnich dni pfed terminem stanovenym poskytovatelem.
V situacich, kdy tato lhiita neni redlna, je nutné neprodlené kontaktovat referentku
VaV a projednat postup.

Soucinnost:

Odpovédny resitel, finan¢ni manaZerka VaV, administrator projektu, u¢tarna.

Faze 6 — Uzavreni projektu

Zavéreéna faze zahrnuje finan¢ni vyporadani, archivaci dokumentace a zajisténi pripadné
udrzZitelnosti vysledkd projektu.
Povinné kroky:
* Ukonceni projektu probiha dle pravidel vyzvy a poskytovatele.
* Administrator projektu zajisti vyrovnani vysledovky projektu a predlozi finan¢ni
manazerce VaV prehled cerpani. Finan¢ni manazerka VaV konzultuje s tajemnici
fakulty.
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* Odpovédny fesitel zajisti uzavieni projektu v systému EPZ.

* Administrator projektu zajisti archivaci veSkeré projektové dokumentace dle
pozadavkt poskytovatele a internich pravidel UHK.

* Odpovédny freSitel vsoucinnosti s administratorem projektu zajiStuje organizaci
¢innosti pri naslednych kontrolach ze strany poskytovatele a dalSich instituci.

Udrzitelnost projektu:

+ Pokud vyzva nebo smlouva stanovuje podminky udrzitelnosti vysledka (napt. provoz
vystupd, zachovani pracovnich mist, publika¢ni povinnosti), je odpovédny fesitel
povinen tyto podminky plnit a prokazatelné je dokumentovat.

* Odpovédny fteSitel informuje prodékana pro védu a vyzkum o podminkach
udrzitelnosti nejpozdéji pii uzavieni projektu. V pripad¢ rizika nesplnéni podminek
informuje bez zbyte¢ného odkladu.

* Na zdéklad€é informaci od administratorti projekti vede referentka VaV prehled
projektid v udrzitelnosti.

* Administratofi projektli v pravidelnych intervalech upozoriiuji odpovédné reSitele
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na bliZici se povinnosti.
Soucinnost:
Odpovédny feSitel, finanéni manaZer, administrator projektu, tajemnice, uctarna,
referentka VaV, finan¢ni manazZerka VaV.

V p¥ipadé nezbytnosti odlisného postupu v niznych fazich tvorby, podavani areSeni projektu
bude situace individudlné posouzena prodékanem pro védu avyzkum.



3. Prehled systémii

Evidence projekti a zakazek (EPZ)

Administrator projektu nebo Odpovédny fesitel zaklada zaznam o novém projektu
vloZenim zakladnich informaci, ¢imz ziska roli Vlastnika projektu (stav: V pfiprave).
Vlastnik projektu prifadi odpovédnému fesiteli roli Hlavni reSitel. Ostatni ¢lenové
tymu mohou byt do navrhu projektu pfidani v roli Ctenar.

Administrator projektu nebo Odpovédny reSitel v prabéhu vyzvy doplni vSechny
pozadované informace.

V okamziku ukonceni tvorby navrhu projektu a potiebé jeho odevzdani predava
odpovédny resitel navrh projektu ke kontrole fakultnimu spravci (referentka VaV -
stav: Pfedano fakultnimu spravci ke schvaleni)

Fakultni spravce bud vrati navrh Odpovédnému feSiteli k dopracovani, nebo navrh
schvali a ten je automaticky pfeposlan ke schvaleni prodékanem pro védu a vyzkum
(stav: Pfedano ke schvaleni prodékanem pro védu a vyzkum).

Prodékan bud néavrh vrati k pfepracovani, nebo navrh schvali a ten je automaticky
preposlan na OVTZ.

OVTZ potvrdi moznost podani navrhu projektu a nasledné zméni stav projektu na
Podano, a to i vpripadé, Ze je navrh projektu podavan pres interni systém
poskytovatele (SISTA, GRITA atd.). Pokud je projekt podavan pies informacni
systém poskytovatele (napi. GRITA nebo SISTA), je mozné aZz po ukonceni tohoto
kroku navrhu projektu v tomto systému odevzdat.

eSMLOUVY

Administrator projektu mtZze k tvorbé smluvni dokumentace vyuzit vzory, které ma
k dispozici referentka VaV.

Administrator projektu zasle ptrizptisobené smluvni podklady na pravni oddéleni
a po zapracovani pripadnych pripominek nahraje potfebné soubory a vyplni
poZadované detaily do systému.

Administrator projektu iniciuje obéh dokumentd ke schvaleni pozadovanymi
pracovniky FIM a rektoratu.

Po schvaleni dokumentace administrator projektu zajisti zvefejnéni smluv pies
pravni oddéleni.

Magion

Yo

Objednavky vytvaii a spravuje Administrator projektu nebo Finanéni manazZer
projektu.

Odpovédny resitel sleduje ¢erpani prostredki.

Spisova sluzba

OBD

Pisemnosti spravuje Administrator projektu v sou¢innosti s odpovédnym reSitelem.

Zaznamy o védecko-vyzkumnych vysledcich zadavaji jednotlivi ¢lenové projektového
tymu.

Odpovédny fteSitel je zodpovédny za vcasné vloZzeni vSech zaznamt pro ucely
hodnoceni védecké ¢innosti na FIM UHK nebo odeslani zaznami do RIV.



4, Zavérecna ustanoveni

Tento pokyn nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 28. 7. 2026
Digitalné podepsal

prof. Ing. Vladimir
/4/_\// Bure3, Ph.D., MBA
Datum: 2026.07.28
12:44:17 +02'00'
prof. Ing. Vladimir Bure$, Ph.D., MBA

prodékan pro védu a vyzkum FIM UHK
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