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METODIKA PRO EVIDENCI PROJEKTŮ V OBLASTI STRATEGIE A ROZVOJE

Tato interní metodika je vydávaná v souladu s Rektorským výnosem č. 18/2024 Správa projektů v oblasti strategie a rozvoje a upravuje postupy pro evidenci projektů a využití informačního systému Granty a projekty.

Projektové listy
Projektový list (dále jen „PL“) slouží v rámci procesu evidence projektů jako protokol o akceptaci projektu v jednotlivých fázích projektového procesu (příprava projektu, realizace projektu, ukončení a udržitelnost projektu). PL jsou dostupné na webové stránce Oddělení strategických projektů (dále jen „OSP“).
Pro tyto potřeby jsou určeny PL pro tyto fáze:
· PL přípravy
· PL realizace
· PL ukončení a udržitelnosti
PL pro jednotlivé fáze projektového procesu se dále rozlišují dle typu, kterým je tzv. individuální projekt nebo celouniverzitní projekt.

Příprava projektu
PL příprava slouží k akceptaci připraveného projektu. 
PL je vypracován a předložen OSP před odesláním návrhu projektu poskytovateli. Bez vyplněného a podepsaného PL odpovědnými osobami bude projekt považován za neschválený ze strany UHK.
Dle typu projektu (individuální, celouniverzitní) připravuje PL každá zapojená součást. Souhrnný PL zajistí koordinující součást.
Originály těchto projektových listů budou předány OSP. 

Realizace projektu
Všechny zapojené součásti připraví PL určený pro tuto fázi projektového procesu.
Souhrnný PL zajistí koordinující součást. 
Originály těchto projektových listů budou předány OSP. 

Ukončení projektu a udržitelnost
Všechny zapojené součásti připraví PL určený pro tuto fázi projektového procesu.
Souhrnný PL zajistí koordinující součást.
V případě změny odpovědné osoby pro udržitelnost projektu, je příslušná součást povinna pověřit jinou odpovědnou osobu a aktualizovat příslušný PL. 
Originály těchto projektových listů budou předány OSP.

Informační systém Granty a Projekty
Informační systém Granty a Projekty (dále jen „IS GaP“) je dostupný pro všechny zaměstnance UHK na adrese www.obd.uhk.cz. Jedná se samostatný modul tohoto informačního systému obdobně jako OBD.
Pokud by některý uživatel neměl nastavená přístupová práva do IS GaP, požádá správce tohoto systému o udělení přístupu. 

Příprava projektu
Společně s přípravou PL pro přípravu projektu zajistí koordinující součást založení a vyplnění tzv. projektové karty (nového záznamu) daného projektu v IS GaP (každý projekt může mít jen jeden záznam v IS GaP).
Jako přílohu k záznamu v IS GaP (v záložce Soubory) bude přiložen sken podepsaných PL odpovědnými pracovníky a finální verze návrhu projektu.

Realizace projektu
Při akceptaci projektu zajistí projektový manažer aktualizaci údajů na kartě projektu – záznamu o projektu v IS GaP. Obdobně postupuje projektový manažer v průběhu realizace projektu. Zároveň informuje OSP, které změní stav projektu v IS GaP.
Jako příloha k záznamu v IS GaP (v záložce Soubory) v této fázi bude přiložen sken podepsaného PL pro tuto fázi, schválená verze projektové žádosti a právní akt.
V případě nepřijetí projektu zajistí koordinující součást aktualizaci údajů o stavu projektu, a to informováním OSP, které změní stav projektu v IS GaP.


Ukončení projektu a udržitelnost
Po ukončení realizace projektu zajistí koordinující součást aktualizaci údajů na kartě projektu – záznamu o projektu v IS GaP. Zároveň projektový manažer informuje OSP, které změní stav projektu v IS GaP.
Jako přílohu k záznamu v IS GaP v této fázi budou přiloženy skeny podepsaných PL pro tuto fázi a schválenou verzi závěrečné zprávy.
Pokud je pro projekt stanovena povinná udržitelnost projektu, zajišťuje aktuálnost záznamu v IS GaP osoba odpovědná za udržitelnost, a to včetně vložení závěrečné/poslední zprávy o udržitelnosti do IS GaP.
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