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Co musi udélat Zzadatel o grant

Zadatel o grant si musi pfed samotnym zac¢atkem vyplitovani zadosti projektu do

webové aplikace GAUK pozorné precist pokyny Grantové agentury Univerzity
Karlovy v Praze: http://www.cuni.cz/UK-33.html a zdrovenn pokyny oddéleni

projektového fizeni Ptirodovédecké fakulty http:/ /www.natur.cuni.cz/fakulta

Oddéleni projektového fizeni Pfirodovédecké fakulty stanovuje interni terminy jak
pro podavani prihlasek, prabéznych ¢i zavéreénych zprav (tyto terminy jsou
vidét po ptihlaseni do webové aplikace pro podavani ptihlasek), tak ptipadné dalsi
pokyny ohledné grantové agendy.

Oddéleni projektového fizeni zaroven zvefejiiuje terminy i na webu Pfirodovédecké
fakulty http://www.natur.cuni.cz/fakulta a na studentském webu fakulty

https:/ /web.natur.cuni.cz/student/ domovska-stranka

Upozornuji, Ze abyste pokyny vidéli, musite byt prihlaseni !!!
Prihlasku grantového projektu vyplnite pomoci webové aplikace GAUK :

https:/ /is.cuni.cz/webapps/?lang=cs

V ptipadé technickych problémt s aplikaci, je vzdy mozno vyuzit sluzbu , Poradna”.
(po ptihlaseni je vidét odkaz vpravo nahote).

Odpovéd’ z poradny byvé zaslana nejdéle do druhého dne. Vzdy u daného dotazu
do poradny uvadéjte ¢islo studenta, pfipadné i ¢islo grantového névrhu. Poradci
zpracovavaji dotazy ze vSech fakult, takze uvedenim identifika¢nich tdaji jim
usnadnite praci.

Prihlasku projektu student/feSitel musi ve webové aplikaci uzavrit a podat do
terminu daného oddélenim projektového fizeni PiF do ptlnoci uréeného dne
(totéz plati i pro pribézné a zavérecné zpravy). Pak se jiz aplikace automaticky
uzavie a nebude mozno prihlasku podat. Radéji prfihlasku odevzdat dfive nez
vibec.!

Po odevzdani pfihlasky pomoci webové aplikace je pfihlaska kontrolovana
oddélenim projektového fizeni. V pripadé chyb nebo nutného doplnéni do
prihlasky, je prihlaska vracena oddélenim projektového fizeni k doplnéni.

Regitel je o této skute¢nosti informovan automaticky generovanym e-mailem webové
aplikace, z toho dGvodu uvadéjte u své osoby aktuélni e-mailovou adresu. Po opravé
resitel musi pfihlasku podat znova. V pripadé nevyuziti Sance pro opravu je
prihlaska oddélenim projektového fizeni vracena zpét do stavu podano a prihlaska
je odesldna na GAUK neopravena.!
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Co musi udélat Zzadatel o grant

V pripadé udéleni projektu informujte sekretatku katedry, pod kterou spadate.

Sekretarka katedry Vam pomiiZe s veSkerou agendou tykajici se - zavadéciho listu
zakazky, smlouvy o thradé cestovnich vydajli, ndvrhu na vyslani, vyac¢tovani z
grantu apod.

V prfipadé udéleni grantového projektu je na webu PiF vyvéSen seznam pfijatych
projekta. Zda byl Vas projekt pfijat, zjistite pfipadné rovnéz prihlasenim do webové
aplikace GAUK. U projektu je uvedeno, zda je pfijat k financovani nebo bylo
financovani zamitnuto. Zaroveii o tom budete informovani automatickym emailem
z GAUK.

Zde zéaroven zjistite, kolik financi bylo Vasemu grantovému projektu pridéleno, resp.
na kolik byl jeho rozpocet kracen. Castka je uvedena za lomitkem piivodné
pozadované ¢astky.

U nové pfijatych projektd byla do aplikace zavedena nova polozka ,Shrnuti
projektu”, zpracované zpravodajem. Reitel toto dfileZité hodnoceni nalezne na
strance detail projektu pod zdkladnimi informacemi o projektu. Zde jsou zvefejnény
posudky projektu zpravodajem.

Po vyhléaseni ptridélenych projektt Grantova agentura UK zhruba do 3 tydnt zhotovi
smlouvy/dodatky pfijatych projekt. U magisterskych studentli je smlouva
trojstrannd, tudiz ji podepisuje i skolitel. Smlouvy podepisuji i ti, jejichz projekt uz
bézi. Tj. podepisuji je vSichni kazdy rok znova.

Nasledné GAUK tyto smlouvy/dodatky preda na PiF, kde je nejprve podepise pan
dékan.

Poté jsou studenti oddélenim projetového fizeni vyzvani pomoci informaci na
fakultnim webu, aby se osobné dostavili k podpisu smluv/dodatkd. Zprava o
moznosti podpisu smluv je zaroven preddna na védomi sekénim a katedralnim
sekretarkam.
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Smlouvu musi fesitel podepsat ve stanoveném terminu!



Povinnosti resitele v priibéhu feSeni projektu z pohledu
nakladani s finanénimi prostredky

BN - voreienieteniprolekes
Resitel je povinen se ¥idit pravidly poskytnutého projektu, ustanovenimi

smlouvy o poskytnuti finan¢nich prostfedkti na feSeni projektu a vnitinimi
smérnicemi P¥irodovédecké fakulty.

Pfi zahdjeni projektu je FeSitel povinen zpracovat ,Zavadeéci list zakazky” a
predat jej na ekonomické oddéleni.

Na zékladé tohoto zavadéciho listu bude zakédzce piidéleno ¢islo
zakazky.

Na zavadécim listu je nutny podpis pfikazce a zaroven
bude muset byt uréen spravce.

Pfilohou zavadéciho listu musi byt finan¢ni rozpocet projektu (tabulka s

udaji o pridélenych finan¢nich prosttedcich). Nejlépe kopie rozpoctu ze

smlouvy, kde jsou rozepsané osobni naklady, DPP a stipendia.

Regitel je povinen uvadét ptidélené ¢&islo ze zavadéciho listu na viech

dokumentech,

. privodnich listech kfakturdm, vyactovani drobného vydani,
vyuctovani cestovného, navrhy na mzdy, vyplaty stipendii. Téz je potteba

znat své ¢islo zakazky i v pripadé telefonické komunikace s EO, jedna se o

prvni tdaj na ktery se EO ptd, aby mohlo dale fesit Vase pozadavky.

Zavadéci list zakazky:
https:/ /www.natur.cuni.cz/fakulta/formulare/formulare / #ekonomicke



https://www.natur.cuni.cz/fakulta/formulare/formulare/#ekonomicke

R -Vertbthatesenlprofekens |
Regitel je pIné odpovédny za pritkazné a téelné vynakladani finan¢nich prostredka
na feSeni projektu.

Predevsim dbd na to, aby vyplaty odmén, stipendii a nahrady cestovného byly
proplaceny pouze osobdm uvedenych v projektu (tj. feSitelsky tym, pripadné
vyslovné uvedenym osobam)

Dale dbé na to, aby cerpané prostfedky odpovidaly skladbé uvedené v projektu.

V pripadé jakékoli nutné zmeény, at' jiz ve zméné skladby cerpani ¢i osob tcastnicich
se na projektu, je povinen o tuto zménu pozadat GAUK pies oddéleni
projektového fizeni . (Bez zadosti na GAUK je mozné pievést mezi jednotlivymi
provoznimi vydaji a cestovnym maximalné do 20 000 K¢ ; nelze u mezd a stipendii).
Zadost se podava vzdy pisemné pies oddéleni projektového fizeni. Zadosti 0 zmény v
projektech lze podavat max. do 21.11.
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reSitel by mél mit ukonceno minimalné 14 dni pred terminem predani prabézné

¢i diléi zpravy tak, aby se vSechny tcetni operace projevily v jeho rozpoctu, coz

znamena, ze ma:

- predéany veskeré faktury k proplaceni do fakultni actarny;

- predana veskera vyuctovani drobného vydani a cestovnich ptikaza;

- predéany veskeré podklady k vyplaté mezd a stipendii - v pfipadé mezd musi
probéhnout vyplata v mésici predchézejicim mésici, ve kterém je stanoven
termin pfedani zpravy.

Pozor: v piipadé vyuactovani drobného vydani a cestovnich piikazi nestaci pro
zavedeni tdaji do tucetnictvi pouze predani na tctarny, musi probéhnout taktéz
tyzicka finan¢ni operace ve fakultni pokladné - tj. vybrani doplatku k vytcétovani
nebo naopak thrada nedocerpané zalohy.

. tdaje o ¢erpani finan¢nich prostfedki uvedenych ve zpravé o projektu musi
korespondovat s tidaji v tcetnictvi, tedy feSitel je povinen cerpat informace o
vycerpani prostiedkt z , rozpoctu”

v piipadé nesrovnalosti mezi vlastni evidenci feSitele a Gcetnimi vykazy
(rozpocet, polozkova sestava) je nutné se obrétit na finanéni Gcétarnu -
pani Snajdr (1. 1059)
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i Co musi udélat resitel pri ukonéeni projektu _

V pribéhu fijna zvefejiiuje GAUK dalsi kolo grantové soutéZe. V rdmci tohoto
vyhlaSeni je zvefejiiovan i termin pro podavani prabéznych a zavéreénych zprav
projekt. Oddéleni projektového fizeni PiF zvefejiiuje interni termin a pripadné
informace pro podavani pribéznych/zavére¢nych zprav pomoci webu fakulty.

Termin dil¢ich zprav byva zacatkem ledna a termin pro zédvérecné zpravy je zhruba
v plilce mésice biezna (tato informace je pouze orientacni).

Po odevzdani téchto zprav oddéleni projektového fizeni I1ze jesté zpravy zpiistupnit
k p¥ipadné opravé ¢i doplnéni zpravy. Resitel je o vraceni informovan automaticky

e-mailem!

Nejcastéjsi chyby a omyly

1. Ve smlouvé o pridélenych finan¢nich prostfedcich jsou uvedeny v jedné castce
mzdy a stipendia - do zavadéciho listu je nutné tuto ¢astku rozepsat na mzdy,
dohody o provedeni prace a stipendia. Idealni je k zavadécimu listu
prilozit kopii rozpoctové skladby ze smlouvy GAUK.

2. 'V projektech GA UK ne{<sou mkdy prosttedky na investice - fesitel si v pfipadé
nakupu drobného majetku do 8 tls K¢ (je-li v projektu) musi pohlidat veskeré
vydaje s timto nakupem spo]ene (tj. doprava, bankovni poplatky, montaz). Ani v
pripadé, ze jsou castk Y uvedeny na V1ce dokladech, nesmi veskeré souyisejici
vydaje pfesahnout ¢astku 80 tis. K¢. Pozor: Do ho not}l porlzem se Se zapocitavaji
i“ve le]s1 pofizovaci ndklady (montdz, doprava, clo

), je-li soucasti této
dodavky!

3. Vyplécet cestovné (pobytovych nékladd) l1ze pouze ¢lentim fesitelského tymu - z
granti GAUK nelze hradit Zddné cestovni ndhrady osobdm, které se aktivné
nepodileji na feSeni projektu. Ani v pifipadé, Ze se osoby na projektu podileji a
nejsou soucasti feSitelského tymu, jim nelze vyplacet jakékoliv cestovni
nahrady. O pifipadné rozsifeni feSitelského tymu se musi GAUK pozéadat
pisemné (prostfednictvim oddéleni projektového fizeni). Cestovné nelze hradit

vedoucimu projektu ani zddnym akademickym pracovniktim.

4. Fakultni reZie je stanovena na 15 %. Aplikace GAUK ji vypocitava
sama.
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Oddéleni projektového fizeni- pani Hogenova - smlouvy, zpravy, Zddosti o zmény,
zprostfedkovani kontaktd s GAUK (Albertov 6 - 3.patro ¢. dveti 333, tel. 1164, e-

mail:romana.hogenova@natur.cuni.cz)

Ekonomické odd. - pani Bc. Snajdr - zavadéci listy zakazek, rozpocty (Albertov 6,

3.patro, ¢. dveii 317, tel. 1059, e-mail: katerina.snajdr@natur.cuni.cz)

Ekonomické odd. - pan Kalhous - veskeré tuzemské cestovné (Albertov 6,

3.patro ¢. dveti 304 ,tel. 1144, e-mail: ludvik.kalhous@natur.cuni.cz)

Ekonomické odd. - pani Bejckova - vyuctovani zahrani¢nich cestovnich nahrad
(Albertov 6, 3.patro ¢. dveti 311, tel.1147, e-mail: hana.bejckova@natur.cuni.cz )

PaM- pani Hlavov4, pani Makovickova - dohody o provedeni prace, mzdové
prosttedky  (Albertov 6, 3.patro ¢  dvefi 324, tel.1133, e-mail:
petra.hlavova@natur.cuni.cz, ivana.makovickova@natur.cuni.cz)

Studijni odd. pani Ing. Gondekova- vyplaceni stipendii (Na Slupi 6, 3.patro tel.1150,
e- mail:dagmar.condekova@natur.cuni.cz)

Oddéleni podpory védy, zahrani¢ni agenda - pani Pouskova - navrhy na
vyslani (Albertov 6, 3.patro, ¢. dveti 312, tel. 1160, e-mail:
pavla.pouskova@natur.cuni.cz )

UREDNi HODINY EKOMICKEHO ODDELENIT:
Po - P4 9:00 - 11:00 ; 12:30 - 15:00

UREDNI HODINY STUDIJNIHO ODDELENT:
pondéli: 13:00 - 15:00
stireda: 10:00 - 12:00
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