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Obecna cast

Aktivity projektu lze zahdjit jiz od 1. 1. 2024.

Naklady projektu jsou uznatelné rovnéz od 1. 1. 2024 (pozor na predschvaleni nakladu
pres aplikaci ZADANKY — slide 20).

Cerpani finanénich prostiedk(:

u pokracujicich projektu je mozné zahajit po podpisu smlouvy,

u novych projektl je nejprve potreba odevzdat podpisovy vzor na Ekonomické
oddéleni (dale jen EQ), poté je mozné Cerpat.

Smlouva musi byt podepsana do 3. 5. 2024.



Obecna cast

 Kazdy projekt bude veden pod zuctovacim Ccislem projektu, tzv. Ucetni zakazka/
stredisko (Cislo uvedeno ve Smlouvé) — pri Cerpani a vyuctovani je nutna uzka spoluprace
s EO; zuctovaci Cislo je identifikatorem projektu z hlediska fakultniho ucetniho systému.

* Hlavni rfesitel projektu musi byt studentem FF UK; v pripadé, Ze hlavni fesitel/studentsky
spoluresitel prerusi nebo ukonéi studium, nemuiZze nadale projekt realizovat a cCerpat

financni prostredky (lze vsak pozadat o zménu, viz Vécna cast projektu od slidu 37).

* V pripadé preruseni studia/ukonceni neprodlené tento stav nahlaste e-mailem GO.



Obecna cast

* V nékterych pripadech je mozné pozadat o preruseni projektu.

* Prerusit reseni projektu GAUK lze z nasledujicich duvodu:
- materska a rodicovska dovolena
- dlouhodobé zdravotni divody

* O preruseni je mozné zadat na 1 kalendarni rok, pri preruseni na dva roky je nutné
zaslat 7adost po roce znovu. Zadosti se adresuji na pfedsedu Grantové rady UK profesora
Vladimira Komarka prostrednictvim Kancelare GA UK (predem informujte GO).



Financni cast

Financni prostredky jsou projektu prideleny vzdy na jeden kalendarni rok.

Cerpat finan&ni prostfedky je moiné po odevzdani podpisového vzoru na EO

(https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/formulare/).
Podpisovy vzor legitimuje osoby v ném uvedené k disponovani s prostredky
pridélenymi na projekt.

Osoby uvedené v podpisovém vzoru jsou opravnény podepisovat formulare typu:
navrh na priznani stipendia, formular pro vyuctovani, pravodni list k fakture, navrh
odmény pro sSkolitele (pozor — neplati u podpisu na smlouvach apod., na to je potreba
udélit dané osobé plnou moc).
U viceletych projektl zustava podpisovy vzor stejny a v dalSim roce feseni neni tfeba
predkladat novy.



https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/formulare/

Univerzits Karlovs
Filozoficka fakulta
némésti Jana Pelacha 2
116 38 Praha 1

Podpisowy vzor pro ekonomické oddéleni

vedouci resitel véd, projektu [grantu)

funkece Imeéno a piijmeni Pracoviste Kontakt: Podpisovy vzor
{vyplfite Citeln&) E-mail:
telefon,/mobil:

Dile povéruji nize uvedens pracowniky podepisovanim icetnich
a prebiranim pokladnich hotovosti: *)

funkece Iménao a prijmeni Pracovisté Kontakt: Podpisovy vzor
{vyplfite Zitelng) E-migil:
telefon/mobil:

*| Opravnéni vznika dne
Timto podpisowym vzorem se rusi wiechny predchozi.

Vyie podepsani swym pedpisem poturzuji, fe jsou jim znama pravidla pro ferpani prostredkd z uvedeného
Gtetniho strediska, pravidla o nilefitostech afetnich dokladl, pravidla pro obéh dietnich dokladi na UK FF a
daldi pravidla, kterym podiéhd Eerpani prostiedid z vige uvedeného Getniho stfediska, u dotad, projektd a
grantll téZ pravidla piisluiného poskytovatele.

podpis vedouciho pracovnika/ fesitele

Predejte na ekonomicks oddéleni




Financni cast

* NejcastéjSimi danovymi doklady je paragon nebo faktura.
e Originaly ucetnich dokladli se odevzdavaji na EO, doporucujeme si uschovat kopie téchto
dokladu.
* Paragon by meél obsahovat podrobné udaje — polozkove.
 Faktura musi byt adresovdana na Univerzitu Karlovu (fakulta nema pravni subjektivitu,
nevystavujte ji ani na vase jméno™).
Oficialni fakturacni adresa je:
Univerzita Karlova
Filozoficka fakulta
nam. Jana Palacha 2
116 38 Praha 1
IC 00216208, DIC CZ00216208
*Pozor, pri nakupu letenek a ubytovani, neadresujte fakturu na Univerzitu, nybrz na sebe.
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Financni cast

Na faktufe uvadéjte spravny format IC a DIC, nevynechdavejte po¢ateéni nuly (viz
predchozi slide, nebo www stranky EO).

Faktura musi obsahovat nazev dodavatele (opét spravné jeho IC a DIC), adresu a
bankovni spojeni.

Datum vystaveni, datum splatnosti a u platct DPH datum uskutecnéni.

Predmét plnéni (jednotkova cena, tzn. jak se doslo k celkové ceneg).



Nalezitosti ucetnich dokladli — nejcastéjsi chyby

Identifikaéni &islo (IC) a darfiové identifikaéni &islo (DIC) ma celd univerzita spoleéné.
Nékteré firmy pri vystavovani danovych dokladl vynechdavaji dvé pocateéni nuly -
chyba!

Cislo musi mit vzdy véech osm ¢&islic.

Spravné IC a DIC: IC 00216208, DIC CZ00216208

Chybny odbératel, zvlasteé pri nakupu pres internet: odbératel je osoba, je ale nutné
uvést oficialni fakturacni adresu UK FF (viz. str. 8).

V pripadé internetového prodeje je nutné se dohodnout s prodejcem na spravné
vystavené fakture.
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Nalezitosti ucetnich dokladi — nejcastéjsi chyby

(

 Deformovany nazev univerzity: napf. ,UK" ,UK v Praze®, ,Karlova Universita“ apod.
Doklad s takto deformovanym ndzvem nemuze EO akceptovat a proplatit.

 Spravny nazev univerzity: na vsech danovych dokladech, kde se vyzaduje nazev
odbératele, musi byt tedy vzdy uvedeno ,,Univerzita Karlova, Filozoficka fakulta®

* Platby platebni kartou je mozné uskutecnit pouze v pripadé nakupu letenek a dalsich
nakladl proplacenych skrze stipendium na pobytové naklady, jinak ne (drobné nakupy
v ramci ONN lze také platit kartou). Vypis z uctu se doklada u vSech vydaji hrazenych
kartou a dodava se na GO.
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Nalezitosti ucetnich dokladi — Objednavky nad 50.000 K¢ bez DPH

* Veskeré objednavky nad 50.000 K¢ bez DPH musi fakulta uverejnovat v registru
smluv MV CR.

* Takové objednavky musi byt provedeny vzdy pouze pisemnou dohodou a jejich
uzavieni podléha sdéleni tajemnika 4/2016.

« Zadny zaméstnanec ani student FF UK neni opravnén uzavirat jménem fakulty
zadné smluvni vztahy v hodnoté nad 50.000,- K¢ bez DPH.

* V pripadé nejasnosti ohledné postupu pri objednavce nad 50.000 K¢ (bez DPH)
se obracejte na danou sekretarku vasi zakladni soucasti.

-/ /www.ff.cuni.cz/wp-
t\zf\,isent/uploads/2013/01/5d%c4%‘iBlen%CB%

AD—tajemn%C3%ADka-%C4%zD.-z _2016.pdf
—_— =
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https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2013/01/Sd%C4%9Blen%C3%AD-tajemn%C3%ADka-%C4%8D.-2_2016.pdf

Formulare FF UK k vyuctovani

Pravodni list faktury — pouzZijete k fakture, ktera je spravné vystavena na UK FF, fakturu
nejprve predate sekretarce své zakladni soucasti, ktera fakturu zanese do elektronické spisové
sluzby (ESS), poté donesete fakturu i s pravodni listem na podatelnu k naskenovani a predani
na EO.

Formular pro vyuctovani — na zakladé tohoto formulare vam bude proplacena vyuctovana
castka (to, co jste jiz zaplatili); predate na EO spolecné s origindly ucetnich dokladu, a to pfimo
nebo pres podatelnu.

Vyplnite: jméno, zakdzka (=zuctovaci Cislo), kontakt, Utvar-katedra, véc, ¢astku, datum, podpis
dle podpisového vzoru.

Formulare jsou k dispozici zde: http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-
oddeleni/formulare/.

Uzavérka EO pro prijem ucetnich dokladi bude stanovena pravdépodobné na 30. 11. 2024
(termin bude upresnén opatrenim dékana).
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http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/formulare/
http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/formulare/

Univerzita Karlova v Praze
Filozoficka fakulta
namésti Jana Palacha 2
116 328 Praha 1

obwykle Sestimistné fislo

diive pougivan termin
zitovad stredisko

Formulaf pro vyuétovani

Zakazka [stredisko)

Ut\fal

Eontakt

Prevzetim z pokladny *)

dsel

nazev katedry & dstavy

postadi zkratka & timising

na osobu, které bude toto|
wyuctovani vyplaceno

ne oznaceni

Iméno, prijmeni:

(z pokladny wyzvedne)

Zaslanim na uéet *)

jmeno a

ktara vyzvedne hotowvost v

pokladn:

piijmeni oschby,

&

Iméno majitele dftu

tisle aitu

datum a podpis

jméno a piijmeni osoby,
jenz je majitelem Gty

souhlas se zaslanim
wylctovani na uvedeny

Oznafte kiitkem, ktery fadek plati

et

a) provoz

a) esvobozena finnost

b} investice

b} ekonomicka finnost

Pof.E. WVéc | Castka | Poznamka
1 souhmy popis plnéni z | {£astka, ktera je uvedena na
5 dokladu dokladu
3 1 fadek = 1 doklad Eastka, kterou dotyény uhradil
a pokud je Castka v cizd méng,
neprevadéfte jina K&
5
6
7
v piipadé nakupu majethu
8 podighajid evidenci (nad [—]
Celkovou fastku uvadéjte 3 000 KE)
s pouze v piipadé, 2= jsou
10 jednotlivé naklady v jedné cpatieni dékana
méng £.19/2009 —
Celkem: Informace pro spravu majetku ['|nventa'\|"\
Zaloha: Cislo pracoviits:
Doplatit:

Cislo mistnosti:

Wratit do pokladny:

Datum:

Pfikazce operace dle podpisového vzor|@pra

Diive poufivan termin

s2 jedna osobu feditele nebo
spoluiesitele

wnéna osoba/zpravidla

*) Nehodici, Hotrete

GA UR ZUZ5

**) Dsoba, kterd m& podpisové privo k phisluiné zidtovad sakdzee

vypini ED
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Univerzita Karlova v Praze
Filozoficka fakulta
namésti lana Palacha 2
116 38 Praha 1

Vypini EC
Privodni list tuzemské faktury

Nazev firmyforganizace,

ktera nam poskytuje plnéni

[ zbod, shubu) Rozdéleni dle zdroji
Mdzev dodavatele /ﬂ Zakizka (stiedisko) Castkaly)
Varizbilni symbol ve vEtSing piipadech s= / ]

jedna o dsko fakiury
o obvykle Sestimistng Sslo | [Zastka, koerou mame
Cislo objednavky Uuhradit z dand zakdzky [

difve poudvan termin

Zaloha zuchovad stredisko
Dobropis

Cenova i vécnd stranka faktury odpovida dodéavee, fakturu zaplatte a zauctujte dle nasledujicich dispozic:

Popis predmietu fakiury N Kiizkem oznacte platné Fadky
souhmny popis plnéni z dokladu a) provoz
kancelarské potieby, preklad, b) investice
letenka prof, XY, ...
a) osvobozend Zinnost
b} ekonomicka finn v piig aj;uf‘a'k_l-w m?]'::lu;
Informace pro ey g
. opatieni dékana &,
Cislo pracovisté 19/2009
cFfive pouSivan termin izl mistnosti
Datum a podpis prikazce uper?p'éw.'ajé osoha/zpravidla ;Kuntakt v piipadé nejssnost
jde o fefitele nebo kontaktovat osobu:
spoluresitle
*] Dsoba, kters ma podpisove pravo k prsiLSne sUCtovad sekazoe
ypini EO
GA UK 2023 15
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Financni cast — Zmeény v rozpoctu projektu

* Presun financnich prostfedkl mezi jednotlivymi polozkami je mozny. Zména castky v dané
poloZce bez zadosti GA UK muze Cinit nové maximalné 20 000 K¢. Netyka se vSak presunt do
osobnich nakladd — zde zUstava pavodni hranice 10 000 KC. Presuny je vzdy nutné predem
ohlasit GO.

 Dodrzovani limitd v jednotlivych polozkdch pfi planovani presunl (limity viz zaddavaci
dokumentace GAUK — http://www.cuni.cz/UK-2446.html).

* Pripadné zmény nad 20 000 K¢ (10 000 K¢ u osobnich ndakladd) jiz vyzaduji schvaleni GA UK —
zadosti je mozné predlozit cca do konce Fijna 2024 (termin bude upfesnén; nejprve vsak
konzultovat s GO).
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http://www.cuni.cz/UK-2446.html

V4

Financni cast — Zmeény v rozpoctu projektu

/adost je adresovand predsedovi GR UK prof. Komarkovi formou vlastnoru¢né podepsaného
dopisu bud pisemné nebo elektronicky (scan)

GA UK

Ovocny trh 560/5

116 36 Praha 1

nebo na adresu: gauk@ruk.cuni.cz
V zadosti musi byt uvedena kontaktni adresa, na kterou ma byt pisemna odpoveéd zaslana,
osloveni predsedy GR UK, duvod zmény (pro¢ ke zméné dochazi) a ucel zmény (nové vyuziti),
uvedena musi byt také nova struktura rozpoctu a informace o tom, na jaké fakulté UK resitel
studuje.
V zadosti je treba psat Cislo grantového projektu, jak je uvedeno v aplikaci, nikoliv zdcCtovaci
cisla fakulty Ci Cisla smluv.
Zadost prosim pfedem konzultujte s GO.
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https://cuni.cz/UK-12257.html

prof. MUDr. Vladimir Komarek, CSc.

pfedseda Grantové rady univerzity

Univezita Karlova, Odbor pro védu a vyzkum, GA UK
Ovocny trh 560/5

116 36 Praha 1

Z4dost o0 zménu v Eerpéni rozpottu projektu GAUK
Cislo projektu GAUK:
Hlavni Fesitel projektu:

Fakulta fesitele:

Adresa nebo e-mail pro zaslani odpovédi:

Celkova vyse ¢astky, ktera se prevadi:

Polozky mezi kterymi dochazi k prevodu (z -
do):

Zdavodnéni pozadované zmény v Eerpani, a
to jak v poloZce, ze které se Castka prevadi,
tak i v poloZce, ktera se navysuje:

Podpis Fesitele:

Podpis vedouciho projektu *

Datum:

* v pfipadé, Ze se jedna o studenta magisterského studijniho oboru




Finanéni ¢ast — Cerpani a vratky

 Doporucujeme Cerpat prubézné a tim se vyhnout vratkam kvuli nedocerpani.
 V pripadé, Zze v pribéhu roku zjistite, ze grant nedocCerpate, informujte neprodlené GO.

* Nenechavejte reseni nedocerpanych financi na posledni chvili, vratce se vzdy snazime
zabranit, v pripade, ze si nevite rady obracejte se na GO.
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Aplikace ZADANKY

Pred nakupem jakéhokoliv zboZi nebo sluzeb (mimo nakladl proplacenych formou stipendia — jizdné,
letenky, ubytovani, konferenéni poplatek, ...) je nutné schvaleni nakladu skrz aplikaci ZADANKY.

Po zaneseni Udajl do aplikace a nasledného schvaleni ze strany FF UK je mozné schvalenou véc pofridit.

Aplikace:

https://cis.ff.cuni.cz/fcgi/verso.fpl/ TS /1613482004?fname=web index& def stranka =zad zada

nka sez& def filtr =1&fname=web index& navig code =3cacd3a30704dd161f2e8e95df74936¢c&
modul name=0bjedn%C3%A1vky%20/%20%C5%BD%C3%Aldanky

Manual: http://manualy.ff.cuni.cz/index.php/%C5%BD%C3%Al1danky

Kontakt pro pfipad, Ze si nebudete védét rady: zadanky@ff.cuni.cz



https://cis.ff.cuni.cz/fcgi/verso.fpl/_TS_/1613482004?fname=web_index&__def_stranka__=zad_zadanka_sez&__def_filtr__=1&fname=web_index&_navig_code_=3cacd3a30704dd161f2e8e95df74936c&__modul_name=Objedn%C3%A1vky%20/%20%C5%BD%C3%A1danky
https://cis.ff.cuni.cz/fcgi/verso.fpl/_TS_/1613482004?fname=web_index&__def_stranka__=zad_zadanka_sez&__def_filtr__=1&fname=web_index&_navig_code_=3cacd3a30704dd161f2e8e95df74936c&__modul_name=Objedn%C3%A1vky%20/%20%C5%BD%C3%A1danky
https://cis.ff.cuni.cz/fcgi/verso.fpl/_TS_/1613482004?fname=web_index&__def_stranka__=zad_zadanka_sez&__def_filtr__=1&fname=web_index&_navig_code_=3cacd3a30704dd161f2e8e95df74936c&__modul_name=Objedn%C3%A1vky%20/%20%C5%BD%C3%A1danky
http://manualy.ff.cuni.cz/index.php/%C5%BD%C3%A1danky
mailto:zadanky@ff.cuni.cz

Osobni naklady — Stipendia

Navrhy stipendii se podavaji na GO do 30. 6. 2024 (dalSi navrhy vzniklé presunem
prostredkl je moZzné poddavat po domluvé).

Formular ke stazeni naleznete ve skupiné na Teams, anebo na tomto odkazu.

Pokud je spoluresitel z jiné fakulty UK, je potreba uzavrit dohodu o prevodu prostredkl —
konzultace s GO.

Pred odevzdanim navrhu zkontrolujte, zda a v jaké formé mate v SIS uvedena cisla uctu,
ktera jsou pro generovani rozhodnuti o pfiznani stipendia stézejni.

Po zpracovani navrhu na stipendium ze strany GO budete notifikovani o doruceni pisemnosti
do SIS. V SIS si Rozhodnuti o pfiznani stipendia prectéte a pripadné i zkontrolujte (zejména
spravnost Cisla uctu) a zaroven se vzdejte prava na odvolani (Osobni udaje - Pisemnosti +
aktualizace stranky — vzdani se prava na odvolani). Stipendium bude proplaceno do 30 dni
od nabyti pravni moci.


https://teams.microsoft.com/l/team/19%3A393cbd7f73f84a309df298cc33dde833%40thread.tacv2/conversations?groupId=c50d93d8-d18c-4a9f-a169-d0b760cc200c&tenantId=71cbe59b-f59f-49d8-bed9-6de6b6468917
https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/projektove-grantove-oddeleni/formulare/

Osobni naklady — Stipendia

Stipendium neni mozné vyplatit studentovi, ktery ma prerusené
Ci ukoncené studium.

Stipendia spoluresitelt — vidy samostatné navrhy.
Stipendium neni mozné vyplatit studentovi v bakalarském

studijnim programu (muzZe byt clenem freSitelského tymu bez
naroku na odmeénu ve formeé stipendia).



Osobni naklady — Mzdy

Odmeény ke mzdé se vyrizuji na osobnim oddéleni (nikoli na GO).

Resitel projektu podava ,Ndvrh na vyplatu odmény internimu zaméstnanci nebo ,,Dohodu o provedeni
prdce”, prip. ,,Dohodu o pracovni Cinnosti”,

Vedouci projektu — skolitel: jedna-li se o zameéstnance FF, resitel projektu predlozi na osobni oddéleni
,Ndvrh na vyplatu odmény internimu zaméstnanci“ (osobni oddéleni).

Vedouci projektu — Sskolitel: neni-li zaméstnancem FF, resitel projektu za spoluprace sekretarky
domovské soucasti vyplni ,Dohodu o provedeni prace” (do 30.6.20024, poté DPP nelze uzavrit) nebo
»Dohodu o pracovni cinnosti” (prostrednictvim aplikace Whols) a dale pro dokonceni administrace
spolupracuje s osobnim oddélenim.

Je-li forma vyplaty nékterych €lend realizaéniho tymu rovnéz planovana formou DPP nebo DPC, fesitel
projektu za spoluprace sekretarky zakladni souéasti vyplni ,DPP“ nebo ,,DPC“ (v aplikaci Whols) a dale
pro dokonceni administrace spolupracuje s osobnim oddélenim.

V pripadé DPP/DPC odevzdejte také vykaz prace, na zakladé kterého se &astka vyplaci (formuldre
osobniho oddéleni).



Osobni naklady — Mzdy

Vyplaceni odmén bude mozné cca od 1. 7. 2024, navrhy se budou odevzdavat nejpozdéji do
25. 9. 2024 (DPP/DPC je moiné fesit i nyni).

Formular navrhu na vyplatu odmeény internimu zameéstnanci bude koncem cervna i s
podrobnymi pokyny k vyplnéni rozesilat GO.

Castka, kterou mate v rozpo&tu uréenou na odménu, je hrubd mzda véetné pojisténi 34,8%;
ve formulari je potreba odlisit hrubou mzdu a pojisténi, celkova ¢astka se musi rovnat tomu,
co mate uvedené v rozpoctu; odmeéna se vyplaci za obdobi pulroku.

Navrh vyplnény dle pokyntd GO odevzdavejte na Osobni oddéleni www.ff.cuni.cz/odd-oso.



http://www.ff.cuni.cz/odd-oso

fu_ e

Vazena

Vazena pani pani
Megr. Eva Leheé¢kova, PhD. Megr. Zdefika Filipova
dékanka FF UK tajemnice FF UK
Ustav/katedra/oddélen: Z5 feditele
V Praze
dne: 18.04.2024 Cislo zakazky: udetni ¢islo je ve smlouvé
Ustav/katedra/oddéleni: ZS feditele
predklada ndvrh na vyplaceni odmény internim zamé&stnancim. "
Castka 34,8% Celkem
. uéetni ¢islo je ve 9
Cislo zakizky: smlouvé Celkem 7418 2 581 | 999
Obdobi za jaké se odména vyplaci: pllroéni
Zdidvodnéni:
odména za vedeni projektu/odména za spoluprici na projektu
Katedra/
istav nebo Jméne a piijmeni castka Specifikace
0sC
navrhovana suma/1,348 Retitel/osoba s podpisovim pravem k
(naptiklad: 10 000/1,348 = 7 418 — bude se li%t e MerEiva Leheckova EhD/Mer.Zdsilka Filipova
7418 v zavislosti od navriené sumy! Podpis zastupce
Podpis odpovédného pracovnika FF UK
1
7
Celkem 418

Resitel/osoba s podpisovym pravem k
zakazce
Jméno, pfiymeni, podpis odpovédného pracovnika
Cistka 34.8% Celkem
9

Celkem 7418 2581 1999
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Pobytové naklady — studenti

Cesty planujte s dostateCnym predstihem.

Pobytové naklady se vyplaci zpétné formou stipendia (nepojmenovana smlouva se uzavira jediné se
spoluresitelem studujicim na jiné fakulté UK).

Zalohy se neposkytuiji.

Uznatelné naklady: jizdné (mezindrodni a lokdlni — i v CR / ekonomickd tfida), jizdné na hromadnou
dopravu, ubytovani (max. 3*hotel/penzion), cestovné pojisténi, konferencni poplatek, pripadné poplatek
v knihovné, atd.

Neuznatelné naklady: stravné, kapesné, vydaje spojené s uzitim auta, Skolné.

Po vykonani cesty predlozZi student na GO ndvrh na priznani stipendia (cestovné) a vyplnénou prilohu k
navrhu. Formulare jsou k dispozici na adrese ve skupiné v Teams.

Do prilohy se uvadi délka pobytu, zemé pobytu, ucel cesty v nékolika vétach, seznam ucetnich dokladi
prokazujicich uskutec¢néni cesty a délku jejiho trvani a originaly vSech dokladii. Stipendium bude
vyplaceno na zakladé téchto dokladl. Uschovejte si vSechny uctenky, které chcete proplatit.

Doklady (jizdenky, letenky spolecné s boarding passy, vypisy z uctu v pripadé platby kartou, apod.) se
predkladaji spolu s vyplnénou prilohou a ndvrhem stipendia na GO.

Snazte se dodrzet rozpocet ze zadosti. Jakékoli zmeény konzultujte s GO.




Univerzita Karlova, Filozoficka fakulta
dékan fakulty prostirednictvim Grantového oddéleni dékanatu fakulty

NAVRH

na priznani stipendia na vyzkumnou, vyvojovou a inovac¢ni ¢innost podle
zvlastniho pravniho predpisu
podle ¢l. 6 Stipendijniho Fadu Univerzity Karlovy, v platném znéni

(cestovné GAUK)

Navrhovana vyse stipendia: ... K¢
Ucetni zakazka: ...

Identifikace studenta, kterému ma byt stipendium priznano:

Jméno, piijment:

Cislo studenta:

E-mail:

Stipendium bude zaslano na ¢islo u¢tu, které ma student nastavené v SIS.

Piredmeét a odiivodnéni navrhu:

Navrhuji ptiznani stipendia na vyzkumnou, vyvojovou a inovacni ¢innost podle
zvlastniho pravniho predpisu dle ustanoveni ¢l. 6 Stipendijniho #adu Univerzity Karlovy,
v platném znéni, a to konkrétné v grantovém projektu s nazvem ,,...“ podpofeném v ramci
podpory pridélované Grantovou agenturou UK.

V Praze dne ...

Jméno a prijmeni navrhovatele:! ...

podpis navrhovatele

1 Navrhovatelem muze byt dle ¢l. 4 odst. 3 Pravidel pouze reSitel projektu, prikazce operace, tj. osoba
s podpisovym opravnénim k dané ucetni zakazce.

Priloha k navrhu na stipendium - cestovné - GAUK

Jméno a prijmeni: ...
Centralni ID osoby na UK: ...
Uéetni zakazKka: ...

Termin cesty: od ... do ...
misto zacatku cesty: ...
cil/-e cesty: ...

ucel cesty: ...

Seznam a struc¢ny popis o¢islovanych ucetnich dokladii, které jsou soucasti prilohy:

Cdstky vcizi méné prevddéjte aktudinim kurzem CNB stied ze dne vyiictovdni -

https://www.cnb.cz/cs/financni trhy/devizovy trh/kurzy devizoveho trhu/denni kurz.jsp

Zpiisobilé naklady:
- jizdné mezindrodni a lokdlni — i v CR (ekonomickd tfida),
- jizdné na hromadnou dopravu,
- ubytovdni (max. 3*hotel/penzion),
- cestovné pojisténi,
- konferencni poplatek,
- poplatek v knihovné, atd.
Stravné hradit nelze.

Castka v cizi
Cislo Ucetni doklad méné Castka v CZK
1 Napr. ,,Faktura za ubytovdni”
2
3
Pouzity vyménny kurz: ...
Zadam vyplatit do vy$e: ....c.co........ K¢
V Praze dne ......cccccceeevieceenenne S o ) 3 P
Kontrola GO
Castka schvalena k vyplaté:............... K&
Podpis odpovédného pracovnika: dne..........ccooeeiiiieiiciiinninnnnn TeT6 § o) £ N
27
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1 Pouze osoba s podpisovym opravnénim k dané G¢etni zakazce



Pobytové naklady — zameéstnanci

Pouze v pripadé, ze byly pobytové naklady schvalené jiz v zadosti i pro jiné nez studentské resitele
tymu.
Zameéstnanci FF UK vycestuji na cestovni prikaz.
Pokud jsou reSitelé zaméstnanci fakulty a to na zakladé Pracovni smlouvy
= se souhlasem vedouciho ZS jako pri kazdé pracovni cesté predlozi cestovni prikaz a dokumenty s
nim spojené
Pokud jsou FeSitelé zaméstnanci fakulty a to na zakladé DPP/DPC
= prace sjednana v rdmci DPP/DPC musi souviset s ¢innosti tykajici se projektu a zarover musi byt v
DPP/DPC smluvné sjednané cestovni nahrady

Cesta se UCtuje pouze na zakladé platnych jizdenek (v pripadé studentl i na zakladé dalSich ucetnich
dokladu).

V pripadé, Ze student vykona cestu vlastnim/zapljcenym vozidlem, nebude proplacen benzin, ani
amortizace vozu.



Ostatni neinvesticni naklady (material a sluzby)

Uznatelné naklady: kancelarské potreby a papir, drobny hmotny majetek, vypocetni technika (pouze v
odlvodnénych pripadech), sluzby (napf. korektura, preklad), literatura, publika¢ni ndklady (véetné open
access), odmeény respondentim (dohodou o Uhradé).

Neuznatelné naklady: poditacové programy, které mize poskytnout fakulta, naklady na telefon, tvorba
webovych stranek, priprava koncert(/ vystav/ konferenci/ sympozii, Skolné.

Viechny nakupy z této kategorie musi byt pfedem evidovany a schvaleny v aplikaci ZADANKY.
Prihlaseni prostrednictvim systému VERSO na adrese cis.ff.cuni.cz. (vice informaci na s. 20)

Nakup vypocetni techniky zajistuje centralné Laborator vypocetni techniky (LVT), aplikace Objednavky
byla nahrazena aplikaci ZADANKY (oddil LVT — vypoé&etni technika).

Nakup knih zajistuje centralné Stfedisko védeckych informaci Knihovny FF UK (v Zddankach oddil SVI —
knihy z grantl).

Snazte se dodrzet rozpocet ze zadosti. Jakékoli zmeény konzultujte s GO.
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https://cis.ff.cuni.cz/fcgi/verso.fpl?fname=web_index&__def_stranka__=zad_zadanka_sez
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Ostatni neinvesticni naklady (material a sluzby)

 Nakup kancelarskych potreb a drobného hmotného majetku muzete uskutecnit individudlné. Po
schvaleni ndkupu v Zadankach ¢erpate na zakladé predlozeni pfisluiného uéetniho dokladu (paragony
na EO, faktury na podatelnu).

« Ueetni doklady pfedloZite spolu s pravodnim listem faktury nebo formulafem pro vyuétovani — zde
vyplnit Cislo GUcetni zakazky (zuctovaci Cislo), které mate pridélené (viz smlouva)

* Pravodni list/formuldf musi podepsat hlavni resitel projektu podle podpisového vzoru

» Uvadéjte také: pracovisté (katedra/ustav) a kontakt, text — ucel platby
http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/formulare/ (formuldre ke
stazeni)

e V pripadé koupé kancelarského papiru se prosim domluvte po schvaleni vasi zadanky se svou katedrou

(FF UK ma papir vysoutézeny u konkrétniho dodavatele, neni mozné ho zakoupit jinde)
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http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-
http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/ekonomicke-oddeleni/formulare/

Ostatni neinvesticni naklady (material a sluzby)

Software se porizuje ve verzi business nebo educational, licence vzdy zni na univerzitu, nikdy na
osobu. Nakup vyrizujete za asistence LVT po zalozeni a schvaleni zadanky.

Na pravodni list faktury je potfeba spravné uvést pracovisté (katedra), Cislo mistnosti (kde sidli
odpovédna osoba) a odpovédnou osobu (zaméstnanec katedry — Skolitel, sekretarka), ostatni
casti zpracovava EO.

Nakoupeny majetek je majetkem fakulty, po skonceni grantu zustava na katedre resitele.
Vsechny objednavky a smlouvy na plnéni nad 50.000,- K¢ bez DPH museji byt uzavreny
pisemnou formou (viz sdéleni tajemnika 2/2016), obracejte se na sekretariat své katedry.
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https://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2013/01/Sd%C4%9Blen%C3%AD-tajemn%C3%ADka-%C4%8D.-2_2016.pdf

Nakup knih

Centralni akvizici pro nakup knih, ¢asopist a elektronickych informacnich zdrojl zajistuje Stredisko
vedeckych informaci (SVI) Knihovny FF UK (hl. budova, suterén S124).

Ridi se metodickym materidlem Jak funguji nakupy knih na FF UK? dostupnym na:
https://ffuk.sharepoint.com/:b:/s/Knihovna/Ef3YaHRHXfdNsCzrDOWtcgMBOBhQg7XdwOscXHHFeQILOQ

Proces sestava z 5 krokd:

1) fesitel (, pfikazce”) vytvofi zadanku v aplikaci Zadanky (sekce SVI — Knihy z grant(l/ Casopisy/ Databaze),
uvede Cislo zakazky (zuctovaci €. projektu), ulozi a odesle zadanku ke schvaleni

2) zpracovani akvizitérem (knihovnikem, ,pripravarem®)

3) schvaleni zadanky — po vyzveé ji schvaluje resitel a pracovnik EO (,,spravce®)

4) objednavka a knihovnické zpracovani (evidence/ pridéleni evidenéniho &isla, katalogizace)

5) proplaceni faktury a doruceni knih

Knihy Ize prostfednictvim SVI objednavat cca do 29. 10. 2024 Zadanky zadavejte s dostate¢nym
predstihem, dodani mlze trvat i nékolik mésicu.
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https://ffuk.sharepoint.com/:b:/s/Knihovna/Ef3YaHRHXfdNsCzrD9WtcqMBOBhQg7XdwOscXHHFeQIL0Q
https://cis.ff.cuni.cz/fcgi/verso.fpl?fname=web_index&__def_stranka__=zad_zadanka_sez

Nakup knih

K proplaceni faktury je nutné, aby resitel podepsal prtivodni list k fakture, na kterém bude evidencni
Cislo zakoupené knihy. Privodni list pripravi akvizitér, ktery nasledné doda prislusné dokumenty na EO.

V pripadé dotazu k procesu nakupu prosim kontaktujte konkrétniho pripravare (u knih z grantt PhDr.
Markétu Charvatovou na marketa.charvatova@ff.cuni.cz), vyuzijte spole¢nou adresu
akvizice@ff.cuni.cz., nebo volejte na 221 619 284.

Nakup nelze provést po vlastni ose.

Z grantl nelze nakupovat literaturu dostupnou na FF UK.

Kniha bude pro studenta k dispozici v oborové knihovné jako grantova vypujcka (tzn. k zapujceni po
celou dobu resSeni projektu).

V pripadé nakupu knih ze zahranic¢i pocitejte také s navysenim ceny o postovné, clo, dané -
doporucujeme ovérit vSe predem. Nakup zahranicCni literatury konzultujte s prfislusnym knihovnikem
nebo p. Kovarem z EO.


mailto:marketa.charvatova@ff.cuni.cz
mailto:akvizice@ff.cuni.cz

Vydani publikace

Je-li vystupem projektu publikace, jedna se o dilo tzv. Skolni, nebot vznika v dobé studia.

S pravy k tomuto dilu nemuze reSitel projektu volné disponovat (prava spravuje fakulta).

Dilo Ize nakladateli poskytnout pouze na zakladé licencni smlouvy.

Licenéni smlouva bude uzavirana mezi resSitelem projektu (autorem) a Skolou (FF UK). Nasledné FF UK
uzavre smlouvu s nakladatelem.

Vzor licenéni smlouvy poskytne GO na zdkladé jasné specifikace dila: pocet autor( a jejich vztah k
fakulté (student/zaméstnanec/externista), typ dila (monografie, kolektivni monografie, sbornik),
poskytnuti licence na celé dilo/na jeho ¢ast.

Resitel projektu (autor) dohodne s nakladatelem podrobnosti: rozsah dila, poéet vytiskd, termin vydani,
naklady atd.

Udaje Fesitel projektu ve spolupraci s GO a Pravnim oddélenim doplni do licenéni smlouvy.

Po podpisu licenéni smlouvy resitelem projektu (autorem) a FF UK bude smlouva dorucena ve 3
vytiscich na PO, které zajisti podpis tajemnika/tajemnice FF.

Po podpisu licen¢ni smlouvy FF UK a nakladatelem bude smlouva dorucena ve 4 vytiscich na PO, které
zajisti podpis tajemnika/tajemnice FF.



Vydani publikace

Na zdkladé smlouvy mize nakladatel vystavit fakulté fakturu az po odevzdani rukopisu dila.
Pokud faktura presahuje c¢astku 50.000 K¢ bez DPH, mUZe byt vystavena az po uverejnéni
smlouvy v registru MV CR, informaci o uvefejnéni smlouvy obdrzi feitel e-mailem (viz sdéleni
tajemnika http://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2013/01/16-11-07.pdf).

Nakladatel fakturu preda resiteli (autorovi) a ten zajisti jeji zaneseni do ESS, odevzdani spolu s
kopii smlouvy a privodnim listem k faktufre na podatelnu (z didvodu dodrzeni termind
splatnosti se doporucuje tento zpUsob oproti zaslani postou).

Povinné predani 3 vytiskl publikace na SVI a 2 vytisku na GO (vyplyva ze smlouvy).

Pravidla vydani publikaci se nevztahuji na vydani clanku v periodiku.



http://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2013/01/16-11-07.pdf

Vydani publikace — Dedikace a afiliace

Ve vsech publikaénich vystupech (monografii, ¢lanku, sborniku z konference, aj.) je nutné uvést
dedikaci a afiliaci, jinak nebudou uznany a projekt bude vyhodnocen jako nespinény.

Pozor, jedna se o dvé odlisSné informace!

Uvadi se v jazyce vysledku.

Dedikace:

Lze uvést podékovani nékolika projektum GA UK.

Lze uvést kombinaci podékovani GA UK a jiny poskytovatel.

Nelze totozny vystup uvadét jako jediny publikacni vystup u dvou a vice projekti GAUK.

Doporucené znéni: , Tato publikace byla vyddna s financni podporou grantu poskytnutého GA UK c.
..., S hazvem ,,...“ reseného na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy.” / Doporucené anglické znéni:
,This work/ research was financially supported by Charles University Grant Agency, project no. ...,
entitled “..”, implemented at the Faculty of Arts of Charles University.”

Afiliace:

Kdekoliv v publikaci uvést autora textu (resitel projektu na FF)

Oficialni znéni: ,,Univerzita Karlova, Filozoficka fakulta“/, Charles University, Faculty of Arts”,



Vécna cast projektu

* Planujte: doporucujeme resit dil¢i projektové aktivity (zejména cesty, vydani publikaci)
s dostateCnym predstihem

e VCasné resSeni zabrani komplikacim, jejichz dusledek muze mit vliv na plnéni cill
vaseho projektu

* V pripadech nejasnosti se obracejte na GO v urednich hodinach nebo emailem di
telefonicky viz http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/grantove-oddeleni/



http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/grantove-oddeleni/

Vécna cast projektu — Zmeény v projektu

* Zména hlavniho fesSitele nebo skolitele — Zzadost na GA UK (kontakty viz https://www.cuni.cz/UK-
1673.html) — ozvéte se dopredu na GO

* Zména spoluresitele — zadat se nemusi, ale potrebné nahlasit na GO

» Pokracujici projekty: zménit v aplikaci (Ize od dubna do zacatku fijna) zapsdanim jména nové osoby +
zdUvodnit v pribézné i zavérecné zprave

» Posledni rok: nelze zménit v aplikaci, zdlivodnuje se v zdvérecné zpravé

e V pripadé zmén v resitelském tymu je potreba dodrzet zdsadu, aby soucet prostfedki na stipendia tvofil
vice nez 75 % z celkovych prostfedkd uréenych pro mzdy a stipendia zaroven dodrzet zasadu, Ze pocet
studentl je alespon roven poctu ostatnich clenu resitelského tymu (viz Pravidla GA UK
http://www.cuni.cz/UK-2446.html)

Pokud je spoluresitel studentem bakalarského programu, stava se ¢lenem projektového tymu bez naroku
na stipendium.
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Vécna cast projektu — Zmeny v projektu

Co ma obsahovat zadost o zménu?

» Jakakoliv zadost na GA UK se zasila vzdy formou vlastnoru¢né podepsaného dopisu bud pisemné nebo
elektronicky (scan). Vzdy musi byt uvedena kontaktni adresa, na kterou ma byt pisemna odpovéd
zaslana, osloveni predsedy GR prof. Komarka, zdlvodnéni a ucel Zadosti, a na jaké fakulté UK reSitel
studuje — zadosti prosim konzultujte predem s GO

* U nového vedouciho, stejné tak v pripadé nového hlavniho resitele je nutné v zadosti uvadét cCislo
osoby.

 Zadost o zménu vedouciho musi navic obsahovat souhlas stavajiciho (pGvodniho) i nové navrzeného
vedouciho projektu.

* V zadosti je tfeba psat Cislo grantového projektu, jak je uvedeno v aplikaci, nikoliv zactovaci Cisla
fakulty Ci Cisla smluv.

 Zadost pred odeslanim konzultujte vidy s GO.
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Vécna cast projektu — Prubézné a zavérecné zpravy

Pribézné zpravy (PZ):

» Tykaji se pokracujicich projektu.

* Odevzdani prostrednictvim aplikace GA UK.

 Termin odevzdani na zacatku ledna nasledujiciho roku, vzdy zverejnén v aplikaci,
resitelé budou informovani také e-mailem.

* Skladaji se z Vyroéni zpravy a Zadosti o pokracovani projektu, vice v Pfiruéce k
vyplnéni nahrané v aplikaci.

e Soucasti PZ je zadost o financni prostredky na dalsi rok

 VySe pozadovanych financnich prostredkl musi odpovidat vyhledu financnich
prostredkd (max. navyseni o 10%)
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Vécna cast projektu — Pribézné a zavérecné zpravy

Zaverecné zpravy (Z2):

* Odevzdavaji se po ukonceni projektu spolecné s dokoncenymi vystupy cca v poloviné
brezna nasledujiciho roku po skonceni projektu.

e V pripadé nedokonceni vystupl je moznost pozadat v ZZ o odloZeni hodnoceni (nutné
prilozit alespon rukopis), nasledné zadost posoudi komise GA UK a pripadné dojde k
odlozeni hodnoceni o 1 rok; nutné mit vyuctované vsechny financni prostredky do
konce listopadu daného roku realizace projektu.

* V pripadé odlozeni hodnoceni se nasledné dalsi rok odevzdava ZZ se strucnym
popisem a dolozenymi uskutecnénymi vystupy.



Vécna cast projektu — Prubézné a zavérecné zpravy

Zaveérecné zpravy (Z2):

DULEZITE: ¢l. 4, odst. 7 Smlouvy GAUK:

* Hlavni resitel ma povinnost odevzdat zaverecnou zpravu, pokud tak neucini, ma
tuto povinnost vedouci projektu. Pokud tak neucini fesitel ani vedouci projektu,
ma fakulta povinnost vratit doplinkové naklady za posledni rok reseni.

* Pokud tuto povinnost resitel nesplni, bude fakulta pozadovat uhrazeni doplnkovych
nakladl po zakladni soucasti resitele

* V pripade, ze projekt obdrzel hodnoceni , nesplnéno Ci ,,splnéno s vyhradou® je
nové mozné do konce nasledujiciho roku, ve kterém byla zhodnocena zaverecna
zprava, dolozit relevantni publikacni vystupy a zazadat Grantovou radu o zmeénu
hodnoceni (nyni to bylo pouze do konce aktualniho roku).
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Vécna cast projektu — Prubézné a zavérecné zpravy

Dodrzujte terminy pro odevzdani zprav, navazuji na né dalsi nezbytné administrativni ukony
spojené s pokracovanim nebo hodnocenim projektu.

V casti tykajici se vyuctovani projektu vykazujte Cerpané polozky, jejichz vyse se musi shodovat
s UCetnim systémem (Ucetni zakazka vaseho projektu) —> je nutna spoluprace s EO a vyzadani
sestavy ucetni zakazky od p. Kovare (EO).

Podrobné rozepsat komentar k vycerpanym financim (nestaci formulace ,vydaje byly
vyCerpany dle planu®).

Zduvodnujte jakékoli zmény (vécné, personalni...atd.).

Popiste a zdlivodnéte presuny financnich prostredkd.

V pripadé nedocerpani pridélenych financi je nutné prostfedky GA UK vratit a to vcCetné
pomerné casti rezie (vratce se vSak pokuste pokud mozno zabranit a vzdy konzultujte tuto
situaci neprodlené s GO).

Vratku je tfeba v komentafi zdlivodnit a uvést jeji konkrétni vysi.



FILOZOFICKA FAKULTA

Univerzita Karlova

Dékujeme za pozornost!

Mgr. Monika Sechovcova
Mgr. Jiri Triska

Grantové oddéleni

https://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-
dekanatu/projektove-grantove-oddeleni/referat-projektove-

podpory/

44



	Snímek 1
	Snímek 2
	Snímek 3
	Snímek 4
	Snímek 5
	Snímek 6
	Snímek 7
	Snímek 8
	Snímek 9
	Snímek 10
	Snímek 11
	Snímek 12
	Snímek 13
	Snímek 14
	Snímek 15
	Snímek 16
	Snímek 17
	Snímek 18
	Snímek 19
	Snímek 20
	Snímek 21
	Snímek 22
	Snímek 23
	Snímek 24
	Snímek 25
	Snímek 26
	Snímek 27
	Snímek 28
	Snímek 29
	Snímek 30
	Snímek 31
	Snímek 32
	Snímek 33
	Snímek 34
	Snímek 35
	Snímek 36
	Snímek 37
	Snímek 38
	Snímek 39
	Snímek 40
	Snímek 41
	Snímek 42
	Snímek 43
	Snímek 44

