Metodicka podpora

Oddéleni pro védeckou €innost zajiStuje metodickou podporu a pravidelné videoseminafe pro Zadatele o grantovou
podporu pouze v ramci projektd VaV, tedy védecko-vyzkumného charakteru. Projekty rozvojového typu prosim

konzultujte s Oddé&lenim pro rozvoj na PedF odkaz zde . Aktualni seminafe muZete sledovat v Kalendafi OVC .

METODICKA PODPORA OBECNE

«  Vypodet odvod(l u mezd, DPP/DPC a odmén pro rok 2023

Aktualni mzdové tarify PedF UK (2023)

Prirucka pro zadavatele grantové podpory PDF (str. 6-25)

Formular pro podani projektu na PEDF - Fakultni formular pro granty
Potvrzeni MSMT o zafazeni UK na seznam VaV organizaci

Seminai metodické podpory projekti  GACR, TACR, H2020
Seznam aktualné probihajicich konferenci pro publikaci vysledki/vystupt
Platebni poukaz pro zaplaceni faktur/sluzeb ze stredisek projekti

FAQ k ¢erpani rozpoétu:

Otazka: Co délat, kdyz uz jsem byl na néjaké cesté v ramci FeSeni projektu a vSe jsem jiz zaplatil a cestu

nehlasil OZV?

V takovém pfipadé je mozné zadat tzv. drobné vydani, kde je potfeba uctenky/doklady o jizdenkach/letenkach/

ubytovani + dolozit Ze bylo vSe zaplaceno z vaseho uétu/ platebni karty. Podklady nasledné zasilate zaméstnanci
eko. oddéleni / OVC/ OZV k vyfizeni. Pozor véak na to, aby véechny faktury/datfiové doklady obsahovaly

adresu PedF UK jakozto odbératele sluzby (M. Rettigové 4, 116 39, Praha 1).

Otazka: Mohu zakoupit pristroje od libovolné firmy, co se tyce elektroniky (pocitace, tablety, apod.?)

Ne. je tfeba, aby hl. FeSitel projednal s eko. oddélenim tento druh Cerpani a vyplnil formulaf na  https:/

pozadavky.pedf.cuni.cz , i https://pages.pedf.cuni.cz/orp/ kdy vyplni Cislo stfediska na PedF (pfidéleno po

konzultaci se zaméstnancem eko. oddéleni PedF ) a vybral z katalogu pfistroju firem, se kterymi ma fakulta

dohodu.

Pfed zajisténim relevantniho postupu ve véci nakupu IT techniky z jakykoliv projektl je potfeba sdéleni blizSich

informaci na ivana.choutkova@pedf.cuni.cz a anna.razova@pedf.cuni.cz

Informace, které zaSlete musi obsahovat:

1. Pozadavek na typ notebooku, nebo alesporn pozadované parametry (Upfesnit, zda jde svymi parametry o

specificky notebook, ¢i bude uren na standardni praci);

2. P¥ibliznou cenu pozadovaného zafizeni;

3. Stredisko, ze kterého bude technika financovana.

Teprve po pisemném potvrzeniz ORP , Ze nakup neni nutno realizovat formou vybérového fizeni je mozné

provést objednavku pfes https://pozadavky.pedf.cuni.cz/ .

Schéma rozpodtu:
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u projektl GAUK vyfizuje po zpinomocnéni OVC, u ostatnich

projekil vyfizupe hi. fesitel ve spolupraci se spraveem zaltride sl kadck Blan tirmuMeditel sk
stfediska (zaméstnanci eko. oddéleni), pfip. tajemnice fakulty i ¥ o i

i

ROZPOCET PROJEKTU

Pro zahranicni cesty nutna konzultace pfedem
s OZV. Je potfeba cestovni pfikaz, v pfipadé ji2
zaplacenych letenek/jizdenek pak dafovy
doklad, vypis z GCtu, ze kterého bylo zaplaceno,
povoleni k cesté vedoucim katedry/lstav + v
pfipadé, Ze neni osoba zaméstnanec fakulty
dohoda o nahradé cestovnich nakladi

‘A) mida'oomens, Zaonng odeody Bou ve vkl 35.52%

(L0 sarha & shidd = pdravalnd pojiiend B, socidind pojiftni 24.8%, sodidind fond 1.3% & urazove po. 0,42%
) DPC, 2alonnd odvody o v vk 34.22%

{mepchiadi 88 do soddiniho fondu, vie oBlBINI ZESiavd slegnd)

) DPFF u dohod 0 proveden| prace do 10-0 tis. KE v mésicl v ramci LK sa odvody necdvadi Pokud iuto Casiy

pleshhne, plall sisnd odvody jako u DPC

* Upozornéni pro reSitele projekti: VSichni, kdo v ramci feSeni projektd na PedF budou vykonavat jakoukoliv
tuzemskou, nebo zahraniéni cestu a chtéji ¢erpat cestovni naklady ze stfedisek projektdl musi mit podepsanou
Zadost povoleni k cesté . V pripadé, ze reSitel projektu neni zaméstnanec PedF, pak musi mit uzavienou
smlouvu o Uhradé cestovnich nakladl , na zakladé které je mozné vyplacet cestovni naklady dle: formular pro
proplaceni cest - zahraniéni a formular pro proplaceni cest - tuzemsky musi tedy byt odevzdany na Oddéleni
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pro zahranicni vztahy jesté pred uskute¢nénim cesty! V pfipadé dotazu, obracejte se prosim na zaméstnance
0OZV PedF UK . Podrobné informace viz nize

Soubéh pracovnich pomérii - metodika

Veskeré prace stejného druhu musi zaméstnanec UK vykonavat v jednom pracovnépravnim vztahu. Akademicky
pracovnik vykonava ¢&innosti pedagogické a védecké nebo tvaréi, soubéh prace akademického pracovnika a
védeckého pracovnika tedy neni mozny.

Regeni potieby zapojeni pracovnika jiné fakulty UK:

1. Zajisténi ¢asti uvazku mezifakultni dohodou.

» Kmenovou fakultu si zpravidla voli zaméstnanec. V nékterych pfipadech je nezbytné pfihlédnout k pozadavkiim na
vykazovani v projektech, ve kterych je pracovnik zapojen.

» Kmenova fakulta bude se zaméstnancem podepisovat dodatek ke smlouvé (znéni dodatku je v procesu pfipravy).
* Na ,nekmenové* fakulté je pracovnik veden u pFislusné katedry/pfisluSného pracovisté jako externista.

2. Zajisténi jednorazovych €innosti/€innosti malého rozsahu (prednasky, oponovani...) formou jednorazové
nebo opakované odmény na kmenové fakulté.

1. ZvyS$enim Uvazku az do vyse 1,0.

2. Zanorenim.

3. Odménou.

Uzavirani dohod na stejny druh prace vykonavany na projektech vedle pracovni smlouvy akademického pracovnika
jiz nebude mozné. Sjednani dohody na jiny druh prace mozny je. (napr. asistent s pracovni smlouvou muze mit
dohodu na administrativni préace na projektu. Odborny asistent mize mit dohodu na programovani apod.)

Vzor formuléfe pro vyplaceni odmény (Mezifakultni)

Nejvy$si povoleny pracovni tvazek zaméstnancu pracujicich na Horizontu Evropa je 1,2 uvazku.

METODICKA PODPORA GAUK

Seminar metodické podpory pro zadatele GAUK
Koordinanéi setkani pro resitele GAUK
formular pro proplaceni cest - tuzemsky
formular pro proplaceni cest - zahrani¢ni
Formular pro proplaceni nepfimych nakald(/faktur: form for invoice
smlouva o uhradé cestovnich nakladu (pro externi - nezaméstannce)
fakultni web GAUK
Platebni poukaz pro zaplaceni faktur/sluzeb ze stfedisek proejktll - pouze pokud chcete zaplatit pfimo z fakulty,
neplatili jste jiz ze svého, popf. pokud jste jeSté nezadavali pozadavek skrze ORP, ¢i SIT

METODICKA PODPORA GACR

Podpora pro GACR: EXPRO, SP, Junior Star / fakultni termin  vice info zde
Koordinaéni setkani PedF GACR zaznam seminare
fakultni web GACR
Pfiruéka GACR pro zaéinajici védce pdf
Pridéleni prav GRIS:
PfihlaSeni do systému ZDE
na hlavni strance, dole pod kononkou "users" - "add user"
priklad pfidani referenta: role "administrator"
login: RUDORFEL
email: lotharfilip.rudorfer@pedf.cuni.cz

METODICKA PODPORA START

Seminar metodické podpory Projekty START (AJ)
fakultni web START
Ugetni obéh dokladt/proplaceni nakaldt (AJ)
Zprava ze staze/Vyukové akce START (AJ)
OR 11/2021 Zasady programu Start

METODICKA PODPORA HORIZON EUROPE / H2020
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YouTube TC AV CR  Jak podat ERC granty HORIZON EUROPE
Fakultni web HEUROPE
Seminar (AJ) pro Zadatele podpory TC AV CR: Zaznam seminate
Seminar metodické podpory HORIZON EUROPE
Nové vyzvy programu HORIZONT EVROPA s podporou MSMT
Priruéka Financ¢ni pravidla programu Horizon Europe
Prirucka Osobni naklady v projektech H2020
Nejvys$Si povoleny pracovni tvazek zaméstnanct pracujicich na Horizontu Evropa je 1,2 uvazku.

METODICKA PODPORA TACR

METODICKA PODPORA TACR
Prihlaseni do systému ISTA

Navod na pridéleni prav a vygenerovani navrhu projektu v systému ISTA: videonavod k zalozeni U¢tu ISTA

ZDE

» Pridélovat opravnéni v ISTé mlze pouze vlastnik navrhu. Vlastnik navrhu projektu je osoba, ktera zalozila navrh
projektu v ISTA, a ktera jako jedina ma pravo podat navrh projektu do vefejné soutéze prostfednictvim ISTA
a nasledné vygenerovat “Potvrzeni podani elektronického navrhu projektu do ISTA”. Vlastnik navrhu projektu
muze pfifadit opravnéni k Gpravam navrhu projektu dal$im osobam a dale v pripadé podporeni navrhu projektu
generuje z ISTA Smlouvu o poskytnuti podpory.

v sytému ISTA skrze zaloZku "opravnéni k projektu", nahofe v tabulce by mél byt oznacen vlastnik, ten ma
moznost "pridat opr?vnénf'; v této sekci. Pfidavat Ize podle ID &isla zaCinajicim USRXXXXXX, nebo e-mailem.
- ID pracovnika OVC: loetharfilip.rudorfer@pedf.cuni.cz, USR461338164

+ Jakmile bude projekt v IST& kompletni:Vyplnény navrh projektu je nutné v ISTA elektronicky odeslat. Nasledné
si hlavni uchaze¢ prostfednictvim ISTA vygeneruje list ,Potvrzeni podani elektronického navrhu projektu” (dale
potvrzeni podani), otevienim pfislusného projektu v menu ,Projekty” ? ,Moje projekty” ? zalozka ,Pfehled navrhu
projektu”, a kliknutim na tlacitko ,Potvrzeni podani”. Tento list obsahuje datum a &as odeslani uvedeny také v
elektronicky odeslaném navrhu projektu. Tato data musi byt shodna.

WebinaF TACR k vyzvé ETA5
Aktualni vyzvy TA CR
Fakutini web TACR

METODICKA PODPORA V PRIPADE VYJEZDU DO ZAHRANICI
V RAMCI RESENi PROJEKTU:

Pfed cestou je potfeba mit vyplnény .

a) Cestovni prikaz:

» Podpis vedouci/ho katedry/Ustavu pod bodem €. 6 (Razitko, datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni
cesty)

b) Zadost o zahr. pracovni cestu/Vypliiuje Zadatel (v pfipadé grantu ve spolupraci s ekonomickym oddélenim):

» Vas podpis (Zalohu na pracovni cestu/Podpis Zadatele)

+ Va$ podpis u &isla nakl. strediska GA UK/SVV/HORIZON2020/EUROPE/PRIMUS/UNCE/GACR/TACR, apod.

* Podpis spravce rozpoctu na eko. oddéleni PedF UK
Podpis pani Ing. Ivety Knopové jako spravce rozpoctu/strediska pro GA UK, SVV, PRIMUS, UNCE (kancelaf €.
419, tel.: 221 900 221, iveta.knopova@pedf.cuni.cz )
Podpis pani Ing. Ivany Kodové (tajemnice fakulty) jako spravce rozpodtu/sttediska GA CR, TACR,
HORIZON2020, ESF, START iveta.kocova@pedf.cuni.cz

* Vyplhuje vedouci katedry/pracovisté

c) Smlouva o uhradé vydaji na cestu pro osoby, které nejsou v pracovné pravnim vztahu k Pedagogické

fakulté UK

* Nutné odevzdat 2 originaly. Jeden zlstava na PedF, druhy nalezi studentovi.

* Vyplite prosim opravnéné pobytové naklady a dopliite Vas podpis (se zadosti o povoleni zahr. pracovni cesty
a cestovnim pfikazem predate na OZV).

» Za PedF UK podepisuje pan dékan.

+  Uredni deska PedF UK - OPAD &. 1/2019 - Smlouva o Ghradé cest. nakladu

d) Upozornéni (viz OPAD ¢&. 1/2019, téz v pfiloze - Cestovni vydaje osob, které nejsou v pracovné pravnim vztahu

k Pedagogické fakulté UK a studentu):

» Student nema narok na vyplatu zalohy.

+ Student nema zakonny narok na stravné, ani pojisténi ze strany PedF UK.

» Pred cestou je student nucen se pojistit individualné.

3) Po navratu z cesty:



https://www.youtube.com/watch?v=4AzfRwmJfJQ&amp%3Bamp%3Bfeature=emb_logo
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a) Pobytové naklady je nutné vyucétovat do 10 dni po navratu z cesty.
» VSechny dariové doklady (ubytovani, jizdné etc. - v souladu se smlouvou o Uhradé nakladu).
» Pokud budete platit kartou/pfevodem - nutné dolozit vypis z bankovniho Uétu, z kterého byla platba provedena
(nebo ke kterému nalezi platebni karta).
b) Cestovni prikaz:
» Predni strana - polozka "Vyuctovani pracovni cesty" - bod €. 7 - Odevzdate zpravu ze zahraniCni pracovni cesty
na OZV (oddéleni pro zahrani¢ni vztahy), OZV podepiSe. Pod bodem ¢&. 7 bude opét nutny podpis vedouci/ho..
« Zadni strana - nutno vyplnit odjezd/pfijezd, pfekroCeni hranic (u letadla staci ¢as odletu a pfiletu) a polozky, které
budete narokovat (noclezné, jizdné, MHD apod.). Dale se podepiste a pfipadné uvedte Cislo bankovniho G¢tu,
na ktery Vam budou zaslany penize. Pokud pozadujete vyplatu hotové, pokladna je oteviena v Po a St (10-12
a 13-15).
» V pfipadé, zZe by doslo ke zruSeni cesty, nebo posunuti terminu, je nutné vyplnit formular (PFiloha ¢. 5 k OPAD
&. 20/2019 - Zadost zrudeni zahr. cesty/zménu terminu).
+ V pfipad& nejasnosti vyGdétovani cesty mizete kontaktovat ekonomické oddéleni (pani Marcela Rezankova -
marcela.rezankova@pedf.cuni.cz, tel.: 221 900 127, kancelar €. 417 ve 4. patfe hlavni budovy PedF UK).
Dalsi potfebné dokumenty:
zadost o povoleni k zahrani¢ni pracovni cesté
cestovni prikaz k zahrani€ni cesté
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