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Clanek 1

Uvodni ustanoveni

(1) Smérnice specifikuje pfijem a obéh nejcastéjSich dokumentl vztahujici se k agendam
svéfenym Oddéleni pro védu a vyzkum VSCHT Praha (dale jen ,oddéleni Vav*) v él. 31.
odst. 2 Organizaéniho fadu VSCHT Praha (dale jen ,dokumenty VaV*), které se podle ¢L. Il
odst. 4 pism. c) a e) Spisového fadu VSCHT Praha, vztahuji zejména k:

a) projektiim védy, vyzkumu a inovaci (dale jen ,,VaVal“) financovanym v CR a ze zahranici,

b) sbéru a predavani informaci o vysledcich VaVal do informacniho systému VaVal -
Rejstrik informaci o vysledcich (dale jen ,,RIV¥),

¢) smlouvam o védecko-vyzkumné spolupraci,

d) habilitacnimu fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem,

e) soutézim a cenam pro studenty doktorskych studijnich program( (dale jen ,,DSP),

f) udélovani cen a ucelovych doktorskych stipendii podle ¢l. 6 odst. 1 a 3 Stipendijniho
Fadu VSCHT Praha a vydavani diplomd absolventiim DSP,

g) interni grantové soutézi VSCHT Praha.

(2) Touto smérnici se Fidi fakulty VSCHT Praha, Gstavy, rektoratni pracovisté a Technopark
Kralupy nad Vltavou VSCHT Praha, zabyvajici se ¢innostmi, pro které jsou nezbytné
dokumenty dle odstavce 1 pism. a) az g) (dale jen ,pracovisté).

(3) Prijem doruéenych dokument( VaV podle ¢l. Il odst. 3 Spisového fadu VSCHT Praha




provadi podatelna VSCHT Praha. Pracovisté, kterym jsou tyto dokumenty adresovany, pak
provadéji jejich dalsi evidenci v podacim deniku.

(4) Dokumenty VaV, které zaméstnanci pfislusného pracovisté prevezmou pfi rGznych
jednanich uredniho charakteru, nebo dokumenty vzniklé z podani ucinénych elektronicky
nebo ustné, doruci prislusné pracovisté neprodlené na oddéleni VaV. Smlouvy predaji ve
formé originalu, ostatni dokumenty ve formé kopie a Ustni informace ve formé pisemné
zpravy, napr. e-mailem.

(5) Originaly dokumentl se mimo oddéleni VaV pujcuji proti podpisovému zaznamu
vypujcitele pouze pro uUcely kontrol a se souhlasem vedouciho oddéleni VaV nebo
prorektora pro VaVv.

Clanek 2
Dokumenty hromadné korespondence

(1) Zadokumenty hromadné korespondence jsou povazovany dokumenty identického
obsahu tykajici se vice osob nebo instituci, a hromadné doruceni navrhi projektd,
pribéznych a zavérecnych zprav poskytovateli podpory. Dokumenty identického obsahu
jsou zejména rozhodnuti rektora o udéleni interniho grantu VSCHT Praha, oznameni o
udéleni cen a ucelovych doktorskych stipendii podle ¢l. 6 odst. 1 a 3 Stipendijniho radu
VSCHT Praha.

(2) Dokumenty podle odstavce 1 maji spole¢né Cislo jednaci a evidence jejich odeslani je
dokladovana seznamem pfijemcl s uvedenim data odeslani, pfipadné prevzeti, a adresy
pro doruceni. V pfipadé, Ze v seznamu pfijemcu je uvedeno datum odeslani, jsou doklady
o doruceni evidovany podle téhoz seznamu.

Clanek 3
Dokumenty k védeckym a vyzkumnym projektiim CR
a mezinarodnim projektiim neevidovanych na Participant portal

(1) Dokumenty k projektim ceskych poskytovatell dotace nebo administratord dotace tvori
zejména:
a) Dokumenty pred podanim grantové prihlasky:
- Zaznam o projektu, generuje se po evidenci navrhu v aplikaci Granty a projekty (dale

.



jen ,GaP“), jehoz pfilohou je schvaleny Rozpocet a Tabulka personalniho zabezpeceni,
pokud neni schvalovano elektronicky

(podepisuje odpovédny hlavni resitel projektu (dale jen ,fesitel“) a vedouci Ustavu);

- Projekt - navrhy grantovych projekt(

(vklada odpovédny resitel ve formatu PDF do aplikace GaP);

- Smlouvy o budouci spolupraci nebo jiné typy partnerskych dohod, pokud jsou
soucasti prihlasky projektu

(parafuje vzdy odpovédny fesitel, vedouci Ustavu, podepisuje rektor nebo jim
povérena osoba, obvykle prorektor pro VaV);

VSechny dokumenty dle odstavce 1 pism. a) predkladaji navrhovatelé véas, nejpozdéji ke dni

interniho terminu pro odevzdani, ktery je vyhlasen oddélenim VaV na intranetovych

webovych strankach.

b)

Dokumenty v pribéhu feseni projektu jsou zejména:

- Original Rozhodnuti o poskytnuti dotace nebo smlouvy mezi poskytovatelem
a VSCHT Praha;

- Originaly spoluresitelskych a partnerskych smluv;

- Kopie vSech Zzadosti poskytovateli o povoleni zmén, original rozhodnuti
poskytovatele o povoleni pozadovanych zmén;

- Original oponentnich posudkl a zapis z oponentniho fizeni, pokud poskytovatel
oponenturu vyzaduje;

- Pribézné, dil¢i a zavérecné zpravy

(resitel vklada do GaP);

- Original vyjadreni poskytovatele o zavérech priibézného hodnoceni projektu véetné
originalu zapisu o provedenych auditech a kontrolach.

Dokumenty po ukonceni projektu jsou zejména:

- Original vyjadreni poskytovatele o vysledcich zavérecného hodnoceni projektu;
- Zapis ze zavérecného oponentniho fizeni;

- Original zapisu o provedenych auditech a kontrolach po ukonceni projektu;

- Smlouva o vyuziti vysledkd.

(2) OddéleniVaV:

a)

vlozi vSechny smlouvy vCetné dodatk( a dalSich relevantnich dokumentl k projektu
do aplikace GaP. Pokud VSCHT Praha obdrzi dva originaly smluv, pak jeden je predan
reSiteli. V ostatnich pfipadech obdrzi resSitel kopii smlouvy v elektronické formé;
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b) vlozi vSechny smlouvy, které podléhaji zvefejnéni do Informacniho systému Registru

smluv Ministerstva vnitra Ceské republiky (dale jen ,ISRS“), pokud neni pisemné

dohodnuto jinak;

c) pfidéli projektu ¢iselné oznacdeni v souladu s aktualnim znénim vnitfni smérnice VSCHT

Praha , Typy akci ve finanénim informacnim systému* a informuje resitele;

d) kontroluje formalni nalezZitosti prfihlasky projektu, prlbéziné ¢i zavérecné zpravy

av predem stanoveném terminu je doruci na misto urceni;

e) uklada a eviduje dokumenty uvedené v odstavci 1.

Clanek 4
Dokumenty k projektiim VaVal Evropské komise

K projektim VaVal financovanych Evropskou komisi (dale jen ,,EK“) a jejimi vykonnymi

agenturami, jejichz administrace probiha elektronicky na Uclastnickém portalu EK

(Participant portal), jsou predkladany a evidovany nasledujici dokumenty:

(1) Pred podanim grantové prihlasky

a)

Evidence navrhu projektu v GaP.

Resitel (Principal Investigator) zde specifikuje pfislusny program a vyzvu, ve které je
navrh projektu predkladan.

Smlouvy o budouci spolupraci nebo jiné typy dohod (napft. Letter of Commitment,
Letter of Intent)

Smlouvy Ci dohody parafuje vzdy resitel a jeho primy nadrizeny a podepisuje rektor
nebo jim poverena osoba, obvykle prorektor pro VaV.

Navrh projektu.

Finalni verze navrhu projektu vcetné planovaného rozpoctu v elektronické formé
(ve formatu pdf) je navrhovatelem projektu uloZzena do adresare
»Soubory/projektova dokumentace“ v GaP.

(2) Prijeti projektu k financovani

a)

Zaznam o projektu.

Po obdrzeni rozhodnuti Evropské komise o pfijeti projektu k financovani je na
oddéleni VaV dorucen original dokumentu ,Zaznam o projektu“ podepsany
reSitelem a schvaleny vedoucim Ustavu, dékanem, povérenym pracovnikem
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b)

ekonomického odboru VSCHT Praha, povéfenym pracovnikem personalniho
odboru VSCHT Praha a prorektorem pro VaV. Original dokumentu je uloZen na
oddéleni VaV, elektronicka kopie je vlozena do adresare ,Soubory/projektova
dokumentace”“ v GaP poveérenym pracovnikem oddéleni VaV.

Cestné prohlaseni (Declaration od Honour).

Po dodani podepsaného Zaznamu o projektu na oddéleni VaV, podepisuje Cestné
prohlaseni rektor nebo jim povérena osoba elektronicky na Participant portal.
Podepsany dokument je evidovan elektronicky v adresari ,Soubory/projektova
dokumentace“ v GaP. Zajistuje povéreny pracovnik oddéleni VaVv.

Grantova dohoda (Grant Agreement).

Grantovou dohodu podepisuje rektor nebo jim povérena osoba elektronicky na
Participant portal na zakladé kontroly a potvrzeni spravnosti dokumentu resSitelem
a povérenym pracovnikem oddéleni VaV. Podepsany dokument je evidovan
elektronicky v adresafi ,Soubory/smlouvy, rozhodnuti“ v GaP. Zajistuje povéreny
pracovnik oddéleni VaV.

(3) V prubéhu reSeni projektu

a)

b)

Dodatek ke grantové dohodé (Amendment).

Podepsané dodatky ke grantové dohodé, které jsou v prlibéhu realizace projektu
uzavrieny koordinatorem projektu a poskytovatelem, jsou evidovany elektronicky
a jsou ulozeny v adresari ,Soubory/zmény“ v GaP. Ulozeni zajisti reSitel.

Konsorcialni dohoda (dale jen ,Consortium Agreement®), pripadné jind forma

dohody o partnerské spolupraci jako napf. Partnerskd dohoda (Partnership

Agreement) véetné jejich dodatkl v prabéhu realizace projektu.

Navrh prislusné smlouvy ¢i dodatku k této smlouvé resitel preda povérenému
pracovnikovi oddéleni VaV, ktery zajisti ve spolupréaci s pravnikem VSCHT Praha
kontrolu apripominky k dokumentu. Konecnou verzi dokumentu s parafami
reSitele, povéfeného pracovnika oddéleni VaV a pravnika VSCHT Praha podepisuje
rektor nebo jim povérena osoba. Originalni dokument podepsany vSemi partnery
projektu je ulozen na oddéleni VaV, elektronicka kopie dokumentu je vlozena do
adresare ,,Soubory/smlouvy, rozhodnuti“ v GaP. ZajisStuje povéreny pracovnik
oddéleni VaV.

Financ¢nivykaz (Financial Statement).

Pripravuje administrator projektu na zakladé podkladd od ekonomického odboru
VSCHT Praha. Finanéni vykaz potvrzuje elektronickym podpisem povéreny
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zastupce ekonomického odboru VSCHT Praha (dale jen ,FSIGN“). Podpisem
zaroven dochazi k automatickému odeslani Financniho vykazu koordinatorovi
projektu ¢i pfimo EK. FSIGN nasledné zajisti ulozeni podepsaného Financniho
vykazu v adresafri ,Soubory/dil¢i a zavérecné zpravy“ v GaP.

d) Periodicka a zavére¢na zprava (Periodic and Final report).

Zpravy jsou evidovany elektronicky a jsou ulozeny v adresari ,Soubory/dilCi a
zavérecné zpravy“ v GaP. Ulozeni zajisti resitel.

Clanek 5
Vykazovani vysledku do RejstFiku informaci o vysledcich

(1) Export védeckych vysledkd do Rejstfiku informaci o vysledcich Informacniho Systému
Rady pro vyzkum, vyvoj a inovace (dale jen ,RIV¥) vychazi z Metodiky hodnoceni
vysledk( vyzkumnych organizaci a hodnoceni vysledkd ukoncenych programd (dale
jen ,Metodika“), platnych pro dany rok sbéru dat.

(2) Védecké vysledky jsou ve formé dat vkladany prabézné do systému Osobni
bibliografické databaze (dale jen ,OBD“) samotnymi vkladateli/vlastniky vysledku a
Fidi se vnitfni smérnici VSCHT ,Evidence vysledk( tvaréi ¢innosti zaméstnancl a
student VSCHT Praha“.

(3) Tisténymi dokumenty odesilanymi poskytovateliim finan¢ni podpory jsou privodky
dat
(4) OddéleniVaV:
a) provadi formalni kontrolu vysledk( z hlediska dodrzeni kritérii stanovenych
Metodikou;
b) pfipravuje data pro export a generuje Privodky dat, které odesila jednotlivym
poskytovatellim ve stanoveném formatu a terminu,
c) odesila vysledky uprav zpét poskytovateli ve stanoveném formatu a terminu.



Clanek 6
Dokumenty k habilitacnimu Fizeni a rizeni ke jmenovani profesorem

(1) Dokumenty k habilitaénimu fizeni tvofi zejména:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

formular ,,Zverejiiovani udajl o habilitacnim fizeni*;
Navrh na zahajeni habilitacniho fizeni (podepsany uchazecem), véetné vsech
priloh;

habilitacni prace, doklady o dosazeném vysokoskolském vzdélani a ziskanych
pfislusnych titulech, doklady o ziskani akademicko-védeckych tituld nebo
veédeckych hodnosti;

posudky oponentd, protokol o tajném hlasovani Védecké rady fakulty (dale jen ,VR
fakulty“), stanovisko habilitacni komise;

navrh dékana fakulty rektorovi na jmenovani uchazece docentem vcéetné usneseni
VR fakulty;

oznameni o jmenovani docentem a jmenovaci dekret podepsany rektorem.

(2) Dokumenty k fizeni ke jmenovani profesorem tvofi zejména:

g

formular ,Zverejiiovani udaju o fizeni ke jmenovani profesorem®;

Navrh na zahajeni fizeni ke jmenovani profesorem (podepsany uchazecem) véetné
vsech pfriloh;
doklady o dosazeném vysokoskolském vzdélani a ziskanych pfislusnych titulech,

o ziskani akademicko-védeckych tituld nebo védeckych hodnosti;

doporucujici stanoviska profesoru, stanovisko komise ke jmenovani profesorem
a protokol o tajném hlasovani VR fakulty;

Navrh dékana fakulty rektorovi k projednani jmenovaciho fizeni na zasedani
Védecké rady VSCHT Praha (dale jen ,VR VSCHT*);

Usneseni VR VSCHT Praha (evidovano spolu se zapisem a prezencni listinou ze
zasedani VR VSCHT na sekretariatu rektora);

Navrh rektora ministrovi $kolstvi, mladeze a télovychovy CR (dale jen ,,ministr)
na jmenovani uchazece profesorem.

(3) Obéh dokumentd k habilitaénimu fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem se fidi

platnym vnitfnim dokumentem ,Metodicky pokyn k vnitfnimu pfedpisu VSCHT Praha:

Rad habilitacniho fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem na Vysoké $kole chemicko-
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technologické v Praze“.

Clanek 7
Doktorské studijni programy

(1) OddéleniVaV:

a) zajistuje vyrobu diplomu a jejich predani absolventlim DSP zpravidla pfi slavnostni
promoci absolvent(l DSP, vede evidenci pfedani diplom mimo promoci;

b) vede elektronickou evidenci absolvent( DSP;

c) vyhlasuje a administruje vybrané soutéze pro studenty DSP, vede evidenci
prihlasek do soutézi a hodnoceni, oznamuje vysledky soutézi a vydava podklady
dékanatlm fakult pro vyplaceni mimoradnych stipendii a cen.

(2) Zvefejriovani dizertaénich praci upravuje vnitfni smérnice VSCHT Praha ,Pravidla pro
predkladani a zvefejfiovani dizertanich praci na VSCHT Praha“.

Clanek 8
Interni grantova soutéz (IGS)

(1) Povinnosti fesitell, fakult, pedagogického oddéleni VSCHT Praha, oddéleni
komunikace VSCHT Praha a oddéleni VaV pfi realizaci Interni grantové soutéze (dale
jen ,IGS“) stanovi vnitfni normy VSCHT Praha, zejména: Grantovy fad VSCHT Praha,
Zasady studentské grantové soutéZze na podporu projektd specifického
vysokoskolského vyzkumu na VSCHT Praha, Zasady grantové soutéZe na podporu
pedagogickych projektd studentl a akademickych pracovniki na VSCHT Praha,
Zasady studentské grantové soutéze na podporu kulturnich, spolecenskych,
presentacnich, vzdélavacich a sportovnich aktivit studentti na VSCHT Praha, a dale

vynos rektora Vyhlaseni interni grantové soutéze VSCHT Praha pro dany ro¢nik
soutéze.

(2) OddéleniVaV:

a) zajistuje vcasné podani Zadosti o dotaci Ministerstva S$kolstvi, mladeze
a télovychovy CR (dale jen ,MSMT*) na specificky vysokoskolsky vyzkum;

b) aktualizuje a zvefejnuje vnitfni normy a dokumenty pro védecké projekty IGS,



zajistuje jejich projednani v Akademickém senatu VSCHT Praha (dale jen ,AS VSCHT
Praha®);

C) vypracovava a zvefejnuje zapisy ze zasedani Grantové rady (dale jen ,,GRY)
a vysledky IGS, eviduje a zverejiiuje zmény ¢lenl GR a FGK;

d) pfijima a eviduje prihlasky studentskych védeckych projektl IGS, provadi jejich
formalni kontrolu, po terminu ukonceni podavani pfihlasek je predava Fakultnim
grantovym komisim (dale jen ,FGK®);

e) predava rektorovi ke konecnému schvaleni prijaté projekty IGS vcetné rozpoctl
a zajistuje zverejnéni vysledkl studentskych védeckych projektd a schvalenych
rozpoctl studentskych védeckych projektd;

f) uzavirad sresiteli Smlouvu o podminkach uziti financni podpory pro badatelsky
studentsky védecky projekt pfijaty k FeSeni Interni grantovou agenturou VSCHT
Praha a eviduje podepsané smlouvy a schvalené rozpocty jednotlivych védeckych
projekt(;

g) prebird od resitelll Zavérecné zpravy o feSeni védeckych projektl, provadi jejich
formalni kontrolu, po terminu ukonceni odevzdavani zavérecnych zprav je predava
FGK;

h) zajiStuje archivaci projektové dokumentace studentskych védeckych projektd
v aplikaci IGA a aplikaci GaP v MIS;

i) vsouladu snafizenim MSMT vypracovava zavérecnou zpravu o vyuziti Gcéelové
podpory na SVV, zajisti jeji schvaleni AS VSCHT a odeslani poskytovateli dotace;

j) vyhlasuje Studentskou védeckou konferenci (dale jen ,,SVK“), stanovi rozpocet
a preda informace fakultam;

k) vypracovava podklady pro vyplaty odmén za administrativu 1GS, za oponentské
posudky, za organizaci SVK a dalsi platby z rozpocCtu IGS a predava je ke zpracovani
personalnimu oddéleni VSCHT Praha, ekonomickému odboru VSCHT Praha
a dékanatlm fakult;

) vypracovava pro dékanaty fakult pokyny pro vyplatu stipendia Emila Votocka
z celoskolského oborového grantu a pro vyplatu stipendia z CeloSkolského
pedagogického projektu.

(3) FGK:

a) prebira zoddéleni VaV originaly podanych prihlasek a zavéreCnych zprav
studentskych védeckych projektl projektll IGS;
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b) zajistuje hodnoceni projektovych zadosti administratorem FGK, oponenty a cleny
FGK, provadi vybér projektl na fakultach a predklada jejich seznam ke schvaleni
GR, zajistuje hodnoceni zavérecnych zprav védeckych projektl IGS;

c) schvaluje a eviduje zmény v resitelskych tymech védeckych projektt I1GS a o kazdé
zméné fesitele informuje administratora GR;

d) vypracovava hodnoceni probéhlého rocniku IGS na dané fakulté pro zasedani RG.
(4) Dékanaty fakult:

a) provadéji vyplatu stipendii z grantd IGS vcetné stipendii na cestovné a stipendii
z SVK;

b) hlasi neprodlené oddéleniVaV zmény v fesitelském tymu Grantu Emila Votocka;

c) zpracovava pro oddéleni VaV seznamy zpusobilych doktorandl pro vyplatu
stipendia z Celoskolského pedagogického projektu.

prof. Ing. Karel Melzoch, CSc., v.r.
rektor VSCHT Praha
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