3. Zahajeni FeSeni projektu

- Oznameni o ziskani projektu

- Podklady pro uzavieni smlouvy. Smlouva o feSeni projektu. Smlouvy s dal§im
ucastnikem.

- ZaloZeni ucetniho stediska a vyrizeni podpisovych vzori

- Jak vyFidit nastup FeSitele, resp. ¢lenii resitelského tymu do pracovniho poméru

- Jak prFipravit nastupy reSitelii na dohodu o provedeni prace ¢i na dohodu o
pracovni ¢innosti

Oznameni o ziskani projektu

Oznameni o ziskani projektu zasila fesSiteli poskytovatel, ptipadné koordinator projektu, nebo
odpovédny zaméstnanec oddéleni védy FSV UK. V piipade€, ze se fesitel vysledek soutéze
dozvi jinou cestou nez od oddéleni védy fakulty, obratem odd¢€leni védy o ziskani projektu
informuje.

Podklady pro uzavieni smlouvy. Smlouva o feSeni projektu. Smlouvy s dalSim
ucastnikem.

Odpovédny zaméstnanec odd€leni védy piipravi vSechny nezbytné dokumenty, které jsou podle
zadani poskytovatele vyzadovany pfed uzavienim smlouvy. Po zaslani grantové smlouvy ze
strany agentury predlozi smlouvu ke schvaleni feSiteli projektu a ptipravi ji k podpisu
dékankou. Ve spolupraci s feSitelem a pravnim referaterm fakulty ptipravi smlouvy také pro
dalsi ucastniky projektu.

ZaloZeni ucetniho stiediska a vyrizeni podpisovych vzora

Informaci o ziskani projektu ptedd fesitel, pfipadné pfislusSny zaméstnanec oddéleni védy,
projektovému administratorovi na institutu a zastupci feditele / tajemnikovi pro védu institutu.
Zaméstnanec oddéleni veédy ptipravi zadost o zalozeni Ucetniho stfediska, kterou posle
projektovému administratorovi k doplnéni. Projektovy administrator odesSle Zadost emailem
J. Sahulové na ekonomické oddéleni (jana.sahulova@fsv.cuni.cz). Projektovy administrator
nasledn¢ vytidi nezbytné podpisové vzory pro piikazce cetni operace a spravce podle pravidel
platnych na jednotlivych institutech. Originaly podpisovych vzori nasledné zasle M. Téthové
na ekonomické oddéleni.

Jak vyridit nastup FeSitele, resp. ¢lenii FeSitelského tymu do pracovniho poméru

Jestlize fesitel ¢i Clenové fesitelského tymu dosud nejsou zaméstnanci fakulty, zasle prislusny
zaméstnanec oddéleni védy projektovému administratorovi na institut jejich jména. Seznam
zaroven pieda také personalnimu oddéleni fakulty. Projektovi administratofi neprodlené
kontaktuji budouci zaméstnance, aby bylo mozné co nejdiive vytidit veSkeré nalezitosti pro
jejich néstup do pracovniho poméru s fakultou (napft. vstupni zdravotni prohlidku). Postup pii
nastupu novych zaméstnancii je popsan v manudlu personalniho oddéleni.

V piipad¢ cizincl, ktefi nastupuji do pracovniho poméru s fakultou, je nutné obratem
kontaktovat pfislusného zaméstnance personalniho oddéleni, ktery ve spolupraci s budoucim
zaméstnancem piipravi podklady nutné pro jeho nastup do pracovniho poméru
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(https://fsv.cuni.cz/fakulta/dekanat/personalni-oddeleni-vc-agendy-mezd). Postup pii nastupu
novych zaméstnanct - cizincil je zvefejnén na strankach personalniho oddéleni.

Projektovy administrator pfipravi ve spolupraci s odpovédnym zaméstnancem oddéleni védy
mzdové navrhy a popisy prace pro fesitele a vSechny ¢leny fesitelského tymu. Odpoveédny
zaméstnanec oddéleni védy zkontroluje, zda jsou piipravené mzdové navrhy i popisy prace
v souladu se zaddvaci dokumentaci. Zkontrolované mzdové navrhy a popisy prace posle zpét
projektovému administratorovi, ktery zajisti potiebné podpisy a kompletni podklady zasle na
personalni oddéleni.

Informaci o nastupu nového zaméstnance vcetné piehledu pozadovanych pfistupt zasila
projektovy administrator pfedem také na IT odd¢leni fakulty (it_support@fsv.cuni.cz).

Jak pripravit nastupy reSitelii na dohodu o provedeni prace ¢i na dohodu o pracovni
¢innosti

Podklady pro dohodu o provedeni prace nebo dohodu o pracovni ¢innosti (osobni dotaznik a
nastupni list) pfipravuje projektovy administrator na institutu ve spolupraci s hlavnim fesitelem
projektu. Pfi tom dbaji na soulad s podminkami stanovenymi v zadavaci dokumentaci projektu.
Nésledné institut podklady zasle na personalni oddéleni Renat¢ Michnové
(renata.michnova@fsv.cuni.cz), ktera dohodu pfipravi a piedlozi k podpisu dckance.
Podepsané dohody se posilaji zpét na pracovisté hlavniho fesitele a projektovy administrator
zajisti podpisy fesitel ptfijimanych na dohody. Jedno podepsané vyhotoveni posle projektovy
administrator zpét R. Michnové, druhé zlistavad zaméstnanci. Bliz§i podrobnosti postupu pfi
uzavirani dohod na FSV upravuje opatteni dékanky ¢. 51/2018.
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