OVA . SM—TN -110
& Net, Organizaéni smérnice
Q verze 2
o Z ,
[ 5 Thomayerova nemocnice
5 . Strana1z9
RAHA * Videfiska 800, 140 59 Praha 4 - Kré
Nazev: PRIPRAVA A ADMINISTRACE GRANTU V TN
Platnost od: | 26. 05. 2014
Platnost do: | odvolani
Nahrazuje: SM-TN-110 Verze 1
Distribuce a | Platné jsou autorizované vytisky a elektronicka verze na Intranetu
ulozeni Thomayerovy nemocnice.
dokumentu:
Autorizovany vytisk: Spravce dokumentace Thomayerovy nemocnice
(sekretariat Oddéleni kvality)
Personal: zaméstnanci Oddéleni pro védu a vyzkum, ucastnici projektu
Revize:
Datum Platnost Podpis
[] pokraéuje [] ukonéeno [] nahrazeno:
[] pokraéuje [] ukongeno [] nahrazeno:
[] pokraéuje [] ukonéeno [] nahrazeno:
[] pokraéuje [] ukonéeno [] nahrazeno:
[] pokraéuje [] ukonéeno [] nahrazeno:
Jméno a pfrijmeni, funkce Datum Podpis
Autor: RNDr. Jitka Soukupova, Ph.D., vedouci 26.05.2014
ovv
Garant: MUDr. Petr Cech, N-LP 26.05.2014
Schvalil: MUDr. Karel Filip, CSc., MBA, feditel 26.05.2014

© Tento dokument je vlastnictvim Thomayerovy nemocnice a jeho Sifeni mimo organizaci v jakékoliv formé bez
souhlasu schvalovatele je zakazano. Kazdy zaméstnanec odpovida za to, Ze pracuje s platnou verzi dokumentu ©
Porizené kopie jsou pouze informativni!




OVA L. SM —TN =110
Eoa Organizaéni smérnice
§ A verze 2
o) z -
z & Thomayerova nemocnice
5 . Strana2z9
RAHA X Videfiska 800, 140 59 Praha 4 - Kr&

Obsah:

Ukel a oblast platnosti dOKUIMENTU ...............cc.coovviiuieeeieeresereieeiesieseeseeseeseese s,
POJMY @ ZKEALKY ...ttt e s te e e e e e teenneenaenraeee s
Odpovednosti @ PravomOCi...........ccooviiiiiiiiiiici e
. Postup (POPis CINMOSTI).........c.ooiiiiiiiiiii i
4.1  Vyhledavani grantovych zZdrojill.........cooiiiiiiiiiiiiii e
4.2 Priprava grantoveho projektU.........oiiiiiiiiiiiie i
4.3  Realizace schvalené¢ho grantového projektu a Cerpani podpory ........cccvvveiiiiviiicninnnn
4.4  Monitoring Cerpani financnich prostiedkill..........ccoovviiiiiiiiiiiii e
4.5  Nakladani s vysledky grantovych projektli..........ccooviiiiiiiiiiiiie e
4.6  Nakladani se ziskem z védecké a vyzkumneé Cinnosti...........cceeveiriieiiiiiiciii e
AT ATCNIVACE ...ttt
Vznikajici dokumenty a Gdaje ...............ccoooiiiiiiiii i
ZAVETeCNA USTAMOVEI ........ooiiiiiiiiii ittt et b et be e et e sre e e nbeesnnas
SouVviSeJICT dOKUMENLY ..........ooviiiiiiiiiie et r e snn e
PHILORY ...

el N =

NGO

© Tento dokument je vlastnictvim Thomayerovy nemocnice a jeho Sifeni mimo organizaci v jakékoliv formé bez
souhlasu schvalovatele je zakazano. Kazdy zaméstnanec odpovida za to, Ze pracuje s platnou verzi dokumentu ©
Porizené kopie jsou pouze informativni!




OVA 4, SM —TN =110
& s,

K\ Organiza¢ni smérnice
S % verze 2
o 4 )
\T; 5 Thomayerova nemochnice
5 \° Strana3z9
RAHA Videriska 800, 140 59 Praha 4 - Kré

1. Uéel a oblast platnosti dokumentu

Ucelem smérnice je stanoveni postupu pro zajisténi, piipravu, podani, feSeni a vyactovani grantl
v Thomayerové nemocnici.

2. Pojmy a zkratky

Dopliikové (rezijni) naklady — jsou neinvesti¢ni naklady nebo vydaje vzniklé v piimé souvislosti
s feSenim projektu, naptiklad administrativni ndklady, ndklady na pomocny personal

a infrastrukturu, energii a sluzby neuplatiiované v jinych polozkach uznanych nakladi.
Projekt/Grant — projekt piipravovany nebo schvaleny k financovani poskytovatelem finan¢ni
podpory.

Grantova Zadost — projekt zpracovany dle konkrétnich podminek poskytovatele finan¢ni podpory.
Navrhovatel/Resitel — fyzick4 nebo pravnicka osoba navrhujici a koordinujici feseni grantu.
Partner/ SpolufeSitel — fyzicka nebo pravnicka osoba participujici na feSeni projektu.

N-LP — naméstek pro 1écebnou péci
OVV - Odd¢leni pro védu a vyzkum
TN — Thomayerova nemocnice

3. Odpovédnosti a pravomoci

Vedouci OVV: pln€ zodpovida za Cinnosti spojené s praci OVV naméstkovi feditele pro 1é€ebnou
péci, které zahrnuji:

— Vyhledavani relevantnich grantovych zdroji pro TN.

— Zajisténi vcasné a cilené informacni kampané o téchto zdrojich v ramci TN a podminkach
grantového fizeni.

— Poskytnuti informaci a formulaii nutnych pro pfipravu grantové zadosti. Zodpovédnost
za formalni stranku zadosti a zajisténi supervize od N-LP.

— Zajisténi souhlasu etické komise, kde je pro piedloZeni Zadosti o grant vyzadovan.

— Zajisténi souhlasu vedeni TN s grantovym zamérem.

— Vcasné podani grantové zadosti poskytovateli podpory.

— Zajisténi projednani povinné spolutcasti TN na projektu.

— VCcasné podani grantové Zadosti poskytovateli podpory, v€etné vSech jejich povinnych pftiloh.

— Komunikaci s grantovou agenturou.

— Zjisténi informaci o pfijeti/zamitnuti grantovych Zadosti.

— Zajisténi podpisu pravnich aktl souvisejicich s poskytnutim ¢i zménou feSeni grantu.

— Zajisténi ptipravy a podpisu partnerskych/spolufesitelskych smluv.

— Shromazd’'ovani originald grantovych névrhd, rozhodnuti o pfijeti grantu a monitorovacich
zprav véetné jejich vyluctovani.

— Zajistuje archivaci grantovych dokumentd v souladu s pozadavky poskytovateli.

— Vedeni aktualnich seznaml vSech rozpracovanych i financovanych grantli na Informacnim
portalu N-LP.
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V pribéhu feSeni grantu poskytovani feSiteli konzultatni a poradenskou ¢innost v oblasti
souvisejici administrativy.

Likvidace faktur souvisejicich s realizaci granta.

Posouzeni opravnénosti Cerpani financnich prostfedkt grantu na pracovni cesty a schvalovani
vyse Cerpani.

Schvalovani vykazii prace a navrh vyse odmeén souvisejicich s realizaci grantd.

Finan¢ni referent sekretariatu granta

Zodpovida za ptipravu ekonomické ¢asti projektu a finan¢ni monitoring projektu.

Finan¢né tidi realizované grantové projekty.

Kontroluje soulad ¢erpani s planovanymi naklady.

Kontroluje soulad ¢erpani cestovného s pravidly poskytovatele.

Monitoruje ekonomické Cerpani projekti a feSitelim poskytuje pravidelny prehled

o Cerpanych/zbyvajicich financich.

Koordinuje ucetni zpracovani granti a sestavuje podklady pro ekonomické ¢asti zprav

o realizaci projektu.

Vyse uvedené neplati v ptipadé, ze projekt ma samostatného finanéniho manazera, obvykle
hrazeného z rozpoctu projektu.

Pracovnici oddéleni uctaren

Zodpovidaji za oddélené vedeni ucetnictvi projektii podle jim ptifazenych zakdzek

a nakladovych stredisek

Rozesilaji dodavatelské faktury k likvidaci ptislusnym odbornym utvarim

Zodpovidaji za spravné zauctovani jednotlivych polozek v souladu s oznacenim ptislusnych
dokladd.

Navrhovatel/Resitel

Zodpovida za obsahovou slozku grantové Zadosti, jeji relevantnost a faktickou spravnost.

Po ptidéleni grantu fidi a koordinuje vlastni aktivity grantu a zodpovidé za jeho naplnéni.
Kontroluje pohyby materialovych zasob feSeného projektu a v souladu s platnymi postupy TN
vystavuje objednavky materialu a sluzeb.

Koordinuje a kontroluje praci spolufesitele/spolufesiteld.

Dle stanoveného harmonogramu sepisuje a predklada povinné zpravy o realizaci grantu

a archivuje jejich originaly dle pravidel poskytovatele. Kopie zprav zasila OVV.

Partner/SpolufieSitel

Zodpovida za ptisluSnou ¢ast obsahové slozky grantové zadosti, jeji relevantnost a faktickou
spravnost.

Komunikuje s fesitelem projektu.

Po piidéleni grantu postupuje v souladu s planem implementace projektu, uvedenym
Vv Zadosti.
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— Kontroluje pohyby materialovych zasob feSeného projektu a v souladu s platnymi postupy TN
vystavuje objednavky materialu a sluzeb.
— Podili se na sepisovani vécné Casti zprav o realizaci grantu.

Odbor controllingu
— Metodicky zpracovava specifikaci a propocet doplinkovych (rezijnich) nakladi formou
ptilohy k této smérnice.

4. Postup (popis ¢innosti)
41 VYHLEDAVANIi GRANTOVYCH ZDROJU

Oddé¢leni pro védu a vyzkum vyhledava potencialni zdroje financovani aktivit TN a to:

1. Obecné — vyhledavé rtizné financni zdroje, které pak nabizi v rdmci informaéni kampané
potencialnim zajemctm.

2. Cilené — na zakladé konkrétni zadosti ¢i navrhu nékterého oddéleni ¢i zaméstnance TN,
projednaného s OVV s patficnym, optimalné jednoletym piedstihem pied potiebnym
feSenim.

Dle povahy grantového zdroje zajistuje OVV relevantni informaéni kampan o vyhledanych
zdrojich financovani.

4.2 PRIPRAVA GRANTOVEHO PROJEKTU

Grantové zadosti jsou sestavovany v soucinnosti zajemce o danou grantovou aktivitu a OVV. Tuto
spolupraci tidi a koordinuje OVV na zakladé¢ pifedem dohodnutého schématu a casového
harmonogramu praci a to tak, aby byly v€as splnény vSechny vécné i formalni néalezitosti grantu a
grant v daném terminu podan. Zodpovédnost za jednotlivé casti grantové Zadosti obou stran je
obecné& popsana V kapitole 3 této smérnice a bude dale konkretizovana dle potieby pted vlastnim
zahdjenim prace na grantové Zadosti.

4.3 REALIZACE SCHVALENEHO GRANTOVEHO PROJEKTU
A CERPANI PODPORY

Po podani grantu v fadném terminu je OVV v kontaktu s poskytovatelem grantovych prostiedka
a informuje Zadatele o stavu projednani podané Zadosti. V piipad€ poskytnuti podpory je vlastni
projekt koordinovan a fizen dle v ném urceného schématu a organizacni struktury. Funkce OVV
v pritbéhu realizace projektu je pouze konzulta¢ni a poradenska.

V ptipadé ohrozeni plnéni grantu ma pravo o této skutecnosti informovat vedeni TN a pozadat
fesitele a spolufesitele o vysvétleni.

V ptipadég, Ze projekt spada do kompetenci jiného vécné prislusSného naméstka nezli N-LP, mize po
dohod¢ s feSitelem projektu prevést veskeré své kompetence a povinnosti, vazici se k tomuto
konkrétnimu projektu na tym dané¢ho ndméstka. O prevodu kompetenci vztahujicich se
k prislusnému projektu musi byt veden pisemny zaznam.
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4.4 MONITORING CERPANI FINANCNICH PROSTREDKU

OVV monitoruje stav Cerpani grantovych prostfedkti. Pribézné do ného dopliiuje presné castky na
zékladé informaci z likvidovanych faktur a v domluvenych intervalech (obvykle mési¢né€) poskytuje
piehled Cerpani fteSiteli. Na pozadani s feSiteli ¢i spolufeSiteli kdykoliv sdé€li aktualni stav
finan¢niho feSeni grantu a upozoriiuje na ptipadnou nutnost docerpani financnich prostfedkt ke
konci financovaného obdobi. Spolu s feSitelem feSi a podavd navrhy na piesun financi v ramci
jednotlivych kapitol rozpoctu.

45 NAKLADANI S VYSLEDKY GRANTOVYCH PROJEKTU

TN jakozto ptijemce grantového projektu umozni za rovnych podminek vS§em z4jemcim o vysledky
grantového projektu pfistup k t¢émto vysledkim a to formou jejich publikace v domacim nebo
zahrani¢nim odborném tisku a prfednaskovou Cinnosti v terminu do Sesti mésicti po ukonceni feSeni
projektu. V piipadé projekti feSenych s ucelovou podporou je nejpozdéji posledni rok feseni
grantového projektu sepsana s feSitelem smlouva o vyuziti vysledki.

Bude-1i vysledkem projektu patentovy vynalez, vztahuji se na n¢j ustanoveni o zaméstnaneckych
vynalezech, majitel patentu (ptijemce) je pak dle ust. § 19 zékona ¢. 527/1990 Sb., o vyndlezech
a zlepSovacich navrzich, povinen ucinit nabidku licence.

4.6 NAKLADANI SE ZISKEM Z VEDECKE A VYZKUMNE CINNOSTI

Veskery ptipadny zisk, plynouci z realizace vyzkumu v TN, bude zpét investovan do Cinnosti
zakladniho ¢i aplikovaného vyzkumu nebo do realizace vyuky.

4.7 ARCHIVACE

Archivace originalti dokumentii souvisejicich s zadanim, poskytnutim a ¢erpanim finan¢ni podpory
je feSena nasledujicim zpisobem:

Pravni akt souvisejici a udélenim grantu (smlouvy/rozhodnuti) jsou archivovany pravnim
oddélenim a kopie zakladany na OVV. Resitel grantu archivuje veskeré vystupy a dokumentaci
souvisejici s vécnou realizaci projektu — fidi se pfi tom poZadavky piisluSného rozhodnuti/smlouvy.
Origindly ucetnich dokladii a vSech dalSich materiald souvisejicich s ucetnictvim archivuje dle
Zakona o Ucetnictvi vedouci odboru Uctaren, originaly souvisejici s personalnim obsazenim grantt
a pracovni vykazy archivuje odd€leni mzdové uUctarny. Kopie téchto dokladl jsou poskytovany
OVV.

OVV shromazd'uje originaly zadosti o finan¢ni podporu, veskeré dalsi dokumenty o zménach
Vv realizaci projektu a pribézné a zavérecné zpravy o jeho realizaci vcetné zprav auditorskych.
Detaily pravidel archivace vcetné¢ doby, po kterou museji byt vySe zminéné dokumenty
archivovany, jsou uvedeny v RD-TN-05 Spisovy a skartacni rad.
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5. Vznikajici dokumenty a udaje

6. Zavéreéna ustanoveni

7. Souvisejici dokumenty
RD-TN-05 Spisovy a skartacni ad
8. Piilohy

Pocet ptiloh: 2

Ptiloha ¢. 1 — Specifikace a propocet dopliikovych (rezijnich) nakladi
Pfiloha ¢. 2 — Zaznam o seznameni s dokumentem
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Priloha ¢. 1 k SM-TN-110 (Priprava a administrace grantii v TN) — Specifikace a propocet
doplnkovych (rezijnich) nakladii

A. Slozky doplitkovych nakladi:

Spravni rezie (ndklady na administrativu): obsahuje naklady stiedisek administrativné-spravni ¢asti a to
zejména osobni ndklady, spotfebni materidl, cestovné, administrativni sluzby, dain z nemovitosti
a silni¢ni dan a naklady spravnich stiedisek zdravotnické casti.

Technicka rezie (ndklady na zabezpeceni provozu):

obsahuje naklady stfedisek technicko-provozni ¢asti a to zejména osobni néklady, spotfebni material,
cestovné, technické sluzby apod.

Vyse uvedené slozky doplitkovych nakladi neobsahuji naklady na reprezentaci, dafl z piijmu, opravné
polozky, odpisy z likvidace IM ¢i pohledavek, prodej DHM, dodatecné odvody dani a sankéni polozky
typu pokuty, penale, skody a odskodnéni, manka.

B. Propocet doplitkovych nakladi:

Vyse potieby doplinkovych (rezijnich) nakladi souvisejicich s poskytnutim ucelové podpory
poskytovatele pii feSeni grantovych projektii se propocte souc¢inem neinvesticnich uznanych naklada
projektu a koeficientu rezie. Koeficient rezie je vyjadien jako pomér celkovych rezijnich naklada
a celkovych nédklad nemocnice v hodnotach dosaZzenych za predchozi kalendaini rok.

celkové naklady 2012 2.248,3 mil. K¢
celkové rezijni naklady 451,4 mil. K¢
rezijni naklady v % 20,08
Koeficient rezie 0,2

Pokud je poskytovatelem stanoveny procentni limit pro dopliikové naklady nizsi nez procento rezie TN,
pak se vyse dopliikovych ndkladi propocte z procentni hodnoty poskytovatele.

U pokracujicich grantl zstava v platnosti dosavadni metodika propoctu rezii schvalena poskytovatelem
v jednotlivych projektech
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Priloha ¢. 2 kSM-TN-110 (Priprava a administrace grantii v TN) — Zdznam o sezndmeni
s dokumentem

Nize jmenovani zaméstnanci svym podpisem stvrzuji, ze byli s timto dokumentem seznameni
a porozuméli jeho obsahu.

Datum Jméno a prijmeni Funkce Podpis
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