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Casto kladené otazky pf¥i tvorbé rozpoétu a realizaci projektd

1. Hospodareni

Kde a kdy ziskam nejrychleji zakladni informace o hospodareni s finan¢nimi prostredky?

Zakladni informace podaji zkusené asistentky pfislusnych kateder. Se specifickymi dotazy se mlzZete
obratit osobné na pracovnice dékanatu FF UP, a to v pfislusnych arednich hodinach, popf. si pfedem
domluvit jiny termin. Rovnéz Ize vyuZit e-mailovou ¢i telefonickou komunikaci.

Kde jsou k dispozici vSechny platné tiskopisy v elektronické podobé?

Formuladfe a dokumenty naleznete po prihlaseni do Portdlu UP pod dlaZdici: ELF/Formulafe a
naslednou dlazdici: Formulare a pokyny FF.“
https://files.upol.cz/rdp/21/Sdilene%20dokumenty/Forms/Allitems.aspx?id=%2Frdp%2F21%2FSdilen
e%20dokumenty%2FHospoda%C5%99en%C3%AD%20a%20spr%C3%A1va%2FFORMUL%C3%81%C5%
98E%20A%20POKYNY

Studentlim, ktefi jsou resitelé projektl IGA, dokumenty zprostiedku;ji asistentky kateder.

Co jsou to materialni naklady?

Do materidlnich nakladd patfi napf. nakup publikaci, drobného hmotného majetku (DHM),
kancelarskych potreb, tonert do tiskaren a kopirek atd.

Nakup nékterych druht DHM (napf. pocitacl, tablet(l) a toner( se provadi prostiednictvim aplikace
DYNAS (viz Smérnice o zadavani vefejnych zakazek https://files.upol.cz/normy/normy/R-B-20-28.pdf )

KancelaFsky papir a obélky se objedndvaji u firmy OFFICE SYSTEM s.r.0. na zakladé uzaviené Ramcové
smlouvy https://files.upol.cz/normy/normy/R-B-21-17.pdf.

Co je drobny hmotny majetek?

Drobny hmotny majetek jsou véci, které maji upottebitelnost delsi nez jeden rok a jejichZz pofizovaci
cena neni vyssi nez 80 tis. KE. Tento majetek musi byt bez zbytecného odkladu zarazen do evidence
katedry (zajistuje asistentka katedry). Podléha kazdoro¢ni inventarizaci.

Co je drobny nehmotny majetek?

Drobny nehmotny majetek je napf. software, jehoZ pouzitelnost je delsi nez jeden rok a cena neni vyssi

nez 80 tis. K¢. | tento majetek musi byt bez zbytecného odkladu zafazen do evidence katedry (zajistuje
asistentka katedry). Podléha kazdorocni inventarizaci.
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Co jsou to naklady na sluzby?

Naklady na kurzy a skoleni, kopirovani a tisk, poStovné, naklady na vydani publikaci, na ubytovani a na
cestovné student( dle uzaviené Smlouvy o Uhradé cestovnich vydajl spojenych s feSenim projektu na
FF UP (Pfima podpora student( — G¢astnikd projektu), atd. Patii sem i nakup drobného nehmotného
majetku (napf. software).

Co je Pruvodni list k prijaté faktufe/pokladnimu dokladu?

K pokladnimu dokladu, zalohové fakture a pfikaznim smlouvam je tfeba vyhotovit pravodni list, ktery
slouZi jako podklad pro uhradu ndklad( spojenych s fesenim projektd. Formular poskytne asistentka
katedry. Na prlvodni list se uvede dodavatel a variabilni symbol, popis operace, ¢astka celkem,
v pfipadé pokladnich dokladl jejich pocet, nakladové stfedisko nebo Cislo prvku SPP a zdroj. Je-li
predkladano vice dokladd, ocisluji se a vyhotovi jejich soupiska.

Za prikazce operace prlvodni list podepisuje hlavni fesitel. Pokud je hlavnim fesitelem student (IGA),
pravodni list podepisuje vedouci pfislusné katedry. U rozvojovych projektl (IRP) podepisuje za prikazce
operace prislusna prodékanka / prislusny prodékan.

V pripadé faktur se prlvodni list generuje v prlbéhu zpracovani ve workflow sap (vice niZze uvedeny
dotaz ,Jak zaplatit faktury za zboZi ¢i sluzby“).

Co je to zdroj?

Zdroj je numerické Cislo, které reprezentuje konkrétni finanéni zdroj na urcitou aktivitu od
poskytovatele. Napf. zdroj 11 — vzdélavéani — pFispévek MSMT, zdroj 12 — vzdélavéni — projekty EU
z MSMT (ESF/OPVK), zdroj 16 — vzdélavéni-dotace MSMT (nap¥. rozvojové projekty IRP), zdroj 30 —
Institucionalni podpora na rozvoj vyzkumné organizace (napf. Fond pro podporu védecké c¢innosti),
zdroj 31 — véda a vyzkum (specificky vyzkum — IGA), zdroj 33 — véda a vyzkum (statni rozpocet mimo
MSMT — napft. GA CR) atd.

Co je to ndkladové stiedisko?
Nakladové stredisko je numerické Cislo, kterym je oznacCena organizacni jednotka fakulty (katedra,

pracovisté). V ucetnictvi fakulty jsou evidovany na ndkladovych stfediscich ndklady a vynosy
jednotlivych kateder/pracovist.
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Co je to prvek SPP?

Prvek SPP (strukturovany plan projektu) je numerické cislo, pod kterym lze analyticky oddélit
v Ucetnictvi naklady a vynosy daného projektu. Prvky SPP se zfizuji pod jednotlivymi nakladovymi
stfedisky, u kazdého prvku SPP se uvadi financ¢ni zdroj a jméno pfikazce operace.

Kde mohu nechat proplatit paragony (vydajové doklady)?

Vydajové doklady zaplacené v hotovosti (paragony) se proplaci v Pokladné FF UP (Kfizkovského 10, dv.
¢. 1.24). Doklady nalepené na volny list papiru tak, aby se neprekryvaly, se predkladaji spolu
s vyplnénym Privodnim listem k ptijaté faktufe / pokladnimu dokladu (viz vyse). Na pravodni list se
uvede popis operace, castka celkem, pocet doklad(, nakladové stredisko nebo cislo prvku SPP a zdroj.
Je-li predkladano vice doklad(, ocisluji se a vyhotovi se jejich soupiska.

Za prikazce operace prlvodni list podepisuje hlavni fesitel. Pokud je hlavnim fesitelem student (IGA),
pravodni list podepisuje vedouci prislusné katedry. U rozvojovych projektd (IRP) podepisuje ptislusna
prodékanka / pfislusny prodékan.

Jeden vydajovy doklad nesmi prekrocit hodnotu 1 000 K¢. V pfipadé, Ze doklad tuto ¢astku nepatrné
presahne, je nutno pozadat tajemnici fakulty o povoleni vyjimky.

Kde mohu nechat vystavit objednavku na zbozi ¢i sluzbu?

Kazdy bezhotovostni ndkup zboZi nebo sluzeb musi byt pfedem schvalen prikazcem operace. Z tohoto
dlivodu je nutno nejprve pozadat asistentku katedry o vystaveni poZadavku na objedndavku v systému
SAP, ktery musi byt elektronicky schvalen pfikazcem operace a nasledné sprdvcem rozpoctu. Na
zakladé schvaleného poZadavku vystavi Ekonomické oddéleni FF UP objednavku.

Objedndavka nad 50 tis. K& bez DPH podléhd povinnému zvefejiiovani v Registru smluv MV CR. Bez
tohoto zaevidovani a zpétného potvrzeni / akceptace bude objednavka nad 50 tis. K¢ neplatna (stejné
tak jako smlouva).

Jak zaplatit faktury za zbozi ¢i sluzby?

Faktury k zaplaceni se prekladaji prostrednictvim podatelny FF UP Ekonomickému oddéleni FF UP.
Doklady, které prijdou elektronicky, se preposlou na adresu (vZdy v jednom
mailu pouze jeden doklad a pouze ve formatu PDF). Doklady, které jsou dorucené fyzicky, se na
podatelnu FF UP predaji osobné.

Zalohové faktury se na podatelnu FF UP predaiji vidy fyzicky s fadné vyplnénym privodnim listem, na
kterém bude vyplnény popis operace, ¢astka celkem, pocet dokladl, nakladové stredisko nebo Cislo
prvku SPP. Kazdy doklad bude na podatelné FF UP zaevidovan v systému ERMS a obdrzi evidencni Cislo.
Poté je elektronicky predan na pfrislusné stredisko, kde je asistentka zpracuje a pfeda do SAP na EO
k zaplaceni.
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V pripadé zalohovych faktur kontroluje a podepisuje vécnou spravnost dokladu pracovnik, ktery byl
povéren zajisténim nakupu asvym podpisem potvrzuje, Ze predmét fakturace byl dodan ve
stejném rozsahu, vjakém je fakturovan a Ze fakturované ceny souhlasi s cenami sjednanymi ve
smlouvé ¢i objedndvce. Za prikazce operace schvaluje a privodni list podepisuje hlavni resitel. Pokud
je hlavnim fesitelem student (IGA), privodni list podepisuje vedouci pfislusné katedry. U rozvojovych
projektd (IRP) podepisuje pfislusna prodékanka / pfislusny prodékan.

V ptipadé béznych faktur dojde k predbézné kontrole vécné spravnosti prostiednictvim workflow SAP,
vcetné doplnéni NS, SPP, zdroje a ¢astky.

Jaké nalezitosti ma mit faktura?

Faktura musi byt vystavena na Filozofickou fakturu UP, Kfizkovského 10, 771 80 Olomouc,
IC: 61989592, DIC: CZ61989592. Ve faktufe se uvadi nazev zboZi (sluzby), mérna jednotka, cena za
jednotku, pocet jednotek, cena celkem (bez DPH), cena celkem (v¢. DPH — v pfipadé nakupu od platce
DPH).

V ptipadé zahrani¢niho dodavatele jsou nezbytné nutnou nalezitosti faktury také kompletni bankovni
Udaje dodavatele.

Jak uhradit platbu za sluzby poskytované v ramci UP?

Sluzby uskutecnéné prostiednictvim centrdlnich jednotek UP (vydavatelstvi, knihovna, prodejna skript
atp.), které budou hrazeny z prostifedkd FF UP, nelze hradit v hotovosti. Pfi ndkupu je tfeba pozadat
o vystaveni vnitrofaktury na FF UP a sdélit prvek SPP, zdroj ¢i ndkladové stfedisko. Pro tyto nakupy je
také potreba v systému sap vyhotovit pozadavek na objedndavku.

Lze objednat a zaplatit zbozi a sluzby ze zahranici pres internet?

Objednani a platba zbozZi a sluzeb ze zahranici pres internet se provadi prostrfednictvim pracovnice
dékanatu FF UP (kl. 3050), a to jen v pfipadech, Ze jind moznost platby neni mozna. Podminkou vyuziti
je predchozi domluva, zaloZeni objednavky a predloZeni pozadavku/tiskopisu na platbu kartou. Tato
forma nakupu neni vhodna pro obdobi na konci kalendainiho roku, protoze doddvka nemusi byt do
31. 12. uskutecnéna a cerpani ro¢ni dotace se tim komplikuje.

Pokud nakupujeme v zahrani¢i od osoby povinné k dani ¢&i platce DPH, je tfeba sdélit dodavateli DIC UP
(C261989592), aby nedoslo ke dvojimu zdanéni DPH. Dodavatel v tomto pripadé vystavi doklad bez
DPH a tato dari se odvadi v CR (odvod zajistuje Ekonomické oddéleni FF UP). Hodnota nakupu se tim
zvysi o ¢astku DPH (12 ¢i 21 %).
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Do jakého terminu lze Cerpat financni prostredky?

Nejvhodnéjsi je Cerpat prostfedky pribézné. Na konci kalendarniho roku je tfeba respektovat ucetni
uzavérku vyhlasenou pro dany rok, spadajici obvykle do 2. poloviny listopadu. Koncem listopadu ci
zatatkem prosince je nutné navstivit Ekonomické oddéleni FF UP, kde bude provedena kontrola
¢erpani dotace, a pokud je éerpani ukonéeno, budou vytistény zavérecné sestavy. Cerpani projektu je
ukonceno v okamziku, kdy je dotace zcela vyCerpana (konecny zlstatek hospodareni na prvku SPP je
nulovy).

Co se stane s vécmi nakoupenymi z financnich prostiedku projektd/grantti po skonceni
reSitelského obdobi?

Veskery majetek i materidl (knihy, pocitaové vybaveni, kancelaiské potreby atd.) musi byt
spotfebovan ¢i ponechan na pfislusné katedre. Drobny hmotny a nehmotny majetek musi byt oznacen
Stitkem, s uvedenim informace o tom, Ze byl zakoupen z finanéni podpory daného projektu/grantu.

Musi se zakoupené knihy nékde evidovat?

Na zakladé Vnitini normy UP https://files.upol.cz/normy/normy/R-B-22-24.pdf — Centrélni evidence

knihovnich dokument( na UP musi akademicky pracovnik/student, ktery realizoval nakup knih, zajistit
pred proplacenim dokladu za nakup jejich katalogizaci v Knihovné UP (Zbrojnice, Biskupské namésti 1).
Katalogizaci pro FF zajistuje Mgr. Antonin Pokorny, vedouci akvizice, kl. 1720, 2. patro vpravo. Mgr. A.
Pokorny na pozadani zafidi i objednani knih. Knihovna nabizi rozvoz knih po budovach FF UP.
Katalogizovany nejsou knihy pro zvlastni ucely, tj. knihy slouZici jako dar, recenzni vytisk nebo studijni
material zdarma rozdavany studentlm. Tyto knihy je tfeba oznacit v prlivodnim listé nebo na kopii
objednavky.

Vedouci katedry m(iZze rozhodnout o dalsim zptsobu evidence knih na katedre.

2. Odménovani
Jak vyplatit stipendia?

Na zadkladé Metodického pokynu elektronického zadavani stipendii vklada stipendia asistentka
prislusné katedry prostfednictvim aplikace https://servisff.upol.cz/ Jako podklad pro vyplaceni

stipendia je nutno predlozit Cislo studenta (Stag login), jméno a pfijmeni, ¢astku, Cislo SPP a ¢islo zdroje.
Stipendium lze vyplatit i za delsi casové obdobi.

Pro fesitele-studenty navrhuje pfiznani stipendia vedouci pfislusné katedry.

Pro spoluresitele-studenty navrhuje priznani stipendia reSitel-akademicky pracovnik. Stipendia
schvaluje vedouci katedry.
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Jak vyplatit odmény?

Pro vyplaceni odmény zaméstnanci projektu je potifeba pozadat asistentku katedry o vytvoreni Navrhu
na vyplaceni odmény v Ucetnim systému SAP. Kromé SPP prvku ¢i ndkladového strediska a zdroje, je
potieba u kazdého zaméstnance, kterému je odména navrZena, uvést v odivodnéni obdobi, za které
se odména navrhuje (odménu Ize navrhnout za mésic v némz dochazi k vyplaté odmény, ale i za delsi
obdobi, nejdfive viak od pocatku daného kalendarniho roku) a ¢innost, za kterou se odména navrhuje.
Navrhy na odmény je nutné vsemi opravnénymi osobami elektronicky schvalit v mésici vyplaty
odmeény, a to nejpozdéji do 28. dne v mésici (je-li 28. den v mésici nepracovni den, posunuje se tento
termin na posledni pracovni den pred timto datem — tj. 28. 02. So — schvaleni se posouva na 27. 02.
P4a), proto doporucujeme zajistit jejich vloZeni do systému SAP nejpozdéji jeden den pred timto
poslednim dnem. Odmény se navrhuji v celych korunach bez zakonnych odvodu. K poZadované vysi
odmeény budou pfipocitany zakonné odvody a souvisejici naklady, a to ve vysi 35,22 %.

Jak se uzavira dohoda konana mimo pracovni pomér?

Jde o dohody o provedeni prace/DPP (do 300 hod ro¢né) a dohody o pracovni ¢innosti/DPC. Tiskopisy
jsou na Portdle UP: ELF/Formuldie — Zadosti FIF — Formulafe a pokyny FF — Persondlni a mzdové
oddéleni — Formuldre k dohoddm. Dohoda musi byt uzaviena a pfedloZena na Persondlni a mzdové
oddéleni FF UP pred vznikem pracovniho poméru (pfiklada se vyplnény osobni dotaznik; Informace o
obsahu pravniho vztahu u DPP a DPC a Informace o pravech a povinnostech). Vykaz k dohodé

o odvedené praci je nutné predlozit nejpozdéji do 25. dne v mésici na mzdové oddéleni FF UP.

3. Cestovani

Kazda tuzemskd i zahranicni pracovni cesta zaméstnance musi byt pred uskute¢nénim navedena a
schvalena na portdle UP v systému ,,Cestovni pfikazy”. Postup dle uvedeného manualu u zahrani¢nich
i tuzemskych cest. Teprve po zadani a schvéaleni CP mize zaméstnanec zajistovat naleZitosti spojené
s pracovni cestou (ubytovani, jizdenky, poplatky ...).

Pfi pozadavku na zalohu — zaloha musi byt navedena do CP uz pred cestou (nejde do CP doplnit
dodatecné).

Studenti musi mit pred cestou uzavienou smlouvu o Uhradé naklad( (spojenych s vyjezdem).
Podepsana smlouva se odevzdava ve dvou vyhotovenich pani asistentce katedry, ktera zajisti podpisy

smlouvy. Cesta musi byt schvalena Skolitelem studenta a hl. feSitelem projektu.

Student nahlasuje svij zahranicni vyjezd referentce pro zahrani¢ni zalezitosti: j.horakova@upol.cz a

pfihlasuje se do pojistné smlouvy UP:
https://www.upol.cz/zamestnanci/prakticke-rady/zahranicni-mobility/cestovni-pojisteni/
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Jak koupit jizdenku

Vnitrostatni jizdenky si hradi Ucastnik cesty v hotovosti pfip. vlastni platebni kartou.

Zahraniéni letenky/jizdenky si mlzZe Ucastnik cesty uhradit v hotovosti ¢i vlastni platebni kartou.
Uhradu lze uskute¢nit i na zékladé vystavené faktury — nutno véak nejprve pozadat asistentku katedry
o vystaveni pozadavku na objednavku v systému SAP, na zakladé schvaleného pozadavku vystavi
Ekonomické oddéleni FF UP na letenku/jizdenku objednavku.

Jak vyuctovat tuzemskou pracovni cestu?
Pro resitele-akademické pracovniky plati stejnda pravidla jako pfi béZnych pracovnich cestach. Cestovni

pfikaz se vypliuje po pfihlaseni do portalu v aplikaci ,Cestovni prikazy“:
https://portal.upol.cz/Apps/TravelOrders

Resitel-student (IGA) po ukonéeni cesty predloZi asistentce katedry:

1) cestovni doklady (napf. jizdenky, doklad od ubytovani, doklad o zaplaceni konferenéniho poplatku)
vcetné soupisky dokladi,

2) zpravu z pracovni cesty,

3) Smlouvu o uhradé cestovnich vydaju spojenych sfesenim projektu na FF UP (Pfima podpora
student(l / G¢astnikd projektu), podepsanou v kolonce ,,U&astnik projektu®,

4) vyplnény a podepsany Privodni list k prijaté faktuife/pokladnimu dokladu (toto zastfesuje celou
pracovni cestu). U fesitell z fad studentl DPS podepisuje vedouci katedry; u spolufesitel( podepisuje
hl. fesitel projektu z fad akademikd.

Studentlim nelze vyplacet stravné.

Jak vyuctovat zahranicni pracovni cestu?

Pro fesitele-akademické pracovniky plati stejnd pravidla jako pfi béZnych zahraniénich pracovnich
cestach.

Pro fesitele-studenty (IGA) plati stejna pravidla jako u tuzemskych cest.

Mohu si vyzvednout zadlohu na pracovni cestu?

Resitel-akademik: si 74d4 o zalohu piimo v systému ,Cestovni piikazy“.

Resitel-student: Na zdkladé pfedem uzaviené Smlouvy o Uhradé cestovnich vydajd spojenych

s feSenim projektu na FF UP a vyplnéného a podepsaného Prlvodniho listu k pfijeté fakture/
pokladnimu dokladu si miZe student pred zahrani¢ni cestou poZadat o zaslani zalohy na ucet.
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Vyjimecné Ize na zakladé uzaviené vyse uvedené smlouvy pozadat o vyplaceni zalohy pred tuzemskou
cestou.

Lze u Studentské grantové soutéze (IGA) uhradit napf. naklady na cestovné studentovi, ktery neni
¢lenem fesitelského tymu?

Nikoliv. Pridélené financni prostfedky mohou Cerpat pouze c¢lenové fesitelského tymu. Je-li tfeba do
fesitelského tymu pfijmout dalsiho ¢lena, je nutno pisemné poZadat o zménu v projektu pani
prodékanku pro védu.

4. Publikovani
Je resitel penalizovan, kdyz zpozdéni pfi vydani ¢clanku nevzniklo jeho vinou?

V zajmu FF UP je, aby jeji zaméstnanci a studenti publikovali v co nejprestiznéjsich ¢asopisech. Casto
jsou to zaroven Casopisy, v nichZ probiha dlouhé a zevrubné recenzni fizeni. Hodnotici komise se proto
spokoji s nevydanym rukopisem ¢lanku a s potvrzenim (staci kopie e-mailové komunikace), Ze ¢lanek
byl ptijat do recenzniho fizeni. Resitel doloZi fotokopii ¢lanku, jakmile bude publikovéan. Pro véechny
zucastnéné je dulezitéjsi prestiz nez Cas.

Jaké kroky jsou nutné k vydani publikace Vydavatelstvim UP?

Veskeré publikace vydavané ve Vydavatelstvi UP je nutno uvést i do Edi¢niho planu FF UP (EP). Navrhy
publikaci do EP shromazduji asistentky kateder, a to do 1. prosince kazdého roku na rok nasledujici.
Doplnéni EP se provadi prabézné. Podklady pro EP se predkladaji elektronicky asistentce katedry (EP
je dostupny k Gpravé na: UPShare/Dokumenty/Revize/Edi¢ni).

Resitelé, jejichz publikace budou vydavany ve VUP, se Fidi pokyny uvedenymi na
http://www.ff.upol.cz/zamestnanci/publikacni-cinnost/ a nejpozdéji do 30. 10. pfislusného roku

zaznamenavaji pripadné zmény terminu vydani do sdileného edi¢niho planu na
UPShare/Dokumenty/Revize/Edi¢ni

Zajistuje-li vydani dila VUP, autor obdrzi pouze autorské vytisky a cely naklad pfechazi na sklad
prodejny. Po celou dobu, kdy je publikace na skladé, je moziné uzavfit smlouvu s externim
distributorem, ktery zajisti dalsi distribuci.

Jaké kroky jsou nutné k vydani publikace externim vydavatelem?
Pokud vydani dila zajistuje externi subjekt, ktery se soucasné postara o jeho distribuci, pak naklady na

vydani dila jsou obvykle snizeny o pfedpokladané ptijmy z budouciho prodeje. Tyto okolnosti musi byt
uvedeny v Licen¢ni smlouvé nakladatelské, kterou je nutné s nakladatelem uzavfit za povinné asistence
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Pravniho oddéleni UP. Ndavrh licenéni smlouvy zasSle na vyzadani asistentka dékana FF UP
irena.sotkova@upol.cz

Pokud externi subjekt nezajisti distribuci, je autor povinen predat cely naklad snizeny o autorské
vytisky, na sklad prodejny skript UP, odkud je mozné knihu proddvat bud pfimo v prodejné, nebo
prostfednictvim distributora, se kterym prodejna uzavie smlouvu.

Rozpocet na publikaci vydavanou externim subjektem by mél obsahovat ptipadnou dan z pfidané
hodnoty (DPH), vyse sazby DPH je dana zakonem o DPH v platném znéni, za spravnost uplatnéné DPH
odpovida vystavce daniového dokladu (dodavatel).

Jak uzavrit licenéni smlouvu nakladatelskou s externim dodavatelem?

Do navrhu licenéni smlouvy je nutné vyplnit zndmé Gdaje tykajici se projektu/publikace, ptipojit
pravodni dopis pro Pravni oddéleni UP s pozadavkem na kontrolu smlouvy a kontakty na osobu
opravnénou jednat ve vécech realizace této smlouvy. VSe zaslat na e-mailovou adresu asistentky
dékana FF irena.sotkova@upol.cz s prosbou o pfedani na Pravni oddéleni UP.

Osobou opravnénou jednat ve vécech realizace smlouvy musi byt akademicky pracovnik/ zaméstnanec
UP. Za studenty je opravnén jednat vedouci katedry nebo u DSP skolitel, je-li tento zaméstnancem UP.

Po kontrole Pravnim oddélenim UP zajisti predkladatel smlouvy podpis druhé strany (ostatnich stran).
Dékan FF UP podepisuje smlouvy jako posledni. Smlouvy se predkladaji dékanovi k podpisu spolu
s vyplnénym Prlivodnim listem k Zadosti o podpis smlouvy dékanem FF UP.

Podepsané smlouvy vklada pracovnice dékanatu do Centrdlni evidence smluv (CES). Smlouvy nad
50 tis. K& bez DPH jsou z CES predavany do Registru smluv MV CR (RS), a to nejpozdéji do 30 dnd od
podpisu obou smluvnich stran. Bez zaevidovani a zpétného potvrzeni z RS je smlouva nad 50 tis. K¢
neplatna.

Smlouva na uziti Skolniho dila

Smlouvu predklada skolitel DSP nebo hlavni fesSitel projektu. Smlouva se uzavira s autorem dila pred
licen¢ni smlouvou uzaviranou mezi UP a nakladatelem. UP nema k diplomovym a dizerta¢nim pracim
studentd automaticky majetkova prava. Smlouva se vypliiuje po predbézné domluvé s nakladatelstvim.
Pfedevsim jde o informaci, zda bude mit nakladatel vyhradni licenci nebo licenci nevyhradni. Konzultaci
s pravnim oddélenim muZe uskutec¢riovat pouze povérena osoba (Skolitel nebo fesitel projektu), ale ne
student. Navrh smlouvy zasle na vyzadani asistentka dékana FF UP irena.sotkova@upol.cz

Jsou pro publikace predepsané néjaké formalni atributy?

Publikace vydané za finanéni podpory MSMT, GACR, TACR, ESF aj. musi povinné nést na rubu titulniho
listu v tirdZi sdéleni, ve kterém bude uvedeno, na zakladé jaké podpory byl tisk knihy umoznén. Napf.:
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»Zpracovani a vydani publikace bylo umoznéno diky ... udélené roku 20xx Univerzité Palackého
v Olomouci Ministerstvem ... CR.“ Specificky text pro jednotlivé projekty je zasilan viem fesiteldm na
zacatku feSeni jejich projektu.

Clanky publikované v ¢asopisech musi toto sdéleni nést ve zkracené formé nap¥. v pozndmkovém
aparatu.

Monografie s vyhledem na zarazeni do RIV musi obsahovat atributy predepsané platnou metodikou
RVVI. Musi obsahovat zejména jména odbornych recenzentl, poznamkovy aparat, soupis bibliografie,
anglické resumé.

Lze vydané publikace prodavat?

S vyjimkou publikaci tiSténych za finanéni podpory ESF jsou vsechny ostatni prodejné (viz bod Vydani
publikace). V pfipadé knih vyddvanych ve Vydavatelstvi UP je dle zadani autora v Navrhovém listu
urcity pocet vytisk(h umistén v prodejné a zbytek (po odecteni povinnych a autorskych vytisk() v e-
shopu. Na pozadani zajisti Vydavatelstvi UP téz distribuci titulu prostfednictvim firmy Kosmas. Vynosy
z prodeje sméruji na ndkladové stredisko vyplnéné v Navrhovém listu.

Jakym zpuisobem jsou publikace z projektti hodnoceny?
Kazdou publikaci a jeji shodu se zadanim projektu hodnoti pfislusna hodnotici komise. V ptipadé

nesouladu s plivodnim zadanim muze byt reSitel diskvalifikovan pfi ucasti na dalSich grantovych
soutéZich.
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