P¥iloha & 3 — Typologie popisu &innosti hlavnich ¢leni projektového tymu

RESITEL PROJEKTU
Povinnosti souvisejici s administraci projektu:

- Fidi se ptislunou Piiru¢kou pro pkjemce finanéni podpory zOP VK (dale jen
. Piirugka®) a zdruje se tkond, které nejsou v souladu s PEiruckou,

- ¥di se pokyny hlavniho manaZera (je-li pozice ziizena), manaZera/administratora
projektu, tak aby vedkerd &innost v projektu probthala dle pfislusné Pifruéky a
v souladu s cili projektu,

- konzultuje s hlavnim manaZerem (je-li pozice zfizena), manaZerem/administrétorem
projektu, finanénim manaZerem/ekonomem projektu a tajemnikem piisluiné soucésti
veskeré kroky a &innosti ovlivitujici rozpodet projektu a fid{ se jejich pokyny,

- doklada vegkeré zplisobilé vydaje vramei projektu prikaznym dokladem, ktery
splituje zékonem dané néleZitosti a odevzdava je manaZerovi/administrtorovi
projektu nebo v G¢tarné rektoratu,

- vede vykaz prace za kazdy mésic v souladu s velikosti Gvazku na projektu,

- spolupracuje shlavnim manaZerem projektu (je-li pozice ziizena), manazerem/
administratorem projektu a finanénim manaZerem/ekonomem projektu pfi tvorbé
monitorovaci zpravy a Zzadosti o platbu,

- udastni se kontrol projektu,
Povinnosti vyplyvajici z FeSitelské ¢innosti v ramei projektu:

_  koordinuje praci regitelského tymu za G¥elem splnéni cilit a v souladu s myslenkovou
néplnf projektu,

- kontroluje realizaci aktivit &lend odborného tymu vsouladu s Zasovym
harmonogramem projektu a z hlediska odborné kvality vystupd,

- organizuje porady odborného tymu, vyhodnocuje a eviduje zapisy z téchto porad,

- oslovuje a informuje cilovou skupinu v rdémei projektu,

- aktivné se podili na publicité projektu na odbornych akcich,



- zodpovida za splnéni vécnych cilii projektu a napliiovani monitorovacich indikatort,

- zodpovid4 za zajidtén{ udrZitelnosti projektu.
CLEN ODBORNEHO TYMU (napf. lektor kurzu, odborny garant apod.)
Povinnosti souvisejici s administraci projektu:

- Hdi se pokyny hlavniho manaZera projektu (je-li pozice zfizena), manaZera/
administrétora projektu, tak aby vedkerd &innost v projektu probihala v souladu s
pfislusnou Piiru¢kou,

- vede vykaz prace za kazdy mé&sic v souladu s velikosti Givazku na projektu.
Povinnosti vyplyvajici z Fefitelské &innosti v ramci projektu:

- plni v8echny povinnosti vyplyvajici ze smlouvy, resp. dohody,

- ¥idi se pokyny FeSitele, tak aby aktivity vrémci projektu sméfovaly k vytyCenym
cilim projektu,

- aktivn& se (&astni porad v ramei projektu,

- aktivng se podili na publicit& projektu na odbornych akeich.

HLAVNE MANAZER PROJEKTU
Povinnosti souvisejici s realizaci projektu:

- komunikuje s poskytovatelem dotace,

- podili se na publicité,

- odpovida za provadéni Fizeni rizik projekiu,

- odpovida za prib&Znou analyzu projekiu,

- odpovida za hodnoceni prib&hu projektu,

- odpovid4 za spravnost a pfipravu monitorovacich zprav,
- odpovida za spravnost vybérovych Fizeni,

- odpovid4 za spravnost zmén v projektu,

- odpovid4 za fadny chod projektu v souladu s harmonogramenm,



- sleduje spravnost a vyhodnocuje napliovani monitorovacich indikatord projektu,
- dastni se kontrol projektu,

- odpovid4 za vybér a smlouvy pracovniki projektu/lektord.
MANAZER/ADMINISTRATOR PROJEKTU
Povinnosti souvisejici s administraci projektu:

- dohliZi na dodrZovéani pravidel stanovenych v pfisluiné Pfirucee,

- dohlfZi na dodrZovani pravidel pro vybér dodavateli,

- dohliZi na dodrZovéni a uplatiiovani pravidel publicity,

- dohliZi na dodrZovéni ¢asového harmonogramu,

- komunikuje s poskytovatelem dotace,

- zaji¥fuje interni komunikaci (Ekonomicky odbor, Persondlni odbor, kvestor, rektor),

- vede ptislusnou dokumentaci souvisejici s projektem,

- odpovidd4 za archivaci materiali a archivaci dokumentace k projektu,

- ve spolupraci s finanénim manaZerem/ekonomem projektu, hlavnim manaZerem (je-li
pozice zi{zena) a feditelem zpracovava monitorovaci zpravu a Zadost o platbu a dohlizi
na vécnou a formélni spravnost téchto dokumentt,

- sleduje a informuje feditele a ostatni &leny projektového tymu o viech zavaznych
terminech ze strany poskytovatele dotace,

- zajist'uje organizadni pfipravu analyz a hodnoceni projektu,

- administruje piipadné zmény projektu a pfipravuje podklady pro Rozhodnuti,

- vede vykaz prace za ka?dy mé&sic v souladu s velikosti uvazku na projektu,

- ucastni se kontrol projektu.
FINANCNI MANAZER/EKONOM PROJEKTU
Povinnosti souvisejici s administraci projektu:
- hospodati s rozpo&tem projektu dle finanéniho planu, limitd nastavenych v projektove

Zadosti a Rozhodnuti o poskytnuti dotace,

- tvoii finan&ni reporty pro manaZera projektu,



- ve spoluprdci smanaZerem/administritorem projektu, hlavnim manaZerem (e-l
pozice zfizena) a feditelem zpracovavd monitorovaci zpravu a Zadost o platbu,

- spolupracuje s ostatnimi utvary UTB pH evidenci a archivaci dokladl (zejména
s Personalnim a Ekonomickym odborem),

- vede v kopii veskerou dokumentaci souvisejici s rozpoctem projektu,

- tdastni se kontrol projektu,

- Udastni se porad k fizenf a chodu projektu.
ASISTENT PROJEKTU
Povinnosti souvisejici s administraci projektu:

- zajistuje fotodokumentaci jednotlivych aktivit projektu,
- provadi archivaci materialli a dokumenti k projektu,

- provadi sbér a evidenci hodnoticich dotaznikd,

- Udastni se na poradach k Fizeni a chodu projektu,

- Zpracovava zapisy z porad projektu.



