GAUK – jak řešit projekt – praktické rady
· seznamte se důkladně se zněním „Smlouvy o podmínkách užití finančních prostředků přidělených z rozpočtu Univerzity Karlovy v Praze na řešení grantového projektu v rámci Grantové agentury UK v Praze“; 
· pokud si nebudete s něčím vědět rady – obraťte se bez meškání na vedoucího projektu, sekretářku katedry či na OVZS (p. Anděla Michálková); 
· pro rok 2020 jsou smlouvy k náhledu v aplikaci GAUK, v písemné podobě budou distribuovány později v závislosti na aktuální situaci související s opatřeními spojenými s koronavirovou nákazou;
· abyste dostali stipendium, musíte dát pokyn k jeho výplatě;  
· příkaz k výplatě stipendia podáváte přes studijní oddělení (pro Mgr. studium p. Helena Kisvetrová, pro Ph.D. studium p. Dagmar Zádrapová) – příkaz se zadává buď elektronicky v aplikaci SIS (preferováno pro doktorandy) nebo formou papírové žádosti (formulář na to není, stačí obyčejný papír), magisterští studenti musí mít žádost odsouhlasenou vedoucím projektu, proto je pro ně lepší papírová žádost;
· aby Váš vedoucí dostal naplánovanou odměnu, musíte vyplnit příkaz k výplatě mzdy;
· příkaz k výplatě mzdy (vyplácí se formou odměny) či DPP dáváte na zaměstnanecké oddělení (p. Tomáš Jančák, formuláře na stránkách MFF/vnitřní záležitosti/formuláře/zaměstnanecké oddělení) – formulář buď Návrh mimořádných odměn (pro zaměstnance MFF) či Dohody o provedení práce (pro externisty);
· pozor – položka osobní náklady je součet mzdy a zákonných odvodů (ve výši 35,3% z mezd), podklady pro mzdy udávají částku mzdy bez odvodů, proto počítejte s tím, že se Vám z rozpočtu odvede o 35,3% více než na kolik dáváte příkaz. Je třeba na to pamatovat, aby nedošlo k přečerpání této položky rozpočtu; u DPP podléhají zákonným odvodů částky nad 10.000 Kč za měsíc;
· pro zaplacení faktury za zboží či službu hrazenou z grantu je potřeba vyplnit v systému CIS žádanku, na základě žádanky se vytvoří objednávka a k této objednávce se posléze přiřadí došlá faktura (nápověda viz odkaz níže nebo se obraťte na sekretářku katedry) imap://michala7@imap.karlov.mff.cuni.cz:993/fetch%3EUID%3E.INBOX%3E13309/;section=2?part=1.2&filename=J%C3%81CHYM%20manu%C3%A1l.pptx
· žádanka musí být schválena příkazcem operace a správcem rozpočtu
· příkazcem a správcem rozpočtu nemůže být student, který nemá pracovní vztah s fakultou, tím je potom vedoucí projektu. Podmínkou pro nakládání s prostředky GAUK je pracovní smlouva nebo dohoda s MFF;
· pokud nastane situace, že ani student ani vedoucí projektu nemají uzavřenou žádnou formu prac. poměru s MFF UK, je potřeba se domluvit na příslušném pracovišti s někým, kdo by tuto funkci mohl plnit (sekretářka, vedoucí pracoviště apod.);
· pokud plánujete z projektu tuzemskou nebo zahraniční cestu, je nutné vyplnit cestovní příkaz. Cestovní příkazy se vyplňují elektronicky v systému SIS a musí je schválit správce zdroje a vedoucí pracoviště, pod které spadáte. Cestovní příkaz v papírové podobě je nutné i vytisknout a zaslat paní Trojánkové na hospodářské oddělení, ale není nutné tak učinit před cestou, stačí dodat s vyúčtováním po cestě (trojanko@dekanat.mff.cuni.cz);
· při uskutečnění jakékoliv pracovní cesty nezapomeňte uzavřít cestovní pojištění! 

· velmi doporučujeme využívat pro pomoc s cestovními příkazy, vyúčtováním, výplatou mezd a stipendií sekretářky pracovišť (problematiku znají a vyhnete se případným opravám a prodlevám při vyplňování požadovaných dokladů);

· konferenční poplatek patří do položky Pobytové náklady;
· nákup odborné literatury ze zahraničí obvykle podléhá placení cla, a trvá tedy i několik týdnů. Nenechávejte jej proto na poslední chvíli. O pomoc s nákupem můžete požádat knihovnu.
· režie z grantu Vám bude odvedena automaticky hospodářským oddělením; 
· čerpejte finance průběžně během celého roku, ne nárazově (může dojít k výraznému nedočerpání či naopak přečerpání prostředků na konci roku, v případě přečerpání se jeho uhrazení řeší ve spolupráci s příslušným pracovištěm, pod které řešitel náleží; 
· grant nesmí být z pohledu GAUK přečerpán!, finance čerpejte v souladu se schváleným rozpočtem projektu;
· upozorňuji, že je nutné všechny finanční operace dokončit do konce kalendářního roku (tzn. i mít podané všechny finanční požadavky na hospodářské, studijní oddělení a zaměstnanecké odd.), to platí i pro končící projekty, které podávají závěrečnou zprávu až v březnu. V lednu není možné již nic nakupovat a účtovat do období předchozího roku!
· pokud Vám na konci roku zbydou nespotřebované finanční prostředky, je potřeba zažádat paní Podolskou z hospodářského oddělení o jejich vrácení na GAUK – bez Vašeho pokynu neví, jak s nimi naložit (stačí mailem);
· o veškerých změnách, které nastanou během řešení projektu (např. změny na pozici hl. řešitele, přerušení či ukončení studia atd.) je nutné bez prodlení informovat OVZS, to potom předá informaci Grantové agentuře UK; 
· prosím nekontaktujte Grantovou agenturu sami, bez vědomí OVZS, může dojít ke zbytečnému zdržení v oběhu informací či dokumentů;
· změny v řešitelském týmu na pozicích spoluřešitele nemusíte hlásit, pouze je provedete v aplikaci GAUK a na konci roku zdůvodníte ve výroční zprávě (ta je součástí žádosti o pokračování projektu) nebo v závěrečné zprávě;
· žádosti o přesun financí (týká se přesunu částek vyšších než 10.000,- nebo vyšších než 20% částky z dané položky) lze podávat na Grantovou agenturu (opět pouze prostřednictvím OVZS) do poloviny listopadu (žádosti podávejte na OVZS s předstihem, podléhají schválení proděkana pro vědu a zahraniční styky a nemusí to být ze dne na den), menší převody můžete uskutečňovat bez souhlasu Grantové rady oznámením na hospodářské oddělení (stačí mail paní Podolské nebo Řandové);
· v případě ukončení studia přestáváte být studentem UK, a tudíž nemůžete čerpat prostředky z grantu GAUK, je nutné buď včas zvolit jiného hlavního řešitele projektu a zažádat o jeho změnu nebo projekt předčasně ukončit, obě akce podléhají žádosti schválené Grantovou radou UK a podávají se přes OVZS;
· totéž platí pro přerušení studia či pro mezidobí po ukončení jednoho stupně studia a před nástupem do dalšího stupně, v tomto období též není možné čerpat z grantu. 
· při vyplňování výroční či závěrečné zprávy projektu podrobně rozepište Vaše čerpání a zdůvodněte veškeré změny, ke kterým během roku došlo (Grantové agentuře nestačí věta: „Čerpání proběhlo dle plánu“). V případě nedostatečného zdůvodnění by Vám Grantová rada zprávu buď vrátila či v horším případě nemusela projekt podpořit v dalším roce řešení. 
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