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A. OBECNE INFORMACE

1.

Existuje néjaky organizacni prehled (nebo podobny dokument)? (Pokud ano,

poskytnéte prosim kopii.)

2.

10.

Jména dilezitych organizac¢nich osob a jejich nadtizenych.
Jsou urceny povinnosti organiza¢nich osob?

Poskytnéte prosim seznam zameéstnancli opravnénych podepisovat se za
organizaci nebo vysvétleni vnitiniho rozdéleni odpovédnosti.

Ma vase organizace stanovenou metodu na kryti grantu?

a) Je vase organizace podporovana z jinych zdroji véetné hostitelské zemée a
dalSich mezinarodnich zdrojt?

b) Jste financovani i z dalSich zdrojt pro pfedmét tohoto grantu?

a) Byly ucty ve vasi organizaci neddvno auditovany vnitiné nebo nezavislym

veiejnym auditorem? (Pokud ano, poskytnéte kopii vysledki auditu.)
b) Prodé¢lala vase organizace audit A- 133?

Poskytnéte kratky popis historie instituce.

a) Kdy byla vase organizace zalozena?

b) Celkovy pocet zamé&stnanci:

c) Pocet vyzkumnikli & nevyzkumnik:

d) Je vaSe organizace pobockou jiné organizace (domaci & cizi)?

e) Je vaSe organizace soucasti statni spravy?

f) Poskytnéte kratkou historii vasi organizace (jeden nebo dva odstavce)

Jaké vztahy méla vaSe organizace s NIH nebo jinymi US organizacemi v
minulosti a jaké navrhujete?

Jaké byly celkové vynosy/financovani vasi organizace v lofiském roce?



11.  Jaké byly zdroje financovani (ilustrace na kola¢ovém diagramu)?

% zdroju financovani
Zdroje % -Procenta
1. Statni
2. Soukromé
3. Darci
4. Vlada USA
5.
6.
7.
Celkem 100%
12.  Komu bylo odeslano oznameni o udéleni grantu?

B. PRIPRAVA ZADOSTI A NAVRHU
1. a) Ma vaSe organizace systém sledovani terminti zadosti, hlaSeni atd.

b) Popiste postup.

2. Kontroluje, koordinuje a udrzuje vase organizace piehled vSech zadosti a ndvrhi?
3. Poskytuje vase organizace pomoc hlavnimu vySetiovateli pfi ptipraveé zadosti?
4. Kontroluje vasSe organizace zadosti ohledné financovani, ndkupu, auditu a vSech

ostatnich organizacnich postupt?

5. a) Kontroluje vase organizace zadosti ohledn¢ piimérenosti nakladi,
zachovavani postupi a jinych pozadavkl grantu?

b) Poté, co jsou zadosti pfipraveny, kdo kontroluje rozpocet pro zajisténi
piiméfenych sazeb, plati, vedlejSich naklada atd.?

6. Stanovila vase organizace terminy pro dodani zadosti v¢as, na spravny uiad a v
pfijatelném stavu?



C. POSTUPY A PROCEDURY

1.

Udrzuje vase organizace manualy, navody, ob&zniky, listy s instrukcemi atd. pro
spravné postupy?

a) Jak se vase organizace vyporadava s novinkami ve zménach pravidel,
regulaci, postupt a dalSimi pozadavky?

b) Stahla si vase organizace z webu podminky NIH/NIAID a poskytla je
prislusnym zaméstnanctim?

C) Jsou si vSichni zaméstnanci védomi podminek NIH/NIAID?
Jak jsou zaméstnanci informovani o novych nebo ménicich se pozadavcich?

Jaké jsou postupy vasi organizace pro zajisténi souladu s pozadavky NIH/NIAID
ohledné:

a. Zneuziti vyzkumu

b. Péce o zvitata

c. Lidské subjekty

d. Zahrnuti v navrhu vyzkumu
e. Lobovani

f.

Zlo¢in U.S. federalniho dluhu

Jaky je postup pro vyvoj novych postupi, certifikaci nebo pojistek (napf.,
lobovéni, neptimé naklady, atd..), pokud jsou vyZzadovany?

D. SLEDOVANI UDELENI

1.

2.

Jak vase organizace granty monitoruje? PopiSte proces.

Kontroluje vaSe organizace mésicni kontroly ucetnictvi PI pro monitorovani
pokroku a vhodnosti rozhodovani o projektu?

a) Je pii rozpoctovém obdobi PI informovan o vydajich a ziistatku grantu?

b) Jak casto?



E. PREKRYVANI VEDY A FINANCI

Jak vase organizace zajist'uje, ze se z vice zdroju nepiijima kompenzace pro:
a. Ptes 100% mzdy pro stejnou osobu?

b. Stejnou polozku vybaveni nebo dodavky?

c. Stejnou védni disciplinu?

Jak vaSe organizace sleduje u€etni systém organizace osobni usili pii vice
grantech?

F. STANDARDY VEDENI

Ma vaSe organizace psané postupy nebo smérnice pro piipad konfliktu z4jmu a
vyvarovani se tohoto? (Pokud ano, poskytnéte kopii.)

Koho se postup tyka (napt. kterych zaméstnancti, konzultant()?

Jak vaSe organizace zajiStuje dodrZzovani postupli zaméstnancem? Jak Casto?

Jak vaSe organizace zajiSt'uje, Ze organizace konsorcia maji pisemné smérnice pro
konflikt zajma a jejich vySetfovatelé jsou v souladu se smérnicemi?

G. DOHODY S KONZORCIEM

1.

Obsahuje vas grant dohodu konsorcia mezi vasi organizaci a jinymi institucemi?

Ma vase organizace pisemny subkontrakt nebo dohodu o konsorciu?

Jaké jsou podminky udé€leni na ozndmeni o udéleni grantu pfedané konsorciu
nebo smluvni organizaci?

Ma vase organizace psané postupy popisujici sledovani vykont spolupracujicich
organizaci?



10.

1.

12.

13.

Jak je kontrolovéan vykon spolupracujicich organizaci?

Jsou néjaké provize za preruSeni u smluv nebo spolupracujicich organizaci
ptekracujici $10,000?

Jsou od spolupracujicich organizaci vyzadovany vouchery a obsahuji popis
naklada?

Kontroluje hlavni vySetfovatel vouchery, zda jsou pfiméfené a schvaluje védecky
pokrok?

Jak jsou spolupracujici organizace vyplaceny, napt. predem, mési¢né nebo jinym
zpiisobem?

Vjakém poméru vyplaci vaSe organizace Nepiimé ndklady spolupracujicim
organizacim?

a) Existuji n¢jaké dodavatelské smlouvy se ziskovymi organizacemi?
b) Pokud ano, jaké jsou postupy ohledné¢ vybaveni nakoupené¢ho pomoci

grantovych fonda?

Jak se organizace rozhodne, pokud vyzkum spolupracujici organizace
zahrnuje/nezahrnuje lidi nebo obratlovce?

Jaké jsou postupy vasi organizace pro sledovani shody s regulacemi NIH/NIAID
a postupy u spolupracujicich organizaci, pokud vyzkum u dalSich
spolupracujicich organizaci je provadén na lidech nebo obratlovcich?

H. NEPRIME NAKLADY

1.

2.

Jaké mate plany na vyuziti 8% ptifazenych neptimych nakladt?
a) Jak vase organizace zajisti vyuziti téchto fondt podle planu?

b) Kdo za to bude zodpovédny?

I. SPRAVA ZAZNAMU

1.

2.

Existuji pisemné postupy ohledné udrzby, uchovani a zabezpeceni zdznamii o
grantu?

Jsou zaznamy udrzovany podle projekta?



Existuji postupy pro Udrzbu zaznamt, dokumentl a dal$i podptirné evidence
nutné k vyhodnoceni védecké aktivity v projektech podporovanych grantem,
véetné fiskalni spravy a systémui vydaja?

Kdo je zodpovédny za udrzovani védeckych zdznama?

Kdo je zodpovédny za udrzovani fiskalnich a obchodnich zaznamt?

a) Kde jsou tyto zdznamy uchovavany?

b) Je ukladani a skladovani pfiméfené a ptistupné?

Povoluje sprava zaznami vytaZeni vybranych dat pro aktivni, malo aktivni a
neaktivni zdznama?

Jaké jsou postupy pro zniceni zdznamua?

J. FINANCNI BANKOVNI DOHODY:

1.

Jakou mate dohodu s bankou pro vasi organizaci?

a) Jaka bude dohoda s bankou pro tento projekt?

b) Lisi se vase bankovni dohody podle zdroje podpory?

c) Mate pro tento grant/projekt zvlastni bankovni ucet?

Muze vaSe organizace mit mezinarodni bankovni tcet?

Kdo bude podepisovat vybéry z bankovnich fondl pro projekty NIH/NIAID?
Jaky je postup organizace a statu pii piijeti amerického dolaru?

Jak planujete pouZivat a vyménovat americké dolary pro podporu projektu?
a) Existuje limit americkych fondd, ktery miizete dostat najednou?

b) Pokud ano, vysvétlete, co se stane pii piekroceni limitu.
Jsou fondy pozadovany pie potiebami nebo jako ndhrada naklad?



9. Poskytnéte prosim podrobnosti o vasi bance pro fondy tohoto projektu.

Nazev banky:
Adresa

Manager
Telefon
Fax
E-mail

SWIFT
Smeér. €.
Korespondenc¢ni banka

K. KONTROLY ROZPOCTU

1. Jaky je provozni rozpocet rozvijeného projektu? Poskytnéte prosim kopii rozpoctu
polozek tohoto projektu.

2. Kdo mitize ménit rozpocet rozvijeného projektu?
3. Komu se tato osoba/osoby zodpovidaji?
4. a) Existuji pisemné postupy popisujici proces vyzadovany pro zménu

stanoveného rozpoctu?
b) Jaky je proces?

5. Jaka kontrola je stanovena pro zaji$téni toho, ze souhlas NIH/NIAID je zajistén pro
nasledujici polozky:

a. Pouziti fondi omezené na Oznameni o udéleni grantu

b. Vydaje z grantovych fondt na nakladové polozky vyzadujici pfedem souhlas NIH/NIAID

L. UCETNI SYSTEM

1. Ma vaSe organizace nebo planuje zaméstnat Gcetniho nebo danového poradce pro
projekty NIH/NIAID?
2. Jaké jsou pozadavky na tuto pozici?



10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

Jaka je népln prace?

Komu se tato osoba zodpovida?

Ma vase organizace Ucetni manual? Pokud ano, poskytnéte prosim kopii.
Pouzivate podvojné tcetnictvi?

Existuje ucetni prehled? Pokud ano, poskytnéte prosim kopii.

Udrzuje vaSe organizace ucetni knihy? Viz ptiklady: (Pokud ne, popiste, jak jsou
ucty spravovany.) Piiklady:

a. Hlavni Getni kniha

b. Kniha vydajti na projekt nebo praci

¢ Provozni kniha

d. Podptirné knihy (napft. vyplatni listina, pfijmy, ndkupy, obecné)

Obsahuje grantova kniha celkové piimé naklady pro kazdy mésic? (Poskytnéte kopii
grantové knihy pro minuly mésic a knihu shrnujici cely lonisky rok, pokud je to
mozné.)

Zaznamenava ucetni systém jednotlivé piijmy a vydaje pro kazdy grant a
konsorcium? Popiste.

Zaznamenava Ucetni systém vydaje i podle kategorie ndkladl (napf. persondl,
material, cestovné, atd.)?

Jsou mési¢ni naklady pfipravovany a srovnavany se schvalenym rozpoctem projektu?
(viz KONTROLY ROZPOCTU otazka 2)

Objasnéte prosim kontroly rozpoctu pro zabranéni tomu, aby zavazky neptesahly
dostupné zdroje.

Jak vase organizace zajisti zdroje pro vSechny kategorie nakladti v rozpoctu?
Kdo provadi opravy chyb v ucetnictvi? Existuji pro to psané postupy?

Ma vase organizace systém sledovani pro urceni terminu hlaSeni o finan¢nim stavu?
Pokud ano, popiste systém.
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17.

18.

Ma vaSe organizace systém pro zaznam uroku z americkych pijcek?

a) Zajistuje vas ucetni systém vcasné vydavani faktur a platbu?
b) Je piipraveno hlaseni zbyvajicich nezaplacenych a nevydanych faktur?
C) Jak jsou feSeny zbyvajici ucty?

M. INTERNI KONTROLY A AUDITY

a) Postupuje se podle tcetnich zdznamt a finan¢nich systémt a jsou pravidelné
auditovany?

b) Kym?

c) Jak Casto?

d) Nasly se problémy?

e) Pokud ano, popiste. (Poskytnéte kopii posledniho vysledku auditu.)
Zaméstnavate auditora nebo si najimate nezavislou ucetni firmu pro ro¢ni audit?
Ma vaSe organizace psané postupy pro interni audit?

Obsahuji tyto postupy kontrolu pro zjisténi, jestli cely finan¢ni spravni systém
odpovida standardim NIH/NIAID?

Obsahuji postupy pozadavek na pisemné hlaseni prislusSnym urednikiim o néalezech,
doporucenich a vyznamu auditu?

Zajistuji postupy nezavislost internich auditord?

Jak je informace o internich ucetnich pozadavcich a internim kontrolnim systému
komunikovana personalu, kterého se projekt dotyka?

Je oddé¢lena zodpovédnost pii pfijimani, platbé a zdznamu hotovosti? Jsou napiiklad

povinnosti osoby uchovavajici zdznamy oddéleny od pfijimani nebo vydavani nebo
vyplaty hotovosti?

11



10.

I1.

12.

13.

14.

a) Jsou vSechny Seky a podptrné dokumenty kontrolovany a schvaleny pied
podepsanim?

b) Jsou Seky podepisovany vice osobami?
c) Jsou vSechny Seky sériovée ocislovany?
d) Kde jsou uchovavany prazdné seky?

Je podepisovani Sekli vyhrazeno uréenym ufedniklim, jejichz povinnosti vylucuji
zauctovani, zaznam piijaté hotovosti, schvalovani voucheri pro platba a ptipravu
mezd?

Jsou vSechny ucetni polozky podporovany prislusSnou dokumentaci, napf.
objednavkami, vouchery, platbami prodejce atd.?

a) Existuje fond na drobné vydaje?
b) Pokud ano, kdo je povéten jeho pouzivanim?
c) Jak je zabezpecena kontrola proti zneuzivani fondi?

d) Je to na zaklad¢ pujcky?

e) Poskytnéte kopii postupu, pokud je to mozné.

Jsou bankovni ucty slad’ovany kazdy mésic a kopie uchovavany ve slozce? Provadéji
sladovani osoby nezahrnuté ve vydajich a ptipravé mezd? Kdo slad’ovani kontroluje?

Je po zaméstnancich, kteti zachazeji s fondy, pozadovano zajisténi proti ztrate?

N. PERSONAL

2

Ma vase organizace stanoveny postupy pro personal? Pokud ano, poskytnéte kopii.
Zahrnuji tyto postupy minimalné:

a. Povinnosti a zodpovédnosti kazdé zaméstnanecké pozice?

b. Kvalifikace pro kazdou pozici?

c. Rozpéti mezd spojené s kazdou pozici?

12



d. Postupy pro konzistenci pii ndboru, najimani, kompenzaci, $koleni a propousténi
zamé&stnancl?

e. Roc¢ni vyhodnoceni vykonu?

f. Typy a hladiny dalSich odmén pro zaméstnance a uiedniky?

Jak vase organizace zajist'uje shodu s t€émito postupy?

a) Porovnavate mzdy?

b) Pokud ano, jak casto?

C) Je zaméstnaneckd mzda srovnatelnd s tou na trhu prace?

a) Jsou mzdy persondlu pfifazeného k projektim NIAID stejné jako mzdy
podobnych pozic placenych vasi organizaci?

b) Pokud podobné pozice neexistuji, jsou mzdy v souladu se stanovenym
mzdovym rozpétim a kvalifikaci pro pozice?

c) Jsou personalu pfifazené¢ho k projektim NIAID vyplacené dalsi ¢astky jako
piipravky, honorare atd.?

a) M3 vaSe organizace zameéstnance s dvojim uvazkem bud’ jako hlavni nebo
vedlejs$i zaméstnavatel?

b) Pracuji na cely nebo ¢astecny uvazek? Popiste.

a) Jak je ve vaSem systému zaznamendvano zaméstnavani na ¢asteCny uvazek a
jak v zadostech o grant?

b) Jak jsou uréeny mzdy?

a) Jak vase organizace zaznamenava odhadovany Cas straveny na vice aktivitach
profesiondlnim persondlem?

b) Popiste proces pro potvrzeni Casu a prace stradvené na projektu, vcetné
ovérujici osoby.

C) Jak Casto ovéteni probiha?
a) Udrzuje vaSe organizace zdznamy o dochazce neprofesiondlnich
zaméstnanct?

13



10.

11.

b) Schvaluji je supervizoti?

Jak vaSe organizace sleduje Cas a praci persondlu, ktery vykondva €ast prace mimo
firmu?

Miizou zaméstnanci pracovat jak konzultanti pro jiné organizace? Jaky je postup vasi
organizace? (Pokud ano, poskytnéte kopii postupu.)

0. VYPLATNI LISTINA

1.

2.

Kolik zaméstnancit ma mzdové oddéleni?

Poté, co je osoba pfiijata, jak je jmenovana jako zamé&stnanec a placena?

Jak je zaméstnanec vyjmut z vyplatni listiny, poté co opusti organizaci?

Jak jsou schvalovany mzdy?

Jsou vSichni zaméstnanci placeni Sekem?

Kontroluje n¢kdo jiny nez osoba ptipravujici vyplatni Seky spravnost vyplat?

Kdo vyplatni Seky predava?

P. JEDNATELSTVI

1.

a) Ma4 vaSe organizace psané postupy pro nakup?

b) Pokud ne, kratce popiste, jak ndkupy probihaji. (Pokud je to mozné, poskytnéte
kopii postupu.)

Kdo je zodpovédny za kone¢né schvaleni pozadavki na nakup?
Kdo zatuétovava nakup?

Kdo nakup ptijima?

Zahrnuje vas postup véci jako je kvalita, ndklady a dodani?

Jaké dokumenty jsou potiebné pro vyvolani nakupu?

14



7.

10

I1.

12.

13.

14.

Kdo je zodpovédny za kontrolu faktur za:
a. Ceny a platebni podminky?
b. Cla?

c. Prepravni poplatky nebo ndhrady?

Existuje pisemny postup pro nutné nakupy?

Dostavate konkuren¢ni nabidky pro polozky, jako je napt. kapitalové vybaveni, najem
nebo smlouvy o sluzbach nad ur€itou ¢astku?

Je pfi autorizaci nakupu zalozen platny ucet pro ucet grantu?

Jsou vouchery, dalSi dokumenty a naklady nebo dalS$i vydaje kontrolovany a
podepisovany uréenym zaméstnancem pied autorizaci platby?

Kdo je upozornén, pokud se zakoupené zbozi vrati prodejci?
Existuje systém zaznamenavani a kontroly c¢astecnych dodavek?

Pokud byla pro grantovy ucet stanovena obligace a byla piijata pouze Castecna
objednévka, je grantovy ucet kreditovan za nedodanou ¢ast objednavky?

Q. SPRAVA MAJETKU

Ma vase organizace pisemné postupy pro ziskavani, udrzbu a zachazeni a majetkem?
Pokud ano, poskytnéte kopii.

a) Jsou udrzovany zaznamy popisujici zakoupenou polozku, datum ziskani,
naklady a zakladni dispozi¢ni udaje?

b) Jak dlouho jsou tyto zdznamy uchovavany?

a) Je vybaveni oznaceno visackou nebo Stitkem pifi pfijmu, pokud bylo
zakoupeno z fondt NIH/NIAID?

b) Zahrnuji tyto zdznamy identifikaci grantu, ze kterého bylo zatizeni ziskano?

Jsou navrhované nakupy ttidény, aby nedoslo k nepotiebnym nebo duplikovanym

polozkam?

a) Jsou podrobné zdznamy pravideln¢ srovnavany s fyzickym inventafem?
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b) Jak Casto?

6. Existuje kontrolni systém pro zajiSténi adekvatnich zajiSténi proti ztraté, poskozeni
nebo odcizeni majetku?

7. a) Jsou pfipravovana pravidelna hlaSeni ukazujici zastaralé¢ vybaveni, vybaveni
vyZzadujici opravu nebo vybaveni, které vaSe organizace jiz nevyuziva?

b) Existuje program pro udrzbu majetku v dobrém a provozuschopném stavu?
R. CESTY
1. Ma vase organizace pisemné postupy pro cestovani? Pokud ano, vyzaduji:

a. Zadost o cestu a ditvod cesty musi byt schvéleny a obhéjeny pied cestou?

b. Cestovni naklady jsou uhrazeny podle skute¢nych nakladi nebo podle hodnot
stanovenych na den a kilometr. Je stanovena maximalni hranice nebo je
pfimétenost nakladt zvazovéana?

c. Ucty za ubytovani a stravovani jsou pii Ghradé skutecnych vydaja
vyzadovany?

d. Hodnoty za den zahrnuji pfiméiené financni omezeni?

e. Cestovani vetejnou dopravou musi pokud mozno probihat jinak nez prvni
ttidou?

f. Je-1i cesta hrazena z fondl NIH/NIAID, jsou pro cestovani z a do USA
pouzivany americké letecké spolecnosti a stejné tak kdykoliv je to v prubéhu
cesty mozné?

2. Kdo kontroluje cestovni vouchery a kdo je zpracovava?

S. KONZULTANTI

1.  Existuji psané postupy, které jsou piisné sledovany ohledné vyuZzivani konzultantl a
které minimalné popisuji:

a. Okolnosti, za kterych by konzultanti méli byt pouziti?
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b. Jaka rozhodnuti jsou pfi pfijimani konzultanti ptijimana?

c. Cestu, ceny za konzultaci, za den, atd.?

Pozadujete, aby konzultanti podepsali dohodu o konzultaci popisujici vykonané
sluzby, trvani zaméstnani a platby?

Jsou pted platbou od konzultanti vyzadovany faktury a zavérecna hlaseni?

Kdo tyto dokumenty kontroluje a jaky je proces?

Dékujeme vam za cas a ndmahu vynalozenou pri vypliiovani dotazniku.
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