Smernica ¢. 4/2011-N

Postup pri podavani, realizovani a financovani projektov Strukturalnych
fondov EU

Finan¢né prostriedky ziskavané zo Strukturdlnych fondov predstavuju vyznamny podiel na
financovani aktivit a infraStruktury univerzity. Kvalita vypracovania projektov a profesionalita
zabezpecCenia ich implementdcie sa ukdzali ako klucové pre bezproblémovi realizaciu
a financovanie tychto projektov. Z uvedené¢ho dovodu vydavame tieto pravidla na pripravu
na realizaciu projektov financovanych zo $trukturalnych fondov EU.

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Uelom smernice je:
e stanovit’ pravidla pre pripravu, podavanie a realizaciu projektov financovanych
zo §trukturalnych fondov EU,
e stanovit’ pravidla pre financovanie projektov na univerzite.

2. Smernica sa vztahuje na vsSetkych zamestnancov univerzity, osoby v inych
pracovnopravnych vztahoch s STU aprimerane aj na Studentov zapajanych do
pripravy alebo realizacie predmetnych projektov.

3. Smernica sa vztahuje na vietky projekty 3trukturalnych fondov EU pripravovanych,
alebo realizovanych na STU (na stcastiach STU alebo jej centralnych pracoviskach).

Cl.2
Priprava projektu

1. Pracoviska a jednotlivcei, ktori maji zaujem vypracovat’, predlozit’ a realizovat’ projekt
alebo cast’ projektu na STU (d’alej len ,,navrhovatelia®) financovany zo §trukturdlnych
fondov EU alebo sa uchadzaju o spolufinancovanie z centralnych zdrojov STU (d’alej
len ,,zaujemcovia®), predkladaji Zamer pripravovaného projektu podl’a Prilohy ¢&. 1
tejto smernice (d’alej len projektovy zamer*) na Projektové stredisko Vyskumného
centra STU (d’alej len ,,projektové stredisko*) do jedného mesiaca od vyhlisenia
vyzvy. V pripade, Ze projektové stredisko ur¢i iny datum predkladania projektovych
zamerov, zaujemcovia su povinni predlozit projektové zdmery do datumu
pozadovaného projektovym strediskom. Po tomto termine bude mozné projektovy
zamer predlozit’ iba vo vynimoc¢nych pripadoch a to po schvaleni rektorom.

2. 'V kazdom projektovom zamere musi byt ureny zodpovedny rieSitel’ projektu za
STU, ktorym je zamestnanec STU, spravidla tvorivy pracovnik. Tento ma principidlnu
zodpovednost’ za kvalitu a odbornu stranku vypracovania projektu a jeho realizaciu.
Zodpovedny riesitel’ garantuje odbornost’ pri vypracovani projektu.
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1.

Projektovy zdmer obsahuje okrem identifikdcie projektu, pracoviska a zodpovedného
rieSitel’a aj indikéciu ocakavanych prinosov projektu pre STU, vklady STU do projektu
a mozné riziké spojené s projektom.

Zéaujemcovia, ktori sa planuji zapojit’ do pripravovanych projektov inych pravnickych
0s0b — partnerské projekty, predkladaji primerane upraveny projektovy zamer k tomu
isttmu datumu. Len vo vynimocnych pripadoch (napriklad pri osloveni STU
ziadatel'om po tomto termine) je mozné predlozit’ projektovy zdmer po tomto termine,
avSak najneskor do jedného mesiaca pred datumom uzavierky vyzvy. V zadmere uvedu,
¢im pracoviska STU prispeju k celému projektu iného ziadatel'a a co pracoviska STU
ziskaju z realizacie projektu.

Pre posudenie projektovych zdmerov bude rektorom STU zriadend komisia ako
poradny organ rektora. Komisia odporuci, ktoré z navrhovanych projektov st pre STU
strategické a ktoré maju fakultny, resp. lokdlny vyznam. Konecné rozhodnutie
o kategorizacii projektov je v kompetencii rektora. Komisia stCasne posudi
rizikovost’, vyhodnost’ a potrebu projektov pre STU. Na zdklade tohto posudenia
odporuci vypracovanie, resp. nevypracovanie konkrétneho projektu.

O kone¢nom rozhodnuti rektora projektové stredisko bude informovat’ zdujemcov a
navrhovatel'ov projektovych zamerov.

Komisia je minimalne 5 ¢lennd a menuje ju rektor.

Komisia o posudeni projektov vyhotovi zapis, ktory bude podkladom pre projektové
stredisko na zabezpeCenie podpornej dokumentacie potrebnej pre podanie ziadosti
o nenavratny finanény prispevok, ako aj zabezpeCenie dalSich Cinnosti spojenych
s podanim ziadosti.

Pre projekty, o ktorych komisia rozhodne, Ze nemaju strategicky vyznam pre STU,
projektové stredisko moZze na poziadanie dekana prislusnej fakulty, zabezpecit
podpornu dokumentaciu za tthradu opravnenych nakladov na zabezpecenie podporene]
dokumentéacie (Uhrada notarskych poplatkov, alikvotnd Cast' osobnych nakladov na
zabezpecenie a spracovanie dokumentécie, postovné a pod.).

CL3
Vypracovanie projektu a podanie Ziadosti o nenavratny finanény prispevok

Pri vypracovavani projektu je potrebné postupovat v stilade s pokynmi, ktoré vydava
poskytovatel' finanénych prostriedkov aktoré su uverejnené vo vyzve na
predkladanie ziadosti o nenavratny financny prispevok (dalej len ,NFP*). K
vypracovaniu navrhu je potrebné postupovat zodpovedne a s odbornou
starostlivostou (Pozn.: Navrh projektu predkladany spolu so Ziadostou o NFP je
forma zavézku univerzity navonok. Je obzvlast citlivy na kvalitu a zodpovednost’ pri
spracovani projektu, ak sa pozaduje spolufinancovanie univerzitou. Chyby v navrhu
projektu spravidla vedi k problémom s jeho realizaciou a financovanim).

Ziadost o NFP aopis projektu musia zodpovedat poziadavkam poskytovatel'a
finan¢nych prostriedkov, ktoré st uverejnené vo vyzve na predkladanie ziadosti o
NFP. Ziadost, ktord nebude spliiiat predpisané poziadavky a Struktaru, bude
projektovym strediskom vratend na prepracovanie.

Pri vypracovani rozpoctu projektu je potrebné zohl'adnit’ okrem iného aj vydavky na
riadenie projektu — projektovy manazér, finanény manazér, manazér monitoringu,
manazér publicity apod. V pripade, ze bude projekt realizovany projektovym
strediskom, tieto pozicie musia byt obsadené pracovnikmi s vykonom prace na
projektovom stredisku. Odporuca sa vytvorit’ funkciu projektového manazéra, ktora



bude zahfiat’ vSetky riadiace cinnosti v projekte. Poziadavky na projektového
manazéra budil vypracované v samostatnom riadiacom akte, ktory nadvézuje na tito
smernicu.
Mzdové a ostatné osobné vydavky na projektového manazéra je potrebné planovat
prednostne vo vyske 100 % tvizku. V pripade, ak z povahy projektu vyplyva potreba
mensieho rozsahu uvizku, je potrebné pldnovat’ maximalne mozny uvizok.
Minimalny rozsah prac zamestnanca na jednom projekte by sa spravidla nemal
planovat’ pod 500 hodin na obdobie trvania projektu.
Pri zostavovani rozpoCtu a ndsledne personalnej matice projektu je potrebné
zohladnit’ pradcu zamestnancov aj na inych projektoch. Plati zasada, Ze sucet
planovanych hodin na vSetkych projektoch nesmie prekrocit 50% z celkového
pracovného Casu ucitel’a.
. Vrozpocte projektu je potrebné zohladnit' primerané vydavky na publicitu
projektu, poistenie pristrojov a zariadeni obstaranych z projektu a pod.
Rozpocet projektu musi byt skontrolovany oddelenim rozpoctu R-STU alebo
prislusnej fakulty, hlavne z hl'adiska spravnosti ekonomickej klasifikacie vydavkov.
Spravnost’ ekonomickej klasifikacie potvrdi prisluSny pracovnik oddelenia rozpoctu
svojim podpisom na rozpocte projektu.
Findlny navrh projektu spolu so ziadostou o NFP je potrebné predlozit
projektovému stredisku najneskor 5 pracovnych dni pred zavereCnym terminom
odovzdavania projektov. Nedodrzanie tohto terminu moéze mat® za nésledok
nepodpisanie ziadosti o NFP rektorom.
10. Zodpovedny pracovnik projektového strediska skontroluje, ¢i bol projektovy zamer
schvaleny komisiou a ¢i bol oznaceny ako projekt so strategickym vyznamom pre
univerzitu, alebo ako fakultny projekt.
11. V pripade, ze bol projektovy zamer oznaleny ako fakultny projekt, sucastou
predkladanych dokumentov musi byt aj prehldsenie dekana fakulty o zabezpeceni
spolufinancovania.
12. Projektové stredisko postipi navrh projektu a ziadosti o NFP na podpis rektorovi,
pripadne nim pisomne poverenej osobe.
13. V pripade strategickych projektov Ziadost o NFP spolu so vietkymi prilohami
zasiela poskytovatelovi finanénych prostriedkov projektové stredisko. V ostatnych
pripadoch navrhovatel’ o NFP.
14. Rovnaké zasady platia aj pri projektoch, v ktorych STU vystupuje ako partner
hlavného prijimatela.

ClL4
Uzatvorenie zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku

. Poskytovatel NFP po schvéleni Ziadosti predlozi na podpis STU Zmluvu o poskytnuti
NFP.

. Vpripade, ak STU je partnerom hlavného prijimatela NFP, hlavny prijimatel
predklada na podpis STU Partnerska zmluvu.

. Zmluvu o NFP, resp. Partnerskii zmluvu je oprdvneny podpisat’ rektor, pripadne nim
pisomne poverena osoba.

. Zmluva o NFP a Partnerskd zmluva nadobudaji u¢innost” ditom nasledujiicim po dni
ich zverejnenia v centrdlnom registri zmlav, avSak postupovat’ podla nej je mozné az
po doruceni informacie poskytovatel'a NFP o nadobudnuti u¢innosti.



10.

11.

CL5
Realizacia projektu

Realizacia (implementacia) projektu zacina az po nadobudnuti ucinnosti zmluvy
o poskytnuti finan¢ného prispevku.

Projekty, o ktorych komisia rozhodla, ze su strategické, si administrované
Projektovym strediskom STU.

Projekty, o ktorych komisia rozhodla, ze maju fakultny vyznam, st riadené
a administrované na fakulte. Projektové stredisko poskytuje metodickii pomoc pri
riadeni a administrovani tychto projektov.

Kazdy projekt ma ur¢eného projektového manazéra — administratora projektu, ktory
spolupracuje so zodpovednym riesitel'om projektu.

Pri realizécii projektu s vSetci zamestnanci, ktori vykondvaju aktivity na projekte,
povinni dodrziavat vSeobecne zavdzné pravne predpisy a riadit’ sa usmerneniami
poskytovatela  nendvratného  finanéného  prispevku, v pripade  projektov
administrovanych arieSenych na fakultich aj metodickymi usmerneniami
zodpovedného pracovnika Projektového strediska.

Ihned po nadobudnuti ucinnosti zmluvy o NFP projektovy manazér, resp.
administrator projektu v spolupraci so zodpovednym rieSitelom projektu poziada
oddelenie verejného obstardvania o aktualizaciu planu verejného obstaravania STU.

Pri obstaravani tovarov, sluzieb a stavebnych prac, ktoré je nevyhnutné obstaravat
v suvislosti s realizaciou projektu, su zamestnanci STU zodpovedni za jednotlivé
aktivity projektu,  povinni postupovat’ v zmysle platnej smernice o verejnom
obstaravani a v zmysle pokynov poskytovatel'a nendvratného financného prispevku.

Za realizaciu odbornej casti projektu zodpoveda zodpovedny rieSitel projektu, za
riadenie projektu po administrativnej strdnke zodpovedd projektovy a financny
manazér, resp. administrator projektu.

Odborné cinnosti — uctovnictvo a verejné obstaravanie zabezpecuju odborné utvary
STU, ktoré st na tuto ¢innost’ zriadené a ktoré zodpovedaju za odbornti a procesnu
stranku prisluSnej Cinnosti.

Pri realizacii projektov, ktoré st zaradené pod pracovisko zriadené vo Vyskumnom
centre STU, su fakulty, , povinné poskytovat’ Vyskumnému centru STU maximalnu
sucinnost’.

Pod stc¢innostou fakulty sa rozumie:

- zabezpecenie priestorov pre realizaciu projektu,

- vycClenenie zamestnancov na realizaciu projektu — v pripade, Ze nie su
zamestnancami Vyskumného centra STU, upravit' pracovné ndplne tak, aby
vnich bola zakotvena povinnost zamestnanca pracovat na projektoch
financovanych zo SF EU a vyplicat mzdy zamestnancom pracujiicim na
prislusnych projektoch,

- zabezpecit’ ochranné pracovné pomdcky pre vsetkych pracovnikov pracujicich
na projektoch bez ohl'adu na to, ¢i st zamestnancami Vyskumného centra STU
alebo fakulty, a to v zmysle platnych predpisov.

15. Pri realizacii aktivit projektu vyskumnymi pracovnikmi plati zasada, ze vyskumné

aktivity projektu budii vykondvané v rdmci svojej vyskumnej ¢innosti vykonavanej
v existujicom pracovnom pomere. Dal§i pracovny pomer so zamestnancom STU
mozno uzavriet len vo vynimo¢nych pripadoch za podmienok ustanovenych
v Zakonniku prace.



CL6
Financovanie projektov

1. Projekty, o ktorych komisia rozhodla, Ze maju strategicky vyznam pre STU, st
financované z centralnych zdrojov STU, t. j. zcentralnych zdrojov STU bude
zabezpecend podpornd dokumentacia pre projekt, personalne zabezpecenie riadenia a
administracie projektov a bude im poskytnutd financnd ciastka na spolufinancovanie
projektu vo vyske 5% rozpoctu projektu prisluchajuceho STU. Bankovy ucet pre
projekt bude zriadeny na rektorate STU.

2. Vedenie STU vyc¢leni financné prostriedky na realizaciu strategickych projektov
financovanych zo SF EU.

3. Projekty, o ktorych komisia rozhodla, ze maju fakultny vyznam, st financované zo
zdrojov prislusnej fakulty. Spolufinancovanie vo vyske 5% zrozpoctu projektu,
v tomto pripade zabezpecuje fakulta z vlastnych zdrojov.

4. V projektoch, kde STU vystupuje ako partner ziadatel’a - podnikatela, alebo ako hlavny
prijimatel’ nendvratného finanéného prispevku v spolupraci sinymi pravnymi
subjektmi ako partnermi projektu, je potrebné dohodnit’ podmienky pripravy a
realizacie projektu (vzajomnej spoluprace na projekte) osobitnou zmluvou o spolupraci
pred podanim ziadosti o NFP.

ClL.7
Evidencia projektov a projektova dokumentacia

1. Evidenciu vSetkych podavanych arealizovanych projektov STU vedie Projektové
stredisko STU.

2. Dokumentacia o strategickom projekte ju ulozend u prisluSného projektové manazéra
na Projektovom stredisku STU.

3. Dokumentacia o fakultnom projekte je uloZzena na fakulte. Presné miesto ulozenia
dokumentacie amend o0s6b zodpovedného rieSitela a projektového manazéra
(administratora) oznamuje fakulta Projektovému stredisku STU.

4. Dokumentaciu o projekte tvori najma:

a) Projekt so vSetkymi povinnymi prilohami,

b) Rozpocet projektu,

¢) Zmluva o poskytnuti finan¢ného prispevku,

d) Zmluva o partnerstve, ak sa na realizacii projektu podiel’a partner,

e) Kopie zmluv s dodavate'mi tovarov, sluzieb a stavebnych prac, ktoré boli
obstaran¢ v suvislosti s realizdciou projektu. Origindl je uloZeny
v dokumentacii o vyberovom konani av centrdlnej evidencii zmlav
Projektového strediska,

f) Monitorovacie spravy o projekte,

g) Ziadosti o platbu,

h) KoreSpondencia s poskytovatel'om financného prispevku.

5. Zodpovedny riesitel’ alebo administrator fakultného projektu je povinny na poziadanie
zodpovedného pracovnika Projektového strediska STU predlozit potrebnu
dokumentéciu suvisiacu s projektom.



ClL 8
Osobitné a zaverecné ustanovenia

1. Ustanovenia tejto smernice je mozné menit’ iba pisomnymi dodatkami.

2. Tato smernica nadobtda platnost’ a u¢innost’ diom podpisania.
3. Touto smernicou sa rusi Pokyn rektora ¢.9/2009-N zo dia 28.9.2009

V Bratislave, dna 20. 6. 2011

doc. Ing. Robert Redhammer, PhD., v.r.
rektor



Priloha ¢. 1

ZAMER PRIPRAVOVANEHO PROJEKTU SF
Kod vyzvy:

Ziadatel”

Partneri:

Miesto realizacie:

Détum vyhlasenia vyzvy:

Détum uzavierky vyzvy:

1.  nézov a zameranie projektu

2. priradenie aspon jednej vecnej priority (z 12)

3. ramcové Specifické ciele projektu

4. zodpovedny riesitel’ projektu, zlozenie podielajicich sa riesitelov a pracovisk

(uvadzat’ len veducich pracovisk)

5. uvedenie potencidlnych partnerov v projekte (napr. SAV), a ur¢enie hlavného
prijimatel’a NFP

6. planované aktivity projektu (nakup pristrojov a pod.)

7. priblizny harmonogram aktivit (obdobie roz¢lenit’ min. na Stvrtroky v kazdom roku)
8. vycClenenie priestorov
9. administrativne zabezpecenie

10. kvantifikovanie potreby finan¢nych prostriedkov mimo Strukturalne fondy
spolufinancovanie, nevyhnutné ndklady, ktoré sa nedaji zaradit’ ako opravnené do
projektu a pod.)

11. iné dodlezité okolnosti planovaného projektu.



Datum spracovania zameru pripravovaného projektu:
Spracovatel zameru pripravovaného projektu:
Pracovisko (ustav/fakulta):

Kontakt (telefon/mobil/e-mail):



