Smernica dekana ¢. 3/2010,

ktorou sa upravuje pésobnost’ a iilohy referatu projektov vo vztahu k pracoviskim
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Z.12

fakulty pri priprave, predkladani a riadeni projektov financovanych
zo zdrojov mimo dota¢nej zmluvy STU

CLI
Poslanie a tlohy referatu projektov OPaVV
Referat projektov OPaV'V je pracoviskom poverenym vykonom vSetkych
podpornych ¢innosti pre vSetkych ziadatel'ov a riesitel'ov projektov na Stavebnej

fakulte STU, v¢itane projektov rieSenych v kooperacii s inymi su¢astami STU alebo
externych organizacii (SAV a pod.).

Referat projektov plni najmé nasledujuce tlohy:

priebezne monitoruje vyzvy na predkladanie projektov financovanych z grantov
Gcelového financovania vyskumu VEGA, KEGA, APVV, z grantovych programov
EU (CBC, Strukturdlne, komunitdrne), Norskeho finan¢ného mechaniz-
mu, Svaj¢iarskeho finanéného mechanizmu a d’alsich, ktoré sa tykaju pracovisk SvF;

priebezne komunikuje s riadiacimi organmi vyhlasovatel'a vyzvy;

sustavne sa vzdeldva a zGcastfiuje sa na odbornych seminaroch tykajucich sa
uvedenej problematiky;

nacas informuje vedenie fakulty a pracoviska fakulty o pripravovanych prioritach,
vyzvach a okruhu opréavnenych ziadatel'ov;

s podporou oddeleni Dekanitu SvF poskytuje pracoviskam fakulty komplexny
informacény, konzulta¢ny, administrativny, ekonomicky a technicky servis v danej
oblasti; podl'a potreby koordinuje a metodicky usmeriiuje pracoviska fakulty;

v spoluprdci  so zodpovednym rieSitelom projektu pripravuje podpornu
dokumentaciu  projektu aaktivne spolupracuje na vypracovani ziadosti
o financovanie, na¢as zabezpe€uje pre riesitelov podklady (z prostredia fakulty aj
univerzity) potrebné pre podanie projektu;

podiel’a sa s hlavnym riesitelom na tvorbe rozpoctu projektu, pripravuje Specifikaciu
personalnych nakladov pre administrativne kapacity projektového tutvaru a d’alSich
pracovisk Dekanatu;

zodpovedd za vcasné poskytnutie informacie na prislusny projektovy utvar
Rektoratu o zamere podat’ ziadost o financovanie projektu;

zabezpeéi podla potreby sucinnost’ profesionalnych agentir, poradenstvo najmi v
Stadiu pripravy projektu a pod.;

aktivne spolupracuje so ziadatelom vo faze pripravy, schvalovania a rieSenia
projektu vratane jeho zavereéného vyuctovania z pohl'adu udrZzania suladu zdmerov
s ciel'mi, opatreniami a zdsadami stanovenymi poskytovatelom, monitoruje pripadné
zmeny podmienok vyhlasovatel’a a iniciativne o nich informuje Ziadatel'a;

zodpoveda za wvnutornu kontrolni ¢&innost pri podavani projektu a tuto
preukéazatelnym spdsobom vykondva, pricom zodpovednost rieSitela za obsah
podavaného projektu zostdva nedotknuta;

zabezpeluje pripravu a obstaravanie investicii a sleduje ¢erpanie beznych vydavkov
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suvisiacich s projektom (v pripade projektov VEGA a KEGA uvedené zabezpeduje
zodpovedny riesitel);

eviduje vietky projekty rieSené na fakulte;

eviduje vSetky pracovné cesty stvisiace s projektom (v pripade projektov VEGA
a KEGA uvedené zabezpecuje zodpovedny riesitel);

v pripade verejného obstardvania odovzdava plan nakupu tovarov, sluZieb a
stavebnych prac a jeho pripadnt aktualiziciu osobam zodpovednym za verejné
obstaravanie na fakulte (v pripade projektov VEGA a KEGA uvedené zabezpeuje
zodpovedny riesitel’);

zabezpe€i zaevidovanie majetku obstaraného v rémci projektu do majetku fakulty a
jeho poistenie (v pripade projektov  VEGA aKEGA uvedené zabezpecuje
zodpovedny riesitel’);

zabezpeti otvéranie osobitnych uétov suvisiacich s financovanim projektu;

vCas odovzdava ekonomickému oddeleniu kopie zmluv o financovani spolu
s rozpocCtami projektov vratane ich dodatkov;

srieSitefom sa ziCastiuje na kontrolnych diioch, na tvorbe priebeznych
a zaverecnych sprav, podiel'a sa na odstrafiovani nedostatkov projektu;

dohliada na Cerpanie finanénych prostriedkov projektu, podklady z Gerpania
priecbeZne sumarizuje analas ich odovzdava oddeleniam Dekanatu (v pripade
projektov VEGA a KEGA uvedené zabezpetuje zodpovedny riesitel);

pravidelne sa stretdva s rieSitelmi a vyhodnocuje ich spitné vizby zo spoluprace
v ramci fakulty, zistené problémy a nedostatky riesi iniciativne, v pripade potreby aj
prostrednictvom Vedenia fakulty;

z projektov spracovéva Statistické podklady pre fakultu, Rektorat STU, SU SR, MS
SR a pod.;

pripravuje podklady pre hodnotenie VOC stéasti fakulty;
priebezne aktualizuje udaje v databdzach STU a MS SR;

uchovéva pocas 5 rokov od formélneho ukoncenia projektu (pokial’ poskytovatel
alebo iné predpisy nepozaduju dlhsie obdobie) prislusni dokumentaciu projektu,
osobitne prdvne relevantné dokumenty (Ziadost'® o financovanie projektu
s predlozenym ndvrhom projektu, zmluva o financovani projektu, zmluva
o partnerstve vratane priloh a dodatkov, priebezné spravy, zaznamy z kontrolnych
dni a monitoringu, zavere¢né spravy ahodnotenia vysledkov poskytovatelom).
Pravne relevantné dokumenty uchovava aj v elektronickej forme v systéme AIS.

CL1I
Interny postup pri zabezpeceni pripravy a predkladania projektov

Pre vasné a kvalitné zabezpeenie uloh referdtu projektov OPaVV uvedenych v Cl. I
stanovujem nasledujice pravidlé postupu:

L.

Driom tu¢innosti tejto Smernice je kazdé pracovisko Stavebnej fakulty STU (d’alej
len ,predkladatelia®) povinné pri priprave a predkladani projektov priebezne
spolupracovat’ s referatom projektov. Po schvaleni projektu je zodpovedny rieSitel
povinny dodat’ referdtu projektov vsetky doklady tykajuce sa projektu (zmluva,



rozpocet, podklady do AIS/KIB a iné podl'a poziadaviek referatu projektov).

V3etky kroky a ukony potrebné na obsahovi, planovaciu a administrativou pripravu
projektu uskutociiuju predkladatelia spologne s referatom projektov a v dostatoénom
predstihu; ak to vyzva umoZzfiuje, min. 1 mesiac pred terminom podania projektu
predkladatel’ pisomne oznami referatu projektov zaujem podat’ projekt. V pripade, Ze
tak neurobi, referat projektov nie je viazany povinnostou pripravit’ vietky podklady
nacas. Referat projektov je v rdamei fakulty jedinym kontaktnym pracoviskom, ktoré
eviduje zamery buducich predkladatelov a poskytuje im priebezne a na¢as technicku
a odbornu asistenciu.

Referdt projektov ako centralne kontaktné pracovisko fakulty predklada vedeniu
fakulty na podpis projekt a suvisiace vyhlasenia a potvrdenia. Zaroven zabezpeluje
pre zodpovedného riesitel'a potrebné podklady aj z Girovne STU a organov verejnej
spravy. Projekt a podklady vyzadujuce podpis Statutarneho zastupcu fakulty
odovzdavaju predkladatelia referatu projektov, ktory ich predklada dekanovi na
podpis najneskor 3 pracovné dni pred podanim projektu. Terminy odovzdania
podkladov pre tento ucel usmerfiuje referat projektov. Oneskorenie odovzdania
mdZe mat' za nasledok nepodpisanie podkladov, a tym nesplnenie lehoty na
predlozenie projektu vyhlasovatel'ovi.

Referat projektov v pripravnej fize projektu spolupracuje so zodpovednym
rieSiteflom na tvorbe rozpodtu. Spolu so zodpovednym riesitelom sa podiela na
Specifikdcii persondlnej matice vSetkych osdb zi¢astnenych na projekte. V tejto
suvislosti zodpoveda aj za Specifikéciu 0s6b a odmien pre konkrétne administrativne
kapacity Dekandtu, ktoré sa budu ziastiovat’ na projekte v ramci vykonu
Standardnych ¢innosti..

Standardnymi &innostami technickej a odbornej asistencie, ktoré nevykonava referat
projektov a ktoré umoziuju priebeh projektu, su:

—  prihlasovanie a odhlasovanie 0s6b do evidencie Soc. poistovne zapojenych do
projektu,

—  spracovanie podkladov pre vyplatu odmien suvisiacich s projektom,
—  overovanie finan¢ného krytia objednavok a faktar projektu,

—  kompletné tctovanie finanénych operacii projektu,

—  zakladanie uctov pre projekty, uhradzanie faktur,

—  spracovanie dokladov stvisiacich s doméacimi a zahraniénymi pracovnymi
cestami,

—  vyplacanie preddavkov na pracovné cesty, ich spracovanie a vyuétovanie,
—  zabezpecenie verejného obstaravania tovarov a sluzieb spojenych s projektom,
—  evidencia a sprava majetku zakupeného z projektu,

—  prevadzkové zabezpecenie pracovnych stretnuti, workshopov a sprievodnych
podujati;

Pracoviskd Dekanétu, ktoré vykonavaju uvedené $tandardné &innosti, manazuje

referat projektov

Rozsah jednotlivych Standardnych ¢innosti zavisi od mnoZstva pracovnikov
podielajucich sa na projekte a od mnoZstva spracovavanych dokladov.
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Standardné &innosti projektov APVV a VEGA su hradené z pausélnej réZie, ktora je
suCast'ou rozpoCtu. V pripade ostatnych projektov budu tieto &innosti hradené
zrozpoCtu projektu podla moznosti jednotlivych projektov. Osoby vykonavajice
Standardné ¢innosti nebudu za tieto ¢innosti odmetiované z d’al§ich zdrojov projektu.

Ostatné Cinnosti spojené s projektom su nestandardné. V pripade, ¢ sa na nich
zu€astiiuju aj administrativne kapacity Dekandtu, mdze byt mimoriadna odmena za
takéto Cinnosti hradena na zédklade Dohdd o vykonani prace a Dohdd o pracovne;
¢innosti (d’alej len ,,dohody*). Pracovna uloha, na ktoru sa uzatvara dohoda, musi
byt’ v dohode rozpisana konkrétne.

Za pripravu a evidenciu vSetkych dohdd zodpovedaju zodpovedni riesitelia. Dohody
predloZia referatu projektov na dalSie spracovanie. Za evidenciu vsetkych osob
z hl'adiska ich prihlasenia a odhlasenia do evidencie Socidlnej poistovne zodpoveda
oddelenie T'udskych zdrojov; za evidenciu dohdd z hladiska splnenia zikonnych
limitov, z hl'adiska centrédlnych odvodov a vyplatenia odmien zodpovedd mzdové
oddelenie — referat ekonomiky prace.

Referat projektov vykond kontrolu dohdd pred ich uzavretim v spolupraci so
mzdovym oddelenim — referdtom ekonomiky prace z hladiska dodrzania platnej
ekonomicke;j legislativy a pravidiel éerpania prostriedkov v projekte.

VSetky dohody podpisané zamestnancom a zodpovednym rieitefom projektu
predklada na podpis dekanovi vyhradne referat projektov, a to najneskor do 10
pracovnych dni pred terminom zadiatku prace stanovenej v dohode. Dohody su
platné az po obojstrannom podpisani vSetkymi zaCastnenymi osobami. Neplatné
dohody nie je mozné d’alej spracovavat’.

Zodpovedny rieSitel zabezpedi vyplnenie Registraéného listu fyzickej osoby
uzatvarajucej dohodu; tento sluzi na prihldsenie osoby do Socidlnej poistovne.
Zodpovedny riesitel’ odovzda Registra¢ny list FO referatu projektov najneskor 10
dni pred zaciatkom prace stanovenej v dohode.

Pre vypracovanie navrhu dohdd a Registraéného listu FO sa pouzivaji jednotné
tlaciva, ktoré st prilohou tejto Smernice.

Referat projektov na zédklade platnej dohody bezodkladne odovzdd vyplnené
Registraéné listy FO oddeleniu I'udskych zdrojov, ktoré ich zaregistruje do evidencie
Socidlnej poistovne. Za odhlasenie osoby z evidencie Socidlnej poistovne
zodpovedd oddelenie l'udskych zdrojov na zédklade podkladov od zodpovedného
riesitel’a, ktoré mu predklada referat projektov.

Referat projektov predlozi platné dohody ako aj navrhy odmien za Standardné
¢innosti na zaevidovanie mzdovému oddeleniu — referatu ekonomiky prace
najneskor do 10. diia mesiaca, za ktory maju byt odmeny vyplatené.

Oneskorenie pripravy navrhu dohod a registraénych listov, a tym nesplnenie lehot
uvedenych v bodoch ¢. 11, 12. a 15. ma za nasledok prepracovanie podkladov. Ak to
podmienky projektu dovol'uju, méze tym dojst’ k posunutiu vyplatenia odmeny; v
opa¢nom pripade aZ k nevyplateniu odmeny a k prepadnutiu prostriedkov.

Referat projektov zabezpe€uje pripravu a obstaravanie investicii a sleduje cerpanie
beznych vydavkov suvisiacich s projektom. Eviduje vSetky pracovné cesty suvisiace
s projektom. V pripade projektov VEGA a KEGA uvedené zabezpecuje zodpovedny
riesitel’.



17. V' pripade verejného obstardvania odovzdava plan nakupu tovarov, sluZieb a
stavebnych prac a jeho pripadnu aktualizéciu osobém zodpovednym za verejné
obstardvanie na fakulte. Pri majetku obstaraného v rémci projektu zabezpedi jeho
zaevidovanie do majetku fakulty a jeho poistenie (uklada képie poistnych zmlav). V
pripade potreby zabezpeéi otvorenie osobitného tétu suvisiaceho s financovanim
projektu. V pripade projektov VEGA a KEGA uvedené zabezpeluje zodpovedny
riesitel.

18. Referat projektov nacas odovzddva ekonomickému oddeleniu képie zmlav o
financovani projektu a rozpoéty projektu véitane ich dodatkov.

18. Referat projektov sa spolu so zodpovednym rieSitelom zG&astiiuje na kontrolnych
dioch projektu, na tvorbe priebeznych a zavere¢nych sprav a spolo¢ne dohliada na
Cerpanie finan¢nych prostriedkov projektu (zodpoveda za kontrolu opravnenosti ich
pouZitia).

20. So vSetkymi podkladmi, ktoré sluzia na pripravu a realizaciu projektu, zaobchadzaju
dotknuté pracoviska v sulade so zak.¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tdajov v
zneni neskor$ich predpisov.

Tato Smernica nadobuda platnost’ a G¢innost” diiom jej podpisu.

V Bratislave, diia 28. 9. 2010

VI.
prof. Ing. Alojz Kopéacik, PhD.
dekan

Prilohy:
- Dohoda o vykonani prace — vzor

- Dohoda o pracovnej ¢innosti — vzor
- Registracny list FO - vzor
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SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE

Stavebnd fakulta

DOHODA O VYKONANIi PRACE

Zamestnavatel’: Slovenska technicka univerzita, Stavebna fakulta v Bratislave.,
zastipena prof.Ing. Alojzom Kopacikom, PhD., dekanom SvF

a
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Cislo UCtu v penaznom USLaVe : .................coveeveveveemmrrrersereso. uzatvaraji podPa § 223, 226 Zikonnika prace tito

dohodu o vykonani prace:

tohto pracovnopravneho predpisu : ZP § 226

3. Doba, v ktorej sa ma pracovng Gloha VYKONAL : .............coovveeveeieeeeeeeeees oo oo
4. Predpokladany rozsah prace (pracovnej ulohy) v hodindch SPOIU: ...........oveeoveeeooeeoeoeeeeeooeeoooeee
5. Zamestnanec vykond pracovni tlohu: osobne

6. Odmena za vykonanie pracovnej ulohy je splatna po dokon&eni a odovzdani prace.
7. Zamestnanec svojim podpisom &estne prehlasuje, Ze rozsah prac uzatvorenych na zéklade dohody o vykonani prace v
ramci STU nepresiahne 350 hodin v kalenddrnom roku.
8. Vsilade s § 7 zékona €.428/2002 Z. z. 0 ochrane osobnych tidajov, tymto davam svoj suhlas na spracovanie mojich
osobnych udajov uvedenych v dohode o vykonani prace /meno, priezvisko, d4tum narodenia, OP, rod. &islo, trvaly
pobyt, ¢islo ugtu./

Svoj sahlas poskytujem odo dita podpisu. Sucasne potvrdzujem, Ze osobné udaje v rozsahu, v akom boli
poskytnuté, st pravdivé a spravne.

Tento suhlas moze byt odvolany dorucenim pisomného ozndmenia o odvolani sthlasu so spraciivanim
osobnych tdajov spoloénosti.
9. Dalsie dohodnuté podmienky ( Zékonnika prace § 224 ):

s vyplatou odmeny stihlasi

podpis zamestnanca XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX prof. Ing .Alojz Kopégik, PhD.
riesitel’ projektu dekan



SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE

Stavebna fakulta
* S v F -

DOHODA O PRACOVNEJ CINNOSTI

Zamestnavatel’: Slovenska technicka univerzita, Stavebna fakulta v Bratislave.,
zastupena prof.Ing. Alojzom Kopadikom, PhD., dekanom SvF

a
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Cislo G¢tu v petlaznom UStAVE : ......cccccvevereireerereeeeieee e uzatvaraji podl’a § 228a Zikonnika price tato

dohodu o pracovnej ¢innosti:

2. Dohodnutd odmena :......c.c.ccceveeverenennne. €/ SIOVOM: L.
podl'a tohto pracovnopravneho predpisu : ZP § 228a

3. Doba, na ktorti sa dohoda 0 pracovnej CINNOSHE UZAIVAA : ....c.cceurururrierriieiririeiieieseteeeseteses s eseses e sesesssessessne s esessennseeas
4. Predpokladany rozsah prace (pracovnej tlohy) v hodindch SPOIU: ..........ooeveiiiieieticicececccee e

5. Zamestnanec vykona pracovnu ulohu: osobne

6. Odmena za vykonanie pracovnej tlohy je splatna po dokonéeni a 0dovzdani Prace. /.......c.ceceveevrurerevriniesiesisiereiennnenns /
7. Zamestnanec svojim podpisom Cestne prehlasuje, Ze rozsah prac uzatvorenych na zaklade dohody o pracovnej
¢innosti v ramci STU nepresiahne 10 hodin tyZzdenne v kalenddrnom roku.
8. V sulade s § 7 zdkona ¢£.428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tidajov, tymto ddvam svoj suhlas na spracovanie mojich
osobnych tdajov uvedenych v dohode o vykonani prace /meno, priezvisko, datum narodenia, OP, rod. &islo, trvaly
pobyt, &islo actu./

Svoj suhlas poskytujem odo diia podpisu. Sticasne potvrdzujem, Ze osobné udaje vrozsahu, v akom boli
poskytnuté, st pravdivé a spravne.

Tento suhlas moéze byt odvolany dorucenim pisomného ozndmenia o odvolani sthlasu so spractivanim
osobnych udajov spolo¢nosti.
9. Dalsie dohodnuté podmienky ( ZAKONNIKA PrACE § 224 ): .ovurvecveeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeaeeeseesesaee s ssss s snaenens

s vyplatou odmeny suhlasi

podpis zamestnanca XXXXXXXXXXXXXXXXXXX prof. Ing .Alojz Kopéacik, PhD.
rieditel’ projetku dekan
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