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Smernica dekana i. 3 / 2010,
ktorou sa upravuje p6sobnost'a filohy referftu projektov vo vzt'ahu k pracoviskrim

fakulty pri priprave, predkladani a riadeni projektov financovanych
zo zdrojov mimo dotainej zmluvy STU

CI.I
Poslanie a flohy referftu projektov OPaW

Refer6t projektov OPaVV je pracoviskom poverenym vykonom vSetkych
podpornych dinnosti pre v5etkych Liadatelov a rie5itefov projektov na Stavebnej
fakulte STU, vditane projektov rie5enych v kooper6cii s inlfmi sridast'ami STU alebo
extemych organizircii (SAV a pod.).

Refer6t projektov plnf najmii nasledujrice rilohy:

priebeZne monitoruje vyzvy na predkladanie projektov financovan;fch z grantov
ridelovdho financovania vyskumu VEGA, KEGA, APVV, z grantovych programov
EU (CBC, Struktur6lne, komunit6rne), N6rskeho finandn6ho meihaniz-
mu, Svajdiarskeho finandn6ho mechanizmu a d'alSich, ktor6 sa tykajri pracovisk SvF;

priebeZne komunikuj e s riadiacimi org6nmi vyhlasovat et a vy zvy ;

sristavne sa vzdel6va a zridastiuje sa na odbomych semindroch tykajfcich sa
uvedenej problematiky;

nadas informuje vedenie fakulty a pracovisk6 fakulty o pripravovanych priorit6ch,
vy zv ach a okruhu opr6vnenych Liadatel ov ;

s podporou oddeleni Dekan6tu SvF poskytuje pracoviskrim fakulty komplexny
informadny, konzultadny, administrativny, ekonomicky a technicky servis v danej
oblasti; podfa potreby koordinuje a metodicky usmeriuje pracovisk6 fakulty;

v spolupriici so zodpovednym rie5itel'om projektu pripravuje podpomri
dokument6ciu projektu a aktivne spolupracuje na vypracovani Ziadosti
o financovanie, nadas zabezpeEuje pre rie5iteliov podklady (z prostredia fakulty aj

univerzity) potrebn6 pre podanie projektu;

podiefa sa s hlavnym rie5itefom na tvorbe rozpodtu projektu, pripravuje Specifik6ciu
person6lnych n6kladov pre administrativne kapacity projektovdho ftvaru a d'alSich
pracovisk Dekan6tu;

zodpoved6 za vdasn6 poskltnutie inform6cie na prislu5ny projektovy irtvar
Rektor6tu o zitmere podat' Ziadost' o financovanie proj ektu;

zabezpeEi podl'a potreby sridinnost' profesion6lnych agentrir, poradenstvo najmii v
St5diu pripravy projektu a pod.;

aktivne spolupracuje so Ziadatefom vo fdze pripravy, schval'ovania a rie5enia
projektu vriitane jeho zfleredn6ho vyridtovania z pohladu udrZania sriladu zimerov
s ciel'mi, opatreniami azinadami stanoven;imi poskyovatefom, monitoruje pripadn6

zmeny podmienok vyhlasovatel'a a iniciativne o nich informuj e Liadatefa;

zodpoved6 za vnritornri kontrolnri dinnost pd pod6vani projektu a tirto
preukinatefnym sp6sobom vykon6va, pridom zodpovednost' rie5itela za obsah
pod6vandho proj ektu zostix a nedotknut6;

zabezpeduje pripravu a obstartivanie investicii a sleduje derpanie beZnych vydavkov
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srivisiacich s projeklom (v pripade projektov VEGA a KEGA uvedend zabezpe(uje
zodpovedn;f riesitef);

eviduje v5etky projekty rie5en6 na fakulte;

eviduje v5etky pracovnd cesty srivisiace s projektom (v pripade projektov VEGA
a KEGA uvedend zabezpeduje zodpovednlf rie5itel');

v pripade verejndho obstariivania odovzdila plin nilkupu tovarov, sluZieb a
stavebnych prirc a jeho pripadnri aktualizfrciu osob6m zodpovednym za verejn6
obstar6vanie na fakulte (v pripade projektov VEGA a KEGA uvedend zabezpednje
zodpovedny rieSitel');

zabezpe(i zaevidovanie majetku obstarandho v r6mci projektu do majetku fakulty a
jeho poistenie (v pripade projektov VEGA a KEGA uvedend zabezpednje
zodpovedny rieiitel);

zabezpeEi otv6ranie osobitnych ridtov srivisiacich s financovanim projektu;

vdas odovzdf:a ekonomickdmu oddeleniu k6pie zmluv o financovani spolu
s rozpodtami projektov vr6tane ich dodatkov;

s rie5itefom sa zirdastiuje na kontrolnych dioch, na tvorbe priebeZnych
a zixerednych spr6v, podiel'a sa na odstraflovani nedostatkov projektu;

dohliada na derpanie finandnych prostriedkov projektu, podklady z Eerpania
priebeZne sumarizuje a nadas ich odovzdiiva oddeleniam Dekan6tu (v pripade
projektov VEGA a KEGA uvedend zabezpeduje zodpovedn;i riesitel');

pravidelne sa stret6va s riesitel'mi a vyhodnocuje ich spdtn6 vinby zo spolupr6ce
v rilmci fakulty, zisten6 probl6my a nedostatky rie5i iniciatfvne, v pripade potreby aj
prostrednictvom Vedenia fakulty;

z projektov spracov6va Statistick6 podklady pre fakultu, Rektor6t sru, Su sR, MS
SR a pod.;

pripravuje podklady pre hodnotenie VOi sfdastf fakulty;

priebeZne aktualizuje irdaje v databdzach STU a tvtS SR;

uchoviiva podas 5 rokov od form6lneho ukondenia projektu (pokial' poskytovatef
alebo in6 predpisy nepoZadujri dlh5ie obdobie) prislu5nri dokument6ciu projektu,
osobitne pr6vne relevantn6 dokumenty (Ziadost' o financovanie projektu
s predloZenym n6vrhom projektu, zmluva o financovani projektu, zmluva
o partnerstve vrdtane priloh a dodatkov, priebeZnd spr6vy, zinnarrry z kontrolnych
dni a monitoringu, zdvercEne spr6vy a hodnotenia qfsledkov poskyovateliom).
Priivne relevantn6 dokumenty uchov6va aj v elektronickej forme v syst6me AIS.

cr. il
Interny postup prizabezpeieni priprary a predkladania projektov

Pre vdasnd a kvalitnd zabezpe(enie riloh referiitu projektov OPaW uvedenych v Ct. f
stanovuj em nasleduj f ce pravidl6 postupu:

1. Diom ridinnosti tejto Smemice je kaLde pracovisko Stavebnej fakulty STU (dalej
len ,,predkladatelia") povinnd pri priprave a predkladani projektov priebeZne
spolupracovat' s refer6tom projektov. Po schviileni projektu je zodpovedny riesitel'
povinny dodat' referiitu projektov vSetky doklady lfkajrice sa projektu (zmluva,
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rozpodet, podklady do AIS/KIB a in6 podl'a poZiadaviek referiitu projektov).

V5etky kroky a rikony potrebn6 na obsahovf, pliinovaciu a administratfvnu pripravu
projektu uskutodriujri predkladatelia spolodne s refer6tom projektov a v dostatodnom
predstihu; ak to vyzva umoZriuje, min. 1 mesiac pred terminom podania projektu
predkladatel'pisomne oznttmi referritu projektov zinjempodat'proiett. V pripade, Ze
tak neurobi, refeftt projektov nie je viazarry povinnost'ou pripravit'vSetky pfOnuay
nadas. Refer6t projektov je v rrimci fakulty jedinfm kontaktnym pracoviskom, ktor6
eviduje zitmery budricich predkladatel'ov a poskytuje im priebeZne a nadas technickri
a odbomri asistenciu.

Referiit projektov ako centriilne kontaktn6 pracovisko fakulty predklad6 vedeniu
fakulty na podpis projekt a sfvisiace vyhl6senia a potvrdenia. Zitrovefl zabezpedule
pre zodpovedn6ho riesitel'a potrebn6 podklady aj z urovne STU a orgiinov virejnej
spr6vy. Projekt a podklady vyZadujrice podpis Statutrimeho zilstupcu faf<ufty
odovzdiivajri predkladatelia refer6tu projektov, ktory ich predkladri iekanovi na
podpis najnesk6r 3 pracovn6 dni pred podanim projektu. Terminy odovzdania
podkladov pre tento ridel usmeniuje referdt projektov. Oneskorenie odovzd,ania
m6Le mat za n6sledok nepodpisanie podkladov, a tym nesplnenie lehoty na
predloZenie projektu vyhlasovatel'ovi.

Refer6t projektov v pripravnej fine projektu spolupracuje so zodpovednym
riesitefom na tvorbe rozpodtu. Spolu so zodpovednym riesitel'om sa podiel,a na
Specifik6cii personiilnej matice v5et\ych os6b zridastnenych na projekte. V tejto
srivislosti zodpoved6 aj za Specifik6ciu os6b a odmien pre konkr6tne administrativne
kapacity Dekan6tu, ktor6 sa budri zridastriovat' na projekte v r6mci qikonu
Standardn;f ch dinno sti. .

Standardn;;mi dinnost'ami technickej a odbomej asistencie, ktor6 nevykoniiva referiit
projektov a ktord umoZriujri priebeh projektu, sri:

prihlasovanie a odhlasovanie os6b do evidencie Soc. poist'ovne zapojenych do
projektu,

spracovanie podkladov pre vyplatu odmien srivisiacich s projektom,

overovanie finandn6ho krytia objedndvok a faktrir projektu,

kompletn6 ridtovanie finandnych operdcii proj ektu,

zakladanieridtovpreprojekty,ubrddzaniefaktrir,

spracovanie dokladov srivi siacich s dom6cim i a zahr anilnlimi pracovnlf mi
cestami,

vypl6canie preddavkov na pracovn6 cesty, ich spracovanie a vyirdtovanie,

zabezpedenie verejn6ho obstar6vania tovarov a sluZieb spojenych s projektom,

evidencia a spr6va majetku zakripen6ho z projektu,

previldzkove zabezpe(,enie pracovnych stretnuti, workshopov a sprievodnych
podujati;

Pracoviskil Dekan6tu, ktor6 vykonrivajri uveden6 Standardn6 dinnosti, manaZuje
refer6t projektov

Rozsah jednotlivych Standardnych dinnosti zilisi od mnoZstva pracovnikov
podieliajricich sa na projekte a od mnoZstva spracovdvartychdokladov.
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Standardn6 dinnosti projektov APVV a VEGA sri hraden6 z pau56lnej rdLie, ktorri je
sridast'ou rozpodtu. V prfpade ostatnych projektov budri tieto dinnosti hraden{
zrozpodtu projektu podlla moZnosti jednotlir4ich projektov. Osoby vykoniivajrice
Standardn6 dinnosti nebudri za tieto dinnosti odmeiovand z d alSich zdrojov projektu.

Ostatn6 dinnosti spojend s projektom sri nestandardn6. V prfpade, Le sa na nich
aidasttiujri aj administrativne kapacity Dekan6tu, m6Ze byt mimoriadna odmena za
takdto dinnosti hraden6 na zirklade Doh6d o vykonani prfrce a Dohdd o pracovnej
dinnosti (d'alej len ,,dohody"). Pracovn6 riloha, na ktoru sa uzatvira dohoda, musi
byt'v dohode rozpisand konkrdtne.

Zapripravu a evidenciu vSetkych doh6d zodpovedajri zodpovedni rie5itelia. Dohody
predloZia refer6tu projektov na d'alSie spracovanie. Za evidenciu v5etkych os6b
z hl'adiska ich prihl6senia a odhl6senia do evidencie Soci6lnej poist'ovne zodpoved6
oddelenie liudsk;fch zdrojov; za evrdenciu doh6d z hl'adiska splnenia zirkowtych
limitov, z hlladiska centr6lnych odvodov a vyplatenia odmien zodpoved6 mzdovd
oddelenie - referffi ekonomiky priice.

Refer6t projektov vykonii kontrolu doh6d pred ich uzavretim v spoluprdci so
mzdovym oddelenfm - refer6tom ekonomiky pr6ce z hfadiska dodrZania platnej
ekonomickej legislativy a pravidiel derpania prostriedkov v projekte.

V5etky dohody podpfsan6 zamestnancom a zodpovednym riesitellom projektu
predkladri na podpis dekanovi vyhradne referifi projektov, a to najnesk6r do 10
pracovnych dni pred terminom za(iatku prdce stanovenej v dohode. Dohody sri
platn6 aL po obojstrannom podpfsanf v5etkymi zirdastnenymi osobami. Neplatn6
dohody nie je moZnd d'alej spracov6vat'.

Zodpovedny rie5itel' zabezpeli vyplnenie Registradn6ho listu fyzickej osoby
uzafuinajucej dohodu; tento shiZi na prihl6senie osoby do Soci6lnej poist'ovne.
Zodpovedny rie5itell odovzd| Registradny list FO refer6tu projektov najnesk6r 10
dni pred zadiatkom priice stanovenej v dohode.

Pre vypracovanie n6vrhu doh6d a Registradn6ho listu FO sa pouZivajri jednotn6
tladiv6, ktor6 sri prflohou tejto Smemice.

Referiit projektov na ziklade platnej dohody bezodkladne odovzd| vyplnen6
Registradndlisty FO oddeleniu l'udsk;fch zdrojov, ktor6 ich zaregistruje do evidencie
Soci6lnej poist'ovne. Za odhl5senie osoby z evidencie Soci6lnej poist'ovne
zodpoved6 oddelenie liuds(fch zdrojov na zdklade podkladov od zodpovedn6ho
rie5itella, ktord mu predklad6 referffi projektov.

Referrit projektov predloZi platnd dohody ako aj n6vrhy odmien za Standardn6
dinnosti na zaevidovanie mzdov6mu oddeleniu referiitu ekonomiky pr6ce
najnesk6r do 10. dria mesiaca, zaktory majri byt' odmeny vyplaten6.

Oneskorenie pripravy n6vrhu doh6d a registradn;fch listov, a tym nesplnenie leh6t
uvedenych v bodoch (,. II, 12. a 15. md za n6sledok prepracovanie podkladov. Ak to
podmienky projektu dovofujri, m6Le lim d6jst' k posunutiu vyplatenia odmeny; v
opadnom pripade aZ k nevyplateniu odmeny a k prepadnutiu prostriedkov.

Referrit projektov zabezpeduje pripravu a obstarrivanie investicii a sleduje derpanie
beLnych vydavkov srivisiacich s projektom. Eviduje v5etky pracovn6 cesty srivisiace
s projektom. V pripade projektov VEGA a KEGA uveden6 zabezpeduje zodpovedny
rieSitel'.
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SLOVENSl(A TECHNICl(A UNIVERZITA V BRATISLAVE

Stavebni fakutta

DOHODA O VYKONANi PNACC

Zamestnivatel': Slovenskr{ technicki univerzita, Stavebnd fakulta v Bratislave.,
zastrlpend prof.Ing. Alojzom Kopr{iikom, phD., dekanom SvF

dfslo ridtu v pef,aZnom ristave : uzatvilralipodl'a $ 223,226 Zdkonnfka pr6ce trito

dohodu o vykonanf prfce:

1. Dohodnutii pracovnii riloha.:

tohto pracormopriivneho predpisu : Zp $ 226

3. Doba, v ktorej sa m6 pracovn6 riloha vykonat' : ...................

4. Predpokladanf rozsah priice (pracowej rilohy) v hodin6ch spolu: ..........

5. Zamestnanec vykond pracovnf rilohu: osobne

6. odmena za vykonanie pracor.nej flohyje splatn6 po dokondeni a odovzdani prdce.
7. Zamestrnnec svojim podpisom destne prehlasuje, Ze rozsah pr6c uzatvorenlich na ziklade dohody o vykonani pr6ce v
r6mci STU nepresiahne 350 hodin v kalenddrnom roku.
8. V srilade s $ 7 z6kona t.428/2002 Z. z. o ocltrane osobnfch ridajov, t;imto d6vam svoj srihlas na spracovanie mojich
osobnlich ridajov uvedenfch v dohode o vykonani pr6ce /meno, priezvisko, d6tum narodenia, Op, .od. ditlo, truulj
pobyt, dislo fdtu./

Svoj stihlas poskyujem odo dfla podpisu. Sridasne potwdzujem, Ze osobnd ridaje v rozsahu, v akom boli
poskytnutd, sri pravdivd a spr6vne.

Tento stihlas mdZe byd odvolanf dorudenim pisomndho om6menia o odvolani sfhlasu so spracfvanim
osobnfch fdajov spolodnosti.
9. Dal5ie dohodnutd podmienky (Zilkonnkaprdce g224):

............ dia:

s vjplatou odmeny srihlasi

podpis zamestnanca xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx prof. Ing .Alojz Kop6dik, PhD.
neSitel'projektu dekan



sTu.- SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZlTA V BRATISLAVE
' ' ' ' ' Stavebn6fakutta

:::::

DOHODA O PRACOVNEJ CINNOSTI
Zamestnfvatelo: Slovenskf technickf univerzita, Stavebni fakulta v Bratislave.o

zastrtpeni prof.Ing. Alojzom Kopiiikom, PhD.o dekanom SvF

^

dislo ridtu v peiaZnom fstave : uzatvfrajri podlh $ 228a Zikonnika pr6ce trito

dohodu o pracovnej iinnosti:

1. Dohodnut6 pracovnd riloha.:

2. Dohodnutii odmena :............................. € / slovom: ..................

podl'a tohto pracovnopriivneho predpisu: ZP $ 228a

3. Doba, na ktoru sa dohoda o pracormej dinnosti uzatvira: ...................

4. Predpokladanf rozsah pr6ce (pracormej rilohy) v hodin6ch spolu: ..........

5. Zamestnanec vykon6 pracovnf flohu; osobne

6. Odmena za vykonanie pracovnej flohy je splatnri po dokondenf a odovzdani prdce. 1......... ......................1
7. Zamestnanec svojim podpisom destne prehlasuje, Ze rozsah pr6c uzatvorenfch nazdklade dohody o pracovnej
dinnosti v r6mci STU nepresiahne l0 hodin tfZdenne v kalendirnom roku.
8. V srilade s $ 7 ziikona 8.42812002 Z. z. o ochrane osobnfch fdajov, t;imto diivam svoj sfhlas na spracovanie mojich
osobnfch tidajov uvedenfch v dohode o lykonani priice /meno, priezvisko, diitum narodenia, OP, rod. dislo, trval;i
poblt, dislo fdtu./

Svoj sfhlas poskytujem odo dia podpisu. Sfdasne potwdzujem, Ze osobnd ridaje v rozsahu, v akom boli
poskytnutd, sri pravdivd a spr6vne.

Tento srihlas m6Ze byt' odvolanf dorudenim pisomndho ozniimenia o odvolani sfhlasu so spracfvanim
osobnfch ridajov spolodnosti.
9. bal5ie dohodnutd podmienky ( Z6konnika pnlce $ 224 ): ...........

s v'_iplatou odmeny sfhlasi

V

podpis zamestnanca xxxxxxxxxxxxxxxxxxx
rieSitel' projetku

prof. Ing .Alojz Kop6dik, PhD,
dekan
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