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Pravidla implementacie a administracie projektov
na Fakulte architektury Slovenskej technickej univerzity v
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Fakulta architektury Slovenskej technickej univerzity v Bratislave,
Ndamestie slobody 19, 812 45 Bratislava

V Bratislave 22. 3. 2016
Cislo: 1_2016-S

Dekanka Fakulty architektury Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len
,FA STU“) v sulade so smernicou rektora ¢islo 4/2013 - SR zo dnia 3. 10. 2013 ,,Pravidla
vydavania internych predpisov Slovenskej technickej univerzity v Bratislave”
a smernicou rektora ¢islo 5/2014 - SR zo dia 22. 5. 2014 ,Pravidld implementacie a
administracie projektov na Slovenskej technickej univerzite v Bratislave” (dalej len
,smernica rektora ¢islo 5/2014 - SR“), a v zneni dodatku ¢islo 1 zo dna 29. 2. 2016,
s cielom stanovit jednotné pravidld pre administraciu a implementaciu projektov
financovanych v podmienkach FA STU

vydava
nasledovné znenie smernice dekanky

Pravidla implementacie a administracie projektov
na Fakulte architektury Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

C.1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica dekanky ,Pravidlda implementdcie aadministracie projektov na
Fakulte architektury Slovenskej technickej univerzita v Bratislave” (dalej len
»smernica dekanky”) upravuje implementaciu a administraciu projektov zo
Strukturalnych fondov EU a primerane tie? vzdelavacich projektov a projektov
zinych dotacnych schém, grantov a programov (napr. APVV, VEGA, KEGA,
Horizont 2020 a iné) — dalej len ,,projekt”.

2. Tatosmernica dekanky je zavdaznda pre vsetkych zamestnancov sucasti FA STU,
ktori sa v podmienkach FA STU podielaju na administracii a implementacii
projektov.

3. Tam, kde je vtejto smernici dekanky uvedené ,projekt”, rozumie sa tym
fakultny projekt, ako aj projekt rieseny v suc¢innosti s inymi sicastami STU.

Cl.2
Zakladné pojmy

1. Fakultny projekt je projekt, o ktorom tak rozhodla dekanka FA STU na zaklade
navrhu Ziadatela projektu, ktorého implementdcia a administracia sa realizuje
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na niektorom pracovisku FA STU, na viacerych pracoviskach fakulty, vratane
tych, ktoré sa rieSia v sucinnosti s inymi suc¢astami STU, respektive s inymi
univerzitami, & pracoviskami (SAV, MS, priemyselny sektor a pod.).
Administracia projektu je sibor ¢innosti administrativheho charakteru, ktoré
sa realizuju v priebehu jeho implementacie (evidencia, vykaznictvo a pod.).
Administracia projektov poskytnutych zo zdrojov EU sa riadi $pecifickymi
pravidlami.

Implementacia projektu je odborna (organizacna, riadiaca, vyskumna,
badatelska) ¢innost suvisiaca s naplitianim vecného obsahu projektu. Zaéina
driom ucinnosti zmluvy na zaklade ktorej bol poskytnuty financny prispevok.
Zodpovedny rieSitel projektu je osoba zodpovedna za implementaciu projektu
a za dosiahnutie ciefov, ktoré podmienuju poskytnutie prispevku, t. j. najma
naplfianie meratelnych a dopadovych ukazovatelov projektu, zabezpeéenie
podkladov pre monitorovacie spravy, zabezpecenie podkladov k verejnému
obstaravaniu. Kazdy projekt musi mat zodpovedného riesitela.

Odborny riesitel projektu je osoba vykonavajuca odborné vyskumné Cinnosti
na projekte a je v pracovhom pomere spravidla FA STU, na ktorej sa odborné
vyskumné Cinnosti riesia. Je tieZ zodpovedny za plnenie vecnej a odbornej Casti
realizovaného projektu.

Projektovy manazér je osoba zodpovednd za spravne administrativne
zabezpecenie projektu, vcasné plnenie vsetkych administrativnych uloh
a povinnosti vyplyvajucich z projektu. Dohliada na hospodarne a efektivne
vynakladanie finanénych prostriedkov. Zodpoveda tiez za vSetku potrebnu
podpornu dokumentaciu v rdmci implementdcie projektu.

CL.3
Oddelenie vedy a vyskumu — projektovy manazér

Administraciu univerzitného projektu vykonava Projektové oddelenie STU
v sucinnosti s Oddelenim vedy a vyskumu (dalej len ,0dd. VaV“) - projektovy
manazér.

Administraciu fakultného projektu vykonava dekanat - Odd. VaV - projektovy
manazér.

Odd. VaV - projektovy manazér vedie evidenciu jednotlivych projektov
avsetku potrebnd podpornd dokumentaciu vratane obchodnych zmluv,
poistnych zmlav, zmldv o spoloénom pracovisku a inych zmluv a dohéd, ktoré
boli uzatvorené v ramci implementdcie projektov uvedenych v ods. 1 a v ods.
2 tohto ¢lanku.

Odd. VaV - projektovy manaziér poskytuje metodicki podporu pri
implementacii projektov jednotlivym ustavom a pracoviskam FA STU. Pod
metodickou podporou sa rozumie poskytovanie usmerneni pri rieSeni
problémov a nezrovnalosti ktoré vznikli pri administracii projektu.
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Odd. VaV — projektovy manazér tiez zabezpecuje komunikaciu s pracoviskami
FA STU a organizacnymi zlozkami FA STU pri implementacii, monitoringu,
kontrole terminov anasledného vykaznictva prislusSnym organom
implementacie Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR.

Cl.a
Informovanie o zamere uchadzat sa o nenavratny finanény prispevok

Veduci Ustavu alebo inej sucasti FASTU, ktora pripravuje Ziadost o poskytnutie
nenavratného finanéného prispevku, dotdcie alebo grantu na fakultny projekt,
je povinny pred podanim takejto Ziadosti (dalej len ,Ziadost o NFP“) o tomto
zamere informovat dekanku FA STU.

Veddci Ustavu a zodpovedny riesitel projektu alebo inej sucasti FA STU predlozi
dekanke informaciu o pripravovanej Ziadosti o NFP na tlacive, ktorého vzor je
uvedeny v prilohe Cislo 1 tejto smernice dekanky, ato spolu s vyhlasenim
prislusného pracoviska FA STU, o poziadavke na spolufinancovanie projektu
i s odhadom jeho predpokladanej vySky. Veduci pracoviska, na ktorom po6sobi
zodpovedny riesitel projektu, ktori spolo¢ne pripravuju Ziadost o poskytnutie
NFP na projekt spolocny pre viacero pracovisk, postupuje v zmysle bodov 1 a 2
tohto ¢lanku, pricom vyplnené tlaivo uvedené v prilohe Cislo 1 tejto smernice
dekanky bude pripravené svedomim veducich vsSetkych participujucich
sucasti.

Informaciu k pripravovanému projektu je potrebné dodat na Odd. VaV -
projektovy manazér najneskor mesiac pred uzavierkou vyzvy (vZdy v pondelok
do 13.00 hod.). Tato informacia bude predloZena na prerokovanie na zasadnuti
vedenia FA STU.

CL.5
Spolufinancovanie a uctovnictvo projektov

Projekty po schvaleni Ziadosti budu spolufinancované zo zdrojov FA STU,
vratane zo zdrojov ziskanych z dotacnych a mimodotacnych prostriedkov
jednotlivych pracovisk.

U&tovnictvo a evidenciu majetku vietkych projektov vedie Ekonomické
oddelenie FA STU.

C.6
Neopravnené vydavky

Neopravnené vydavky, ktoré vznikli alebo boli zistené pri implementacii
projektov, pocas auditu pripadne pocas naslednych kontrol zo strany
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poskytovatela nendvratného finanéného prispevku, Ministerstva financii SR
alebo Eurdpskej komisie, uhradi ten Ustav alebo pracovisko FA STU, kam boli
pristroje, zariadenia a pod. (dalej len ,tovary“) umiestnené, prace alebo
sluzby dodané.

Neopravnené mzdové vydavky, ktoré vznikli alebo boli zistené pri
implementacii projektov, pocas auditu, pripadne naslednych kontrol zo strany
poskytovatela nendvratného finanéného prispevku, Ministerstva financii SR
alebo Eurdpskej komisie uhradi ten Ustav alebo to pracovisko FA STU, na ktorej
boli mzdové vydavky vyplatené.

C.7
Personalna oblast projektov

Odborni rieSitelia projektu, ktori sa podielaju na implementacii projektu, budu
uvedeni v personalnej matici projektu v zmysle prilohy cislo 1 tejto smernice
dekanky (dalej len ,,odborny riesitel”).

Odborni riesitelia projektu a zodpovedni rieSitelia projektu predlozia v ramci
postupu podla ¢lanku 4 tejto smernice dekanky nimi podpisané vyhlasenie o
tom, Ze maju dostatocny Casovy priestor na rieSenie daného projektu; vzor
Cestného vyhlasenia je uvedeny v prilohe Cislo 2 tejto smernice dekanky.
Sucastou personalnej matice projektu je i zastUpenie projektového manazéra
a pracovnikov ekonomického, pripadne personalneho oddelenia v zavislosti
od charakteru avelkosti projektu (rieSené v sucinnosti s projektovym
manazérom).

C.8
Verejné obstaravanie

Zodpovedny riesitel projektu v suc¢innosti s projektovym manazérom pripravi
do Styroch tyzdnov od vyhldsenia zaciatku aktivit projektu casovy
harmonogram verejnych obstaravani (dalej len , VO*), ktoré sa budu vykonavat
v ramci projektu (dalej len ,,casovy harmonogram®).

Na zdklade casového harmonogramu je tajomnicka FA STU povinna
aktualizovat plan verejnych obstardvani FA STU v prislushom roku a tuto
aktualizaciu predloZit na schvalenie veducemu oddelenia VO Rektoratu STU.
Zodpovedny rieSitel projektu je povinny, vsucinnosti s projektovym
manazérom a kontaktnou pracovnickou zodpovednou za VO, pripravit
technickd Specifikaciu a prieskum trhu k jednotlivym tovarom, pracam
a sluzbam, a tov termine podla dohody s projektovym manazérom, s ohladom
na druh tovaru, prace alebo sluzby. Projektovy manazér nasledne spracuje
poziadavku na verejné obstaravanie, ktoru prostrednictvom podatelne doruci
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tajomnicke FA STU. V ostatnom sa proces verejného obstaravania riadi
platnym internym predpisom STU vydanym v oblasti verejného obstaravania.

clL.9

Osobitné povinnosti projektového manazéra, zodpovedného riesitela projektu

a odborného riesitela projektu

Projektovy manazér je zodpovedny za administraciu jednotlivych projektov.
Projektovy manazér vedie prehladnu evidenciu Ccerpania finanénych
prostriedkov, evidenciu obstaranych tovarov, sluzieb a prdac a tiez persondlnu
evidenciu zamestnancov zaradenych v personalnej matici.

Projektovy manazér vypracovava tiez Ziadosti o platbu, Ziadosti ozmenu
zmluvy a pripadné iné suvisiace cinnosti, ktoré su nevyhnutné na taku
implementaciu projektu, ktorou sa minimalizuju pripadné neopravnené
vydavky.

Projektovy manazér uzko spolupracuje s ostatnymi organizacnymi zlozkami FA
STU (najma ekonomicky utvar, Utvar verejného obstardvania, Utvar fudskych
zdrojov) a s organizacnymi zlozkami ostatnych sucasti FA STU.

Odborny riesitel projektu je povinny poskytovat projektovému manazérovi
potrebné informacie nevyhnutné na vypracovanie monitorovacich sprav.
Zodpovedny rieditel projektu je zodpovedny za priebeiné napliianie
meratelnych ukazovatelov a pripadnych vystupov projektu. Tiez zodpoveda za
dopadové ukazovatele po skonceni projektu.

Osoby uvedené v tomto ¢lanku su povinné v pripade hroziacej Skody alebo
iného rizika (v tom najma hroziace neopravnené vydavky spojené s rieSenim
projektu) uvedenu skutoénost bezodkladne pisomne oznamit na Odd. VaV —
projektovy manazér.

Cl. 10
Dokumenty tykajlce sa projektov

Priprava dokumentacie k projektu sa riesiv sucinnosti s Odd. VaV —-projektovy
manazér.

Findlnu Ziadost k projektu je potrebné predloZit najneskér do 7 pracovnych dni
pred uzavierkou vyzvy v pripade, Ze Ziadost podpisuje rektor.

Findlnu Ziadost k projektu je potrebné predloZit najneskér do 3 pracovnych dni
pred uzavierkou vyzvy v pripade, Ze Ziadost podpisuje dekanka.

Ukoncené fakultné projekty riesené na FA STU v ramci univerzitnych projektov
su uchovdavané na Projektovom oddeleni STU.

Vsetku dokumentdciu tykajucu sa celofakultnych projektov ako aj projektov
ustavu alebo iného pracoviska uchovava pracovisko FA STU - Odd. VaV —
projektovy manazér. Toto pracovisko je zodpovedné tiezZ za jej evidenciu a to
aj po skonceni projektu a po dobu uvedenu v zmluve o poskytnuti NFP.
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6. Archivacia projektov musi byt vykondvand vsulade s Registratirnym
poriadkom STU a takym spdsobom, aby bolo mozné v pripade potreby
predloZit dokumentaciu na pripadnd kontrolu alebo audit zo strany

poskytovatela nendvratného finanéného prispevku, Ministerstva financii SR
alebo Eurdpskej komisie.

¢l. 11
Zaverecné ustanovenia

1. Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice dekanky je moZné vykonat len
Cislovanymi dodatkami vydanymi a podpisanymi dekankou.
2. Tato smernica dekanky nadobuda ucinnost drom jej vydania.

Doc. Ing. arch. Lubica Vitkova, PhD.!
dekanka

1 Original podpisaného znenia smernice dekanky cislo 1_2016-S Pravidla implementacie a
administracie projektov na Fakulte architektury Slovenskej technickej univerzite v Bratislave je
uloZeny a k nahliadnutiu pristupny u tajomnicky FA STU.
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Priloha ¢.1

VZOR

Informacia k pripravovanému projektu

Vyhlasovatel vyzvy:

Kod vyzvy:

Ziadatel:

Partneri:

Miesto realizacie:

Datum vyhlasenia vyzvy:

Datum uzavierky vyzvy:

- nazov a zameranie projektu:

- ramcové Specifické ciele projektu:

- zodpovedny riesitel projektu za FA STU, ustav/pracovisko:
- odborni riesitelia projektu:

- partneri projektu:

- administrativne zabezpecenie projektu (projektovy/finanény/ iny manazér):
- rozpocet projektu:

- spolufinancovanie projektu, vyska a zdroj:
- priestory na implementaciu projektu:
Datum spracovania:

Utvar/oddelenie na uchovavanie dokumentacie:
Vypracoval meno/podpis:

Meno a podpis zodpovedného riesitela projektu:
Meno a podpis veduceho Ustavu/pracoviska:

Meno a podpis dekanky za FA STU:

Kontakt (telefén/mobil/e-mail):
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Priloha ¢.2
VZOR
Vyhlasenie priameho nadriadeného zodpovedného/ riesitela projektu

/odborného riesitela projektu

Podpisany (titul, meno, priezvisko), zamestnanec Fakulty architektiry Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave (presny ndzov pracoviska podla platného
organizacného poriadku fakulty) tymto v sulade s ¢lankom 7 Smernice dekanky ¢.
1 2016-S zo dna 22. 03. 2016 ,,Pravidla implementdcie a administracie projektov na
Fakulte architektury Slovenskej technickej univerzity v Bratislave”

vyhlasujem,
Ze (titul, meno, priezvisko), zamestnanec Fakulty architektury Slovenskej technickej
univerzity v Bratislave (presny ndzov pracoviska podla platného organizaéného
poriadku fakulty) tymto v sulade s ¢lankom 7 Smernice dekanky ¢. 1_2016-S zo diia 22.
03. 2016 ,,Pravidla implementdcie a administracie projektov na Fakulte architektury
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave” ma apocas implementacie dalej
uvedeného projektu bude mat vytvorené pracovné podmienky a dostatoény ¢asovy
priestor na rieSenie odbornej problematiky v ramci projektu
(uvedie sa bezne pouzivand identifikdcia projektu jeho cislom a ndzvom),

a to konkrétne (X)/hodin roc¢ne, z toho (X)/hodin mesacne.

Priamy nadriadeny:

Titul, meno, priezvisko, podpis

Zodpovedny/odborny riesitel:

Titul, meno, priezvisko, podpis



