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Tato Smernica o podavani vedeckych, vedeckovyskumnych, rozvojovych, vzdelavacich a
mobilitnych projektov, ich administraciou zamestnancami a stic¢astami Univerzity sv. Cyrila a
Metoda v Trnave je sucCastou vnutornych predpisov najma vSak (§ 15 ods. 1 pism. c¢)
Organiza¢ného poriadku Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave. ) (dalejlen ,,UCM"). Smernica
vymedzuje zakladné pojmy, zasady a pravidla pri podavani projektov, jednotlivé projektové fazy
a kompetencie v ramci stCasti univerzity ako aj zasady tvorby rozpoctov, finanéného riadenia
projektov, definuje podklady k verejnému obstaravaniu, ¢i znaSanie nasledkov za neopravnené
vydavky. Smernica sa vztahuje na vSetkych zamestnancov univerzity, osoby v inych
pracovnopravnych vztahoch s UCM a primerane aj na Studentov zapajanych do pripravy alebo
realizacie predmetnych projektov. Rovnako sa smernica vztahuje na vSetky projekty, ktoré sa
na UCM pripravované, alebo realizované (na fakultach, institite UCM alebo jej centralnych
pracoviskach).

§1

Zakladne ustanaovenia

1) Pre tcely tejto smernice st definované nasledovné zakladné pojmy:

a) Projekt je vymedzenie vecnych, ¢asovych, personalnych a finan¢nych podmienok,
ktoré st definované za GcCelom naplnenia stanoveného ciela. Ciel a podmienky
projektu st vymedzené v dokumentacii, ktora je neoddelitelnou stcastou kazdého
projektu.

b) Vyhlasovatel vyzvy je pravnicka osoba, ktord vyhlasuje verejni sataz a stanovuje
podmienky pre ziskanie grantu, spojeného s rieSenim projektu.

c) Ziadatel projektu je zamestnanec, oddelenie, alebo stcast univerzity (fakulta,
institat), ktora podava ziadost o projekt.

d) RieSitel projektu je osoba, ktora je sucastou rieSitelského kolektivu a je
spoluzodpovedna za naplnenie stanovenych cielov projektu.

e) SpolurieSitelskd organizacia je organizacia resp. zlozka univerzity, ktora
spolupracuje na rieSeni vopred dohodnutej ¢asti projektu.

f) Zodpovedny riesitel je vykonny, odborny zamestnanec riadiacej resp. Ziadatel'ske;
organizacie, ktory projekt vecne zabezpecCuje a zodpoveda za riadne vyuzitie
prostriedkov, ktoreé st presne definované v rozpocte projektu. Zodpovedny rieSitel je
spravidla vedtcim rieSitelského timu.

g) Ziadatel'ska organizacia projektu je formalne univerzita, ale v ramci cielov a aktivit to
moze byt aj zlozka univerzity, ktora riadi pripravuje Ziadost o pridelenie finan¢nych
prostriedkov a koordinuje aktivity projektu, pricom zodpoveda za dosiahnutie
stanovenych cielov v projekte.

h) Koordinator projektu moéze byt odborny zamestnanec, ktory riadi a koordinuje
aktivity projektu, pricom zodpoveda za dosiahnutie cielov stanovenych v projekte.

i) Projektovy manaZér (pokial to projekt vyZaduje) je odborny zamestnanec zodpovedny
za spravne zabezpecenie projektu, véasné plnenie vSetkych administrativnych tloh a
povinnosti vyplyvajucich z projektu. Spolu s tajomnikom stacasti UCM dohliada na
hospodarne a efektivne vynakladanie financnych prostriedkov. Zodpoveda tiez za
vSetku potrebntt podpornt dokumentaciu v ramci implementacie projektu.

j) Spravca projektov je univerzitné pracovisko, ktoré metodicky napomaha pri
koordinacii projektov, vedie evidenciu projektov a poskytuje poradenska podporu
pre podavatelov a rieSitelov projektov v ramci univerzity. Medzi spravcu projektov
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patri Projektové centrum UCM, Oddelenie vedy a vyskumu UCM a Oddelenie
medzinarodnych vztahov UCM.

k) Projektové oddelenie sucasti UCM je oddelenie zriadené fakultou alebo institttom,
ktoré zamestnava osoby, ktorych pracovna naplii zodpoveda priprave, koordinacii a
evidencii projektov, ktoré su realizované len na vybranej sucasti UCM.

1) Vedecky a vedeckovyskumny projekt - riesi konkrétne vyskumné otazky a vyskumné
ciele, jeho zodpovednym rieSitelom je erudovany zodpovedny pracovnik
(zodpovedny riesitel). Vedecké projekty (evidencie, podporné aktivity) sa v
kompetencii prorektora pre vedu a vyskum.

m) Rozvojovy a vzdelavaci projekt - je zamerany na rozvoj infrastruktary univerzity,
poskytovanie sluzieb a zvySovanie kvality vzdelavania. Rozvojové projekty sa v
kompetencii prorektora pre rozvo;j.

n) Mobilitny projekt - je zamerany na medzindrodné mobility realizované za ucelom
vytvarania novych spoluprac, vzdelavania, ¢i odovzdavania vedecko-vyskumnych
skasenosti. Mobilitné projekty st v kompetencii prorektora pre medzinarodné
vztahy.

Administracia projektov je riadena pravidlami a pokynmi prisluSného vyhlasovatela vyzvy,
zakonmi a legislativno-pravnymi pravami platnymi v SR, ako aj metodickymi pokynmi vo
financovani vysokych $kol SR a platnymi vnatornymi smernicami UCM.

Pravidla stanovené v tejto smernici sa vztahuja na vSetky vedecké, vedeckovyskumné,
rozvojové, vzdelavacie, mobilitné a iné projekty, ktorych zZiadatelom alebo
spoluziadatelom je Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalej len UCM).

Spravcom vedeckych a vedecko-vyskumnych projektov je Oddelenie vedy a vyskumu
(OVavV), spravcom rozvojovych a vzdelavacich projektov je Projektové centrum UCM (PC
UCM) a spravcom mobilitnych projektov je Oddelenie medzinarodnych vztahov (OMV).

Cinnost spravcov projektov nezasahuje do kompetencii faktlt a dal$ich pracovisk
univerzity pri navrhovani, vypracovani, podavani a riadeni domacich a medzinarodnych
projektov.

Spravcovia projektov vedu evidenciu projektov, ktorych riesitelom alebo spoluriesitelom
je UCM. Referat analyzy dat v ramci Centra informacénych zdrojov (CIZ) na poZiadanie
poskytuje pracoviskdm a zamestnancom univerzity vybrané informacie o projektoch.

§2
Zasady podavania a riadenia projektov

Ziadatel o pridelenie finan¢nych prostriedkov na realiziciu projektu (iba v pripade, Ze ide
o projekty rozvojové resp. vyzadujice financnt spolutiCast ziadatela, riaditelskej
organizacie alebo celkovy grant presahuje 250-tis. EUR za celti dobru rieSenia), ktory
pripravuje projekt v ramci UCM, je povinny pred zaciatkom pripravy projektovej ziadosti
vyplnit tladivo: [nformdcia o podivani projektu UCM, ktort po odsthlaseni dekanom
v pripade rektoratnych pracovisk rektorom, mailom odoS$le pracovnikovi Projektového
centra UCM (priloha A) a to najneskdr 30 kalendarnych dni pred terminom na podanie
projektu. V pripade, Ze ziadatel formular projektového zameru nevyplni, nebude mu
ziadost o projekt podpisana Statutarnym zastupcom UCM, alebo nim poverenou osobou.



6)

Ziadatel kazdého projektu je povinny po podani Ziadosti vyplnit elektronicky formular
(domov - tlacidlo pridat novy projekt - informacia o projekte), dostupny na
<https://www.portalvv.sk /> najneskor 7 kalendarnych dni po podani projektu.

Ziadosti vietkych medzinarodnych a domacich projektov, ktorych riesitelom alebo
spoluriesitelom ma byt UCM, podpisuje Statutarny zastupca univerzity, pripadne ak je to
mozné, alebo situacia si to vyziada, nim poverena osoba.

Ziadost o prideleni finan¢nych prostriedkov na realizaciu projektu predklada na podpis
Statutarnemu zastupcovi zodpovedny riesitel projektu resp. projektovy manazér, a to
najneskor 3 pracovné dni pred stanovenym terminom odoslania Ziadosti.

Pri vypracovavani projektu je potrebné postupovat v stlade s pokynmi a dokumentmi v
prislusnej vyzve na predkladanie ziadosti. K vypracovaniu navrhu je potrebné postupovat
odborne a zodpovedne (pozn.: navrh projektu predkladany spolu so ziadostou o finan¢ny
prispevok je forma zavazku univerzity navonok. Je obzvlast citlivy na kvalitu a
zodpovednost pri spracovani projektu, ak sa pozaduje spolufinancovanie univerzitou.
Chyby v navrhu projektu spravidla vedt k problémom s jeho realizaciou a financovanim).

V pripade schvalenia predkladaného projektu je jeho Ziadatel povinny aktualizovat
elektronicky formular (vSetky moje projekty - vyber predmetného projektu -
aktualizovat daje), dostupny na <https://www.portalvv.sk/> a zmenit stav projektu z
,podany“ na ,rieSeny“, najneskér do 30 kalendarnych dni od podpisania zmluvy o
prideleni finanénych prostriedkov na realizaciu projektu.

Vydavky stvisiace s podanim rozvojovych, resp. vzdelavacich projektov (ide najma
o administrativne poplatky za notarske overenie dokumentov a pod.) st hradené z
centralnych dotaénych zdrojov.

Podpis Statutarneho zastupcu UCM na zmluvu projektu (rovnako aj vSetky ostatné
podpisy suavisiace so zmluvnymi podmienkami projektu) zabezpecCuje Zodpovedny
rieSitel projektu prip. Zodpovedny rieSitel projektu za UCM ako Spoluriesitelskej
organizacie.

Zodpovednost za riadenie projektu po obsahovej a finan¢nej stranke nesie Zodpovedny
rieSitel projektu. V situacii, ze UCM je Spoluriesitelskou organizaciou projektu, je
prislusna zodpovednost za vymedzent cast projektu dislokovana na Zodpovedného
rieSitela za UCM.

V pripade, ak ddjde k ukonc¢eniu pracovného pomeru Zodpovedného rieSitela projektu
resp. Zodpovedného rieSitela za UCM, i projektového manaZéra pokracCuje sa na
zakladne nasledujucich pravidiel:

9.1) Ak k ukonceniu pracovného pomeru dojde v priebehu realizacie projektu:

a) Po dohode rektora s dekanom alebo vedacim organizacnej sucasti UCM vymenuje
rektor nového Zodpovedného riesitela alebo projektového manazéra.

b) Zmenu na poste Zodpovedného rieSitela resp. Zodpovedného rieSitela za UCM
oznamuje projektovy manaZér alebo dekan, resp. riaditel Vyhlasovatelovi vyzvy
resp. narodnej kancelarii, ktorad ho zastupuje v SR alebo v zahrani¢i. V pripade
zmeny projektového manazéra zmenu nahlasuje dekan resp. riaditel.

9.2) Ak ku skonceniu pracovného pomeru Zodpovedného rieSitela resp. Zodpovedného

rieSitela, za UCM dojde po ukonceni projektu, ten je povinny odovzdat kompletna
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agendu projektu prisluSnému projektovému manazérovi na UCM. Ak skon¢i pracovny
pomer projektovy manazér, odovzda kompletnt agendu svojmu nastupcovi pripadne
zodpovednému riesitelovi, ktory ju odovzda novému projektovému manaZzéra po jeho
nastupe. V pripade kontroly projektu Zodpovedny rieSitel resp. Zodpovedny rieSitel
za UCM nadalej zodpoveda za pripadné nezrovnalosti iou odhalené a nesie za ne
zodpovednost.

9.3) V pripade, Ze dojde k zmene posobiska Zodpovedného rieSitela resp. Zodpovedného
rieSitela za UCM projektu na iné pracovisko UCM, pricom nové pracovné zaradenie
nekoreSponduje s rieSenim projektu, zostava nositelom projektu povodné
pracovisko. Ostatné zasady platia ako v pododseku 9.1).

10)  V pripade, ak dojde k ukonceniu pracovného pomeru Zodpovedného riesitela projektu
resp. Zodpovedného rieSitela za UCM, ¢i projektového manazéra je povinnostou
Zodpovedného rieSitela vypracovat Spravu o aktudlnom stave realizovaného projektu.
Tato sprava obsahuje najmi informacie o Cerpani rozpoctu a opis dokoncenych a
rozpracovanych aktivit.

11)  Kazdy Zodpovedny riesitel, resp. Zodpovedny rieSitel za UCM poskytuje prisluSnému
projektovému manazérovi a prisluSnym prorektorom, na vyziadanie relevantne
informacie pre potreby vykazovania ¢innosti UCM a na Statistické acely.

§3
Fazy projektu a kompetencie

1) Kompetencie jednotlivych Gc¢astnikov vo faze inicializacie, planovania a pripravy projektu
st nasledovné:

1.1) Spravca projektov na UCM resp. projektové oddelenia jednotlivych stcasti UCM:

a) Realizuji prieskum a monitorovanie moznosti financovania projektovej ¢innosti -
zverejnenie aktualnych vyziev,

b) Sprostredkovavaji informacie o vyzvach potencialne zaujimavych pre UCM a v
zmysle strategickych cielov univerzity predloZenim kratkej anotacie vyzvy
prisluSnému prorektorovi, resp. dekanom, prodekanom, riaditelovi inStitatu,
veducim katedier.

c) V spolupraci s potencialnymi Zodpovednymi rieSitelmi pripravia a realizuju
informa¢né stretnutia a pomahaja kreovat pracovnt skupinu projektu, ktorej
¢lenmi budd’ rieSitelia projektu prip. Dal$i akademicki, ¢ administrativni
zamestnanci zapojenych sucasti UCM.

d) Metodicky vykonavaju podporné ¢innosti pre Zodpovedného rieSitela projektu pri
registracii a podavani projektu (konzultacie k priprave projektov - priprava
vybranych casti podrobného opisu projektu, priprava rozpoctu, konzultacie k
procesu verejného obstaravania tovarov a sluzieb planovanych v projekte, stlad
formalnych nalezitosti s poziadavkami vyzvy a pod.).

e) Spolupracuje so stucastami UCM pri vypracovani ziadosti, zabezpecuji zmluvné
dokumenty, potvrdenia od externych instittcii podla vyzvy.
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f) Vykonavaja finalnu kontrolu (spolufinancovanie, kontrola uplnosti, vecnej a
formalnej spravnosti) v spolupraci so Zodpovednym rieSitelom projektu.

1.2) Zodpovedny rieSitel projektu:

a) Registruje pripravovany projekt v Evidencii projektov UCM v sucinnosti s
poverenym pracovnikom Spravcu projektov na UCM resp. projektového oddelenia
jednotlivych stcasti UCM.

b) Tvori projektovy zamer a vypracuva ziadost o pridelenie finan¢nych prostriedkov
na realizaciu projektu.

1.3) Prorektor, dekan, riaditel inStitatu resp. prodekan:

a) Zhodnoti relevanciu vyzvy pre univerzitu resp. jej sicasti na zaklade predloZenej
anotacie vyzvy v kontexte Dlhodobého zdmeru rozvoja UCM.

b) Na zaklade anotacie k vyzve vyda usmernenie k cielovej skupine potencialnych
rieSitelov, pripadne menuje osobu zodpovednu za pripravu projektu.

c) Pripravi a realizuje informacné stretnutia s potencialnymi rieSitelmi fakulty, resp.
inStittu v spolupraci s pracovnikmi Projektového centra UCM resp. projektovych
oddeleni jednotlivych stcasti UCM.

d) Odporuci resp. neodporuci rektorovi sahlasit resp. nestthlasit s podanim projektu.
Rektor vyjadri svoje stanovisko v tladive Informacia o podavani projektu UCM
(paragraf 2 tejto smernice).

2) Kompetencie jednotlivych ¢astnikov vo faze implementacie a administracie projektu st
nasledovneé:

2.1) Spravca projektov na UCM resp. projektové oddelenia jednotlivych sticasti UCM:

a) Zodpovedaju za administrativne ¢innosti na jednotlivych projektoch, sledovanie
zavaznych terminov pre rieSenie projektu a kontrolu ich dodrZiavania, vedenie
prehladu cCerpania finanénych prostriedkov, zoznamu obstaranych tovarov,
sluzieb a prac a tiez evidencie hodin na projekte odpracovanych zamestnancami
zaradenych v personalnej matici.

b) Vypracovavaju Ziadosti o platbu, ziadosti o zmenu zmluvy a pripadné iné stvisiace
¢innosti, ktoré st nevyhnutné pre implementaciu projektu.

¢) Podielajd sa na organizacnom a administrativhom zabezpecCeni pracovnych
stretnuti k rieSeniu projektu, Skoleni a inych aktivit relevantnych pre projekt.

d) Zabezpecuju publicitu projektu a informovanost tcastnikov projektu resp. Sirok
verejnost s aktivitami a vysledkami projektu.

e) Poskytuju podporu pri priprave podkladov k verejnému obstaravaniu na zaklade
Specifikacie obsahu a parametrov tovarov, sluzieb a prac (technicka Specifikacia)
poskytnutych Zodpovednym rieSitelom projektu.

f) Poskytuju sacinnost pri rieSeni zaru¢ného a pozaru¢ného servisu vzhladom na
povinnosti vyplyvajice zo zmluvy o poskytnuti finan¢ného prispevku.

g) Pripravuji, spracovavaja a poskytuju informacie o stave projektov.



h) Monitoruja aktivity (sledovanie meratelnych ukazovatelov, vystupov, cielovych
skupin projektu atd.), vypracovavaji monitorovacie, ¢i iné (napr. finanéné) spravy
a ziadosti o platbu.

2.2) Zodpovedny riesitel projektu koordinuje odborné aktivity v stilade s ciel'mi projektu:

a) Zodpoveda za odborna stranku projektu - priebezné napiianie meratelnych
ukazovatelov a vystupov projektu, vyhodnotenie odbornych aktivit a vystupov,
spracovanie zaverecnej spravy s metodickou pomocou povereného zamestnanca
Spravcu projektov na UCM resp. projektového oddelenia jednotlivych stcasti
UCM.

b) Zodpoveda za $pecifikaciu obsahu a parametrov tovarov, sluzieb a prac (technicka
Specifikacia) v spolupraci s odbornymi riesitelmi projektu.

c) V pripade potreby poskytuje informacie o stave rieSenia projektu (odbornych
aktivitach).

d) Vzhladom na povinnosti vyplyvajice zo zmluvy o poskytnuti finan¢ného prispevku
poskytuje potrebnd sucinnost pracovnikovi Spravcu projektov na UCM resp.
projektového oddelenia jednotlivych stcasti UCM pri rieSeni zaru¢ného a
pozaruéného servisu, Skodovej udalosti.

e) Je zodpovedny za odbornt implementaciu projektu a organizovanie prac
potrebnych pre odborné naplnenie cielov projektu.

3.2) Riesitel projektu realizuje odborné aktivity v stlade s cielmi projektu:

a) Spolupracuje pri Specifikacii obsahu a parametrov tovarov, sluzieb a prac
(technicka Specifikacia) v spolupraci so Zodpovednym riesitelom projektu.

b) Podiela sa na priebeZnom napitiani meratelnych ukazovatelov a vystupov
projektu.

¢) Monitoruje aktivity (sledovanie meratelnych ukazovatelov, vystupov, cielovych
skupin, a pod.).

d) Poskytuje podklady do monitorovacej spravy (ak relevantné).

e) V pripade potreby poskytuje informacie o aktivitich pri rieSeni projektu
(odbornych aktivitach).

f) Vzhladom na povinnosti vyplyvajace zo zmluvy o poskytnuti financ¢ného
prispevku poskytuje potrebnt sucinnost Zodpovednému rieSitelovi prip.
pracovnikovi Spravcu projektov na UCM resp. projektového oddelenia
jednotlivych stcasti UCM pri rieSeni zaru¢ného a pozaru¢ného servisu, $kodove;
udalosti.

Osoby uvedené v odseku 2, st povinné v pripade hroziacej Skody alebo iného rizika (najma
v pripade hrozby vzniku neopravnenych vydavkov spojenych s rieSenim projektu)
pracovnikovi Spravcu projektov na UCM resp. projektového oddelenia jednotlivych
sucasti UCM, ktori ihned kontaktuje prisluSného prorektora za cielom navrhnutia
stratégie minimalizovat Skody resp. mozné rizika.

Realizacia vSetkych projektov v jednotlivych grantovych schémach metodicky
usmernovana manualmi na pripravu a realizaciu projektu.



3)

§4
Zasady tvorby rozpoctu a cerpanie financnich prostriedkov
projektu

Na projekty financované z prostriedkov Eurépskej tnie a inych zahrani¢nych a domacich
zdrojov sa vztahuji platné zakony Zakon ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a o
vnutornom audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich prepisov;
Zakon ¢&. 523 /2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich prepisov a Zakon & 291/2002 Z. z. o Statnej
pokladnici a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich prepisov) spolu

s internou smernicou o kolobehu tc¢tovnych dokladov.

V pripade, Ze to projektova resp. grantova vyzva umoziuje, je Zodpovedny rieSitel
povinny zahrnat do rozpoctu projektu nepriame pausalne vydavky v maximalnej moznej
vySke (obvykle v rozsahu 15 - 25% z celkovych priamych vydavkov projektu).

V pripade, Ze to projektova resp. grantova vyzva umoziuje, je Zodpovedny rieSitel
povinny zahrnat do rozpoctu projektu vydavky na administrativne riadenie projektu
v maximalnej povolenej vySke v stilade s podmienkami vyzvy). Ide o pozicie projektového
manazeéra, asistenta, finan¢ného manazéra, manazéra pre VO a pod. V opa¢nom pripade
je potrebné, aby Zodpovedny rieSitel (resp. Zodpovedny rieSitel za UCM) navrhol do
tlac¢iva ,/nformdcia k pripravovanému projektu” konkrétnu osobu resp. externa
spolo¢nost, ktora bude zodpovedna za administraciu implementacie projektu, ako
aj zdroje na tieto Gcely vyhradené v ramci vlastného rozpoctu (univerzity prip. fakulty ¢i
institatu UCM). V pripade, Ze bude projekt realizovany projektovym strediskom, pozicia
projektového manazéra musi byt obsadend zamestnancami s vykonom prace na
projektovom stredisku. Odportca sa vytvorit funkciu projektového manazéra, ktora bude
zahrnat vSetky riadiace ¢innosti v projekte.

Zodpovedny rieSitel sa pri tvorbe mzdovych vydavkov riadi v zmysle platnej legislativy
zakona 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
a internej Smernice o odmenovani zamestnancov UCM. Platné mzdové prostriedky si
odstihlasi na Referate prace a mzdy na UCM. Je zakazané do rozpoc¢tu uvadzat maximalne
hodnoty ceny prace pre pozicie, na ktoré buda obsadeni aktualni interni pracovnici UCM,
ak ich aktualna cena prace tieto limity nedosahuje. Maximalne limity je mozné vyuZit len
v odovodnenych pripadoch a pre planované externé pozicie (novych pracovnikov).

V rozpocte projektu je potrebné zohladnit primerané vydavky na publicitu projektu,
poistenie pristrojov a zariadeni obstaranych z projektu a pod., je potrebné ich do rozpoctu
zahrnat v maximalnej moZnej vyske, ak to prislu$§na vyzva umoznuje.

Rozpocet rozvojovych projektov musi byt skontrolovany a odsuhlaseny Oddelenim
ekonomickych ¢innosti UCM (dalej len ,,OEC*) a kvestorom UCM po schvaleni projektu
(OEC si na kontrolu vyhradzuje 14 dni od dorucenia rozpoéty na kontrolu), hlavne z
hladiska spravnosti ekonomickej klasifikacie vydavkov a finan¢ného krytia projektu. V
pripade, Ze sa v klasifikacii vyskytne problém, ziadatel poziada vyhlasovatela o zmenu v
ramci rozpoctu a preklasifikovanie kategérie vydavkov.
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Pri rozvojovych projektoch, pred podpisom zmluvy schvaleného projektu, je odportcané
vyuzivat vSetky tri sposoby financovania, t. j. formu zalohovych platieb, refundacie
a predfinancovania, ak to predmetna vyzva umoziuje. Na mzdové vydavky buda prioritne
pouzité zdroje zo zalohovej platby a pre investi¢né (kapitalové) vydavky buda pouzité
zdroje z predfinancovania. Financovanie vylu¢ne formou refundécie je mozné pouzit len
ako poslednti moznost, ak vyzva neumoziuje iné spoésoby Cerpania financii.

Projekty, ktorych Riesitelom alebo Spoluriesitelom je UCM, st sledované OEC z hladiska
hospodarenia a tvoria samostatnt zlozku v ii¢tovnictve univerzity.

V stlade s podmienkami projektu a na zaklade pisomnej ziadosti Zodpovedného riesitela
(prip. Zodpovedného riesitela za UCM) OEC otvori a vedie pre kazdy projekt samostatny
bankovy tcet v Statnej pokladnici.

Zodpovednost za spravnost Cerpania finan¢nych prostriedkov z projektov nesie
Zodpovedny rieSitel.

Pri rozvojovych projektoch, ktorych projektovy zamer bol vyhodnoteny ako projekt
rieSeny na sacasti univerzity, musi byt st¢astou dokumentov predkladanych rektorovi na
podpis, aj prehlasenie dekana resp. riaditela sacasti UCM o schopnosti zabezpecit
spolufinancovanie v zmysle pravidiel projektu, potvrdené kvestorom UCM.

Uétovnictvo projektov vedie OEC, v zmysle platnej legislativy, a to zakona ¢&. 431/2002 Z.
z. 0 GCtovnictve v zneni neskorsich predpisov a Opatrenia MF SR ¢. MF /24342 /2007-74.

Uzatvaranie pracovnych zmliv a dohdod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru v ramci projektov sa riadi Zakonom ¢. 552 /2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme, Zakonom ¢.131/2002 Z. z. o vysokych S$kolach, Zakonom ¢&. 311/2001 Z.z.
Zakonnikom prace, internymi smernicami UCM a podmienkami zmluvy s vyhlasovatelom
vyzvy, pokial nie st v rozpore s predchadzajiacimi predpismi. Navrh spracovava
Zodpovedny rieSitel projektu a postupuje ho na schvalenie dekanovi, nasledne kvestorovi
a rektorovi. Po podpise rektorom, spracuje PredloZeny navrh Referat prace a mzdy.

Cerpanie finan¢nych prostriedkov na sluZobné cesty musia byt realizované podla
pravidiel a podmienok stanovenych zadavatelom, Zakonom ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach a ustanoveniami internej smernice UCM o tuzemskych
pracovnych cestach a pracovnych nahradach resp. Smernice o zahraniénych pracovnych

cestach.

§5

Podklady k verejnému obstaravaniu

Na obstaranie hmotného a nehmotného majetku sa vztahuja pravidla a podmienky
stanovené vyhlasovatelom vyzvy, prislusné ustanovenia zakona o verejnom obstaravani
resp. prislu$na interna Smernica UCM o verejnom obstaravani. Obstaravanie tovaru,
sluzieb a stavebnych prac sa realizuje na zaklade rozhodnutia Zodpovedného rieSitela
prostrednictvom organizacnej zlozky UCM v zmysle internej smernice o verejnom
obstaravani.



2)

Obstarany majetok sa stava majetkom UCM a jeho evidenciu zabezpecuje Oddelenie
hospodarskej ¢innost v sa¢innosti s tajomnikmi sti¢asti UCM.

Oddelenie verejného obstaravania a investicii UCM v stcinnosti so Spravcom projektov
na UCM, resp. projektovymi oddeleniami jednotlivych stcasti UCM bezodkladne po
doruceni informacie o schvaleni projektového navrhu, resp. Ziadosti o poskytnutie
nenavratného finanéného prispevku v stc¢innosti aktualizuji plan verejného obstaravania
projektu zostaveny na prisluSny kalendarny rok so zohladnenim ¢asového
harmonogramu projektu, a zvolia postup verejného obstaravania podla zakona ¢.
343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov a podla prislusnych vnatornych predpisov UCM.

Zodpovedny rieSitel projektu je povinny v sac¢innosti s pracovnikmi Spravcov projektov
na UCM, projektového oddelenia jednotlivych stacasti UCM prip. dalSimi prizvanymi
odbornikmi pre danti oblast, pripravit podrobnt technickd’ $pecifikaciu predmetu
zakazky, definovat osobitné okolnosti zadavania zakazky a zarovern uskutocnit prieskum
trhu za GcCelom zistenia predpokladanej hodnoty zakazky v sulade s aktualne platnou
legislativou.

Proces verejného obstaravania sa riadi zakonom ¢. 343 /2015 Z. z. o verejnom obstaravani
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a dal§imi
pravnymi, koncepénymi a metodickymi dokumentmi a v pripade projektov
spolufinancovanych z eur6pskych Strukturalnych a investiénych fondov aktualnou
jednotnou priruckou pre Ziadatelov/ prijimatelov k procesu a kontrole verejného
obstaravania pre aktudlne programové obdobie.

§6

MNeopravnene vijdavky

Zodpovedny rieSitel projektu, Spravca projektov na UCM, resp. projektové oddelenia
jednotlivych stcasti UCM, st povinni postupovat v zmysle platnych pravidiel vyzvy a
internych smernic tak, aby nevznikali pocCas celej doby rieSenia projektu neopravnené
vydavky.

O neopravnenych vydavkoch identifikovanych na zaklade kontroly zo strany
poskytovatelia finan¢nych zdrojov alebo na zaklade auditu Ministerstva financii SR,
Eurdpskej komisie resp. inych opravnenych subjektov, je dotknuta stc¢ast UCM povinna
neodkladne informovat dekana, riaditela inStitGtu, tajomnika fakulty, kvestora
a pracovnika Spravcu projektov na UCM, resp. projektového oddelenia jednotlivych
stucasti UCM (podla relevantnosti).

UCM ma pre pripad vzniku neopravnenych vydavkov zriadeny $pecidlny fond (zasady
tvorby tohto fondu a blizSie pravidla jeho pouZitia budt upravené v samostatnom
dokumente), z ktorého bude tieto dodato¢né naklady financovat. V pripade, Ze
neopravnené vydavky presiahnu moznosti financii fondu, zvy$nt sumu uhradi stacast
UCM, na ktorej neopravnené vydavky vznikli pri implementaciu dotknutého projektu.
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§7

Evidencia a archivacia projektov

Evidenciu vSetkych podavanych a realizovanych projektov UCM (podla paragrafu 2 tejto
smernice) vedie Oddelenie vedy a vyskumu, Projektové centrum UCM a Oddelenie
medzinarodnych vztahov.

Archivacia dokumentacie podanych, schvalenych, neschvalenych a ukoncéenych
projektov sa realizuje v stlade s platnym Registratirnym poriadkom UCM.

§8

Zaverecne ustanovenia

Tato smernica bola prerokovana v kolégiu rektora UCM dna 20.03.2023 a nadobuda
ucinnost dnom 1. aprila 2023.

Tato smernica zaroven rusi nasledovné smernice:

a) Smernica upravujica proces vyhladavania a predkladania zahrani¢nych projektov
UCM,

b) Smernica na predkladanie projektov financovanych zo S$trukturdlnych fondov
Europskej tnie.

Sucastou smernice je aj Priloha A - Informacia o podani projektu.

V Trnave, dna 23. marca 2023

prof. Mgr. Katarina Slobodova Novakova, PhD.
rektorka UCM
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