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Dekan FCHPT STU s cielom stanovit jednotné pravidla pre pripravu a realizaciu projektov v sulade
s platnymi zdkonnymi normami, StatGtom STU i FCHPT a Organizaénym poriadkom FCHPT STU,
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vydava smernicu

Pravidla pre postup pri priprave a realizacii projektov

Cl.1
Uvodné ustanovenia

U¢elom smernice je zabezpecenie jednotného postupu pri poddvani, realizacii a financovani
vyskumnych, pedagogickych a inych projektov na Fakulte chemickej a potravinarskej
technoldgie Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,,FCHPT).
Smernica sa vztahuje na vietky domace aj zahrani¢né, interné aj externé projekty, ktorych
ziskanie je podmienené vyberom vo verejnej sutazi.
Smernica sa nevztahuje na projekty financované podnikovou sférou, ak neboli tieto ziskané
v otvorenej verejnej sutazi.
Smernica je zavazna pre vsetkych ¢lenov akademickej obce FCHPT.
Podmienky pripravy a realizacie projektov na FCHPT sa riadia okrem internych predpisov
predovsetkym:
a) Zakonom ¢.131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov,
b) Zadkonom €. 172/2005 Z. z. o organizacii Statnej podpory vyskumu a vyvoja v zneni
neskorsich predpisov,
c) Zakonom ¢.176/2004 Z. z. o nakladani s majetkom verejnopravnych institdcii v zneni
neskorsich predpisov,
d) Zadkonom ¢.431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov,
e) Zakonom ¢.25/2006 Z. z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Cl.2
Priprava a podanie projektu

Projektové stredisko pravidelne oznamuje aktualne grantové vyzvy riaditeflom Ustavov, ktori
o nich nasledne informuju zamestnancov pracoviska. Zaroven ich Projektové stredisko
zverejiiuje na intranete FCHPT.

Kazdy projekt musi mat na FCHPT ustanovenu kontaktni osobu.

Kazdy ¢len akademickej obce FCHPT ma pri vypracovani projektu pravo na podporu zo
strany Projektového strediska, predovsetkym na podporu v oblasti zabezpecenia povinnych
administrativnych priloh, konzultacii pravidiel vyzvy s vyhlasujicou instituciou, konzultacii
rozpoctu a pod. Projektové stredisko poskytuje pravne, administrativne a financné
poradenstvo riesitefom projektov v sulade s pravidlami jednotlivych vyziev.

Zodpovedny riesitel, resp. kontaktna osoba na FCHPT predklada vypracovany projekt
Projektovému stredisku po vyjadreni stihlasu riaditela prislusného Ustavu alebo veduiceho
samostatného oddelenia. Predklada sa:
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a) stanoveny pocet tlacenych originalov / képii projektu na zaslanie vyhlasovatelovi
vyzvy,

b) stanoveny pocet elektronickych verzii projektu na digitalnych nosi¢och na zaslanie
vyhlasovatelovi vyzvy,

c) digitalna verzia projektu na archivaciu Projektovym strediskom vo forme
umoznujucej kopirovanie textu (subory .doc, .pdf a pod.) a jeden tlaceny original na
archivaciu.

Dekan FCHPT ma pravo stanovit hrani¢ny termin predloZenia projektu, ktory moze byt
skorsi ako oficidlna uzavierka danej grantovej vyzvy.

Projekt na podpis rektorovi STU alebo dekanovi FCHPT predklada vylucne Projektové
stredisko.

Dekan FCHPT nema povinnost svojim podpisom vyjadrit sthlas s kazdym predlozenym
projektom.

Dekan FCHPT pri rozhodovani o projekte posudzuje predovsetkym skutoénost, ¢i realizacia
projektu zabezpeci rozvoj a Sirenie dobrého mena FCHPT, ¢i projekt zodpoveda vedeckému
a pedagogickému profilu FCHPT, &i je projekt finan¢ne a infrastruktirne realizovatelny bez
negativnych zdsahov do bezného chodu FCHPT, a ¢i bol projekt predloZeny v stanovenej
forme a stanovenym spO6sobom.

Stanoveny pocet podpisanych tlacenych originalov / kdpii projektu a stanoveny pocet
elektronickych verzii projektu na digitalnych nosi¢och vyhlasovatelovi vyzvy doruci
Projektové stredisko, ak to z povahy grantovej vyzvy nevyplyva inak.

V pripade projektov, ktoré sa predkladaju vylucne elektronicky (t.j. bez nutnosti podpisu
Statutarnym zastupcom), je zodpovedny riesitel povinny vcas konzultovat svoj pripravovany
projekt s Projektovym strediskom, ktoré ho nasledne konzultuje s rektorom STU alebo
dekanom FCHPT. Zodpovedny riesitel nie je opravneny zaslat vyhlasovatelovi vyzvy projekt,
ktory nebol odsuhlaseny uvedenym sp6sobom.

€.3
Uzatvaranie projektovych zmlav

Po doruceni vysledkov grantovych vyziev je zodpovedny riesitel povinny oznamit
Projektovému stredisku, ¢i bol projekt schvaleny. To sa netyka vyziev VEGA, KEGA a APVV.
Agentura (pri niektorych vyzvach zodpovedny riesitel projektu) predloZi v pripade
schvalenych projektov Zmluvu o poskytnuti finanénych prostriedkov na realizaciu projektu
Projektovému stredisku, ktoré ju po kontrole a konzultacii so zodpovednym rieSitelom
predloZi na podpis rektorovi STU alebo dekanovi FCHPT.

Stanoveny pocet podpisanych tlacenych origindlov zmlav dorudi vyhlasovatelovi vyzvy
Projektové stredisko, ak to z povahy grantovej vyzvy nevyplyva inak.

Cl.a
Realizacia projektu

Projekt sa zacina realizovat az po nadobudnuti G¢innosti Zmluvy o poskytnuti finan¢nych
prostriedkov na realizaciu projektu.
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Zodpovednost voci FCHPT za riadenie projektu po obsahovej stranke a za ¢erpanie financii
v stlade so schvalenym rozpoctom nesie zodpovedny rieSitel projektu, resp. v pripade
spoluriesitelstva kontaktnd osoba na FCHPT.
Kazda obsahova a finanéna operacia vykonana v ramci projektu musi byt podlozena
prislusnym dokladom v sulade s poziadavkami vyhlasovatela vyzvy, internych predpisov STU
a legislativy Slovenskej republiky.
U¢tovnictvo projektov vedie Ekonomicky utvar FCHPT.
Finanéna a vecna spolutcast FCHPT na projekte musi byt vopred prekonzultovana
s dekanom FCHPT alebo s rektorom STU.
Uzatvdranie pracovnych zmlidv a dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
sa riadi Zdkonom o vykone prace vo verejnom zdujme, Zdkonom a vysokych Skolach,
Zakonnikom prace, internymi smernicami STU a podmienkami zmluvy so zadavatelom
projektu, pokial nie su v rozpore s predchdadzajicimi predpismi. Navrh spracovava
zodpovedny riesitel projektu a po vyjadreni sthlasu riaditela prislusného Ustavu alebo
veduiceho samostatného oddelenia ho postupuje Utvaru fudskych zdrojov FCHPT.
Na obstaranie hmotného a nehmotného majetku sa vztahuju pravidla a podmienky
stanovené vyhlasovatelom vyzvy, prislusné ustanovenia Zakona o verejnom obstardvani a
prislusna interna smernica STU o verejnom obstardvani. Obstardvanie majetku a sluzieb sa
realizuje na zaklade rozhodnutia zodpovedného riesitela postupom upravenym v internej
smernici STU.
Majetok obstarany z finanénych prostriedkov ziskanych z projektov sa stava majetkom STU,
ak pravidld grantovej vyzvy nestanovuju inak. Evidenciu tohto majetku zabezpecuje
Prevadzkovo-technicky Utvar FCHPT alebo rektorat STU.
Na zahrani¢né cesty zamestnancov FCHPT realizované a financované v ramci projektov sa
vztahuju pravidla a podmienky stanovené vyhlasovatelom vyzvy, Zdkonom o cestovnych
nahradach a ustanovenia prislusnej internej smernice STU.
Kazdu publikaciu (vratane patentov, prihlasok vynalezov a pod.), ktora je vystupom
projektu, je zodpovedny riesitel povinny zaevidovat a uloZit v Slovenskej chemickej kniznici.
Zodpovedni riesitelia su povinni ohlasit Projektovému stredisku kazdd podstatni zmenu
tykajucu sa realizacie projektu. Ide predovsetkym o zmeny v zloZeni riesitelského kolektivu,
zmeny v oblasti partnerstva s tretimi osobami, zmeny v sp6sobe a forme financovania
a zmeny v stave realizacie projektu.
Kazdy zodpovedny riesitel projektu ma pri realizacii projektu pravo na podporu zo strany
Projektového strediska, predovsetkym na podporu v oblasti konzultacii pravidiel
implementacie projektu, konzultacii finanénych operacii v rdmci projektu, v oblasti
administrativnej komunikacie s vyhlasovatelom vyzvy a pod.
Projektové stredisko informuje zodpovednych rieSitefov projektu alebo nimi uréené
kontaktné osoby o terminoch podavania sprav o projekte a poskytuje im potrebné
podklady.
Zodpovedny riesitel predklada vSetky spravy (pravidelné, roéné, zadverec¢né, monitorovacie,
mimoriadne a iné) Projektovému stredisku. Predklada sa:

a) stanoveny pocet tlacenych origindlov / képii sprav na zaslanie vyhlasovatelovi vyzvy,

b) stanoveny pocet elektronickych verzii sprav na digitdlnych nosi¢och na zaslanie

vyhlasovatelovi vyzvy,
c) digitdlna verzia sprévy na archivaciu Projektovym strediskom vo forme umozniujicej
kopirovanie textu (subory .doc, .pdf a pod.) a jeden tladeny original na archivaciu.



(15)

(16)

(17)

(1)

(2)

Smernica dekana ¢. 1/2016

C H P T Pravidld pre postup pri priprave a realizacii projektov

1.3.2016

Spravy o projekte na podpis rektorovi STU alebo dekanovi FCHPT predkladd vylucne
Projektové stredisko. Dekan FCHPT ma pravo stanovit hrani¢ny termin predloZenia spravy,
ktory moze byt skorsi ako oficidlny termin predloZenia spravy stanoveny vyhlasovatefom
vyzvy.

Ak v priebehu realizcie projektu déjde ku skonceniu pracovného pomeru zodpovedného
rieSitela:

a) Vidy, ked'to pravidla projektu umoZziuju, navrhuje dekan FCHPT po konzultacii
s prislusnym riaditelom Ustavu alebo vedicim samostatného oddelenia nového
zodpovedného riesitela, a to prednostne spomedzi ¢lenov riesitelského kolektivu
projektu. Novy riesitel mdze byt aj z iného oddelenia ako pévodny. Zmenu na poste
zodpovedného riesitela oznamuje dekan FCHPT vyhlasovatelovi vyzvy (resp.
narodnému kontaktnému bodu) a Projektovému stredisku.

b) Po6vodny zodpovedny riesitel odovzda kompletnu projektovi dokumentaciu svojmu
nastupcovi minimalne 14 dni pred terminom ukonc¢enia pracovného pomeru.
Prislusny riaditel Ustavu alebo veduci samostatného oddelenia ma pravo vykonat
kontrolu zrealizovanej ¢asti projektu a dokumentdcie.

c) Ak je projekt neprenosny, prislusny riaditel Ustavu alebo veduci samostatného
oddelenia urci pracovnika zodpovedného za jeho ukoncenie v sulade s pravidlami
danej vyzvy.

Ak po ukonceni projektu dojde ku skonéeniu pracovného pomeru zodpovedného riesitela,
tento odovzda kompletnu projektovi dokumentdciu prislusnému riaditelovi Ustavu alebo
vedlcemu samostatného oddelenia.

Cl.5
Evidencia projektu a archivacia projektovej dokumentacie

Dokumentacia podanych, schvalenych a ukonéenych projektov sa eviduje a uklada po dobu
pat rokov od datumu ukondenia projektu, pokial nie je v pravidlach projektu uréena dlhsia
doba.

a) Originaly uctovnych dokladov viaZzucich sa k projektu a bankovych vypisov uklada
Ekonomicky utvar FCHPT.

b) Originaly pracovnych zmliv a doh6d o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru uklada Utvar [udskych zdrojov FCHPT.

c) Originaly vietkych ostatnych dokumentov viaZucich sa k projektu uklada Projektové
stredisko, ktoré poskytne kdpie na poZiadanie zodpovednému riesitelovi.

Zodpovedny riesitel je povinny odovzdat képie projektu, Zmliv o poskytnuti finanénych
prostriedkov na realizaciu projektu vratane ich dodatkov a spravy o projektoch
Projektovému stredisku.

a) Projekt sa odovzdava vo forme a termine stanovenom podla ¢l. 2, ods. 4 a 5.

b) Zmluva o poskytnuti finanénych prostriedkov a jej dodatky sa odovzdavaju v tlaéenej
forme pred ich podpisom Statutdarnym zastupcom. Ak pravidla projektu umoznuju
podpis dodatku zodpovednym riesitelom, Projektovému stredisku sa najneskér do 3
dni od podpisu odovzdava jeho képia. Ak podpis zmliv a dodatkov prebieha len
elektronicky, najneskor do 3 dni od podpisu sa Projektovému stredisku odovzdava
digitdlna verzia vo forme umoziujucej kopirovanie textu (subory .doc, .pdf a pod.).
Statutarny zastupca musi byt informovany o kazdom dodatku pred jeho podpisom.
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c) Sprava o projekte sa odovzdava vo forme a termine stanovenom podla ¢l. 4, ods. 14 a
15.

Zodpovedny riesitel je povinny na poziadanie dekana FCHPT alebo Projektového strediska
predloZit potrebnd dokumentaciu suvisiacu s projektom.
Evidenciu projektov vedie Projektové stredisko v zriadenej databaze. Pre Ucely jej
aktualizacie je opravnené od zodpovednych riesitefov vyZzadovat informécie o:

a) aktudlnom stave rieSenia projektu,

b) Cisle projektu,

c) ndazve a akronyme projektu,

d) anotdcii projektu,

e) kontaktnom e-maili a telefénnom Ccisle,

f) datume zaciatku a konca realizacie projektu,

g) rozpocte,

h) vyske a forme spolutiasti FCHPT,

i) pocte a menach spoluriesitelov,

i) partneroch projektu mimo FCHPT,

k) skuto€nych beznych a kapitalovych vydavkoch,

[) rozdeleni finan¢nych prostriedkov na organizacné sucasti FCHPT.
Projektové stredisko nie je opravnené vyzadovat informacie podla predchadzajiceho
odseku v pripade, Ze ich uz zodpovedny riesitel v sulade s ustanoveniami tejto smernice
poskytol. Vynimkou su informacie o rozdeleni finanénych prostriedkov na organizacné
stcasti FCHPT, ktoré je Projektové stredisko opravnené vyzadovat kazdorocne elektronicky
na predpisanom formuldri uvedenom v Prilohe | tejto smernice.

Cl.6
Zaverecné a prechodné ustanovenia

Projektové stredisko je opravnené pozadovat dokumentdciu podla ¢l. 5, ods. 2 a 4 tejto
smernice aj od zodpovednych rieSitelov projektov prebiehajucich k ddtumu nadobudnutia
ucinnosti smernice, ako aj od zodpovednych riesitelov projektov ukoncéenych najviac 5
rokov pred nadobudnutim Ucinnosti smernice.

Tato smernica nadobuda Ucinnost 1. marca 2016.

V Bratislave, 29. februara 2016

prof. Ing. Jan Sajbidor, DrSc. v.r
dekan FCHPT
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PRILOHA I: Formular rozdelenia projektovych prostriedkov
na jednotlivé sucasti FCHPT (vzor)

(Podava sa elektronicky po vyzve Projektového strediska.)

STU Rozdelenie projektovych
FCHPT

. prostriedkov na jednotlivé sucasti
PROJEKTOVE STREDISKO

Typ grantu (VEGA, APVV...): | |

Cislo grantu: | |

MNazov grantu:

Zodpovedny rieditel: | |
Rok: 2015 |
Prideleny grant na dany rok: | |

Percentudlne rozdelenie finanénych prostriedkov

0,00 €| Ustav analytickej chémie

0,00 €| Ustav biochémie a mikrobioldgie

0,00 €| Ustav bioctechnoldgie

0,00 €| Ustav potravindrstva a vyZivy - OPT

0,00 €| Ustav potravindrstva a vyZivy - OVHKP

0,00 €| Ustav anorganickej chémie, technoldgie a materidlov - OACh
0,00 €| Ustav anorganickej chémie, technoldgie a materidlov - OAT
0,00€| Ustav anorganickej chémie, technoldgie a materidlov - OAM
0,00 €| Ustav fyzikdlnej chémie a chemicke] fyziky - OFCh

0,00 €| Ustav fyzikdlnej chémie a chemicke] fyziky - OChF

0,00 £| Ustav chemického a environmentélneho infinierstva - OChEI
0,00 £| Ustav chemického a environmentélneha inZinierstva - OEI
0,00 €| Ustav informatizécie, automatizicie a matematiky - OlaRP
0,00 £| Ustav informatizécie, automatizacie a matematiky - OM
0,00 £| Ustav organickej chémie, katalyzy a petrochémie - 0OCh
0,00 £ Ustav organickej chémie, katalyzy a petrochémie - OOTKR
0,00 €| Ustav prirodnych a syntetickych polymérov - QPKY

0,00 €| Ustav prirodnych a syntetickych polymérov - OPAF

0,00 €| Ustav prirodnych a syntetickych palymérov - QDCP

0,00 €| Ustav prirodnych a syntetickych polymérov - OSP

0,00£| Oddelenie jazykov

0,00 £| Oddelenie telesnej vychovy a Sportu

0,00 £ | Prostriedky zaslané mimo FCHPT

0,00 € CELKOM

Svojim podpisom prehlasujem, Ze vietky ddaje uvedené v tomto formuléri su
pravdivé. Sem si vedomy(-d), fe udaje budii pouZité na uéely Statistického
vykaznictva, ako aj pri vypoéte rozdelenia negrantovych finanénych
prostriedkov medzi jednotlivé suédasti FCHPT STU v Bratislave.

Datum: 29.2.2016 Podpis:




