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INTERNA SMERNICA ¢&. 12/2011

ZASADY ADMINISTRATIVNEHO A FINANCNEHO RIADENIA
VEDECKOVYSKUMNYCH, VZDELAVACICH,
ROZVOJOVYCH A INYCH PROJEKTOV
NA EKONOMICKEJ UNIVERZITE V BRATISLAVE

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Pre tcely tejto smernice su definované tieto zékladné pojmy:

Projekt je vymedzenie vecnych, ¢asovych, personalnych a finanénych podmienok
smerujucich k naplneniu stanoveného ciela. Ciel a podmienky projektu st
vymedzené v dokumentécii projektu.

Zadavatel’ je organizicia ktord vyhlasuje verejnu sutaz a stanovuje podmienky
rieSenia projektu.

Podavatel’ je zamestnanec, ktory podava ziadost’ o projekt.

Nositel’ je organizacia, v ktorej je projekt rieSeny a ktord zodpovedad za rieSenie
projektu.

Spolunositel’ je organizacia ktora spolupracuje na rieSeni vopred dohodnutej ¢asti
projektu.

Zodpovedny rieSitel’ je odborny zamestnanec nositel'skej organizécie, ktory projekt
vecne zabezpeCuje a zodpoveda za riadne vyuzitie prostriedkov vymedzenych
projektom. Spravidla je veducim riesitel'ského timu.

Kontraktor je organizacia zodpovednd za financné riadenie projektu zastipena
Statutdrom organizacie.

Koordinator je organizicia, ktord riadi a koordinuje aktivity projektu, pri¢om
zodpoveda za dosiahnutie ciel'ov stanovenych v projekte a odborny zamestnanec,
ktory riadi a koordinuje aktivity projektu, pricom zodpoveda za dosiahnutie ciel'ov
stanovenych v projekte.

Lokalny koordinator je odborny zamestnanec zodpovedny za projekt v rdmci
spolunositel'skej organizacie.

Spravca projektov je metodické pracovisko nositela, ktoré napoméha  pri
koordinacii projektov, vedie evidenciu projektov a poskytuje poradensku podporu
pre podavatelov a riesitel'ov projektov.

Projekty sa riadia pravidlami a pokynmi prislusného zadavatela projektu, zakonmi a
legislativno-pravnymi Upravami platnymi v SR, ako aj metodickymi pokynmi vo
financovani vysokych §kol SR.

Pravidla stanovené v tejto smernici sa vztahuji na vSetky vedeckovyskumne,
vzdelavacie, rozvojové ainé projekty, ktorych nositelom alebo spolunositelom je
Ekonomické univerzita v Bratislave (d’alej EU v Bratislave ).

Spraveom  domacich a medzinarodnych vedeckovyskumnych projektov je Oddelenie
pre vedu a doktorandske Studium (OVaDS) aspravcom rozvojovych, vzdelavacich
a inych projektov je Ustav medzinarodnych programov (UMP).
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Cinnost’ spravcov projektov nezasahuje do kompetencii fakult a dalSich pracovisk
univerzity pri navrhovani, vypracovani, podavani a riadeni domécich a medzinarodnych
projektov.

Spravcovia projektov vedu evidenciu projektov, ktorych nositelom alebo
spolunositelom je EU v Bratislave ana poZiadanie poskytujii vybrané informacie
pracoviskam a zamestnancom univerzity.

Clanok 2
Zasady podavania a administrativneho riadenia projektov

Podavatel’ projektu, ktory pripravuje projekt na podporu z akejkol'vek grantovej
schémy, je povinny pred zaciatkom pripravy projektovej ziadosti vyplnit’ elektronicky
Formular projektového zameru, dostupny na webovej podstranke EU v Bratislave
pracoviska OVaDS$ http://www.euba.sk/sk/veda-a-vyskum/veda-a-vyskum-2/projekty-a-
granty/, atieZ na webovej podstranke pracoviska EU v Bratislave - UMP/Kancelaria

europskych ~ fondov  http://www.euba.sk/sk/pracoviska/ump4/ump-kancelaria-ef/  a to
najneskor 1 mesiac pred terminom na podanie projektu. Dokladom o vyplneni formulara
je potvrdzujtci e-mail, ktory dostane podavatel’ projektu na e-mailova adresu, ktora
zadal vo formulari. V pripade, Ze podavatel' formular projektového zameru nevyplni,
nebude mu ziadost’ o projekt podpisana Statutarnym zastupcom EU v Bratislave, alebo
nim poverenou osobou.

Prihlasky vSetkych medzinarodnych a domacich projektov, ktorych nositelom alebo
spolunositelom ma byt EU v Bratislave, podpisuje Statutarny zastupca univerzity, resp.
nim poverena osoba.

Prihlasku projektu na podpis Statutdrneho zéastupcu predkladd podavatel projektu
najneskor tri pracovné dni pred stanovenym terminom zaslania prihlasky spolu
s vyplnenym Formularom projektového zdmeru.

Podavatel’ projektu, ktorému bola Statutdrnym zastupcom alebo nim poverenou osobou
schvélena a podpisana prihlaska projektu, je povinny vyplnit Formuliar podaného
projektu, ktory je dostupny na webove] podstranke EU v Bratislave, pracoviska
OVaDS$ http://www.euba.sk/sk/veda-a-vyskum/veda-a-vyskum-2/projekty-a-granty/, a tieZ na

webovej podstranke pracoviska EU v Bratislave - UMP/Kanceléria eurdpskych fondov
http://www.euba.sk/sk/pracoviska/ump4/ump-kancelaria-ef/ do 3 pracovnych dni od podania
projektu. Uvedeny formular sluzi na sledovanie grantovej uspeSnosti podanych
projektov na EU v Bratislave. Dokladom o vyplneni formulara je potvrdzujici e-mail,
ktory dostane podavatel’ projektu na e-mailovt adresu, ktorti zadal vo formulari.

V pripade schvélenia predlozeného projektu je jeho podavatel povinny vyplnit
Formular schvaleného projektu, ktory je dostupny na webovej podstranke EU
v Bratislave, pracoviska OVaDS  http://www.euba.sk/sk/veda-a-vyskum/veda-a-vyskum-
2/projekty-a-granty/, atieZ na webovej podstranke pracoviska EU v Bratislave -
UMP/Kancelaria  eurépskych  fondov  hitp://www.euba.sk/sk/pracoviska/ump4/ump-
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kancelaria-ef/, do 10 dni od dorucenia oficialnej informacie o schvaleni projektu jeho
podavatelovi. Takto ziskané udaje =zvysSia efektivnost’ registracie udajov o
rieSenych projektoch na EU v Bratislave a ul'ah¢ia spracovanie informécii v tejto oblasti.
Dokladom o vyplneni formuldra je potvrdzujuci e-mail, ktory dostane podéavatel
projektu na e-mailovt adresu, ktort zadal vo formulari.

Vydavky stvisiace s podanim projektu (poplatky za notarske overenie dokumentov a
pod.) su hradené¢ z centralnych dota¢nych zdrojov pridelenych do rozpoctu spravcov
projektov.

Podpis Statutarneho zastupcu na kontrakt projektu zabezpecuje prisluSny zodpovedny
riesitel’.

Pravnu zodpovednost' za riadenie projektu po obsahovej a financnej stranke nesie
zodpovedny riesitel’ projektu. V pripade, ze EU v Bratislave je spolunosite'om projektu,
nesie prislusni zodpovednost’ za vymedzent Cast’ projektu lokalny koordinator.

V pripade, ze dbjde ku skonceniu pracovného pomeru rieSitela resp. lokalneho
koordinatora projektu na EU v Bratislave, stanovuju sa nasledujiace zéasady:

(9.1) Ak ku skonc¢eniu pracovného pomeru dojde v priebehu realizacie projektu:

(a) Projekt zostdva na EU v Bratislave a po dohode rektora s prorektorom, resp.
dekanom alebo vedicim organizacnej sucasti rektor vymenuje nového riesitel’a.

(b) Zmenu na poste riesitel’a resp. lokalneho koordinatora oznamuje rektor zadavatel'ovi
projektu resp. narodnej kancelarii, ktora ho zastupuje v SR.

(c) Pévodny riesitel’ resp. lokdlny koordinator odovzda svojmu néstupcovi minimélne
14 dni pred terminom ukoncCenia pracovného pomeru po internej kontrole
zrealizovane] Casti projektu kompletnu agendu projektu prostrednictvom
preberacieho protokolu.

(9.2) Ak ku skonceniu pracovného pomeru dojde po ukonceni projektu, riesitel’ resp. lokalny

koordinator je povinny odovzdat kompletni agendu projektu spravcovi projektov.
Zaroven rieSitel resp. lokalny koordindtor je aj po ukonceni pracovného pomeru
zodpovedny za Cast’ projektu, ktord bola zrealizovana az do diia ukoncéenia pracovného
pomeru. V pripade kontroly projektu zodpoveda za pripadné nezrovnalosti iou odhalené
a nesie za ne pravnu zodpovednost’.

(9.3) V pripade, Ze ddjde k zmene pracovného zaradenia rieSitela resp. lokdlneho

(10)

koordinatora projektu na iné pracovisko EU v Bratislave, pricom nové pracovné
zaradenie nekoreSponduje s rieSenim projektu, ostdva projekt na povodnom pracovisku.
Ostatné zasady platia ako v bode (9.1).

V pripade projektov, ktorych grant sa rovna alebo je vyssi ako 10.000 Eur (s vynimkou
projektov. VEGA a KEGA), zodpovedny rieSitel odovzdava prisluSnému spravcovi
projektov projektovi dokumentaciu (kopie ziadosti projektu, kontraktu a zéverecnej

spravy).
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Kazdy zodpovedny riesitel’, resp. lokalny koordinator poskytuje prislusnému spravcovi
projektov na vyziadanie relevantné informacie pre potreby vykazovania ¢innosti EU v
Bratislave a na Statistické ucely.

Clanok 3
Zasady finanéného riadenia projektov

Na projekty financované z prostriedkov Eurdpskej unie ainych zahrani¢nych a
domacich zdrojov sa vztahuje zdkon ¢. 502/2001 Z. z. o financnej 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 zdkonov v zneni neskorsich prepisov a zékon ¢. 291/2002 Z. z.
o Statnej pokladnici a o zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich
prepisov.

Projekty, ktorych nositelom alebo spolunositelom je EU v Bratislave, st sledované
z hl'adiska hospodarenia a st zaznamenané v G¢tovnictve EU v Bratislave.

V stilade s podmienkami projektu a na zéklade pisomnej Ziadosti rieSitel’a sa pre kazdy
projekt otvara samostatny bankovy tcet vedeny v Statnej pokladnici.

Ziadost o otvorenie bankového uétu predkladd zodpovedny rieSitel projektu na
Oddelenie financnej uctarne.

Podpisové vzory ma popri rieSitelovi, resp. lokdlnom koordindtorovi aj zastupca
vedenia univerzity, fakulty resp. celouniverzitného ustavu (rektor, kvestor, prorektor,
dekan, riaditel” Gistavu).

Zodpovednost’ za spravnost’ cCerpania financnych prostriedkov z projektov nesie
zodpovedny riesitel.

Riesitelia vedt evidenciu Cerpania prostriedkov projektu.

Finanénl a vecnu spoluti¢ast EU v Bratislave na projekte zabezpeCuji organizacné
jednotky, ktoré sa za¢astnuju na rieSeni projektu. Evidenciu spoluucasti EU v Bratislave
vedie riesitel’ podl'a poziadaviek zadavatela.

Ugtovnictvo projektov vedie Oddelenie finanénej uétarne.

Kazda finan¢na operdcia musi byt podlozena prisluSnym dokladom (objednéavkou,
faktarou, a pod.) podla poziadaviek zadavatel’a a internych predpisov EU v Bratislave.

Uzatvéranie pracovnych zmlav a dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru sa riadi zdkonom o vykone prace vo verejnom zaujme, zdkonom a vysokych
Skolach, Zékonnikom préace, internymi smernicami EU v Bratislave a podmienkami
zmluvy so zadavatel'om projektu, pokial’ nie st v rozpore s predchadzajiicimi predpismi.
Navrh spracovava riesitel’ projektu a postupuje ho Oddeleniu pre persondlne a socidlne
otazky v pripade uzatvarania pracovnych zmlav a Oddeleniu ekonomiky prace
amzdovej uctarne v pripade uzatvarania dohdd o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru.



(12) Na obstaranie hmotného a nehmotného majetku sa vztahuju pravidld a podmienky
stanovené¢ zadavatelom, prislusné ustanovenia zdkona o verejnom obstardvani
a prislusnad internd smernica EU v Bratislave o verejnom obstaravani. Obstaravanie
majetku a sluzieb sa realizuje na zdklade rozhodnutia rieSitela prostrednictvom
organizac¢nej zlozky v zmysle internej smernice o verejnom obstaravani.

(13) Majetok obstarany z finanénych prostriedkov medzindrodnych projektov sa stidva
majetkom EU v Bratislave. Evidenciu tohto majetku zabezpecuje Oddelenie prevadzky
a investicii.

(14) Na zahranicné cesty zamestnancov univerzity realizované a financované v ramci
medzinarodnych projektov sa vzt'ahuju pravidla a podmienky stanovené zadavatel'om,
Zakonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych ndhradach a ustanovenia prisluSnej internej
smernice EU v Bratislave. Likvidaciu cestovnych ndhrad zabezpecuje Oddelenie pre
zahrani¢né vztahy EU v Bratislave.

Clanok 4
Evidencia a archivacia

(1) Dokumentécia podanych, schvalenych a ukonc¢enych projektov sa v stilade so Spisovym
poriadkom eviduje a uklada po dobu pét rokov od datumu ukoncenia projektu pre
pripadné nésledné kontroly (pokial’ nie je v podmienkach projektu stanovend dlhSia
doba).

(2) Dokumentécia projektov sa ukladé a archivuje nasledovne:

(2.1) Originaly dokumentécie projektov sa ukladaju nasledovne:

(a) origindly dokumentacie projektov ukladd rieSitel, resp. lokdlny koordinator
s vynimkou dokumentécie uvedenej v bode (b) a (c).

(b) origindly tctovnych dokladov o uskutonenych finanénych operaciach, bankovych
vypisov, pracovnych zmliv a dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru uklada Oddelenie financ¢nej uctarne, Oddelenie pre personalne a socialne
otazky resp. Oddelenie ekonomiky prace a mzdovej uctarne.

(c) origindly dokumentécie tykajucej sa zahrani¢nych ciest uklada Oddelenie pre
zahrani¢né vztahy.

(2.2) Kopie dokumentacie projektov sa ukladaja nasledovne:

(a) kopie prihlasok projektov, zmliv o projekte a sprav o projekte ukladd spravca
projektov,

(b) képie uctovnych dokladov o uskutonenych finanénych operédciach, vratane
bankovych vypisov, pracovnych zmliv a dohod o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru uklada riesitel’ projektu,

(c) kopie dokumentécie tykajlicej sa zahrani¢nych ciest uklada riesitel’.

(3) Minimalne jeden exemplar publikacii, ktoré su vystupmi projektu, sa eviduje a uklada
v Slovenskej ekonomickej kniznici. Za tymto ucelom publikacie projektu preberd od
zodpovedného riesitel'a Slovenska ekonomicka kniznica.



(4) Po uplynuti piatich rokov od ukoncenia projektu sa originaly dokumentacie archivuju v
Archive EU v Bratislave. Za tymto ucelom zodpovedny riesitel’ projektu odovzdava
dokumentéciu projektu do archivu.

Clanok 5
Zavere¢né ustanovenia
(1) Dnom nadobudnutia platnosti tejto smernice sa rusi internd smernica ¢. 5/2005.

(2) Smernica nadobtda ucinnost’ diilom 1. januara 2012.

V Bratislave dina 23. novembra 2011

Dr.h.c. prof. Ing. Rudolf Sivak, PhD.
rektor EU v Bratislave

Prilohy:
1. Formulér projektového zameru
2. Formulér podaného projektu
3. Formular schvaleného projektu



Formuldre projektov EU v Bratislave, Formular projektového zameru, vzhlad formulara Priloha 1

Formular projektového zameru

Predpokladana grantova schéma*

Vybrat -

Fredpokladana grantova schéma - INE

HNazov projektu v SK/AKRONYM=

MNazov projektu v ENVACRONYM

Zameranie projektu®
\ybraf -

Typ projektu®
\fybraf -

Termin podania projektu

- - -

Predpokladana deba trvania projektu OO

- - -

Predpokladani doba trvania projektu DO

- - -

Postavenie EU v Bratislave v projekte

koordingtor >
kontraktor L
partner

INE - uvedte nifSie v dalBom poli formuldra -

Fostavenie EU v Bratislave v projekte - INE
Zodpovedny rieSitel projektu®
E-mailova adresa zodpovednéhe rieditela®
Telefon zodpovedného rieditela
Pracoviske zodpovednéhe riesitefa®
\iybrat -
Pracovisko rodpovedného rieditefa - INE ako na EU v Bratislave
Daléi pracovnici EUBA v projekte
i
E-mail kontakinej osoby projektu®
Planovany rozpotet projektu
Spolufinancovanie EU v Bratislave®

Vybrat -

Speolufinancovanie EUBA - zdroje financovania

1@
ae
o[y

Struéna anotacia projektu v anglickom jazyku

Partnerské in&titlcie

Struéna anotacia projektu®

Priloha 1 k Smernici ¢. 12/2011



Formuldre projektov EU v Bratislave, Formular podaného projektu, vzhlad formuldra Priloha 2

Formular podaného projektu

Identifikaéné Zislo projektu

Grantovd schéma*

Vybrat -

Grantovi schéma INE

MNazow projektu v SKIAKRONYME:

P

Mazow projektu v ENJACRONYM
X

Zameranie projektu®
Vybrat -

Typ projektu®
Vybraf =

Datum podania projektu

- - -

Doba trvania projektu 0D

- - -

Doba trvania projektu DO

- - -

Postavenie EU v Bratislave v projekte

koordindtor -
kontraktor
partner -

Postavenie EU v Bratislave v projekte - INE

Zodpovedny riegitel projektu*

E-mailova adresa zodpovedného riesitela*

Telefon zodpovedného riesitela

Pracovisko zodpovedného riesitefa*®

Vybrat -

Pracovisko zodpovedného rieditefa - INE ako na EU v Bratislave

Dal&i pracovnici EU v Bratislave v projekte

E-mail kontaktnej osoby projektu®

Planovany rozpotet projektu

Spolufinancovanie EU v Bratislave®

Vybrat -

Spolufinancovanie EUBA - zdroje financovania

Partnerské ingtitlcie
Struény popis projektu®
Struény popis projektu v anglickom jazyku

E-mail®

Priloha 2 k Smernici ¢. 12/2011
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