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Clanok 1

Uéel metodického pokynu:
Podpora ucasti tvorivych pracovnikov UMB
v ramcovych programoch Eurépskej tnie a dalsich medzinarodnych
vyskumnych grantovych schémach

Zpohladu rozvoja vedy avyskumu na UMB povaZuje vedenie univerzity za prioritni
strategicku tlohu podporovat pracovnikov - osobnosti, ktoré dokazu integrovat vedu a vyskum
na UMB do eurépskeho a svetového vyskumného priestoru a pozitivne tym ovplyviovat
vzdelavaci proces, ako aj celkovi tvorivi atmosféru na univerzite. Len takéto osobnosti
umoznia dosahovat vystupy vedy a vyskumu, ktoré Univerzitu Mateja Bela trvalo zaradia
medzi univerzitné (vyskumné) vysoké Skoly.

Strategickym ciefom je podporit aktivity smerujice kzvysenej Gé&asti pracovnikov UMB
v medzinarodnych vyskumnych projektoch, predovietkym vramci ramcovych programov
Eurépskej dnie (HORIZONT 2020, 2014-2021), ako aj dalsich medzinarodnych vyskumnych
grantovych schém, ktoré su zaloZené na principe sttaze.

Clanok 2
Nastroje podpory a odmetiovania

Metodicky pokyn predstavuje nastroje, sliZiace na podporu a odmefiovanie pracovnikov
(pedagogickych, vyskumnych, ako aj administrativnych), ktori sa aktivne zapajaju do vyziev
europskych ramcovych programov a dal3ich medzindrodnych vyskumnych grantovych schém.
Tieto nastroje nie sU néarokovatelné abudd uplatfiované v zavislosti od existujucich
financnych prostriedkov UMB.

1. Nastroj podpory - plati iba pre Gcast vo vyzvach ramcovych programov Eurdpskej inie
(HORIZONT 2020)

Prispevok na oprdvnené a nevyhnutné ndklady pri tvorbe projektového ndvrhu na
cestovné naklady pri nevyhnutnom vycestovani do zahrani¢ia z dévodu stretnutia pripravného
projektového timu alebo prijatie zahraniéného hosta. O vyske a opravnenosti nakladov
rozhoduje prorektor/ka pre vedu avyskum vspolupraci s Univerzitnym centrom pre
medzindrodné projekty. Ziadost o financovanie nakladov je potrebné podat prorektorovi/
prorektorke pre vedu a vyskum v dostatoénom predstihu pred vznikom nékladov (v stlade
s internymi predpismi UMB o sluZobnych cestéch). Schvélené naklady pri tvorbe projektového
navrhu budld hradené z Fondu na implementdciu a udratefhost projektov Strukturdlnych



fondov a Horizontu 2020 (dalej len Fond na implementdciu a udrzatelnost projektov), beiny
ucet Univerzity Mateja Bela.
Vzor Ziadosti je Prilohou &. 1 tohto pokynu.

2. Nastroj odmeriovania - plati iba pre Gcast vo vyzvach radmcovych programov
Eurdpskej tnie (HORIZONT 2020)

Odmena pre riesitelsky tim za pripravu a podanie ndvrhu projektu v iilohe koordindtora
v celkovej hodnote do 2000 EUR v zdvislosti od plnenia hodnotiacich kritérii (vid bod & 3).
Odmena bude uhradend na zéklade Ziadosti veddceho riesitelského timu potom, ked' projekt
bude zaregistrovany v portdli Eurdpske] komisie koordindtorom projektu a pracovnik UMB
(veduci rieSitelského timu) doruti Ziadost o pridelenie finanénej odmeny, képiu projektového
navrhu a vysledku jeho hodnotenia Eurdpskou komisiou do Univerzitného centra pre
medzindrodné projekty. Ndklady na odmeny budi hradené z Fondu na implementéciu
a udrZatelnost projektov, beiny Géet Univerzity Mateja Bela.

Vzor Ziadosti je Prilohou ¢. 2 tohto pokynu.

Odmena pre riesitelsky tim v ulohe partnera v pripade, Ze projekt bude schvdleny
a uspesne spusteny, v celkovej hodnote do 1000 EUR v zdvislosti od pinenia hodnotiacich
kritérii (vid'bod ¢. 3). Odmena bude uhradend po oficidlnom schvaleni projektu EK a podpise
Grantovej zmluvy, pripadne Konzorcidlnej zmluvy, na zéklade Ziadosti vediiceho rieéitelského
timu, dorucenej do Univerzitného centra pre medzindrodné projekty. Naklady na odmeny
budu hradené z Fondu na implementaciu a udrzatelnost projektov, beiny uéet Univerzity
Mateja Bela.

Vzor Ziadosti je Prilohou €. 2 tohto pokynu.

3. Hodnotiace kritéria:

e kvalita konzorcia: pocet partnerov v konzorciu a pomer partnerov zo staréich a novéich
¢lenskych 3tétov EU, aspekty rodovej rovnosti a socialnej inkltzie;

e vySka maximalneho prispevku od EK pre UMB;

e pocet UMB osobomesiacov z celkovych osobomesiacov v projekte;

e konzultacia s UCMP - UNIKO (Univerzitny kontaktny bod);

e poskytnuty navrh projektu;

e pocet zapojenych vedcov z UMB;

e prispevok na oprdvnené néklady pri tvorbe projektového ndvrhu. Ziskanie prispevku
na opravnene naklady pri tvorbe projektového ndvrhu (bod. & 1) méze v zévislosti od
svojej vySky minimalizovat alebo Uplne eliminovat moZnost ziskat odmenu pre
rieSitefsky tim;

e skutolnost, €i sa jedna o prvy ndvrh projektu, alebo opakované podanie ndvrhu;

e iné.

Nevyhnutnou podmienkou uplatnenia navrhovanej podpory je konzultdcia finanénych
a pravnych naleZitosti ndvrhu projektu s Univerzitnym centrom pre medzinarodné projekty,
jeho evidencia v evidenénom systéme projektov na UMB a doruéenie kdpie Evidenéného listu



a pripadného sthlasu so spolufinancovanim projektu na Univerzitné centrum pre
medzindrodné projekty.

Clanok 3

Pravidla prerozdelenia personalnych a nepriamych nakladov pri
implementécii projektov Horizontu 2020 a inych medzinarodnych
vyskumnych projektov

Tieto pravidla platia prioritne pre projekty Horizontu 2020. Rovnaké pravidld mozno aplikovat
aj pre ostatné projekty vedené prostrednictvom EU Research Participant Portal, dalej pre
projekty Interreg Central a South East Europe, Visegrad, Erasmus+ K2, Nérske fondy a iné
medzindrodné vyskumné projekty, aviak vylutne za predpokladu dohody a spoluprace
s Univerzitnym centrom pre medzindrodné projekty (UCMP). Detailné pravidld pre finan&na
implementaciu tohto druhu medzindrodnych projektov budid uréené po schvéleni projektu
a pred zacatim jeho implementdcie medzi projektovou/ym manazérkou/om, financnou/ym
manaZérkou/om, vedicou/im Univerzitného centra pre medzindrodné projekty
a prorektorkou/om pre vedu a vyskum. Képiu vyplneného a podpisaného dokumentu zaéle
UCMP na vedomie tajomnicke/kovi fakulty riesitelov, kvestorke/ovi UMB a prodekanke/ovi
pre vedu a vyskum z danej fakulty.

1. Navrh na vyuiitie nepriamych nakladov projektov Horizontu 2020

Nepriame ndaklady projektov Horizontu 2020 predstavuju 25 % z vy3ky priamych nakladov
projektu. Nepriame naklady s v3etky opravnené ndklady, ktoré nemoino identifikovat
prijemcom ako priamo spojené s rieSenim projektu, ale ktoré mozno identifikovat a odévodnit
v jeho uctovnom systémom ako ndklady, ktoré vznikli v priamej stvislosti s opravnenymi
priamymi nakladmi.* Ich ¢erpanie méze byt priebeiné kaZdych Sest a7 osemndst mesiacov,
v nadvaznosti na reportovacie periédy. Navrh na vyuZitie nepriamych ndkladov projektu bude
uréeny aschvéleny prostrednictvom individudlneho ndvrhu &erpania pred zalatim
implementacie  projektu  medzi projektovou/ym  manazérkou/om, finan¢nou/ym
manazérkou/om, veducou/im Univerzitného centra pre medzindrodné projekty
a prorektorkou/om pre vedu a vyskum. Kopiu vyplneného a podpisaného dokumentu zagle
UCMP na vedomie tajomnicke/kovi fakulty riesitelov, kvestorke/ovi UMB a prodekanke/ovi

! Nepriame néklady, nazyvané aj rezijné naklady, sd vietky Strukturdlne a podporné naklady spravnej, technickej
a logistickej povahy, ktoré su prierezové pre prevédzku a jej rézne aktivity a teda nemoZno ich pripisat v plnej
vyske do projektu. Povaha nepriamych nékladov je taka, Ze nie je mozné, alebo aspof nie je realizovatefné merat
priamo, kofko ndkladov pripadd na jednu uctovni jednotku. Tieto ndklady zahffaju naklady spojené s
infrastruktdrou a beinou prevédzkou organizicie, ako je prendjom alebo odpisy budov a rastlin, voda, plyn,
elektrina, Udrzba, poistenie, dodévky a drobné kanceldrska technika, naklady na komunikaéné sluzby, poitovné,
atd. a naklady spojené s horizontdlnymi sluzbami, ako je administrativa a finanény manazment, fudské zdroje,
vzdelavanie, pravne poradenstvo, dokumentdcia, atd. Nepriame naklady musia byt v stlade s beinymi uctovnymi
postupmi prijemcu a musia byt zapisané v oficidlnom U&tovnictve.
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pre vedu a vyskum z danej fakulty. VyuZitie nepriamych nékladov by malo reflektovat
nasledujuci vzorec:

40 % zo sumy pre rieSitelov projektu na vietky nepredvidatefné néklady, ktoré sa
mozu vyskytnit pocas implementécie projektu (napr. zamestnanie niekoho na
dohodu, poplatok za neplanovanu konferenciu atd.). V pripade, e tieto prostriedky
nevyuZije riesitel projektu, pripadaji automaticky fakulte riesitela projektu;

15 % zo sumy pre fakultu rieditela projektu na vietky planované aj nepredvidatelné
naklady fakulty, ktoré sa mozu vyskytnit pocas implementicie projektu (napr.
vzniknuté reZijné naklady na projekt a zamestnancov);

20 % zo0 sumy pre Univerzitné centrum pre medzinirodné projekty na vSetky
planované aj nepredvidate/né naklady, ktoré sa mézu vyskytnat po&as implementacie
projektu (napr. vzniknuté reZijné naklady na projekt a zamestnancov);

10 % zo sumy pre Rektorat UMB na vietky planované aj nepredvidatelné naklady,
ktoré sa mézu vyskytnit pocas implementdcie projektu (napr. vzniknuté rezijné
ndklady na projekt a zamestnancov);

15 % zo sumy na Fond na implementéciu a udrzatelnost projektov.

Névrh na rozdelenie refundovanych persondlnych vydavkov medzinarodnych
projektov vratane projektov Horizontu 2020

Refundované personalne vydavky budd najprv pouZité na vratenie spolufinancovania/
predfinancovania projektu, t.j. vratenie pézicky.

Navrh na rozdelenie refundovanych persondlnych vydavkov bude uréeny a schvéleny
prostrednictvom individualneho ndvrhu erpania pred zaéatim implementacie projektu medzi
projektovou/ym manazérkou/om, finanénou/ym manazérkou/om, veducou/im Univerzitného
centra pre medzindrodné projekty a prorektorkou/om pre vedu a vyskum. Képiu vyplneného
a podpisaného dokumentu zasle UCMP na vedomie tajomnitke/kovi fakulty riegitelov,
kvestorke/ovi UMB a prodekanke/ovi pre vedu a vyskum z danej fakulty. Rozdelenie ostatnych
refundovanych persondlnych vydavkov by malo reflektovat nasledujuci vzorec:

60 % pre rieSitel'sky tim projektu

10 % pre fakultu riesitelov projektu

10 % pre Univerzitné centrum pre medzinirodné projekty
10 % pre Rektorat UMB

10 % pre Fond na implementdéciu a udriatelnost projektov.

Riesitelsky tim projektu moZe Cerpat persondlne vydavky alokované na ich vykon
prostrednictvom zvySenej mzdy alebo odmien alebo kombindcie tychto dvoch nastrojov
v sulade s internymi smernicami a prédvnymi predpismi SR.



Clanok 4

Rozdelenie funkcii a dloh pri priprave/ implementicii projektov
manazZovanych cez UCMP

Rozdelenie funkcii a dloh pri priprave projektovych ndvrhov pre grantové agentuary a pri
implementdcii schvalenych projektov manaZovanych cez UCMP je definované v Prilohe €. 3
tohto pokynu.

Zaverecné ustanovenia

1. Tymto metodickym pokynom sa rui Metodicky pokyn &. 7/ 2015 s nazvom Metodicky
pokyn na podporu aimplementéciu medzindrodnych pokynov na Univerzite Mateja
Bela v Banskej Bystrici.

2. Tento metodicky pokyn nadobdda platnost a G¢innost diiom 13. 11. 2018.

rektor UMB

Prilohy:

1. Ziadost o prispevok na oprdvnené a nevyhnutné naklady pri tvorbe projektového
navrhu

2. Ziadost pre sthlas na pridelenie financnej odmeny

3. Rozdelenie funkcii a dloh pri priprave projektovych névrhov pre grantové agentury
a pri manazmente projektov medzi UCMP a rieSitelom/rieditelskym timom v pripade,
ak je projekt pripravovany v spoluprédci s UCMP a v pripade schvélenia aj manazovany
na UCMP



Priloha ¢. 1 k Metodickému pokynu & 2/2018 na podporu a implementéciu medzinarodnych projektov
na Univerzite Mateja Bela v Banskej Bystrici

Vzor Ziadosti, prosim vypiste, nahradte alebo upravte vietky cervenym oznaéené Easti:

Jozef Mrkva, Katedra XY, Fakulty ZW Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici, Cesta na Amfiteater 1,
974 01 Banska Bystrica (nahradte viastnymi ddajmi)

Vazena pani

doc. PhDr. Alexandra Bitugikova, CSc.
prorektorka pre vedu a vyskum
Univerzita Mateja Bela v Banskej Bystrici
Ndrodna 12

974 01 Banska Bystrica

V Banskej Bystrici 19.10.2015. (upravte)

VEC: Ziadost o prispevok na oprévnené a nevyhnutné ndklady pri tvorbe projektového ndvrhu

Véazena pani prorektorka,

vzmysle Metodického pokynu na podporu aimplementaciu medzindrodnych projektov
dovolujem si vds poZiadat o uhradenie nakladov vzniknutych pri tvorbe projektového ndvrhu
zahranicného projektu schémy Horizont 2020 (doplrite viastné tdaje).

Jedna sa o naklady na: {oznacte relevantni moznost a) alebo b) a vypliite prisluéné tabulky):
a) Vycestovanie do zahranicia

Vyplrite vietky sivé policka v tabulkdch.

Mesto, Stat:

Odchod dna: | Prichod dia: |

Dévod: Prosim poutite tolko priestoru, kolko potrebujete (okno sa bude automaticky
zviésovat)

PoloZky predpokladanych nakladov na vycestovanie: SUMA (predpokladand

vyska nakladov):

Cestovné naklady: prosim popiste detailne, t.j. odkial— kam a kedy, aké | Vyéislite
dopravné prostriedky, atd.

Ubytovanie: prosim popiste detailne, t.j. kde, kolko noci, kolko ludi, Vycislite
cena, atd.
Diéty: prosim popiste detailne, t.j. aké si vymerané diéty do krajiny, Vyéislite




Priloha ¢. 1 k Metodickému pokynu ¢ 2/2018 na podporu a implementdciu medzinarodnych projektov
na Univerzite Mateja Bela v Banskej Bystrici

kam sa chystdte, kolko dni tam budete, atd’.

Vedlajsie vydavky: prosim popiste detailne, t.j. vietky ostatné ndklady, Vycislite
ktoré sa vyskytnu, ako napr. dialfniénd znédmka, registracny poplatok,
ndkup niecoho, atd.

Predpokladané naklady spolu: Vycislite

Ku Ziadosti pripajam aj kdpiu pozvania na stretnutie pripravovaného konzorcia/projektu a/alebo
daldie materialy ... (dopliite/nahradte viastnymi idajmi).




Priloha ¢. 1 k Metodickému pokynu ¢. 2/2018 na podporu a implementdciu medzindrodnych projektov

na Univerzite Mateja Bela v Banskej Bystrici

b) Prijatie zahraniéného hosta

Viyplrite vsetky sivé policka v tabulkdch.

Meno zahrani¢ného hosta:

Nazov vysielajlcej institdcie,
mesto, §tat

Prichod dria: | 0dchod dra: ]

Ucel Prosim poulite tolko priestoru, kolko potrebujete (okno sa bude automaticky

a oddvodnenie | zvéésovat)
prijatia:

Zamestnanec zodpovedny za
prijatie:

Veduci pracoviska:

PoloZky predpokladanych nikladov na prijatie:

SUMA (predpokladanj
vyska nakladov):

Cestovné naklady: prosim popiste detailne, t.j. odkial - kam a kedy, aké
dopravné prostriedky, atd.

Vycislite

Ubytovanie: prosim popiste detailne, t.j. kde, kolko noci, kolko l'udi,
cena, atd.

Vycislite

Diéty: prosim popiste detailne, t.j. aké st vymerané diéty do krajiny,
kam sa chystdte, kolko dni tam budete, atd.

Vedlajsie vydavky: prosim popiste detailne, t.j. vietky ostatné ndklady,
ktoré sa vyskytnu, ako napr. dialniéné zndmka, registraény poplatok,
ndkup niecoho, atd.

Vycislite

Predpokladané naklady spolu:

Vycislite

Ku Ziadosti pripdjam aj kdpiu komunikacie so zahraniénym hostom, képiu programu stretnutia, iné

materidly ... (dopliite/nahradte viastnymi ddajmi).




Priloha ¢. 1 k Metodickému pokynu & 2/2018 na podporu a implementdciu medzindrodnych projektov

na Univerzite Mateja Bela v Banskej Bystrici

Ziadost poddvam v dostato&nom predstihu pred samotnym vznikom nakladov.

Som uzrozumena/y s tym, Ze o opravnenosti a vyske pridelenych prostriedkov rozhoduje
prorektor/ka a Ze nemusia byt preplatené vobec alebo nie v plnej vyike.

S pozdravom,

Meno Ziadatela: Podpis:
Datum:
Meno priameho nadriadeného: Podpis:

Datum:

Vyplni prorektor/ka pre vedu a vyskum:

Ziadost o prispevok:

a) Schvalujem
b) neschvalujem

a) Vyska pridelenych prostriedkov:

- PInd v zmysle predloZeného ndvrhu v Ziadosti

- Ciasto&na, vo vyike:

Zdroj financovania: Fond na implementéaciu a udr?atefnost projektov strukturdinych fondov
a Horizontu 2020, beZny uéet Univerzity Mateja Bela.

Prorektor/ka pre vedu a vyskum

Podpis:

Datum:




Priloha ¢. 2 k Metodickému pokynu €. 2/2018 na podporu a implementidiciu medzindrodnych projektov na
Univerzite Mateja Bela v Banskej Bystrici
Ziadost’ pre suhlas na pridelenie finanénej odmeny za: (oznaéte relevantna

moZnost)
a) pripravu a podanie projektu Horizont 2020

b) schvalenie proiektu Horizont 2020

Priklady aktivit na priprave projektu (pouZite v tabulke dole)
Priprava obsahovej stranky projektu

Priprava rozpoCtu projektu

Kompletizacia projektu po formdlnej stranke

Koordinacna Cinnost (tvorba konzorcia, komunikacia s partnermi)

Iné
Ndzov projektu Vypiste
Skrateny nazov projektu Vypiste
Grantova schéma Vypiste
Datum podania Ziadosti Vypiste
Veduci pripravného timu Vypiste
Nahrave pelkiod dale:viastajml Podiel jednotlivych €lenov timu na pripr rojektu v %
ave Oje
udajmi, pridajte riadky ak treba. : ¥ b E 0
na celkovej
Meno a priezvisko clena timu Aktivita priprave %
Jén Mraz Priprava obsahovej strdnky projektu 30%
Kompletizdcia projektu po formdinej strénke o
komunikdcia s koordindtorom a partnermi 25%
Priprava rozpoctu projektu 5%
Podbis:ciawmwmsnsommormsain Spolu 60%
Jozef Mrkva Priprava obsahovej stranky projektu 20%
PO sansiiimsmmmgmons Spolu 20%
Agdta Novdkovad Priprova obsahovej strdnky projektu 20%
POOPIS v Spolu 20%
Spolu za projektovy tim 100%

Meno Ziadatela: Podpis
Datum:
Meno priameho nadriadeného: Podpis
Datum:




Priloha & 3 k METODICKEMU POKYNU ¢&. 2/2018 NA PODPORU A IMPLEMENTACIU
MEDZINARODNYCH PROJEKTOV NA UNIVERZITE MATEJA BELA V BANSKE) BYSTRICI

Rozdelenie funkcii a tloh pri priprave projektovych navrhov pre grantové agentiry
a pri manaZmente projektov medzi UCMP a riesitelom/riesitelskym timom v pripade, ak je projekt
pripravovany v spoluprici s UCMP a v pripade schvalenia aj manaZovany na UCMP

| ucmp | Riesitel/ RieSitelsky tim

Pri priprave projektovej Ziadosti a predkladani Zziadosti o grant

Vzdjomna dohoda o vyzve na predkladanie projektovej Ziadosti a uzdvierke, hlavnhom

rieSitelovi

Poradenstvo pri predkladani Ziadosti ManaZment procesu pripravy projektu

o grant, objasnenie vyzvy a jej kritérii, a podavania projektove] Ziadosti alebo
poradenstvo pri vybere najvhodnejsej zapajania sa do projektu v roli partnera
grantovej schémy

Zabezpecenie povinnych priloh ako Predkladanie projektovej Ziadosti,

mandatne listy, Cestné prehladsenie atd". zodpovednost za projekt ako celok

s podpisom $tatutdra

Spolupréca pri tvorbe logickej $truktdry Vyber a oslovenie partnerov, tvorba konzorcia
projektu (nadvédznost aktivit, stretnuti, (ak je UMB koordindtorom)

vystupov, atd')

Priprava rozpottu za UMB, pripadne za celé | Tvorba koncepcie projektu, definovanie
konzorcium (ak je UMB koordinatorom) Uloh/aktivit, vystupov projektu, rozdelenie
Uloh medzi tim alebo konzorcium (ak je UMB
koordinatorom)

Pomoc pri hfadani vhodnych partnerovdo | Podanie projektovej Ziadosti so vietkymi
projektového konzorcia, pomoc pri formalnymi nédleZitostami (ak je UMB
ziskavani informdcii o partneroch do koordindtorom)

projektovej Ziadosti (ak je UMB
koordindtorom)

Zabezpecenie sthlasu vedenia fakulty

s podanim projektu, evidencia projektu pred
podanim projektu (v spolupréci s fakultnym
zadavatelom)

Pri neschvalenych projektoch

Zmena stavu projektu v Evidencii projektov na
neschvaleny (v spolupraci s fakultnym
zadavatefom)

Pri schvalenych projektoch

Kick off (zaciatok) projektu

ZaloZenie bankového u¢tu, néslednd Zmena stavu projektu v Evidencii projektov na
evidencia platieb aZ do ukoncenia projektu | schvaleny (v spolupraci s fakultnym
zaddvatelom)

Kontrola Grantovej zmluvy UMB, Vytvorenie mailing listu na kontaktné osoby
respektive Partnerskej zmluvy, projektu z riesitefského timu a
zabezpecenie podpisov od projektovych partnerov

Tvorba a distribucia Partnerskych zmlav, Vytvorenie rieSitelského timu v projekte

dodatky k zmluvém pocas implementdcie v ramci UMB




projektu

Distriblcia zalohovych a zédvereénych
platieb partnerom

Vymedzenie Uloh rieSitefov na dodatky
k pracovnej naplni

projektu

Zabezpeclenie pdZicky na plynuly cash-flow

Specifikacia ¢innosti pre zamestnancov na
dohodu

mitingu

Logisticka podpora pri organizovani kick-off
mitingu projektu/pri G€asti timu na kick off

na kick-off mitingu (ak je UMB
koordindtorom)

Prezentécia financnych naleZitosti projektu

podla konkrétnych 3pecifikicii projektu
a jej distriblcia partnerom(ak je UMB
koordinatorom)

Vypracovanie prirucky Financnych pravidiel

Logisticka a administrativna podpora pri

loga, tvorbe broZlry/ letdku, promo
materialov atd.

zriadeni webstranky projektu, zabezpe&eni

Zverejnenie zmluvy v CRZ

Vytvorenie personalnej matice projektu
a planu Eerpania personalnych vydavkov
v projekte, respektive planu cerpania
osobodni

Tvorba dodatkov k pracovnej népini
rieSitelov projektu a ich administracia
v stlade s internymi predpismi UMB,
zabezpeclenie podpisov

Implementacia projektu

Vypracovanie a zdielanie navrhov rozdelenia finanénych prostriedkov uréenych na
refunddciu personalnych vydavkov a nepriamych nékladov projektu

Komunikdcia s koordindtorom a/ alebo

(finanény, administrativny, pravny)

partnermi ohfadom manaZmentu projektu

Tvorba pracovnych vykazov, zabezpedenie
podpisov

Komunikacia s grantovou agentlrou

administrativny, pravny)

ohlfadom manaZmentu projektu (financny,

Zodpovednost za projektové vystupy
v pozadovanej kvantite a kvalite, dodrZiavanie
stanoveného harmonogramu aktivit

Logisticka podpora pri priprave
projektovych mitingov

Zber a prekladanie U¢tovnych dokladov
(blotkov, faktir) a ostatnych podpornych
materidlov pre finan¢énU evidenciu v projekte
(palubny listok, cestovny listok a pod.)

Participacia na projektovych mitingoch,

je UMB koordindtorom)

prezentovanie aktualizovanych finanénych
a administrativnych naleZitosti projektu (ak

Zodpovednost za tvorbu priebeinych,
zéverecnych a inych (technickych) sprav
projektov po obsahovej a inej ako finanénej
stranke

list, Google+, Dropbox a pod.)

UdrZiavanie pracovnych ndstrojov (mailing

Aktivity v projekte viazané na finan&éné
Cerpanie v dostatotnom ¢asovom predstihu
konzultovat s finanénym manaZ?érom projektu

Zabezpecenie plynulého cash-flow projektu

Propagdcia projektu na pracovisku / katedre /
fakulte veduceho riesitela projektu;
informdcie o projekte a jeho propagécia




v médiach

Kontrola €erpania rozpo¢tu, pldnovanie
¢erpania rozpodtu projektu

Zodpovednost za organizované projektové
podujatia, program podujatia, zoznam hosti

Monitorovanie napredovania projektovych
aktivit

Pri DSC a ZSC postupovat podla pravidiel
grantu a internych predpisov UMB

Zber a evidencia projektovych vystupov pre
reportovanie

Informovat o planovanych ndkupoch tovarov
a sluZieb v projekte v dostatoénom &asovom
horizonte; spolupréca pri ich $pecifikacii

Pravidelné reportovanie projektu podla
zadania koordindtora alebo agentury
v Casti manaZment projektu

Pinenie dloh projektu nadas a v poZadovanej
kvalite

Spravovanie financnej Casti elektronickej
platformy projektu (napr. MT+, eMS, e-
COST, Participant Portal, ap.)

Priprava podkladov pre priebeZné spravy po
obsahovej stranke

Zber podkladov na priebeZné a zaveretné
reportovanie od partnerov, navrh $abldn,
koordinovanie partnerov, pomaoc
partnerom

Zber a uchovanie vykazovanych projektovych
vystupov

Pomoc pri manaZovani kritickych situdcii
ako nedostato¢nd spolupréca zo strany
partnerov, oneskorené vystupy, nezhody
medzi partnermi, atd.

Zverejfiovanie publikatnych vystupov projektu
v stlade so zmluvou a pravidlami jednotlivych
agentur

Pomoc pri modifikacidch projektu,
vystupov, aktivit pocas implementécie s
agenturou

Zodpovednost za vyber relevantnych
konferencii a prispevkov, tak aby boli v stlade
so zmluvou a pravidlami jednotlivych agentir

Pomoc pri prijimani novych partnerov do
projektu pocas implementacie

Tvorba dodatkov k pracovnej napini
rieitelov projektu a ich administracia
v stlade s internymi predpismi UMB,
zabezpelenie podpisov

Priprava ndvrhov na dohody, prikazov na
vyplatu, atd'.

Zbieranie a sumarizdcia pracovnych
vykazov do projektovej dokumentécie

Sumarizdcia u¢tovnych, finan¢nych
a ostatnych podpornych materidlov

Tvorba IUD v silade s pravidlami UMB
a platnej legislativy

Propagdcia manaZovanych projektov

v stlade s poZiadavkami jednotlivych
programov na stranke UMB a v priestoroch
UCMP

Zaobstaranie pociatok a zverejfiovanie
povinnych informdcii o projekte

Sledovanie podmienok a pravidiel danej
grantovej schémy a

bezodkladné informovanie o pripadnych
zmenach

Uéast na $koleniach a seminaroch
organizovanych agentirami, ak s




venované finanénému riadeniu grantu

Spolupraca pri kontrole na mieste zo strany
agentuiry

SluZobné cesty

Evidovanie PC a ZPC v systéme SAP — Prikaz
na sluZobnu cestu, zabezpeéenie podpisov

V¢as pred PC a ZPC: Ziadatel vypise pre UCMP
tla¢ivo ,Ziadost o schvalenie SC“, priloi
pozvanku a program. Ak je potrebny
preddavok, je nutné avizovat to v Ziadosti.

Spracovanie PC a ZPC v systéme SAP,
vyuctovanie, zabezpelenie podpisov,
prevedenie do Uc¢tovnictva

Ak Ziadatel potrebuje letenku, véas posle
idaje o cene, termine PC a ZPC a mieste
vycestovania, UCMP zada do systému e-
procurement; po schvéleni na referte pre VO
si moze Ziadatel letenku kdpit sém alebo mu
ju objednd UCMP (objedndvka/ faktira)

Zaslanie vyuctovania na thradu na R-UMB

Po ukonceni PC a ZPC: Ziadatel predloZi spravu
vyplnenim tlaciva ,Sprava zo SC” a vietky
doklady potrebné k vyuctovaniu (faktury,
blocky atd")

V pripade potreby poukazanie preddavku
Ziadatelovi

Obstaravanie tovaru a sluzieb

Na zaklade podkladov od Ziadatela zadanie
poZiadavky do systému e-procurement/
(poloZka z planu alebo zo zmluvy)

Specifikdcia zadania na obstaranie tovaru
alebo sluzby

Oddelenie VO uréi spbsob obstarania
tovarov a sluZieb (priamym nakupom, EKS,
prieskum trhu), na zaklade toho vykonanie
dalich krokov (t.j. EKS, prieskum trhu — 3
cenové ponuky)

Zodpovednost za prevzatie obstaraného
tovaru alebo sluzby, kontrola, ¢i je v stlade s
objednavkou

Vypracovanie poziadavky na objednavku,
zabezpedenie vietkych podpisov (Ziadatel,
projektovy manaZér, finan¢ny manazér/
ekonomické oddelenie, oddelenie VO,
kvestor)

Po schvaleni POB vypracovanie
objednavky, zabezpecenie podpisov
a odoslanie dodévatelovi

Po dodani tovarov a sluZieb spracovanie
fakturu (likvidaény list faktir), uhradenie
faktiry

Zabezpecenie evidencie majetku na
prislusnej sucasti

Personalne vydavky a refundacia

Vypracovanie podkladov pre zabezpefenie
refundovania persondlnych vydavkov na
zaklade vyplnenych pracovnych vykazov

Nasledovanie pldnu ¢erpania personalnych
vydavkov podla riesitelov a obdobi na celé
trvanie projektu na zadiatku implementécie
projektu

Kontrola vykazov prace

Pravidelné vypracovanie vykazov prace
v zdvislosti od reportovacich obdobi

Vypracovanie navrhov na odmenu




z refundovanych personalnych vydavkov
pre fakulty rieitelov

Po ukonceni projektu

Zaslanie zavereCnych platieb partnerom Zodpovednost za podanie zdvereénej spravy
projektu, jej vypracovanie po obsahovej
stranke v dostatonej kvalite, kvantite a nacas

Finan¢nd sumarizdcia Cerpania grantu ako | Zodpovednost za 3irenie projektovych

sucast prip. zévere¢nych sprav vystupov (v platforme a ¢ase podla
poZiadaviek grantu)
Spolupraca pri audite grantu Zber a odovzdanie vystupov projektu

a ostatnej projektovej dokumentacie

Sumarizacia vystupov projektu a finanénej
agendy projektu

Archivacia projektovych materiadlov
v Casovej lehote urfenie projektom

Vratenie p6Zicky

Uzatvorenie projektového Uctu




