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, Clanok 1
Ucel metodického pokynu

Metodicky pokyn ur¢uje postup Ziadatel'a z UMB pri podévani projektového navrhu grantovej
agentire (domécej alebo zahrani¢nej) a schvalovani tohto projektového ndvrhu na UMB.
Zaroveil definuje nésledné aktivity, ktoré musi Ziadatel' vykonat’ po tom, ako mu grantova
agentura oznami rozhodnutie o podpore alebo zamietnuti projektového navrhu. K tomuto sl
elektronicky systém evidencie projektov na intranetovom portdli UMB s adresou
projekty.umb.sk, d’alej len Evidencia projektov.

Clanok 2
Evidovanie projektovych navrhov

KaZdy zamestnanec UMB, ktory ma zéujem podat’ projektovy névrh grantovej agentlre, je
povinny:

- poziadat o evidenciu aschvélenie projektového navrhu pred samotnym podanim
navrhu agentire prostrednictvom Ziadanky na UMB;

- po doruCeni rozhodnutia z grantovej agentiry o schvéleni alebo neschvéleni
projektového navrhu doplnit” potrebné tdaje do eviden&ného listu v systéme Evidencie
projektov.

Proces schvalovania a evidencie projektovych ndvrhov v Evidencii projektov pozostava
z dvoch &asti:

1. Schvalovaci proces (Ziadost' pri podavani projektovych navrhov na UMB — d’alej
Ziadanka);
2. Evidencia projektov UMB (d’alej evidenény list projektu).

1. Schvalovaci proces (Ziadost’ pri poddvani projektovych ndavrhov zamestnancom UMB
grantovej agentuire)

Zamestnanec UMB - Ziadatel’, ktory poddva projektovy névrh grantovej agentire, nema sim
moznost’ vloZit' informécie o projektovom ndvrhu na schvalenie do Evidencie projektov. Pre
ucely tohto procesu md kazda sucast' UMB v Evidencii projektov schvalenych svojich editorov,
zadavatelov a schvalovatelov. V systéme je zavedenid aj funkcia &itatel, &o je kazdy
zamestnanec UMB s pristupom na intranet, ktory si mézZe elektronicky systém evidencie
projektov prehliadat’.

Definicia funkcii:

Ziadatel’ — zamestnanec UMB — individualny rieditel, resp. veduci riesitel’ projektového timu,
ktory podava projektovy névrh grantovej agenture;

Citatel’ — osoba s pristupom k evidenénému listu projektu, respektive vietkych evidovanych
projektov v reZzime ¢itania bez moznosti Uprav (t. j. kazdy zamestnanec UMB s pristupom na
intranet);



Zaddvatel — administrativny pracovnik sucasti UMB povereny zadanim udajov o projektovom
navthu pre ucely interného schvilenia projektového ndvrhu na UMB prostrednictvom
elektronickeho formuléra Ziadanky (Ndvrh na zaevidovanie a schvdlenie projektového navrhu),

Editor — osoba opravnena vytvorit’ aj bez schvalovacieho procesu a editovat’ evidenény list
projektu za vlastnt stfast’ UMB (napr. pre pripad, ked je potrebné do Evidencie doplnit’
existujuce alebo star§ie neevidované projekty)

Schval'ovatel’ — osoba/osoby poverend/é za prislusni sigast UMB zodpovedna/é za schvélenie
navrhovaného projektu na UMB pre téely podania projektového ndvrhu na prislusni agenturu.

Zoznam editorov, zadévatelov a schvalovatelov za kaZzdu sGast’ je uvedeny na uvodnej
stranke portalu evidencia projektov na projekty.umb.sk a v Prilohe &. 1 tohto pokynu.

Schvalovaci proces sa uskuto¢iiuje prostrednictvom nasledovnych krokov:

1. Vytvorenie Ziadanky: zamestnanec UMB, ktory chce podat’ projektovy névrh grantove;
agenture, je povinny véas, najneskér viak tri pracovné dni pred terminom uzavierky (v
pripade projektov APVV pit pracovnych dni) poddvania projektovych navrhov
grantove] agentire, predloZit' zaddvateTovi, t. j. poverenému pracovnikovi svojej sucasti,
»INavrh na zaevidovanie a schvilenie projektového ndvrhu®, a to idedlne v elektronickom
formate.

2. V pripade projektového navrhu, ktory je medzifakultny, t. j. st do neho zapojeni pracovnici
alebo celé rieSitel'ské timy z dvoch aviacerych fakdalt, veddci riesitel celého
medzifakultného timu predkladd ,,Ndvrh na zaevidovanie a schvdlenie projektového
ndvrhu“ referatu prorektorky/a pre vedu a vyskum a to najneskér do siedmich pracovnych
dni pred terminom uz4vierky podavania projektovych ndvrhov grantovej agenture. Referat
prorektorky/a pre vedu avyskum zaSle ndvrh na schvélenie schvalovatefom vietkych
dotknutych sucasti.

3. Navrh obsahuje iba zdkladné a v danom ¢ase dostupné informécie o projektovom névrhu,
ako napriklad identifikdciu Ziadatel'a, projektového timu na UMB a partnerov projektu,
nazov projektu, grantovi schému, identifikiciu agentiry a udaje o plénovanom rozpodéte.
V pripade, Ze niektoré informécie v ¢ase podavania nadvrhu na zaevidovanie a schvalenie
eSte nie su dostupné, ako napriklad zoznam vietkych partnerov projektu alebo konkrétny
rozpocet, uvedie Ziadatel’ v ndvrhu orienta¢né daje. Navrh na zaevidovanie a schvalenie
projektového navrhu tvori Prilohu €. 2 tohto pokynu.

4. Zadavatel’ vytvori na zdklade informacii v ndvrhu od Ziadatel'a nova Ziadanku v Evidencii
projektov, vyplni vietky poZadované udaje a nasledne ju odosle schvalovatelovi na danej
sucasti tlacidlom ,,odoslat’ na schvalenie“. Schvalovatela vybera zadavatel' zo zoznamu
schval'ovatelov na zéklade interného usmernenia danej stdasti. V pripade absencie
vybraného schvalovatel'a na pracovisku je zadavatel’ povinny vybrat’ jeho zastupcu. Proces
odoslania prebehne elektronicky a Ziadanka na schvélenie pride do prijatej posty
schval'ovatela.

5. Schval'ovanie Ziadanky: Schval'ovatel na zéklade notifikacie v prijatej poste otvori #iadanku
v Evidencii projektov, ktord mu bola odoslana na schvélenie. Nasledne tlagidlom ,,schvalit™
schvali predlozeni Ziadanku. Systém Evidencie projektov automaticky prevedie Ziadanku



na evidencny list projektu a do stavu ,,schvalend* v Evidencii projektov. Zadévatel sidasti
bude o tomto fakte informovany prostrednictvom emailovej notifikacie.

6. Vritenie Ziadanky: schvalovatel méZe vratit Ziadanku zadavatelovi na prepracovanie
tla¢idlom ,,prepracovat™. Systém Evidencie projektov automaticky zmeni stav Ziadanky na
stav ,,na prepracovanie®. Toto sa moZe stat’ hlavne v pripade, ak Ziadatel’ uviedol minimum
informdcii o pripravovanom projektovom névrhu, obzvlast ak chybaji informécie
0 planovanom rozpoéte alebo povinnom spolufinancovani projektu. Zadavatel sidasti bude
o tejto skutoénosti informovany prostrednictvom emailovej notifikacie, V pripade vratenia
Ziadanky na prepracovanie zadavatel (na zéklade doZiadania potrebnych udajov od
Ziadatel'a) upravi vratent Ziadanku a odo$le ju na opitovné schvalenie stladenim tlacidla
,odoslat’ na schvélenie®.

Zamietnutie Ziadanky: schvalovate]’ moZe zamietnut’ Ziadanku tladidlom »zamietnut™. Systém
Evidencie projektov automaticky zmeni stav Ziadanky na ,,zamietnuta®.

2. Evidencia projektov UMB

Po ozndmeni agentiiry o vysledkoch hodnotenia projektov, t. j. o tom , & projektovy navrh bol
alebo nebol schvéleny, je Ziadatel' povinny do desiatich pracovnych dnf od tohto ozndmenia
oznamit’ zadavatelovi, t. j. poverenej osobe za svoju stéast’, vysledok hodnotenia. V pripade,
Ze projekt bol schvaleny, je potrebné do systému Evidencie projektov doplnit’ konkrétne udaje
o schvélenom rozpoc€te, grantovych periédach, partneroch, zodpovednych riesiteloch na UMB
atd’.

Clanok 3
Zadavanie podl’a typu ziadatel’a

V pripade, ak ide o individudlneho Ziadatel'a z ktorejkol'vek sutasti UMB, pripravuje ,, Ndvrh
na zaevidovanie a schvdlenie projektového ndvrhu* Ziadatel' individualne a predklada ho
zaddvatel'ovi na svojej sudasti.

V pripade, ak ide o rieSitel'sky tim z jednej sucasti UMB, pripravuje ,, Ndvrh na zaevidovanie
a schvdlenie projektového ndvrhu “ vedici timu a predklada ho zadavatel'ovi na svojej sucasti.

V pripade projektového navrhu, ktory je medzifakultny, t. j. si do neho zapojeni pracovnici
alebo rieSitel'ské timy z dvoch aviacerych fakult, predkladd veduci riesitel celého
medzifakultného timu ,, Ndvrh na zaevidovanie a schvdlenie projektového ndavrhu“ referatu
prorektorky/a pre vedu a vyskum.

Clanok 4
Ostatné ustanovenia

Vsystéme Evidencie projektov je mozné tvorit rézne vystupy, prehlady a Statistiky
o projektovych navrhoch a projektoch. Cast’ vystupov vedia tvorit’ samotni editori za jednotlivé
sucasti a pri Specifickych poZiadavkach méze vygenerovat’ poZadovany vystup UAKOM.



Vystup Eviden¢ny list schvéleny v evidencii, tj. evidentny list schvaleného projektu, je
povinnym podkladom pri podpisovani grantovej zmluvy rektorom UMB alebo dekanom
fakulty.

V pripade projektovych ndvrhov s rozpoétom nad 100 000 Eur, medzifakultnych projektovych
navrhov a projektov s povinnym spolufinancovanim mé hlavny rie§itel’/ koordinator povinnost
informovat’ o projektovom névrhu vedenie dotknutych stasti v dostatoénom predstihu
(idealne uZ pred samotnou pripravou projektového navrhu).

Koordinatorom a spravovatel'om systému Evidencie projektov je referat prorektora/ky pre vedu
a vyskum.

Systém Evidencie projektov je optimalizovany pre pouZivanie v aktualnych verzidch
prehliadalov Microsoft Edge a Internet Explorer, v ostatnych prehliadadoch vratane
pouzivania aplikécie na mobilnych zariadeniach nie je zabezpetena uplna podpora vietkych
funkcii aplikacie.

Clanok 5
Zaverecné ustanovenia

Kazda sucast UMB je povinnd doplnit’ do Evidencie projektov vietky schvalené projekty
za svoju sucast’ od roku 2013 a to najneskér do 31. 12. 2018.

Tento metodicky pokyn nadobuda platnost’ a uginnost” diiom 10. 12. 2018,

doc. Ing. VIddimir Hiadlovsky, PhD.

rektgr UMB
Prilohy:
Priloha ¢. 1 Zoznam opravnenych a zodpovednych 0s6b v procese schvalovania a evidencie
projektov

Priloha ¢. 2 Navrh na zaevidovanie a schvélenie projektového zdmeru



Priloha €.1

Zoznam opravnenych a zodpovednych osdb v procese schvalovania a evidencie projektov

Editor

Zadavatel

Schval'ovatel’

budovania databaz

budovania databaz

EF UMB Fakultny koordinator/ka Fakultny koordinator/ka |Prodekan/ka pre vedu a vyskum
rojektov rojektov
pro) pra) Tajomnik/cka fakulty
FF UMB Fakultny koordinator/ka Fakultny koordinator/ka [Prodekan pre vedu a vyskum
rojektov rojektov
proj pral Tajomnik/ ¢ka fakulty
FPV UMB | Fakultny koordinator/ka Fakultny koordindtor/ka |Prodekan pre vedu a vyyskum
rojektov rojektov V
prol B Dekan/ka
PrF UMB | Referent/ka pre vedu a Referentka pre vedu a Prodekan/ka pre vedu a vyskum
vyskum vyskum . o
Tajomnik/Cka fakulty
PF Referent/ka pre vedu, Referent/ka pre vedu, Prodekan/ka pre vedu, vyskum a
UMB vyskum a umenie vyskum a umenie umenie
FPVaMV Fakultny koordinator/ka Fakultny koordinator/ka |Prodekan/ka pre vedu a vyskum
UMB rojektov rojektov
praj pro] Tajomnik/gka fakulty
R-UMB Referenti/ky pre Referenti/ky pre Prorektor/ka pre medzindrodné
medzindrodnu medzindrodnu vztahy
spolupréacu spolupracu
UK UMB Veduci/a Oddelenia Vedtci/a Oddelenia Riaditel/ka kniZnice
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Navrh na zaevidovanie a schvalenie projektového zameru

Zakladne udaje o projekte:

Nazov projektu:

Nazov fakulty/stGéasti UMB: .
Nazov katedry:

Zodpovedny riesitel projektu:
Spoluriesitelia z UMB:

Typ projektu: -
Grantova schéma:
Poskytovatel grantu:

Kod vyzvy:

Nazov vyzvy

Akronym/Skratka projektu:
Manaiment projektu;

Klucové slova:

Koordinator projektu:

Partneri projektu:

Anotécia:

Planovany rozpotet projektu:

Planovany rozpodet spolu:
Z toho planovany rozpofet UMB:
Planovany rozpod&et - vlastné zdroje:

Planovany rozpodet - vlastné zdroje organizaénych sidasti:
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Planovany rozpodet - NFP:

Planovany rozpodet - Statny rozpodet:
Pldnovany rozpocet - iné zdroje:

Planovany rozpoget - zdroje EU:

Planovany rozpocet - beiné vydavky spolu:

Planovany rozpocet - kapitdlové vydavky spolu:

Suhlasy a vyjadrenia:

Nadriadeny riesitela projektu:

[] Projekt je poddvany so sihlasom priameho nadriadeného Zodpovedného rieitela
prajektu

V Banskej Bystrici

dria
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