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Clanok 1

Podpora ucasti tvorivych pracovnikov UMB v ramcovom programe
HORIZONT EUROPA

Z pohl'adu rozvoja vedy a vyskumu na UMB povazuje vedenie univerzity aj V tretej dekade 21.
storo¢ia za jednu z prioritnych strategickych uloh podporu tvorivych pracovnikov a
pracovnicok - osobnosti, ktoré dokazu integrovat’ vedu a vyskum na UMB do eur6pskeho a
svetového vyskumného priestoru prostrednictvom programu HORIZONT EUROPA
a EURATOM (dalej len HORIZONT EUROPA) v obdobi rokov 2021 - 2027. Zapajanim sa do
realizacie medzinarodnych projektov sa z univerzity stava pravoplatny partner v oblasti vedy
a vyskumu, ¢im sa univerzita radi medzi vyskumné vysoke skoly.

Jednym z dlhodobych zamerov univerzity preto ostava nad’alej podpora aktivit smerujtcich k
zvysenej ucasti pracovnikov a pracovnicok UMB v medzindrodnych vyskumnych projektoch
v programe HORIZONT EUROPA.

Metodicky pokyn je spracovany prioritne pre projekty financované z programov HORIZONT
EUROPA. Nizsie uvedené postupy mozu byt pouzité pouZivané aj pre iné medzinarodné
vedecké projekty financované z d’al§ich programov Eur6pskej Unie.

Clanok 2

Prostriedky podpory a odmeiovania pre tvorivych pracovnikov
a pracovnicky v ramcovom programe HORIZONT EUROPA

Metodicky pokyn v tomto ¢lanku Specifikuje:

A) prostriedky podpory

B) prostriedky odmenovania

pre pracovnikov a pracovnicky aktivne sa zapajajucich do vyziev ramcového programu
HORIZONT EUROPA.

Nasledovné prostriedky podpory a odmenovania nie st narokovatel'né a buda uplatiované v
zavislosti od finanénych moznosti UMB.

A) Prostriedky podpory
- predstavuju prispevok na pokrytie opravnenych a nevyhnutnych nakladov spojenych
s pripravou projektového navrhu v programe HORIZONT EUROPA, konkrétne na:
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e cestovné ndklady pri nevyhnutnom vycestovani do zahrani¢ia z dovodu pripravného
stretnutia projektového timu;

e prijatie zahrani¢ného hosta so zamerom d’alSej projektovej spoluprace v programe
HORIZONT EUROPA.

O vyske a opravnenosti nakladov rozhoduje riaditel’/riaditel’ka Univerzitného centra pre
medzinarodné projekty (d’alej len UCMP) na zéklade oficialnej tlaenej alebo mailovej ziadosti.
Ziadost o financovanie nakladov je potrebné zaslat' riaditelovi/riaditelke UCMP v
dostatocnom predstihu pred vznikom nakladov tak, aby bol priestor na postdenie kazdej
individualnej ziadosti.

B) Prostriedky odmernovania

Nizsie uvedené odmeny sa tykaji odmien pre riesitel'a/riesitel'sky tim za pripravu a podanie
projektového névrhu:

. v ulohe koordinatora v celkovej hodnote do vysky 3 000 EUR.

Tato odmena bude uhradena na zéklade ziadosti vediceho alebo veducej riesitel'ského timu po
zaregistrovani projektu na portali Eurépskej komisie koordinatorom projektu. Ziadost o
pridelenie finan¢nej odmeny a doklad o vysledku jeho hodnotenia Eurdpskou komisiou je
potrebné dorucit’ do UCMP.

J v tlohe partnera Vv celkovej hodnote do vysky 1.000 EUR v pripade, Ze projekt bude
schvaleny a tGspesne spusteny.

Odmena bude uhradena po oficialnom schvaleni projektu Eurdpskou komisiou a podpise
Grantovej zmluvy, pripadne Konzorcidlnej zmluvy, na zéklade Ziadosti vediiceho alebo veduce;j
rieSitel'ského timu, dorucenej do UCMP.

C) Hodnotiace kritéria:

e vyska prispevku od EK pre UMB;

e pocet osobomesiacov UMB z celkovych osobomesiacov v projekte;

e konzultiacia s UCMP;

e skutocnost’, ¢i sa jedna o prvy navrh projektu alebo opakované podanie navrhu;
e iné.

Kone¢na vyska odmeny bude stanovend podla splnenia hodnotiacich kritérii riaditel’kou/
riadite’'om UCMP, resp. rektorom / rektorkou UMB.

Nevyhnutnou podmienkou uplatnenia navrhovanej podpory je konzultacia financnych a
administrativnych nalezitosti navrhu projektu s UCMP, jeho evidencia v eviden¢nom systéme



projektov na UMB a dorucenie koépie Evidenéného listu a pripadného suhlasu so
spolufinancovanim projektu na UCMP.

Clanok 3

Pravidla prerozdelenia personalnych a nepriamych nakladov pri
implementacii projektov HORIZONT EUROPA

Tieto pravidla platia primarne pre projekty so Standardnym financovanim, t.j. bez spoluucasti
as 25 % vyskou nepriamych nakladov. Pri projektoch, ktoré nespliiaju niektora z uvedenych
charakteristik, sa mozu uplatnit’ upravené pravidla prerozdel'ovania personalnych a nepriamych
nakladov.

Detailné pravidld pre finanénti implementaciu medzinarodnych projektov. HORIZONT
EUROPA budi uréené po schvéleni projektu a pred za¢atim jeho implementicie medzi
projektovou manazérkou/projektovym manazérom a finan¢énou manazérkou/finanénym
manazérom a odsthlasené riaditel'kou/riaditefom UCMP. Koépiu vyplneného a podpisaného
dokumentu zasle UCMP na vedomie tajomnicke/tajomnikovi fakulty riesitel'ov,
kvestorke/kvestorovi UMB a prodekanke/prodekanovi pre vedu a vyskum z danej fakulty,
Vv pripade medzifakultnych projektov relevantnym osobam na danych sucastiach.

1. Navrh na vyuZitie NEPRIAMYCH NAKLADOYV projektov

Nepriame naklady projektov HORIZONT EUROPA predstavuju pri §tandardnych projektoch
25 % z vysky celkovych priamych nakladov projektu. Nepriame naklady su vSetky opravnené
naklady spojené s rieSenim projektu, ktoré mozno identifikovat a odoévodnit’ v uctovnom
systéme ako naklady, ktoré vznikli v priamej stvislosti s oprdvnenymi priamymi nakladmi
projektu. Nepriame naklady musia byt v sulade s beznymi Gétovnymi postupmi prijemcu
a musia byt’ zapisané v oficidlnom uctovnictve.

Ich ¢erpanie moZze byt priebezné kazdych Sest’ az osemndst’ mesiacov a/alebo v nadvéznosti na
reportovacie periddy. Navrh na rozdelenie nepriamych nékladov projektu bude prostrednictvom
individudlneho néavrhu cerpania pred =zacatim implementacie projektu spracovany
a odsuhlaseny medzi projektovou manazérkou/projektovym manazérom a finan¢nou
manazérkou/finanénym manazérom a odsthlaseny riaditelkou/riaditelom UCMP. Koépiu
vyplneného a podpisaného dokumentu zasle UCMP na vedomie tajomnicke/tajomnikovi
fakulty riesitel'ov a kvestorke/kvestorovi UMB.

Vyuzitie nepriamych nakladov by malo reflektovat’ nasledujici vzorec:

- 5 % zo sumy pre rieSitePov a rieSitePky projektu na vsetky planované aj nepredvidatel'né
naklady, ktoré sa mdézu vyskytnit' po€as implementacie projektu (ndkup potrebnej IT
techniky, neplanované zamestnanie pracovnika na dohodu, poplatok za neplanovanu
konferenciu, a pod. pre potreby projektu);

- 15 % zo sumy pre fakultu riesitela a rieSitePky projektu na vSetky planované a aj
nepredvidate'ne naklady fakulty/prislusnej katedry, ktoré sa mozu vyskytnut" pocas
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implementécie projektu (napr. vzniknuté rezijné naklady na projekt a zamestnancov, a
pod.);

- 70 % zo sumy pre UCMP na vsetky planované aj nepredvidatel'né naklady, ktoré sa moézu
vyskytnat' pocas implementacie projektu (napr. vzniknuté rezijné naklady na projekt
a zamestnancov, iné nepredvidatel'né vydavky projektu, a pod.);

- 10 % zo sumy pre Rektorat UMB na vsetky planované aj nepredvidatelné naklady, ktoré
sa mozu vyskytnut’ pocas implementacie projektu (napr. poskytnutie pozicky na projekt,
vzniknuté rezijné naklady na projekt a zamestnancov, a pod.).

Bankové poplatky budu refundované z nepriamych nakladov uréenych pre riesitelov a riesitel’ky
projektu.

2. Navrh na rozdelenie refundovanych PERSONALNYCH VYDAVKOYV projektov

Néavrh na rozdelenie refundovanych persondlnych vydavkov bude uréeny a schvaleny
prostrednictvom individudlneho navrhu Cerpania pred zacatim implementacie projektu medzi
projektovou manazérkou/projektovym manazérom, finan¢nou manazérkou/finanénym
manazérom a odsuhlaseny riaditel’kou/riaditelom UCMP. Koépiu vyplneného a podpisaného
dokumentu zasle UCMP na vedomie tajomnicke/tajomnikovi fakulty riesitel'ov,
kvestorke/kvestorovi UMB a prodekanke/prodekanovi pre vedu a vyskum z danej fakulty.

Rozdelenie refundovanych personalnych vydavkov V prisluSnom projekte bude reflektovat
niektory z nasledujucich modelov alebo ich kombinaciu a musi byt’ prediskutované eSte vo
faze pripravy projektového zameru pred podanim projektu S finan¢nou
manazérkou/manazérom UCMP a odsuhlasené riaditel’kou/riaditelom UCMP.

a) Variant A — Zakladny pristup
- 80% pre riesitel'sky tim projektu
- 10% pre fakultu / prislusnu katedru riesitel'ov projektu
- 10% pre Rektorat UMB.

Uvedena moznost' sa vztahuje vyluéne na zamestnancov a zamestnankyne organizacie
vV pracovnom pomere —t. j. zamestnanych v organizacii na pracovnu zmluvu.

Priprava navrhu na odmeny z refundovanej Casti pre rieSitel'sky tim projektu ostava v plnej
kompetencii UCMP. UCMP vyplneny navrh doru¢i kompetentnym osobam na jednotlivych
stcastiach.

b) Variant B - ZvySenie osobného priplatku rieSitePa/ rieSitePky projektu
- 80% pre riesitel'sky tim projektu
- 10% pre fakultu / prislusnua katedru riesitel'ov projektu
- 10% pre Rektorat UMB.

V tejto moznosti sa fakulta/pracovisko riesitel'a/ rieSitel’ky zavizuje, ze v pripade tspesSného
schvalenia projektového navrhu doéjde k navySeniu osobného priplatku vratane vsetkych



odvodov pre riesitel'ov a rieSitel’ky projektu, ktorych sa to tyka, ato az do vysky 100 %
z vlastnych alebo inych institucionalnych zdrojov (z uvedenych 80% pre riesitel'sky tim)
kontinualne po celt dobu ich zapojenia do projektu.

V ramci refunddcii personalnych vydavkov sa
1) prednostne vrati fakultim/pracoviskam plna suma navySené¢ho osobného priplatku, ktory
riesitel’ke/riesitel'ovi projektu kontinualne poskytovali poc¢as vykazovaného obdobia,
2) z0 zostavajucej sumy Z refundovanych personalnych prostriedkov sa bude postupovat’ podl'a
percentualneho rozdelenia uvedeného vyssie v ¢asovych intervaloch stanovenych na zaklade
rozhodnutia finan¢nej manazérky /manazéra.

UCMP nasledne pripravi navrh na poskytnutie odmeny refundovanej sumy pre riesitel'sky tim
a doruci kompetentnym osobdm na jednotlivych sucastiach.

Moznost’ B) sa vzt'ahuje vylu¢ne na zamestnancov a zamestnankyne organizacie v pracovnom
pomere —t. j. zamestnanych v organizacii na pracovnu zmluvu.

Pri vybere vhodnej moznosti medzi A) a B) sa budu sledovat”:
- pridelené finan¢né prostriedky pre UMB;
- zapojenie rieSitelov za UMB vyjadrené v % podiele vramci schvalenych
osobomesiacov;
- pozicia konkrétnych riesitel'ov/ riesiteliek v projekte (koordinator projektu, veduci
pracovného balika, a pod.).

V pripade nejasnosti pri rozhodovani sa medzi moznost'ou A) alebo B) bude konkrétny pripad
konzultovany riaditel'kou/riaditelom UCMP s rektorom UMB, ktory vyda zavazné stanovisko.

c) Variant C - Zamestnanie osoby vylu¢ne na projekt

V tomto pripade sa sucast, v mene ktorej sa podava projektovy zadmer, neodvolatelne
zavizuje vytvorit’ takejto osobe v pripade tspesného projektového zameru pracovné miesto po
dobu trvania, resp. rieSenia projektu. Zaroven sa zavizuje vyplacat’ mu z vlastnych alebo inych
inStitucionalnych zdrojov pravidelne mzdu vratane vsetkych odvodov a poplatkov v dohodnutej
sume uvedenej v projekte / projektovom navrhu.

Personalne néklady v projekte sa pouZziji prioritne na thradu persondlnych ndkladov za
vyplatenit mzdu vratane odvodov a poplatkov prislusného zamestnanca/zamestnankyne.

Pri tejto moZnosti je povinnostou rieSitela pisomne (v tlatenej forme alebo mailom)
informovat’ vedenie prislusnej sucasti UMB a UCMP o0 pripravovanom zamere eSte pred
podanim projektu.

3. Navrh na rozdelenie refundovanych personalnych a nepriamych nakladov Specifickych
projektov



Uvedeny navrh sa tyka $pecifickych projektov z programu HORIZONT EUROPA a inych
medzinarodnych vyskumnych projektov financovanych Eurdpskou komisiou, pri ktorych je ina
nez 25% vyska nepriamych nakladov a/alebo finan¢na spolutcast’ organizacie, prip. d’alSie
modality.

a) Vyska personalnych nakladov sa urci vo faze pripravy projektového navrhu v spolupraci

s finan¢nou manazérkou/financnym manazérom UCMP vyberom z vyssie uvadzanych
moznosti.
Pokial’ nebude spolufinancovanie zabezpecené zinych zdrojov, bude financované
zZ deklarovanych personalnych nakladov v konkrétnom vykazovanom obdobi. Zostavajuce
personalne prostriedky (t. j. vykazané personalne naklady ponizené o spoluti¢ast’) sa
pouziju V zavislosti od zvoleného pristupu na vratenie nakladov za poskytnuty osobny
priplatok prislusnym sucastiam a na refundaciu miezd. Navrh na poskytnutie odmeny
pripravuje UCMP.

Vyuzitie nepriamych nakladov v plnej miere reflektuje rovnaky vzorec pouzivany pri ostatnych
projektoch programu HORIZONT EUROPA.

Clanok 4

Iné formy zapojenia do projektu

V pripade jednorazového alebo kratkodobého zapojenia sa do projektu je mozné uzatvorit
dohodu o vykonani prace alebo pracovnej ¢innosti.

Pre tieto osoby platia nasledovné pravidla:

e ak ide o0osoby, ktoré maji s UMB uzatvoreni pracovni zmluvu, alebo o0 osoby
z akademického prostredia mimo UMB, uplatiuje sa nasledovnd hodinova sadzba
Vv zavislosti od dosiahnutého kvalifikaéného stupnia danej osoby:
- dosiahnuty stupen Ing., Mgr., RNDr., PhDr., PaedDr., JUDr., CSc., PhD. =15 EUR
vratane odvodov zamestnavatela
- dosiahnuty stupeni doc. = 30 EUR vratane odvodov zamestnavatel'a
- dosiahnuty stupen prof., DrSc. = 40 EUR vratane odvodov zamestnavatel’a.

e Pri externych spolupracovnikoch mimo UMB a akademického prostredia sa dennd sadzba
vratane odvodov zamestnavatel'a urc¢i na zaklade trhovej ceny za rovnaky alebo podobny
charakter ¢innosti na zaklade predlozenia d’alSich dvoch porovnateInych ponuk.



Clanok 5

Iné ustanovenia

1. V pripade potreby poskytne R-UMB na zaklade Ziadosti o docasné financovanie zaslanej od
riaditel’ky/riaditela UCMP bezodkladne p6zicku na realizaciu projektovych aktivit.

2. Pripadna poskytnutd pozicka bude prednostne vratena najneskér vo findlnom vyrovnani
projektu.

3. Za plynultl implementaciu projektu plne v sulade so vSetkymi pravidlami grantovej vyzvy
ako aj internych pravidiel UMB nesie zodpovednost’ riesitel'sky tim.

4. V pripade hroziaceho rizika z finan¢nych strat a postihov z dévodu neopravnenych aktivit
a/alebo vydavkov Vv projekte zo strany veduceho rieSitel’a/riesitel’ky alebo riesitel’a/riesitel’ky
projektu ma UCMP mozZnost’ vypovedat’ spolupracu s konkrétnym rieSitel'om/rieSitel’kou
projektu.

5. UCMP nema povinnost’ prevziat' pod svoj manazment projekt, ktory s nim nebol vopred
vobec alebo dostatocne konzultovany.

Clanok 6

Rozdelenie funkcii a uloh pri priprave/ implementacii projektov manaZzovanych
cez UCMP

Rozdelenie funkcii a tloh pri priprave projektovych navrhov pri implementacii schvalenych
projektov manazovanych cez UCMP je definované v Prilohe ¢. 2 tohto pokynu.

Zavereéné ustanovenia

1. Metodicky pokyn ¢. 2/2018 na podporu a implementaciu medzinarodnych pokynov na
Univerzite Mateja Bela v Banskej Bystrici pre projekty H2020 nad’alej zostava v platnosti.

2. Tento metodicky pokyn nadobuda platnost’ a i¢innost’ diiom 29. 09. 2022.

doc. Ing. Vladimir Hiadlovsky, PhD.
rektor UMB
Prilohy:
1. Ziadost pre suhlas na pridelenie finanénej odmeny
2. Rozdelenie funkcii a loh pri priprave projektovych navrhov pre grantové agentiry a pri
manazmente projektov medzi UCMP a rieSitel'om/rieSitel'skym timom v pripade, ak je projekt
pripravovany v spolupraci s UCMP a v pripade schvélenia aj manazovany na UCMP.



Priloha ¢. 1 k Metodickému pokynu €. 7/2022 na podporu a implementaciu medzinarodnych projektov na
Univerzite Mateja v Banskej Bystrici

Ziadost' pre suhlas na pridelenie finanénej odmeny za: (oznaéte relevantni
moznost™)
a) pripravu a podanie projektu Horizont Europa 2021 - 2027

Priklady aktivit na priprave projektu (pouzite v tabul’ke dole)
Priprava obsahovej stranky projektu

Priprava rozpoctu projektu

Kompletizacia projektu po formalnej stranke

Koordina¢na ¢innost” (tvorba konzorcia, komunikacia s
partnermi) Iné

Nézov projektu Vypiste
Skrateny nazov projektu Vypiste
Grantova vyzva Vypiste
Datum podania ziadosti Vypiste
Veduci pripravného timu Vypiste

Nahrad’te priklad dole vlastnymi

. . . ~ r 4 ] o
dajmi, pridajte riadky ak treba. Podiel jednotlivych ¢lenov timu na priprave projektu v %

na
celkovej
priprave
Meno a priezvisko Elena timu Aktivita %

Jan Mraz Priprava obsahovej stranky projektu

Kompletizécia projektu po formalnej stranke a
komunikacia s koordinatorom a partnermi

Priprava rozpoctu projektu

Podpis . Spolu
Jozef Mrkva Priprava obsahovej stranky projektu
Podpis .....ccccevvenne . Spolu

Agata Novakova Priprava obsahovej stranky projektu




Podpis Spolu

Spolu za projektovy tim 100%
Meno Ziadatel’a: Podpis

Datum:

Meno priameho nadriadeného: Podpis

Datum:




Priloha ¢. 2 k Metodickému pokynu ¢. 7/2022 na podporu a implementaciu medzinarodnych projektov na
Univerzite Mateja v Banskej Bystrici

Rozdelenie funkcii a uloh pri priprave projektovych navrhov pre grantové agentary
a pri manazmente projektov medzi UCMP a riesitel'om/riesitel'skym timom v pripade, ak je projekt
pripravovany v spolupraci s UCMP a v pripade schvélenia aj manazovany na UCMP

UCMP Riesitel’/ Riesitel'sky tim

Pri priprave projektovej ziadosti a predkladani ziadosti o grant
Vzajomna dohoda o vyzve na predkladanie projektovej Ziadosti a uzavierke, hlavnom

rieSitelovi

Poradenstvo pri predkladani Manazment procesu pripravy
ziadosti o grant, objasnenie vyzvy projektu a podavania projektovej

a jej kritérii, poradenstvo pri ziadosti alebo zap4jania sa do
vybere najvhodnejsej grantove;j projektu v roli partnera

vyzvy

Zabezpecenie povinnych priloh ako Predkladanie projektovej ziadosti,
mandatne listy, Cestné prehlasenie zodpovednost™ za projekt ako celok
atd'. s podpisom Statutara

Spolupraca pri tvorbe logicke;j Vyber a oslovenie partnerov, tvorba
Struktury projektu (nadviznost” konzorcia (ak je UMB koordindtorom)

aktivit, stretnuti, vystupov, atd'.)
Priprava rozpo¢tu za UMB, pripadne za | Tvorba koncepcie projektu, definovanie
celé konzorcium (ak je UMB uloh/aktivit, vystupov projektu,
koordinatorom) rozdelenie uloh medzi tim alebo
konzorcium (ak je UMB koordinatorom)
Podanie projektovej Ziadosti so vSetkymi
formalnymi nalezitost'ami (ak je UMB
koordinatorom)

Zabezpecenie suhlasu vedenia fakulty s
podanim projektu, evidencia projektu
pred podanim projektu (v spolupraci s
fakultnym zadavatel'om)

Pri neschvalenych projektoch

Zmena stavu projektu v Evidencii
projektov na neschvaleny (v spolupréaci s
fakultnym zadavatel'om)

Pri schvalenych projektoch
Kick off (zaciatok) projektu




ZaloZenie bankového uctu, nasledna Zmena stavu projektu v Evidencii
evidencia platieb az do ukoncenia projektov na schvaleny (v spolupraci s
projektu fakultnym zadavatel'om)

Kontrola Grantovej zmluvy UMB, Vytvorenie mailing listu na kontaktné
respektive Partnerskej / Konzorcialnej osoby projektu z riesitel'ského timu a od
zmluvy, zabezpecenie podpisov projektovych partnerov

Tvorba a distribacia Partnerskych zmluv | Vytvorenie rieSitel'ského timu v
dodatky k zmluvam pocas projekte v ramci UMB

implementacie projektu

Distribucia zalohovych a zadvere¢nych Vymedzenie tloh riesitel'ov na

platieb partnerom dodatky k pracovnej naplni
Zabezpelenie pozicky na plynuly cash- | Specifikacia innosti pre zamestnancov na
flow projektu dohodu

Logisticka podpora pri organizovani
kick-off mitingu projektu/pri Gi¢asti
timu na kick off mitingu

Prezentécia financnych nalezitosti
projektu na kick-off mitingu (ak je
UMB koordinatorom)

Logisticka a administrativna podpora
pri zriadeni webstranky projektu,
zabezpeceni loga, tvorbe brozury/
letaku, promo materialov atd'.

Zverejnenie zmluvy v CRZ

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

Tvorba dodatkov k pracovnej
naplni riesitel'ov projektu a ich
administracia v sulade s internymi
predpismi UMB, zabezpecenie
podpisov

Implementacia projektu

Vypracovanie a zdiel'anie navrhov rozdelenia finan¢nych prostriedkov ur¢enych na
refundéciu personalnych vydavkov a nepriamych nékladov projektu

Komunikdcia s koordinatorom a/ alebo | Tvorba pracovnych vykazov, zabezpecenie

partnermi ohl'adom manazmentu podpisov

projektu (finan¢ny, administrativny,

pravny)

Komunikacia s grantovou agenturou Zodpovednost’ za projektové vystupy v

ohl'adom manazmentu projektu poZadovanej kvantite a kvalite,

(finan¢ny, administrativny, pravny) dodrziavanie stanoveného harmonogramu
aktivit




Logisticka podpora pri priprave
projektovych mitingov

Zber a prekladanie uctovnych dokladov
(blockov, faktir) a ostatnych podpornych
materidlov pre finan¢nu evidenciu v
projekte (palubny listok, cestovny listok
a pod.)

Participacia na projektovych mitingoch,
prezentovanie aktualizovanych
finan¢nych a administrativnych
nalezitosti projektu (ak je UMB
koordinatorom)

Zodpovednost” za tvorbu priebeznych,
zéverecnych a inych (technickych)
sprav projektov po obsahovej a inej ako
finan¢nej stranke

Udesi . - .

Aktivity v projekte viazané na finan¢né
¢erpanie v dostatonom ¢asovom
predstihu konzultovat™ s finan¢nym
manazérom projektu

Zabezpecenie plynulého cash-flow
projektu

Propagacia projektu na pracovisku /
katedre / fakulte veduceho rieSitel’a
projektu; informacie o projekte a jeho
propagacia v médiach

Kontrola ¢erpania rozpoctu, planovanie
¢erpania rozpoctu projektu

Zodpovednost’ za organizované projektové
podujatia, program podujatia, zoznam
hosti

Monitorovanie napredovania
projektovych aktivit

Pri DSC a ZSC postupovat podl'a
pravidiel grantu a internych predpisov
UMB

Zber a evidencia projektovych vystupov
pre reportovanie

Informovat’ o planovanych nakupoch
tovarov a sluzieb v projekte v
dostatocnom ¢asovom horizonte;
spolupraca pri ich $pecifikacii

Pravidelné reportovanie projektu
podla zadania koordinétora alebo
agentury v ¢asti manazment
projektu

Plnenie uloh projektu nacas a v
poZadovanej kva lite

Spravovanie finan¢nej Casti
elektronickej platformy projektu
(napr. MT+, eMS, eCOST,
Participant Portal, ap.)

Priprava podkladov pre priebezné spravy
po obsahovej stranke

Zber podkladov na priebezné a
zaverecné reportovanie od partnerov,
navrh Sablon, koordinovanie
partnerov, pomoc partnerom

Zber a uchovanie vykazovanych
projektovych vystupov

Pomoc pri manazovani kritickych
situdcii ako nedostatocna spolupraca zo
strany partnerov, oneskorené vystupy,
nezhody medzi partnermi, atd’.

Zverejnovanie publika¢nych vystupov
projektu v stulade so zmluvou a pravidlami
jednotlivych agentlr




Pomoc pri modifikaciach projektu,
vystupov, aktivit poCas implementacie s
agentlirou

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

Pomoc pri prijimani novych partnerov
do projektu poc¢as implementacie

Tvorba dodatkov k pracovnej
naplni riesitel'ov projektu a ich
administrécia v stlade s internymi
predpismi UMB, zabezpecenie
podpisov

Priprava navrhov na dohody, prikazov
na vyplatu, atd’.

Zbieranie a sumarizacia pracovnych
vykazov do projektovej dokumentécie

Sumarizacia uctovnych,
finan¢nych a ostatnych
podpornych materialov

Tvorba IUD v stilade s pravidlami
UMB a platnej legislativy

Propagéacia manazovanych projektov v
sulade s poziadavkami jednotlivych
programov na stranke UMB a v
priestoroch UCMP

Zaobstaranie pociatok a zverejiiovanie
povinnych informacii o projekte

Sledovanie podmienok a pravidiel
danej grantovej vyzvy a bezodkladné
informovanie o pripadnych zmenach

Ucast’ na Skoleniach a semindroch
organizovanych agentirami, ak st

venované finanénému riadeniu grantu

Spolupraca pri kontrole na mieste zo
strany agentury

Sluzobné cesty

Evidovanie PC a ZPC v systéme SAP -
Prikaz na sluzobnu cestu, zabezpecenie
podpisov

Véas pred PC a ZPC: Ziadatel vypise pre
UCMP tlagivo ,,Ziadost” o schvalenie

SC”, prilozi pozvanku a program. Ak je
potrebny preddavok, je nutné avizovat™ to
v ziadosti.




Spracovanie PC a ZPC v systéme
SAP, vyuctovanie, zabezpecenie
podpisov, prevedenie do
uctovnictva

Ak ziadatel" potrebuje letenku, véas posle
udaje o cene, termine PC a ZPC a mieste
vycestovania, UCMP zada do systému e-
procurement; po schvaleni na referate pre
VO si moze ziadatel’ letenku kupit’ sam
alebo mu ju objednd UCMP (objednavka/
faktara)

Zaslanie vyac¢tovania na uhradu na R-
UMB

Po ukonceni PC a ZPC: ziadatel predlozi
spravu vyplnenim tla¢iva ,,Sprava zo SC”
a vSetky doklady potrebné k vyuctovaniu
(faktury, blocky atd’.)

V pripade potreby poukazanie
preddavku ziadatel'ovi

Obstaravanie tovaru a sluzieb

Na zéklade podkladov od ziadatel’a
zadanie poziadavky do systému e-
procurement/ (polozka z planu alebo zo
zmluvy)

Specifikacia zadania na obstaranie tovaru
alebo sluzby

Oddelenie VO urci sposob obstarania
tovarov a sluzieb (priamym nakupom,
EKS, prieskum trhu), na zaklade toho
vykonanie d’alsich krokov (t.j. EKS,
prieskum trhu — 3 cenové ponuky)

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

Vypracovanie poziadavky na
objednavku, zabezpecenie vsetkych
podpisov (ziadatel’, projektovy
manazér, finanény manazér/
ekonomické oddelenie, oddelenie VO,
kvestor)

Po schvaleni POB vypracovanie
objednavky, zabezpecenie
podpisov a odoslanie
dodavatel'ovi

Po dodani tovarov a sluzieb
spracovanie faktaru (likvidacny list
faktlr), uhradenie faktary

Zabezpecenie evidencie majetku na
prislusnej sucasti

Perso

nalne vydavky a refundacia

Vypracovanie podkladov pre
zabezpecenie refundovania
personalnych vydavkov na zéklade
vyplnenych pracovnych vykazov

Nasledovanie planu ¢erpania
personalnych vydavkov podl'a
rieSitelov a obdobi na celé trvanie
projektu na zaciatku implementacie
projektu




Kontrola vykazov prace

Pravidelné vypracovanie vykazov
prace v zavislosti od reportovacich
obdobi

Vypracovanie navrhov na odmenu z
refundovanych persondlnych vydavkov
pre fakulty rieSitel'ov

Po ukonceni projektu

Zaslanie zavere¢nych platieb
partnerom

Zodpovednost’ za podanie zaverecnej
spravy projektu, jej vypracovanie po
obsahovej stranke v dostato¢nej kvalite,
kvantite a nacas

Finan¢na sumarizicia ¢erpania grantu
ako stcast’ prip. zavereénych sprav

Zodpovednost™ za Sirenie
projektovych vystupov (v
platforme a case podl'a
poziadaviek grantu)

Spolupraca pri audite grantu

Zber a odovzdanie vystupov
projektu a ostatnej projektovej
dokumentécie

Sumarizacia vystupov projektu a
finan¢nej agendy projektu

Archivéacia projektovych
materidlov v Casovej lehote
ur¢enie projektom

Vratenie pozicky

Uzatvorenie projektového Gctu




