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Pracovny postup pre riadenie a koordinovanie ¢innosti spojenych s projektmi

Pracovny postup slizi pre internti potrebu Fakulty materidlov, metalurgie a recyklacie
Technickej univerzity v KoSiciach a popisuje proces planovania, podavania, hodnotenia, ukon¢ovania
a archivacie projektov, v ktorych st zainteresovani zamestnanci Fakulty materidlov, metalurgie
a recyklacie Technickej univerzity v KoSiciach a fakulta je vo vztahu k projektu hlavné riesitel'ské
pracovisko alebo spoluriesitel'ské pracovisko. Tento pracovny postup sa tyka domadcich
a zahrani¢nych projektov r6zneho druhu.

Pre ucel tohto vnutorného predpisu sa definuji pojmy a skratky:

TUKE Technickd univerzita v KoSiciach

FMMR Fakulta materidlov, metalurgie a recyklacie (tiez fakulta)
referat VCaDS$ referat pre vedecké ¢innosti a doktorandské stidium
prodekan VCaDS  prodekan pre vedecké ¢innosti a doktorandské §tiidium
UK TUKE Univerzitna kniznica TUKE

zodpovedny riesitel’ (tieZ manazér projektu) zamestnanec fakulty, ktory pripravuje spracovava
a podava projekt v mene FMMR (alebo TUKE); za FMMR pripravuje a
spracovava ucelené cCasti projektu v spolupraci s inym pracoviskom alebo
organizaciou, ktord projekt podava, pricom FMMR vystupuje ako
spoluriesitel’ské pracovisko

V zmysle organiza¢nej smernice OS/TUKE/H2/01 Vyskum a vyvoj, medzi ukazovatele
hodnotenia kvality vyskumno-vyvojovej ¢innosti v oblasti projektov patri:
= pocet navrhovanych narodnych a medzindrodnych projektov vyskumu a vyvoja,
= pocet schvalenych medzinarodnych projektov vyskumu a vyvoja,
= pocet schvalenych narodnych projektov vyskumu a vyvoja,
= vy$ka finan¢nych zdrojov z narodnych a medzinarodnych projektov vyskumu a vyvoja,
= pocet ukoncenych projektov,
= efektivnost’ dosiahnutych vysledkov.

Pre naplnanie ukazovatelov vyskumno-vyvojovej €innosti na trovni FMMR TUKE, v ramci
kl'icovych cinnosti spojenych s riadenim, koordinovanim projektov a potrebou ich vykazovania sa
prijimaja nasledovné zasady:

1. Priprava projektov sa riadi aktudlnymi dokumentmi a pokynmi prislusnych agentir alebo ich
vyhlasovatelov. Jednotlivé formy a obsah projektov st koordinované so strategickymi
a rozvojovymi zamermi fakulty a univerzity.

2. Za pripravu, spravnost’ a dodrzanie terminu podania projektov st zodpovedni manaZzéri projektov.
Kazdy zodpovedny riesitel’ je povinny bezodkladne zaslat’ pisomna informaciu o projekte (nazov
a Cislo projektu) riaditelovi Ustavu a siCasne na referdt pre vedecké cCinnosti a doktorandské
Stuadium FMMR, najneskor vSak v deni podania.
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3. Ak sa vyzaduje stanovisko organizacie, alebo iny tkon (podpisovanie, odosielanie a pod.),
zabezpetuje sa prostrednictvom referstu VCaDS. Podklady pre vypracovanie stanoviska
organizécie alebo iny tkon je potrebné dorucit’ v dostatocnom ¢asovom predstihu.

4. Za rieSenie a plnenie cielov projektu zodpovedd manazér projektu v plnom rozsahu. Zodpoveda
tiez za evidenciu rieSitel'skych kapacit, pripravu a uskuto¢nenie priebeznych hodnoteni, priebezn
evidenciu vystupov z projektu v UK TUKE, dosledné uvadzanie odkazov na prislusné projekty v
publikaciach.

5. Priebezné hodnotenia projektov sa riadia pokynmi jednotlivych agentur poskytujiicich finanéné
prostriedky. Pokyny urcuju aj formy priebezného hodnotenia, medzi ktoré patri najma:

- priebezna oponentura,

- priebezné spravy,

- aktualizacia rieSitel'skych kapacit,

- hodnotenie Cerpania finan¢nych prostriedkov,
- audit a pod.

6. Zaveretné hodnotenia projektov sa riadia pokynmi prisluSnych agentGr. Za pripravu
a uskutocnenie zaverecnych hodnoteni projektov su zodpovedni manazéri projektov. Povereny
zéstupca fakulty, obvykle prodekan pre VCaDS$, sa zidastiiuje zavere¢ného hodnotenia projektu
v rozsahu predpisanom pokynmi k prislusnym projektom. Ukoncenie projektu sa spravidla
uskutoc¢nuje formou zéverecnej oponentury a/alebo spracovanim zaverecnej spravy.

7. Prodekan pre VCaDS v ramci fakulty kontroluje priebeznii evidenciu publikacii v UK TUKE,
zOcastiiuje sa priebeznych a zavere¢nych hodnoteni projektov v rozsahu predpisanom pokynmi
k prislusnym projektom.

8. Vsulade s OS/TUKE/H2/01 Vyskum a vyvoj, referat VCaDS vedie elektronicku evidenciu
projektov fakulty (elektronicky archiv) v rozsahu plného znenia kazdého rieSeného projektu,
aktualizicie rieSite’'skych kolektivov, priebeznych, finanénych a zavereénych sprav, ako aj
fyzicki evidenciu vietkych ukon&enych projektov rieSenych na FMMR. Referat VCaDS
zaroven spravuje vSetky origindly zmliv a dodatkov k zmluvam uzatvorenych v sulade
s rieSenim projektov, uchovava ich v priru¢nej registratire referatu VCaDS. Vietky
spravované materialy si nad’alej plne k dispozicii manaZérovi projektu. VysSie uvedené
dokumenty je povinny dorudit’ kazdy zodpovedny riesitel’ projektu na referat VCaDS k terminu
ich odoslania prisluSnej agenture alebo partnerskej organizicii, s ktorou je projekt rieSeny.
V pripade zmlav a dodatkov, ihned’ po ich podpise, resp. po doruceni ich podpisanych vyhotoveni.
Referat VCaDS zabezpeéi ich zverejnenie v Centralnom registri zmliv v salade s prislusnymi
predpismi.

Tento pracovny postup nadobuda platnost’ diia 01. 11. 2018. Do 31.01.2019 je povinny kazdy
manaZér projektu dorudit’, resp. postipit’ na referat VCaDS$ podklady a pisomnosti uvedené
vbode 8 za projekty aktuilne rieSené na FMMR, ako aj za projekty financované zo
Strukturalnych fondov EU rieSenych na fakulte od roku 2010.



