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POJMY A POUZITE SKRATKY

PoJmy

Crowdfunding - je sposob ziskavania kapitélu pre novée projekty a podniky pomocou
vyziadanych mikroprispevkov od vefkeho mnozstva zU&astnenych, ktori za svoj
prispevok ocakavaju Specialne odmeny.

Dotacia - venovanie, pridel prostriedkov z verejnych zdrojov.

Grant - finanéna podpora pridelena grantovou komisiou na uréity vyskumny alebo
pracovny projekt.

Poradny organ — organ ustanoveny v zmysle internych predpisov, ktory pomaha
v rozhodovacom procese. Jeho stanoviska nemajl zavazny charakter, len odporucaci
pre dal$ie rozhodovanie.

Spoluriesitel - riesitel projektu, ktory sa aktivne podiefa na jeho realizicii, ale nema
zaf zodpovednost.

Zodpovedny riesitef — riesitel projekiu, ktory ma vo&i organom SBM zodpovednost
za jeho realizaciu.

SKRATKY

- Organizagny postup

- Organizagna smernica

- Mlzejna rada

- Ministerstvo Zivotného prostredia
- Plan hlavnych uloh

- Projektova rada

- Slovenské banské mizeum
- Slovenska republika

- Veda a vyskum

- Vedecko-vyskumné centrum
_ Vedecko-vyskumna ginnost
_ Vedecko-vyskumny plan

- Vedecko-vyskumny team

ZMENY

_04 je nova (veria 1) ' ’ o ‘
S%rgag\izaénor(n poriadku SBM sa zavadza novy poradx:ny 9rgan nadﬂelalky, ktorelzo
dlohou je pripravovat, riadit, koordinovat a kontrolovat véetky realizovane projekty

v SBM.




an Slovenské banské muzeum Verzia: 1

- Kammerhofska 2; 969 01 Banska Stiavnica Strana: 3/9

banské 0S - 04 U€innost od: 11.1.2023

muzeum . A » SR T 2
Projektova rada mizea Klasifikacia informacii: *WVEREJNE*

(1)

(2)

3 POPIS

V 0S-04 je rozpracované postavenie a ticel Projektovej rady SBM [dalej PR SBM].
Ur€eny je $tatdt, rokovaci poriadok, pravomoci a povinnosti &lenov, spbsob
navrhovania, kontroly a zhodnotenia realizovanych projektov. Postupy definované
v OS-04 rozsiruje vykonavaci predpis OP-01.
PR SBM je poradny organ riaditela/ky SBM.

3.1 STATUT PROJEKTOVEJ RADY SBM

(1) PR SBM je zriadena za Ucelom koordinacie a realizacie véetkych projektov v ramci
SBM, ako aj projektov, ktoré st realizované SBM s externymi partnermi, pri ktorych su
alebo sa planuje s Cerpanim finanénych prostriedkov z verejnych, grantovych,
dotacnych a inych podobnych zdrojov.

(2) Podiefa sa na rozvoji mlzea prostrednictvom realizacie internych a verejnych
projektov, ich hodnoteni, odporuéani alebo neodporuéani, koordinacii, kontrole a
usmerfovani.

(3) PR SBM aktivne vyhladava moznosti financovania projektov a iné finanéné zdroje,
ktoré méZe muzeum vyuZit' a odporG¢a projekty aformy, ktorych realizacia toto
Cerpanie finanénych prostriedkov umozni.

(4) Predklada riaditelovi/-ke navrhy na realizaciu alebo zamietnutie projektov.

(5) Predkladd riaditelovi/-ke navrhy na zodpovedného riesitefa/ku projektu a jeho
spoluriesitelov/ky.

(6) Vytvara a spravuje databazu navrhov na mozné buduce projekty.

(7) Koordinuje a kontroluje aktivne projekty, ich plnenie, formalnu stranku a dalsie aspekty
projektu tak, aby smeroval k Uspe$nému zvlddnutiu.

(8) PR SBM zasada podla potreby, minimalne raz za 3 mesiace.

(9) PR SBM ma svojho predsedu/ni¢ku a tajomnika/ku.

(10) Predsedom/nickou PR SBM je vzdy zamestnanec/zamestnankyfia SBM, ktora
ma vnaplni prace zahrnutd projektovll ¢&innost ateda vykonava g&innost
predsedu/nicky PR SBM v ramci pracovnej naplne. Funkcia nie je formalna, ale
vykonna. Predsedu/nicku menuje riaditel/ka s ohladom na uvedené. Predseda/nicka
PR SBM pIni nasledovné ulohy:

a. Venuje sa monitoringu grantovych vyziev a predklada ho na rokovanie PR SBM.

b. Koordinuje &erpanie finanénych zdrojov podra opravnenosti, pripravuje analyzu
vyziev na rokovanie PR SBM a vyhodnocuje moZnosti Gerpania zo strany SBM.

c. Samostatne pracuje i spolupracuje pri formovani a koncipovani projektovych
Ziadosti o dotacie v lokalnych, rezortnych, regionalnych, celoslovenskych aj
medzinarodnych projektoch.

d. Zodpoveda za formalnu stranku véetkych projektov.

Zabezpetuje povinné prilohy k Ziadostiam.

Zabezpecuje rozpocty v komunikacii so zodpovednym riesitefom/kou,

expertami/kami na VO i ekonomicku stranku Ziadosti.

Zabezpecuje hodnotiace/zavereéné spravy v spolupraci so zodpovednym

rieSiteflom/kou.

Samostatne spravuje elektronické grantové systémy (profily SBM).

Komunikuje so spravcami dota¢nych systémov.

Kancelaria riaditela/ky SBM signuje na predsedu/niéku PR SBM véetku

komunikaciu medzi SBM a spravcami dotaénych programov.

k. Vypractva projektové zamery.

o

=TT @




Slovenské
banské
muzeum

Slovenské banské mizeum Verzia: 1
Kammerhofska 2; 969 01 Banska Stiavnica Strana: 4/9
0S - 04 Uginnost od: 11.1.2023 '
Projektova rada mazea Klasifikacia informacii: *VEREJNE*

(11)

Tajomnika PR SBM si vybera a uréuje riaditel/ka podla vlastného rozhodnutia,

menovany musi so svojim menovanim suhlasit.

(12)

a. Koordinuje a administruje €innost rady.
PR SBM rokuje spolu zasadnutim, on-line alebo kombinovane.

3.2 CLENSTVO vV PROJEKTOVEJ RADE SBM

(1)
(2)

PR SBM ma 7 stalych &lenov/ky, ktori zastre$uju v PR SBM expertné oblasti
v zmysle svojej odbornosti.
Menovanie stalych &lenov/iek PR SBM sa uskutociiuje na zaklade tohto kfuca (v
jednom &lenovi’lke mdzu byt Specializacie skumulované):
Expert/ka:
a. na dohlad nad ekonomickou strankou projektov, vratane spravneho
vyUétovania projektov,
b. za verejné obstaravanie a manaZment uréovania predpokladanej hodnoty
zakazky,
na oblast obnovy budov,
na oblast vedy a vyskumu v zmysle Statutu SBM,
na oblast vzdelavania a environmentalnej vychovy,
na oblast vytvarného umenia (zastupkyna Galerie J. Kollara),
na dramaturgiu a produkciu podujati a aktivit SBM (vratane expozicii a vystav).
medialnu komunikaciu,
na komunikaciu s uradmi v oblasti stavebnictva, pamiatkarstva, zivotného
prostredia a podobne,
j. zastupcalkyha 0.z. IZM.

@™o a0

Clenovia’lky PR SBM maju povinnost dohliadat, aby projektova cinnost' bola
vysledkom timovej prace a aby bola v kazdom time zabezpecena zastupitelnost
a to v kazdej oblasti projektu.

Clenom/kou PR SBM je kazdy aktivny zodpovedny riesitel/ka projektu (ex offo).
Clenstvo v PR SBM vznika menovanim riaditefom/kou SBM alebo ustanovenim za
zodpovedného riesitela/ku projektu (ex offo).

Clenstvo v PR SBM zanika odvolanim riaditefom/kou SBM, ukonéenim aktivneho
projektu t. z. zaniku funkcie zodpovedného riesitela/ky projektu (ex offo), z viastnej
Ziadosti ¢lena/ky o ukonéenie &lenstva alebo v pripade, Ze ¢len/ka uz dalej nemoze
svoju funkciu vykonavat.

3.3 ROKOVACi PORIADOK PROJEKTOVEJ RADY SBM

(1) Zasadnutie zvolava a vedie jej predseda/nicka.

(2) PR
(3) Na

SBM je uznasania schopna, ak je pritomna nadpolovicéna vécsina jej clenov.
platné uznesenie sa vyzaduje suhlas nadpoloviénej va&siny pritomnych clenov.

(4) Ak je hlasovanie nerozhodné, rozhoduje hlas predsedu/nicky PR SBM.

(5) Zo

zasadnutia PR SBM vyhotovuje tajomnik/€ka zapisnicu, ktord predseda/nicka

predklada riaditelovi’lke SBM.

34 P

REDKLADANIE A REALIZACIA PROJEKTOV
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(3)
(4)

(1)

(2)
(3)

(1)
(2)
(3)

(1) PredloZenie projektov na rokovanie PR SBM sa méze uskutodnit navrhom alebo
priamym zadanim ¢lena/ky PR SBM.

(2) Clenovia/ky PR SBM a samostatne i predseda/nicka PR SBM su povinni aktivne
vyhladavat a oslovovat potencialnych riesitelov projektov so ziadostou o vypracovanie
navrhového listu projektu.

(3) Kazdy jeden projekt sa predklada na navrhovom liste (priloha €. 1) a jeho sudastou
musi byt aj matica zodpovednosti (priloha ¢&. 2).

(4) Postup od predloZenia projektu po jeho vyhodnotenie upravuje vykonavaci predpis OP-
01.

(5) PR SBM posudi predlozené projekty a odporuci/neodporuéi ich na schvalenie
riaditelovi/-ke.

(6) Schvalenému projektu riaditelom/kou nasledne PR SBM prideli evidenéné &islo, ktoré
tvori prefix PR, dalej poradové &islo projektu v danom roku a aktualny rok, tak, aby
kazdy projekt bol evidovany jedineénym spésobom.

(7) Novy projekt nie je mozné realizovat' ani navrhnut inym spdsobom, nez je uvedené
v tejto OS-04.

3.4.1 PREDKLADANIE PROJEKTU NAVRHOM

Navrh na realizaciu projektu méze predlozit ktorykolvek zamestnanec/kyfia SBM alebo
aj externy partner/ka.

Navrh sa predklada na tlagive Priloha ¢. 1, kde navrhovatel/ka uré&i pracovny nazov
nametu, vy$ku pozadovanych finanénych zdrojov, spdsob ziskania finanénych zdrojov,
navrh zodpovedného riesitela/ky projektu, navrh &lenov projektového timu, anotaciu,
ciele projektu.

Navrhovatel/ka mdze za zodpovedného riesitela/ku projektu navrhnut aj seba, ak uréi
inG osobu, t& musi s navrhom a svojim menovanim vopred suhlasit'.

Navrh na projekt sa predklada elektronicky predsedovi/nigke PR SBM, ktory/a ma
povinnost' vetky navrhy predlozit vzdy na najbliz§ie rokovanie PR SBM.

3.4.2 PREDKLADANIE PROJEKTOV ZADANIM

Navrh na realizaciu projektu zadanim predkladaju v oddvodnenych pripadoch veduci/e
organizacnych jednotiek SBM.

Navrh na realizaciu projektu zadanim predklada riaditel/ka SBM.

PR SBM navrhy projektov zadanim neschvaluje, iba berie na vedomie a predklada
riaditelovi/-ke na schvélenie.

3.4.3 REALIZOVANIE PROJEKTU

PR SBM predlozené navrhy posudi alebo zoberie na vedomie, stotozni sa s navrhom
alebo ho vrati na dopracovanie alebo ho zamietne.

Navrhy, ktoré sa PR SBM rozhodne posundt na schvalenie riaditelovii-ke musia mat
uréeneého zodpovedného riesitela a projektovy tim.

PR SBM v zavislosti od charakteru navrhovaného projektu, inych realizovanych
projektov, vysky potrebnych financii a &asu podania navrhu uréi o aké zdroje sa projekt
mbze uchadzat' (napriklad zamedzuje duplicite Gerpania financii z jedného zdroja).

Pri posudzovani vhodnosti realizacie a odporuéeni zdrojov financii PR SBM prihliada
aj na finanént spolutdast projektov, overuje vlastné zdroje alebo moznosti

5
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kumulativneho financovania projektov. V pripade nedostatku finanénych zdrojov méze
PR SBM projekt odmietnut’ alebo odlozit' na neskér.

PR SBM ma pravo kontrolovat formalnu a ekonomicku stranku projektu, jeho Casovy
harmonogram, ako aj véetky nalezitosti vyplyvajlice zo zavéazkov v Cerpani financnych
prostriedkov z externych zdrojov tak, aby véetka ¢innost viedla v prospech SBM a bola
v suilade so zakonmi a predpismi v SR.

3.4.4 ZODPOVEDNY RIESITEL A PROJEKTOVY TiM

(1) Zodpovedny riesitel/ka sa po schvaleni projektu riaditelom/kou SBM stava riadnym
¢lenom/kou PR SBM po dobu aktivneho rieSenia projektu (ex offo).

(2) Sugastou navrhu, ktory predklada zodpovedny riesitel/ka na PR SBM je aj Matica
zodpovednosti.

(3) Zodpovedny riesitel/ka ustanovi projektovy tim. Pri tvorbe timu zohladnuje vsetky
oblasti projektu, t. j. oblast formalnu, ekonomicku, vecnu, stavebnu, VO, medialnu
komunikaciu a podobne. Zodpovednosti ¢lenov/iek projektového timu podrobne
a jednoznaéne popise v zapisnici. Rovnako uri pre kazdu oblast’ nahradnika/cku,
aby boli ¢lenovia a ¢lenky timu zastupitelni.

(4) Zodpovedny riesitel/ka pravidelne zvolava rokovania projektového timu. Z kazdého
rokovania vyhotovi zapis, ktory predklada na rokovanie PR SBM.

(5) Zodpovedny riesitel/ka na rokovani PR SBM informuje o stave rieSenia projektu, o
problémoch a Gskaliach, moZnostiach a alternativnych rieeniach az do zaverecnej
spravy z projektu, pokial je sprava pozadovana.

(6) S ukondenim realizacie projektu zanika aj ¢lenstvo v PR SBM zodpovednému
riesitelovi/ke projektu.

(7) Zodpovedny rieditel/ka projektu moze riesit aj viac projektov naraz, pokial mu to
zasady externych poskytovatelov finanénych prostriedkov dovoluju, ale aj nadale;
s jednym hlasom.

(8) Zodpovednym riesitefom/kou méze byt aj riadny ¢len/ka PR SBM, ale i nadalej
s jednym hlasom.

(9) Zodpovedny riesitel’/ka koordinuje &innost timu tak, aby si vSetci zodpovedni za
rézne Gasti projektu plnili Glohy. Za jednotlivé oblasti projektovej Ziadosti su
zodpovedni ¢lenovia projektového timu v zmysle vlastnej odbornosti, tak ako je
uvedené v zapisnici z prvého rokovania projektového timu (za oblast vecnd,
formalnu, ekonomickl, za zavereéné vyuctovanie atak dalej). Zodpovedny
rieditel/ka ma povinnost bezodkladne upozorfiovat PR SBM na neplnenie
povinnosti ¢lenov/iek timu a to v dostatoénom Casovom predstihu, aby sa mohla
uskuto&nit naprava bez ohrozenia projektu. Za tymto Gi¢elom moze pisomne ulozit
predsedovi/nicke PR SBM povinnost zvolat rokovanie PR SBM. V pripade, ze si
tuto zodpovednost zodpovedny riesitel/ka nesplini alebo ju zanedba, zodpoveda za
ohrozenie alebo zlyhanie projektu v celom rozsahu.

4 PRILOHY

Tato OS-04 obsahuje dve prilohy.
Priloha ¢. 1 — Navrhovy list projektu
Priloha ¢. 2 — Matica zodpovednosti
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Navrhovy list projektu

Navrh podany zadanim: ano/nie*

Meno a priezvisko navrhovatela:

Nazov projektu:

Datum:

Zodpovedny riesitel:

Projektovy tim:

Ciel projektu

Anotacia

Predpokladany termin realizacie:

Predpokladané naklady celkom:

Navrh na financovanie:

* nehodiace sa $krtnite




a PAA Slovenské banské muzeurg _ Verzia: 1
Slovenskeé Kammerhofska 2; 969 01 Banské Stiavnica S’trana: 8/9
banské U¢innost od: 11.1.2023
muzeum 0S - 04 ; .
Projektova rada muzea Klasifikacia informacii: *VEREJNE*

Matica zodpovednosti

Nazov projektu:
Zodpovedny riesitel:
Projektovy tim (zodpovednosti):

Plan aktivit (spracovava zodpovedny rieSitel/ka):

Moy &

o

Spracuje zoznam hlavnych aktivit.

Rozdeli aktivity na zvladnutelné ulohy.
Ujasni si naslednost a vzajomné zavislosti.
Odhadne zaciatky, trvanie a konce aktivit.
Sumarizuje zoradenie hlavnych aktivit.
Definuje opravnené vydavky.

Definuje rizika.

Rozdeli tlohy v time a zastupitelnost.

Zodpovednost’ zodp. riesitefa/ky:

Ziadost musi byt prerokovana na PR a schvalena riaditelkou muzea.

Oboznami PR s podmienkami pridelenej dotacie a planom aktivit.

Doplni tidaje o projekte do zdielanej tabulky a sleduje pinenie pocas trvania projektu.
Viyhotovuje Ziadanky na obstaranie tovarov alebo sluZieb a Ziadanky na uzatvorenie
zmllv, ktoré postupuje pracovnikovi zodpovednému za VO.

Dodrzuje presné znenie (z projektovej Ziadosti i z procesu VO) a vysku opravnenych
vydavkov na vietkych dokumentoch nim vyhotovenych.

Vykonava finan&nu kontrolu k véetkym suvisiacim dokladom.

Vo vsetkych dokumentoch dopifia ozna&enie projektu v zmysle dotacnej zmluvy.

Zodpovednost' projektovej koordinatorky SBM:

Zodpoveda za podanie Ziadosti cez elektronicky systém i postou.

Priklada k ziadosti véetky potrebné prilohy.

Kopiu podanej ziadosti musi registrovat' v Kancelarii riaditefla/ky.

Dokument o schvaleni pridelenej dotacie musi registrovat v Kancelarii riaditela/ky.
Zabezpeduje komunikaciu medzi SBM a dotaénym systémom.

Zodpoveda za spravne a véasné zctovanie projektu. Pripravuje dokumentaciu

k vyGétovaniu projektu v zmysle dotagnej zmluvy na odoslanie pre kancelariu
riaditela/ky.

Sleduje udrzatelnost projektu a v spolupraci s CPaEl zasiela monitorovacie spravy.

Zodpovednost’ pracovnika zodpovedného za VO:

Vykonava prieskum trhu na definovanie PHZ.

Vykonava proces VO.

Tvori a uchovava evidenciu o VO.

Odovzdava podklady z VO (vratane zmllv a objednévok, ak boli vystupom procesu
VO) Kancelarii riaditelky, zodpovednému riesitelovi i CPaEl, aby zodpovedny riesitel
mohol spravne pripravovat iadanky a CPaEl objednavky (ak nie su vystupom VO,
vtedy ich pripravuje pracovnik VO).
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Projektova rada mizea Klasifikacia informacii: *VEREJNE*

Zodpovednost’' CPaEl:

- Vystavuje objednévku k Ziadanke a zabezpeci finanénu kontrolu k objednavke.

- Zabezpeduje kontrolu povinnych nalezitosti zmluvy alebo prijatej faktury, evidenciu
a uhradu v zmysle zakona o Gétovnictve.

- Vyhotovuje fotoképiu Gstovnych dokladov a bankového vypisu, na ktorom vyznadi
skutocnost realizovaného tkonu.

- Doplia Gdaje do zdielanej tabulky v ¢asti ,uskutotnené vydavky projektu“.

- Doplha Udaje do povinnych priloh k vyGétovaniu projektu.

- Vyhotovuje vystup vietkych uétovnych dokladov a priloh k projektu, ktoré vyhotovi
v pozadovanej forme a posunie agendu na kontrolu a odoslanie projektovej
koordinatorke SBM.

Zodpovednost’ propagacie:

- Zverejnuje Udaje o akcidch v zmysle planu aktivit,

- Zabezpetuje zverejnenie Gdajov o sponzoroch projektu.

- Zabezpetuje fotodokumentaciu z vykonanej akcie.

- Zabezpecluje evidenciu dokumentacie v pozadovanej forme.

- Zodpoveda za dodavatelsky zabezpecenu propagaciu.

- Zodpoveda za vypracovanie zaverecnej spravy o propagacii a posunie agendu
projektovej koordinatorke SBM na kontrolu a odoslanie.

Zodpovednost’ kancelarie riaditefa/ky:

- Spravuje emailové konto sbm@muzeumbs.sk, ktoré je medzi kontaktnymi
emailovymi adresami poéas celého procesu VO (spolo¢ne s emailom
propagacia@muzeumbs.sk a emailom zodpovedného riesitela/ky).

- Zabezpeluje odosielanie a prijimanie posty suvisiacej s projektom.

- Agendu suvisiacu s projektom signuje projektovej koordinatorke SBM.

- Odosiela dokumentaciu suvisiacu s projektom.

- Archivuje képie kompletnej dokumentacie projektu.

Zavere¢na sprava vypracovana do dia:
Zodpovedny/a za zavereén( spravu:

Udrzatelnost projektu — monitorovacie spravy: ano/nie’
Zodpovedny/a za predkladanie spravy:

" Nehodiace sa skrtnut.




