SMERNICA ¢. 3/2026
o riadeni projektov na Historickom ustave SAV, v. v. i.

sidlo: Klemensova 2522/19, 811 09 Bratislava, ICO: 00166944

1. Ugel
1.1. Tato smernica upravuje jednotny systém riadenia projektov na Historickom ustave
Slovenskej akadémie vied, verejnej vyskumnej institacii (dalej aj ,,HU SAV* alebo ,,ustav®).

1.2. Ugelom smernice je zabezpeGit transparentné, efektivne a kontrolovatelné riadenie
projektov, jasné vymedzenie zodpovednosti, Standardizaciu procesov a stlad s pravnymi
predpismi, internymi predpismi SAV a pravidlami poskytovatel'ov financovania.

2. Rozsah posobnosti

2.1. Smernica sa vztahuje na vietky projekty realizované na HU SAV, vratane projektov
VEGA, APVV, Horizon Europe, bilaterdlnych projektov, projektov. MVTS, internych
projektov financovanych z rozpoctu ustavu alebo SAV a projektov financovanych z externych
zdrojov.

2.2. Smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov/zamestnankyne a doktorandov/
doktorandky zapojenych do projektovych aktivit.

3. Vymedzenie pojmov
3.1. Projekt je doCasna ¢innost’ s definovanym ciel'om, vystupmi, rozpoc¢tom, harmonogramom
a zodpovednostami.

3.2. Veduci/a projektu (PI) je osoba zodpovedna za odborné vedenie projektu, jeho vysledky a
za komunikdciu s poskytovatelom a ucelné pouzitie finannych prostriedkov uréenych pre
projekt.

3.3. Riesitel'sky tim tvoria vedecki pracovnici/pracovnicky, pripadne doktorandi/doktorandky
zapojeni do realizacie projektu podla svojich odbornych kompetencii.

3.4. Ekondém/ekondémka projektu zodpovedd za finan¢né spravovanie projektu, kontrolu
opravnenosti vydavkov a komunikaciu s ekonomickym oddelenim.

3.5. Riaditel’/riaditel’ka ustavu zodpovedd za schvalovanie projektov, ich persondlne
zabezpecenie a strategické riadenie.

4. Zakladné principy riadenia projektov
4.1. Riadenie projektov sa vykondava transparentne, hospodarne a ucelne s dérazom na
adekvatnost’, zodpovednost a auditovatel'nost’ vSetkych procesov a rozhodnuti.

4.2. Projektové planovanie vychadza z jasne definovanych cielov, meratelnych ukazovatelov
a realistického harmonogramu.

4.3. Riadenie rizik je integralnou sucastou projektového cyklu a zahfiia identifikéciu,
hodnotenie a prijimanie opatreni.



4.4. Pravidelny reporting zabezpecuje priebeznu kontrolu plnenia cielov a rozpoctu.
4.5. Vsetky kI'aiCové rozhodnutia musia byt dokumentované a archivované.
4.6. Projektové aktivity musia byt v stilade s legislativou SR, EU a vntitornymi predpismi SAV.

5. Zivotny cyklus projektu

5.1. Priprava projektu

Priprava projektu zaCina identifikaciou vhodnej vyzvy, ktorti veduci/a projektu posudi z
hl'adiska odborného zamerania tistavu a moznosti riesitel'ského timu. Nasledne vykona analyzu
opravnenosti projektu, priCom preveri podmienky ucasti, financné limity, opravnené aktivity a
poziadavky poskytovatela. Po potvrdeni opravnenosti veduci projektu zostavi rieSitel'sky tim a
zabezpe¢i jeho suhlas s ucastou na projekte. Nasledne pripravi projektovy zamer, ktory
obsahuje zékladné ciele, predpokladané vystupy, rdmcovy rozpocet a harmonogram. Po
vypracovani zameru veduci projektu predlozi navrh na posudenie Etickej komisii Historického
ustavu SAV, v. v. i. a Vedeckej rade Historického ustavu SAV, v. v. i. Po schvaleni zameru
projektu veduci/a projektu vypracuje kompletni projektovu ziadost' a zabezpeci jej podanie
poskytovatel'ovi v sulade s podmienkami vyzvy.

5.2. Zacatie projektu

Zacatie projektu nastava po doruceni rozhodnutia o schvéleni projektu a po podpise zmluvy o
poskytnuti finan¢nych prostriedkov. Veduci/a projektu zabezpeci vytvorenie projektovej
zlozky v registratire ustavu. Nasledne zvold uvodné stretnutie rieSitel'ského timu, na ktorom
predstavi ciele projektu, harmonogram, rozpocet a rozdelenie uloh. Po tivodnom stretnuti
veduci projektu aktualizuje projektovy plan podl'a podmienok zmluvy a nastavi komunikacné
a kontrolné mechanizmy, ktoré budu pouzivané pocas celého trvania projektu.

5.3. Realizacia projektu

Realizacia projektu zahfila odborné vykondvanie planovanych aktivit v sulade s
harmonogramom a rozpocCtom. Vedlci/a projektu zabezpeCuje priebezné riadenie timu,
koordinaciu uloh a kontrolu plnenia mil'nikov. Ekonom/ekonémka projektu priebezne sleduje
¢erpanie rozpocCtu, kontroluje opravnenost’ vydavkov a zabezpecuje ich evidenciu. Ak projekt
vyZzaduje verejné obstaravanie, veduci projektu zabezpeci jeho realizaciu podla platnych
predpisov. Pocas realizacie projektu veduci projektu pravidelne aktualizuje dokumentaciu,
vypracuva priebeZné spravy a zabezpecuje riadenie rizik.

5.4. Monitorovanie a kontrola

Monitorovanie projektu prebieha pocas celého jeho trvania a zahfila priebeZzné hodnotenie
plnenia cielov, kontrolu harmonogramu a sledovanie Cerpania rozpoctu. Veduci/a projektu
pravidelne vyhodnocuje stav projektu a prijima potrebné opatrenia na odstranenie zistenych
nedostatkov. Interné kontroly Gstavu moéZzu preverovat’ dokumentaciu, finanéné toky a stlad s
pravidlami poskytovatel'a. Veduci projektu je povinny zabezpecit pripravenost’ projektu na
kontroly poskytovatel'a a poskytnat’ v§etku pozadovanti dokumentaciu.

5.5. Ukoncenie projektu

Ukoncenie projektu zahfiia vypracovanie zaverecnej spravy, ktoru veduci projektu predlozi
poskytovatelovi v stanovenej lehote. Po odovzdani vystupov projektu veduci/a projektu
zabezpeci financné uzavretie projektu v spolupréci s ekondémom. Projektova dokumentacia sa
nasledne archivuje v sulade s registratirnym poriadkom tstavu. Po ukonceni projektu vedici/a



projektu vypracuje zaverecné hodnotenie, v ktorom zhodnoti splnenie ciel'ov, dosiahnuté
vystupy a odporacania pre buduce projekty a plni iné povinnosti vyplyvajlce z projektu.

6. Riadenie rizik
6.1. Kazdy projekt musi mat’ vypracovany register rizik, ktory obsahuje identifikované rizika,
ich pravdepodobnost’, dopad a navrhované opatrenia.

6.2. Veduci/a projektu pravidelne hodnoti rizika, minimalne raz ro¢ne, a aktualizuje register
rizik podl'a aktualneho stavu projektu.

6.3. Prijaté opatrenia sa dokumentuju v zdznamoch o zmene projektu.

7. Dokumentacia projektu

7.1. Projektova dokumentacia obsahuje projektovy plan, rozpocet, komunikac¢ny plan, register
rizik, zaznamy o zmenach, zapisnice zo stretnuti, priebezné a zaverecné spravy, financné
dokumenty a dokumenty verejného obstaravania, ak st relevantné.

7.2. Veduci/a projektu zodpoveda za uplnost’, spravnost’ a archivaciu dokumentacie.

8. Kontrola a audit
8.1. Projekty podliehaju internym kontroldm tstavu, ktoré preveruju sulad s internymi
predpismi a pravidlami poskytovatel’a.

8.2. Projekty mdzu byt predmetom kontroly poskytovatela, NKU, SAV alebo inych
opravnenych organov.

8.3. Veduci/a projektu a ¢lenovia rieSitel'ského timu st povinni/€ poskytnut’ v§etku pozadovanu
dokumentéciu a sucinnost’.

9. Zavereéné ustanovenia

9.1. Spravna rada organizacie schvalila tato smernicu dia 19. 3. 2026 po predchadzajicom
vyjadreni Dozornej rady organizdcie formou per rollam od 12. 3. do 18. 3. 2026 a
predchadzajiicom vyjadreni Vedeckej rady organizécie zo dia 21. 1. 2026.

9.2. Za aktualizaciu smernice zodpoveda povereny/a pracovnik/pracovnicka pre kvalitu.
9.3. Smernica sa reviduje minimalne raz za tri roky.

PRILOHY

Priloha €. 1 — Projektovy plan (vzor)
(obsah zostava ako v predchddzajucej verzii)
Priloha €. 2 — Komunikaény plan

(obsah zostava)

Priloha €. 3 — Risk Register

(tabulka)

Priloha €. 4 — Zaznam o zmene projektu
(formular)

Priloha €. 5 — Zapisnica zo stretnutia
(formular)



Priloha €. 6 — Zaverecné hodnotenie projektu
(formular)

V Bratislave, dila 19. 3. 2026 e
PhDr. Slavomir Michalek, DrSc.
riaditel’ Historického tstavu SAV, v. v. 1.

PRILOHA ¢&. 1

PROJEKTOVY PLAN (VZOR)

1. Zakladné udaje o projekte

NAZOV PIOJEKIUL o.eeviieiiie e eciiee ettt e e ettt e et e e st eesateeessbeeesaseeesseeesseeessseeensseesnsseesnseeeensseeans
KO PIOJEKLUL ..ottt ettt ettt ettt e et et eebeessaeesbeessbeensaeesseenseassseesssennseens
O] 1 A0} 1<) PRSP SS
Trvanie projektu: od ........ccccvvevvenneen. do e,

Vedlci/a projekttl (PL): ..o i e
RICSIEEISKY TIMN: 1oetiiiiieie ettt et ettt et e et e et e et e e beeesbeeseeesseesseessseensseenseens

2. Ciele projektu
Stru¢ny opis hlavnych a Specifickych ciel'ov projektu:

3. Ocakavané vystupy projektu
Opis planovanych vystupov (publikacie, podujatia, databazy, metodiky, spravy a pod.):

4. Harmonogram a mil’niky
Opis hlavnych etap projektu a terminov ich plnenia:

5. Rozpocet projektu
Struény opis rozpoctovych kategoérii a ich planovaného cerpania:

6. Indikatory plnenia

Meratel'né ukazovatele (napr. pocet publikacii, vystupov, aktivit):
7. Zodpovednosti

Rozdelenie tloh medzi ¢lenov riesitel'ského timu:



PRILOHA &. 2

KOMUNIKACNY PLAN

1. Interna komunikacia

Sposob komunikécie medzi ¢lenmi riesitel'ského timu (porady, e-maily, zdielané dokumenty):

2. Komunikacia s poskytovatel’om
Z0APOVEANA 0SODA: ....oouiiiiiiieiieiie ettt ettt e te e s ae e be e st e ebaeeabeenbeeesbeesaeenseennneenne
Forma komunikécie (portal, e-mail, spravy, spravy o pokroku):

3. Povinné publicity
Opis povinnych prvkov publicity podla pravidiel poskytovatela:

4. Periodicita komunikacie
Frekvencia internych porad, kontrolnych bodov a reportov:

5. Zodpovedné osoby
Osoby zodpovedné za komunikéciu, publicitu a reporting:



PRILOHA ¢&.3

RISK REGISTER (REGISTER RIZIK)

Identifikované
riziko

Pravdepodobnost’
(nizka/stredna/vys
oka)

Dopad
(nizky/stredny/
vysoky)

Opatrenia na
zZmiernenie
rizika

Zodpovedna
osoba




PRILOHA ¢&. 4
ZAZNAM O ZMENE PROJEKTU

1. Identifikacia projektu
NAZOV PIOJEKIUL o.eeviieiiie e eciiee ettt e e ettt e et e e st eesateeessbeeesaseeesseeesseeessseeensseesnsseesnseeeensseeans
KO PIOJEKLUL ..ottt ettt ettt ettt e et et eebeessaeesbeessbeensaeesseenseassseesssennseens

2. Popis zmeny

6. Schvalenie zmeny
RIAAILEl/TIAAILETKA VISTAVUL ..ot e e e e e e e e e e e e eaeeeeeeeeeaaaeaeseaeeeeeaanans
DIATUIL: oo et e e e e e e e e et eee e e e e e et aeaeeee e et e ———aeeaeet e —————aaaerraan



PRILOHA &. 5
ZAPISNICA ZO STRETNUTIA

1. Zakladné udaje

DATUM STECLMULIAL ....eiiiviiieieiieeeeeeieee e eeete e eeeee e e eette e e e eeareeeeeeaaeeeeeeetaeeeeeeaaeeeeeeaseeeeenssreeeeennes
Y BT Fo ] 5 (15 01015 F: RO
|5 5140701010} TSR

2. Program stretnutia

4. Prijaté ulohy a zodpovednosti

ULONA: <.
Zodpovedna osoba: ..........ccceeeuvennnn.

Termin: .....cccooeevveeennes

UL0NA: <o
Zodpovedna osoba: ..........ccceeveennn.

Termin: .....ccoevvveineennns

5. Zaver stretnutia



PRILOHA ¢. 6
ZAVERECNE HODNOTENIE PROJEKTU

1. Identifikacia projektu

NAZOV PIOJEKIUL o.eeviieiiie e eciiee ettt e e ettt e et e e st eesateeessbeeesaseeesseeesseeessseeensseesnsseesnseeeensseeans
KO PIOJEKLUL ..ottt ettt ettt ettt et e st eeteestaeesbeessbeensaessseenssaenseesssennseens
TIVANIE PIOJEKEUL L.iiiiiiiiiiie ettt ettt e e e et e e e tb e e s teeesssaeessseeensseeesseeesseeensseens

2. Splnenie ciel’ov projektu
Opis toho, do akej miery boli ciele projektu splnené:

6. Datum a podpis veduceho projektu
DIATUIN Lottt ettt ettt et e b et
POAPIS: -ttt ettt h et b et a et



