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STRUCNO VIJECE VELEUCILISTA

Temeliem ¢&lanka 36. Statuta Tehnitkog veleucili$ta u Zagrebu, Struéno vijece Veleudilista Tehnickog

veleugilidta u Zagrebu na svojoj 8. redovitoj sjednici u ak. godini 2012/2013., odrZanoj 28. svibnja 2013.
godine pod. to€.7. dnevnog reda donijelo je

ODLUKU
broj:1449-8/13

Usvaja se konagan prijedlog Pravilnika o upravljanju projektima te smjernice koje Cine sastavni dio
Pravilnika.

Tekst Pravilnika o upravijanju projektima te smjemice ¢ini sastavni dio ove odluke.

Tekst Pravilnika uputit ¢e se Upravnom vijeéu TVZ-a na dono3enje.

ObrazloZenje

Nakon obrazloZenja dekanice, provedene rasprave i javnog glasovanja, donesena je odluka kao u izreci.
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Na temelju &l. 3. stavak 2', &l. 12. stavak 4>. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN
br. 123/03, 105/04, 174/04, 45/09, 2/07, Odluka USRH, 46/07 i 45/09, 63/11), te ¢l. 16., te ¢lanka 5.
Statuta Tehni¢koga veleu¢ilista u Zagrebu, a na prijedlog Stru¢noga vijeca Tehnickog veleucilista u
Zagrebu, Upravno vijeée Tehni¢koga veleudilista u Zagrebu na svojoj 6. redovitoj sjednici u akademskoj
godini 2012/2013. odrZanoj 06. lipnja 2013. godine, donijelo je

PRAVILNIK

O UPRAVLJANJU PROJEKTIMA TEHNICKOG VELEUCILISTA U ZAGREBU (TVZ)

I.  Projekt TVZ-a
Clanak 1.

Projekt Tehni¢kog veleudilista u Zagrebu predstavlja svaki organizirani skup medusobno ovisnih
aktivnosti koje za rezultat imaju jedinstven proizvod ili uslugu , koje se ostvaruju temeljem bilo koje
osnove rada u okviru domene svih sastavnica TVZ-a.

Projekte TVZ-a (projekt) ¢ine:

e Interni projekti — temeljeni na odlukama mjerodavnih tijela TVZ, usmjerenih na unapredenje i
inovaciju temeljnih edukativno-administrativnih i poslovnih procesa TVZ-a
e Vanjski projekti:
o znanstveno-istrazivacki projekti na kojima u bilo kojem obliku sudjeluju zaposlenici
TVZ-a,
o struéno-istraZivadki projekti na kojima u bilo kojem obliku sudjeluju zaposlenici TVZ-a,
o poslovni projekti na kojima u bilo kojem obliku sudjeluju zaposlenici TVZ-a.

Bilo koji oblik navedenih projekata moZe se ostvarivati i u partnerskom odnosu TVZ-a i drugih institucija
(temeljem danog pravnog dokumenta).

Clanak 2.

Pravilnik se odnosi na sve one koji su ukljuéeni u realizaciju projekta, poevsi od postupka izrade prijave
za odredeni projekt, rada na projektu, zaklju¢no sa usvajanjem konaénog izvjestaja o realizaciji projekta ,
te izvjeStaja od strane financijera projekta.

II.  Organizacija upravljanja projektima TVZ

',,Svi ¢lanovi akademske zajednice imaju akademske slobode, a koje obuhvaéaju slobodu i javnost znanstvenog istraZivanja,
umjetni¢kog stvaralastva, poudavanja, medusobne suradnje i udruZivanja, poStujuéi etitka natela te odgovornost u sustavu
gnnnosli i visokog obrazovanja sukladno Ustavu Republike Hrvatske, ovom Zakonu i drugim propisima.

» Veleutilidta i visoke 8kole mogu ustrojiti svoje nastavne baze ili sklopiti ugovor sa sveuéilistima i drugim pravnim osobama, sa
§vrhom provodenja znanstvenog, te visokostruénog rada i struéne prakse u svrhu edukacije studenata, poStujuéi kriterij
izvrsnosti.®
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Povjerenstvo za upravljanje projektima
Clanak 3.

Za znanstveno-istrazivacku i stru¢nu koordinaciju i upravljanje projektima, na prijedlog dekana/dekanice
TVZ, osniva se Povjerenstvo za upravljanje projektima TVZ-a (Povjerenstvo).

Povjerenstvo ¢ine:

e Prodekani TVZ
e Voditelji studija
e Ostali imenovani ¢lanovi po potrebi.

Za projekte u kojima sudjeluju vanjski partneri, u Povjerenstvo se imenuju mjerodavni predstavnici
vanjskih partnera.

Mandat predstavnika vanjskih partnera omeden je trajanjem partnerskog ugovora.

Povjerenstvo upravlja sveukupnim razvojem projektnih programa i portfelja. Sastaje se regularno
(najmanje jednom mjesecno) kako bi utvrdilo napredovanje realizacije ukupnog programa i povezanih
projektnih aktivnosti.

Clanak 4.
Podrugje odgovornosti Povjerenstva obuhvaéa:

e utvrdivanje izvr$nih smjernica voditelju projekta, kako bi se ostvarivale planirane aktivnosti
projekta konzistentno s poslovnim ciljevima TVZ,

e odobravanje planova upravljanja projektima i portfeljem projekata, te posebno uskladivanje opéeg
proracuna za njihovu implementaciju,

* odobravanje kapitalnih izdataka za materijalno-tehnolosku i programsku potporu projektu,

e odobravanje alokacije djelatnih resursa TVZ-a na projektnim aktivnostima,

® odobravanje angaZiranja vanjskih ekspertnih resursa prema ustanovljenim potrebama,

e odobravanje zna¢ajnih odstupanja od originalnog plana (po o&ekivanim rezultatima, vremenima
ostvarenja, angaZiranja projektnih resursa) po prijedlozima Voditelja projekta, koji bi mogli
nastati zbog nepredvidivih dogadaja,

e odobravanje (usvajanje) glavnih projektnih rezultata,

e donoSenje odluka za pitanja koja mogu prerasti autoritet Voditelja projekta.

Povjerenstvo je krajnje odgovorno za uspjeh projekata i programa projekata.

Svaki ¢lan Povjerenstva, na zahtjev Voditelja projekta, je duzan planirati i odrZavati sastanke s Voditeljem
projekta.

Povjerenstvo se u svom radu koristi smjernicama i za upravljanje projektima koje samo utvrduje i koje
sadrzi kriterije i alate za procjenu znadaja projekta i praéenje projektnih aktivnosti.



Povjerenstvo, temeljem prezentiranog idejnog prijedloga projekta, donosi odluke o osnovanosti prijedloga
projekta u odnosu na ustanovljene ciljeve strategije razvoja TVZ-a. Potom ukoliko je ovaj kriterij
zadovoljen od predlagaca traZi detaljan prijedlog i plan projekta.

Prijedlozi odluka trebaju biti uskladeni sa financijskim planovima — dijelom koji se odnose na financiranje
projekata.

Odluke o osnovanosti prijedloga odluka upuéuju se na mjerodavna tijela ovlastena za donoenja odluka
sukladno pravnim aktima TVZ-a (dekan/dekanica, Stru¢na vije¢a, Vijeée TVZ-a, Upravno vijece).

Povjerenstvo svoj rad ostvaruje putem planiranih sjednica. Pripremu i administraciju sjednica
Povjerenstva ostvaruje Ured za potporu upravljanja projektima. O sjednicama Povjerenstva se vode
zapisnici.

Ured za potporu upravljanja projektima
Clanak 5.

Za administrativno-struénu i informacijsko-tehnolosku potporu upravljanja projektima osniva se Ured za
potporu upravljanja projektima (Ured projekata).

Ured ¢ine:

e Voditelj Ureda
e stru¢no-administrativni i informacijsko-tehnolo$ki suradnici, po potrebi.

Clanak 6.
U uredu se organiziraju i provode slijedeéi poslovi i zadaci:

A. Pripreme i potpora projektnog ugovaranja (EU)

e Priprema i izrada dokumentacije za projektno ugovaranje,
e Formalno-pravna dokumentacija sudionika projekta,

e Financijsko-bankarska dokumentacija,

e Potpora procesima ugovaranja.

B. Ustanovljavanje baze znanja — prikupljanje organizacijskog znanja u koje spadaju iskustva,
metode, rjeSenja, patenti, uzorci ugovora i ugovorne dokumentacije.

C. Informiranje o moguénostima i izvorima financiranja projekata (Medunarodni (FP 7, Tempus,
npr.), Nacionalni (BICRO, ostali)).

D. Istrazivanje natjecaja i poziva na prijavu projekata:
e IstraZivanje priprema i objave vanjskih poziva za dostavu projektnih ponuda,

o Istrazivanje priprema i objava poziva

o IstraZivanje kompetencija i profila za pripremu dokumentacijske osnove za davanje ponuda,
e Procjena izvora i mogucénosti vanjskog i unutarnjeg financiranja projekta,



Identifikacija i mapiranje ljudskog kapaciteta TVZ-a i partnerskih institucija,
Objedinjeno objavljivanje poziva na internim portalskim stranicama,
Komunikacija i informiranje potencijalnih sudionika projekta.

Pracenje, dobava i objava izvora i dokumentacijskih osnova poziva na davanje ponuda (Call for
Proposals)

Pradenje i dobava izvora za davanje ponuda (znanstveno-istraZivacki projekti, stru¢no-
istraZivacki projekti, ostali projekti),

Objava izvora i dokumentacijskih osnova poziva za davanje ponuda na Portalu projekata TVZ
(Portal).

Suradnja sa partnerskim, podugovarackim i suradni¢kim institucijama
Identifikacija i sporazumijevanje o suradnji,
Potpora u upravljanju ustanovljenim oblicima suradnje.

. Potpora u izradi i predaji dokumentacije za nadmetanje

Potpora u koristenju informacijsko-tehnoloskih sustava za izradu i predaju natje¢ajne
dokumentacije (electronic submition system),

Potpora u predaji i prafenju statusa projektne ponude.

. Metodolo3ka i informacijsko-tehnoloska potpora u predaji ponudbene dokumentacije
Nabava metodoloskih priru¢nika za izradu i vrednovanje ponuda,
Oblikovanje i aZuriranje Portala znanja o upravljanju projektima i portfeljem.

Potpora u pripremama za pregovaranje i ugovaranje projekata

Potpora u pripremama za pregovaranje sa partnerskim sudionicima (institucionalni, individualni),
Potpora u ugovaranju partnerstva,

Potpora u ugovaranju projekta.

Potpora u upravljanju projektima

Administriranje kalendara projekta i kalendara resursa,

Potpora u ustanovljavanju projekta u planiranom (baznom) stanju (Baseline project),
Potpora u pradenju i aZuriranju statusa izvr§enja projektnih aktivnosti (4ctuals),
Potpora u projektnom izvjes¢ivanju (Project Reporting),

Potpora u projektnim komunikacijama (Project Communications),

Potpora u upravljanju rizicima.

. Potpora u pripremama i provodenju javnih nabava
Planiranje i priprema javnih nabava,

Objave i postupci izbora,

Ugovaranje,

Preuzimanje isporuka i suradnja u pla¢anjima.



Potpora u organizaciji i izvodenju edukacije

Edukacija o metodologijama pripreme i izrade projekte dokumentacije i projektnih planova,
Edukacija sudionika o metodama pracenja provedbe projektnih aktivnosti,

Edukacija o informacijsko-tehnoloskim osnovama za planiranje i upravljanje projektima i
portfeljem projekata.

Informiranje o projektu
Pripreme za informiranje o projektu,
Informiranje o projektu.

Potpora u zakljuivanju i arhiviranju projekta
Potpora u zaklju€ivanju projekata,
Potpora u arhiviranju projekata.

Pravna (zaStita autorskih prava i pomo¢ u prijavi patenata), eti¢ka, financijska i administrativna
potpora

Administrativni i informacijsko-komunikacijsko-tehnoloski poslovi

Administriranje i otvaranje profila projektnih sudionika,

Upravljanje integracijama sustava za upravljanje projektima, sustava za upravljanje portfeljem i
financijsko-ra¢unovodstvenog sustava TVZ-a.

Voditelj ureda

Clanak 7.

Voditelj Ureda, u suradnji sa Inicijatorom/Voditeljem projekta:

pruZa potporu u planiranju, koordinaciji i upravljanju projektima, koriste¢i resurse TVZ-a i
dogovorenih/ugovorenih projektnih partnera dodijeljene za odredene projektne inicijative,
pruZa tehni¢ku pomo¢i pri identificiranju, procjeni i razvoju metoda i postupaka koji su
djelotvorni, uspjesni i u skladu s dobrom poslovnom praksom,

komunicira s Povjerenstvom za upravljanje projektima, kako bi se osiguralo nesmetano
provodenje svih projekata TVZ-a,

organizira aktivnosti i upravlja radom Ureda,

ostvaruje integraciju pojedinih projekata u portfelju projekata TVZ (Portfelj)

Voditelj Ureda:



¢ posjeduje znanstveno i struéno iskustvo u Project/Program/Portfolio MenadZmentu i sposobnost
pruzanja vodstva u poducavanju i mentoriranju ¢lanova tima kako bi im se pomoglo da ostvare
individualna oéekivanja,

e odreduje resurse i obavlja odgovarajuce individualne dodjele zadataka, upravlja i mentorira
¢lanove Ureda za potporu upravljanja projektima — poti¢uéi organizacijsku uéinkovitost i
odgovornost,

e inicira odredivanje kljuénih veza funkcijskih organizacijskih podru¢ja i poslovanja omogucavajuéi
planiranje, odredivanje prioriteta i suradnju izmedu svih korespondentnih grupa,

e razvija’komunicira standarde, metodologije i najbolje postupke projektnog menadZmenta,

® prepoznaje, osigurava i koordinira implementaciju unutarnjih i vanjskih resursa i ekspertiza po
potrebi i radi ostvarivanja ciljeva projekta,

o suraduje s funkcijskim organizacijskim podrué¢jima u pracenju osoblja (¢lanova projektnih
timova) uklju¢enih u projekt, §to uklju€uje radne zadatke, obuku i rje§avanje problema; ocjenjuje
ucinkovitosti i daje preporuke za djelovanje osoblja (¢lanova projektnih timova),

e osigurava da se svi projekti izvode prema unaprijed odredenim rokovima, ostvarujuéi ciljeve i
ocekivanja i pridrzavajuci se uspostavljenih radnih parametara; dogovara promjene u projektnim
resursima po potrebi radi postizanja ciljeva i rokova,

e savjetuje vodstvo i/ili poslovne izvrSitelje na najvisoj razini o projektnom portfelju i planiranju
resursa,

e organizira i upravlja radom Ureda.

Clanak 8.
Voditelj Ureda:

e ostvaruje informacijsko-tehnolo$ku integraciju pojedinih Projekata u Porfelj projekata TVZ
(Portfelj),

e primjenjuje metode optimizacije Portfelja u funkciji ostvarenja strateskih ciljeva TVZ-a, a na
temelju proradunskog kapaciteta za planiranje i realizaciju projekata,

o predlaZe na odobravanje i usvajanje optimalnog portfelja Povjerenstvu, dekanu/dekanici i drugim
mjerodavnim tijelima,

e brine se o kontekstualnoj portalskoj prezentaciji ostvarenju optimalnog portfelja.

Struéno-administrativni i informacijsko-komunikacijsko- tehnoloski suradnici (IKT suradnici)
Clanak 9.
Stru¢no-administrativni suradnik:
e obavlja administrativne i stru¢ne poslove u potpori rada Ureda, Povjerenstva, projekta.

IKT suradnik, po potrebi, obavlja poslove:



* administracije Project Server sustava, Portfolio Servera i korespondentnih portalskih tehnologija
(SharePoint Portal Server, Lync Server, ostali serveri u grozdu sustava za upravljanje projektima i
portfeljima, npr.),

¢ administracije projektnih uloga i profila za svakog sudionika projekta,

¢ potpore u informacijsko-tehnoloskoj edukaciji korisnika sustava

e potpore i intervencije na upite i zahtjeve korisnika sustava

Sponzor projekta
Clanak 10.
Sponzora projekta, na prijedlog Povjerenstva, imenuje dekan/dekanica TVZ-a.
Sponzor projekta u pravilu je ¢lan Povjerenstva s korespondentnim kompetencijama iz domene projekta.

Sponzorom projekta moZe biti imenovana i druga osoba s korespondentnim kompetencijama, ¢ime postaje
privremeni ¢lan Povjerenstva.

Zadace sponzora projekta jesu:

* sustavno pracenje i strateSka odgovornost za planirano ostvarenje projektnih aktivnosti
e projektna komunikacija na strateskom nivou

Voditelj projekta (Project Manager)
Clanak 11.
Voditelj projekta u suradnji s klju&nim dionicima:

* Izraduje prijedlog obuhvata, ciljeva i pristupa planiranju, organizaciji i implementaciji danog
projekta,

¢ Oblikuje, predlaZe i provodi: strategije koristenja projektnih resursa; strategije rada, kontrole i
izvjeStavanja; primjene standarda i procedura projekta,

¢ Oblikuje, predlaZe i provodi: planove upravljanja projektom; nadine upravljanja rizicima i
problemima projekta; nadine upravljanja promjenama i kvalitetom projekta, upravljanja
korespondentnim projektnim znanjem, dokumentiranjem i dokumentacijom projekta; upravljanja
kljuénim projektnim postignuéima,

e Oblikuje, predlaZe i provodi plan informiranja o projektu,

* Oblikuje financijskog plana projekta, financijsko-radunovodstvene postupke i mehanizme
financijske kontrole projekta,

e Oblikuje, predlaZe i ustanovljava organizacijsku strukturu projekta,

e  Ostvaruje nuZne preduvjete za ostvarenje principa timskog rada svih sudionika projekta

e Koordinira rad svih partnera na projektu s ciljem ispunjenja preuzetih obveza od strane svakog od
njih,



Direktno je odgovoran/na za komunikaciju medu partnerima na projektu, koordinaciju i
raspodjelu odgovornosti u skladu s opisom projekta, kontrolu provedbe zadataka preuzetih od
strane razli€itih partnera, osiguranje postivanja vremenski zacrtanih rokova sukladno opisu
projekta,

Precizira rokove za realizaciju projektnih aktivnosti,

Odreduje obujam resursa za realizaciju projektnih aktivnosti,

Priprema i predlaZe osnovni i detaljan plan realizacije projekta,

Priprema i predlaZe detaljan plan nabava potrebnih projektnih resursa,

Vi3i pripremu i vodenje partnerskih koordinacijskih sastanaka i sastanaka stru¢nih projektnih
radnih skupina,

Priprema osnove za redovno projektno-upravlja¢ko komuniciranje sa Sponzorom projekta,
Priprema i koordinira izradu dokumentacijskih osnova za sjednice Povjerenstva,

Identificira i kvantificira rizike ostvarenja projekta, te oblikuje prijedloge i provodi odluke za
minimiziranje istih (Risk Management)

Priprema dokumentacijske podloge i obrazloZenja potreba za promjenama projekta (Change
Management),

Osigurava da se dostava i odobrenja financijske popratne dokumentacije za nastale troskove
odvija u skladu s postavljenim rokovima,

PruZa potporu u programskom osmisljavanju predvidenih dogadaja (specijalisti¢ke edukacije,
seminari, konferencije), koordinira pripremne radnje za odrZavanje istih, zaduZen/na je za
kontrolu prikupljanja sve popratne dokumentacije,

Upravlja projektnim timom/timovima u cilju osiguranja pravovremenog ispunjenja preuzetih
obveza predvidenih planom projekta,

Vodi brigu o pravovremenoj evidenciji ostvarenog projektnog rada,

Izvjes¢uje Povjerenstvo o statusu i napredovanju projekta,

Sudjeluje na redovnim projektnim koordinacijama Projektnog ureda,

Odgovoran/na je za svoj rad u programskom dijelu Povjerenstvu i drugim mjerodavnim tijelima.

Voditelj portfelja projekata TVZ (Portfolio Manager)

Clanak 12.

Voditelj Ureda je i voditelj Portfelja projekata TVZ (Portfelja).

Poslovi voditelja portfelja, u suradnji s kljuénim dionicima, obuhvaéaju:

U pripremi i planiranju:

oblikovanje cjelovitog prikaza svih projekata, interakcija i doprinosa projekata izabranim
strate$kim ciljevima,

uskladivanje projekata sa strateskim ciljevima sastavnica TVZ,

ustanovljavanje medusobnih relacija izmedu projekata i projektnih programa, te resursa (osobe
financijski resursi) alociranih sukladno sa ustanovljenim organizacijskim prioritetima,
rangiranje i prioritizacija projekata u portfelju projekata,



¢ upuCivanje plana projekata i portfelja Povjerenstvu na odobravanje.
U optimizaciji

e primjena metoda visekriterijalnog odlu¢ivanja (analiti¢ki hijerarhijski procesi (AHP?)

¢ maksimizaciju preferencija TVZ-a u odnosu na postojece i oéekivane rizike i ostvarenja,

* optimizaciju portfelja matemati¢kim algoritmima (metode linearnog programiranja), koji oblikuju
optimalnu kombinaciju projekata namijenjenih proraunskom/izvanproradunskom financiranju,

e izraCunavanje granica efikasnosti optimalnog portfelja,

e upucivanje prijedloga optimalnog portfelja Povjerenstvu na odobravanje.

U pracenju ostvarenja

¢ potporu za koordinirano dono$enje odluka, koje omoguéuju izbor i izvodenje optimalnog skupa
projektnih programa i projekata, uskladenih sa strate$kim smjernicama TVZ-a,

¢ prikaz klju¢nih performansi projekata, temeljem podataka o planiranim/o&ekivanim trokovima u
danim vremenskim intervalima, te o stvarnim trokovima i graniénim vremenima ostvarenja
projekta/programa,

e vizualizaciju ukupnog stanja i promjena portfelja projekata TVZ temeljem ranih signala
upozorenja normalnog, upozoravajuceg i/ili znaajnog odstupanja od planiranog portfelja,

* upucivanje informacija o ostvarenju portfelja Povjerenstvu na odobravanje.

Projektni timovi/podtimovi
Clanak 13.

Projektni timovi djelatni su resursi iz skupa projektnih resursa TVZ-a dodijeljeni na izvriavanje odredenih
projektnih aktivnosti.

U slucaju da su potrebna specifi¢na znanja moguce je angazirati i &lana tima koji nije zaposlenik niti je u
ugovornom odnosu s TVZ-om.

Projektne timove vode voditelji projekta.

U velikim sloZenim interdisciplinarnim projektima mogude je oblikovanje projektnih podtimova. Za
vodenje projektnih podtimova imenuju se voditelji projektnih podtimova.

Clan projektnog tima

Clanak 14.

? Saaty, 1980. Popularnost se temelji u prvom redu na ¢injenici da je vrlo bliska naginu na koji pojedinac intuitivno rjie§ava
sloZene probleme rastavljajuci ih na jednostavnije. Rje3avanje sloZenih problema odlugivanja pomoéu ove metode temelji se na
njihovom rastavljanju na komponente; cilj, kriterije (podkriterije) i alternative . Ti elementi se potom poveZu u model s vise razina
(hijerarhijsku strukturu) pri &emu je na vrhu cilj, a na prvoj niZoj razini su glavni kriteriji. Kriteriji se mogu rastaviti na
podkriterije, a na najniZoj razini nalaze se alternative.

Druga vazna komponenta AHP metode je matematicki model pomoéu kojeg se raéunaju prioriteti (tezine) elemenata koji su na
istoj razini hijerarhijske strukture.



Clan projektnog tima imenovan je, temeljem odgovarajuéih kompetencija, rje$enjem o ulozi i
aktivnostima na pripremi, planiranju, izvodenju, zakljugivanju i arhiviranju projekta, a na temelju
prijedloga projekta koje je usvojilo Povjerenstvo i uputilo na mjerodavna mjesta odlugivanja.

Clan projektnog tima moZe biti angaziran na projektnim aktivnostima u punom radnom vremenu, te u
dijelu radnog vremena.

Rad na vanjskim projektima, koji se temelje na danim suglasnostima TVZ-a, tretira se i prikazuje kao rad
na projektima u djelomi¢nom portfelju TVZ-a.

Clan projektnog tima ostvaruje:

¢ suradnju na planiranju projektnih aktivnosti, posebice planiranju radnog kalendara,

e suradnju u radu projektnog tima,

e kontinuirani napredak u ostvarivanju planiranih projektnih aktivnosti,

¢ dokumentiranje isporuke korespondentne projektne aktivnosti,

e evidenciju i aZuriranje napretka u odgovarajuéem projektno-informacijsko-tehnologkom sustavu,
e identifikaciju, elaboriranje, komunikaciju i suradnju na rje$avanju projektnih problema.

ZajednicCki skup projektnih resursa
Clanak 15.

Svaka osoba, bilo iz TVZ-a ili angaZirane vanjske institucije/pojedinca, unosi se u zajedni&ki skup
projektnih resursa.

Dodjeljivanje resursa na pojedinu projektnu aktivnost u bilo kojemu projektu ostvaruje se iz zajednitkog
projektnog poola.

Koordinacija projekta
Clanak 16.

Radna koordinacija projekta ostvaruje se putem kratkih sastanaka ¢lanova projektnog tima/podtima ili
projektnih grupa. Radnu koordinaciju pripremaju i vode voditelji timova/podtimova.

Stru¢na koordinacija projekta ostvaruje se na regularnim tjednim sastancima Voditelja projekta i
Voditelja timova/podtimova projekta.

Sponzorsko-upravlja¢ka koordinacija projekta ostvaruje se putem regularnih dvotjednih sastanaka
Voditelja projekta i Sponzora projekta.

Upravlja¢ka koordinacija ostvaruje se na redovnim mjese¢nim sjednicama Povjerenstva za upravljanje
projektima.
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Clanak 17.

Nacelna shema dnevnog reda za svaki oblik koordinacije obuhvadéa:

rekapitulaciju izvr8enih projektnih aktivnosti po resursima (planirano/ostvareno),
verifikaciju projektno-razvojnih isporuka,

identifikaciju otvorenih pitanja realizacije projektnih aktivnosti (problemi, sadraji, resursi)

operativna usmjerenja u realizaciji planova.

Za svaki se sastanak vodi zapisnika sa slijedeéim bitnim elementima:

L.

Zakljucak po tocki dnevnog reda
Nositelj realizacije zakljutka
Rok za izvrSenje po stavkama zakljucka

B

Procijenjena potreba za raspoloZivo$¢u planiranih financijskih sredstava ili dodatnim sredstvima i

njihovim izvorima.

Financijsko-racunovodstveni aspekti projekta

Clanak 18.

Financijsko-raCunovodstveni aspekti projekta obuhvaéaju:

Financijsko upravljanje

Upravljanje financijsko-ra¢unovodstvenom dokumentacijom projekta,
Postupke nabave i planova nabavke za potrebe projekata,

Upravljanje imovinom projekta tijekom i nakon projekta,

Obracun isplata i placa i izvjeStavanje o utrofku vremena,

Bankovno poslovanje projekta i segregacija duznosti,

Racunovodstvo projekta po izvorima i avansima,

Projektno financijsko izvjeStavanje,

Interne kontrole.

Upravljanje ugovorima

Upravljanje financijskim rizicima na projektu,
Upravljanje financijskim promjenama na projektu.

Upravljacko i financijsko ratunovodstvo projektnih transakcija

Kontni plan i otvaranje troskovnih mjesta projekta,

Planirano u odnosu na ostvareno (temeljem odgovarajuée metode usporedbe),
Vezivanje troSkovnih mjesta u izvjestajima prema proraunskom radunovodstvu,
KnjiZenje indirektnih tro§kova projekta,
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e KnjiZenje direktnih tro$kova projekta,
e Financijski izvjestaji projekta.

Porezne aspekte na EU projektima.

Racun projekta
Clanak 19.

Za potrebe realizacije projekta, a u skladu s pravilima narugitelja projekta i vazeéim propisima TVZ-a,
otvara se poseban racun projekta — projektno ratunovodstvo.

TVZ raspolaZe (upravlja i realizira) sredstvima koja su definirana pozicijom proratunu projekta u
najboljem interesu realizacije projekta.

Dekan/dekanica TVZ, na temelju prijedloga voditelja projekta i suglasnosti Povjerenstva, donosi odluku o
raspodjeli sredstava iz prethodnog stavka.

Podugovaranje
Clanak 20.

Za potrebe prijenosa sredstava na ratune partnera na projektu (tuzemnih i inozemnih) TVZ je obavezan,
na prijedlog Povjerenstva, podugovorima definirati prava i obveze partnera, te pitanja dinamike realizacije
aktivnosti i isplata.

Podugovori iz prethodnog stavka moraju biti u skladu s odredbama Opéeg ugovora i njegovih Aneksa.

Naknade (troskovi osoblja)
Clanak 21.

U skladu s Opéim ugovorom i njegovim Aneksima, fizi¢ke osobe ukljutene u rad na projektu imaju pravo
na odgovarajucu naknadu za svoj rad.

Osobe angaZirane na projektu svoja prava i obveze ostvaruju na temelju:

* ugovora o radu, za dio poslova vezanih za projektno-istraZivacki rad,
e ugovora o djelu,
e ugovora o autorskom djelu.
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Isplata naknade iz stavka 2 obavlja se po uginku, prema kategoriji posla (Manager, Researcher, Teacher,
Trainer, Technical staff, Administrative staffi dr.) sukladno pravilima projekta definiranim u Opéem
ugovoru i njegovim Aneksima.

Clanak 22.

Radi isplate naknada iz prethodnog &lanka ovog Pravilnika Voditelj projekta, uz odobrenje
dekana/dekanice je duZan ratunovodstvu TVZ-a dostaviti slijedeéu dokumentaciju:

* zahtjev za isplatu potpisan od strane voditelja projekta
* prilog odgovaraju¢em ugovoru iz prethodnog &lanka ovog Pravilnika (izvjestaj o obavljenim
poslovima te druga dokumentacija) sukladno Opéem ugovoru i njegovim Aneksima.

Clanak 23.

Isplate naknada iz prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika sudionicima na projektu obavljat ée se sukladno
vaze¢im propisima u Republici Hrvatskoj i internim pravilima TVZ-a.

Clanak 24.

Iznimno od pravila iz prethodnog ¢lanka ovog Pravilnika, isplate naknada za rad na projektu, sudionicima
na projektu — nerezidentima RH, obavljat ¢e se na temelju medunarodnog ugovora o izbj egavanju
dvostrukog oporezivanja zaklju¢enog izmedu RH i zemlje ¢&iji je sudionik projekta rezident, ali samo pod
uvjetom da nerezident RH dostavi dokumentaciju potrebnu za primjenu navedenog medunarodnog
ugovora.

Ukoliko osoba angazirana na projektu — nerezident RH, ne podnese dokumentaciju odgovarajuéu
dokumentaciju, primjenjivat ¢e se samo vaZeéi propisi RH.

Troskovi putovanja i boravka, dnevnice i sli¢no
Clanak 25.

Na sva pitanja u svezi tro$kova putovanja i boravka, dnevnice i sl. osoba koje sudjeluju u projektu
primjenjuju se na odgovarajuéi na¢in vaZzeéi propisi u RH i posebna pravila temeljem ugovora pojedinih
Projekata.

Iznimno ukoliko se radi o projektu koji je financiran putem darovnica iz EU fondova, dnevnice i trogkovi
putovanja se obradunavaju po preporuci EU komisije.
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IV.  Oblici i nadini rada

Individualni radni portal
Clanak 26.

Individualni radni portal ¢ini radni prostor projekta za sve dodijeljene aktivnosti sudioniku jednog ili vise
projekata. Namijenjen je smje3taju svih uradaka projektnog zadatka, zapisima i komunikacijama o
rizicima i eventualno nastalih problema.

Dvije su osnovne domene individualnog radnog portala:

e individualna domena, i
¢ dijeljena kolaborativna domena.

Unutar individualne domene smje$tavaju se svi zapisi koji se nalaze u radnom statusu. Kada se status
promijeni u finalni status, tada se zapis objavljuje u dijeljenoj kolaborativnoj domeni.

Kolaborativni radni portali
Clanak 27.

Za distribuirane radne timove oblikuje se kolaborativni radni portal®. Kolaborativnim radnim portalom
stvaraju se uvjeti za zajednitkim radom medusobno udaljenih &lanova projektnih i projektno-partnerskih
timova.

Kolaborativna tehnologija za potporu upravijanju projektima i portfeljem projekata
Clanak 28.

TVZ, za potrebe informacijsko-tehnoloske potpore upravljanja projektima i portfeljem projekata,
ustanovljava informacijsko-tehnolosku infrastrukturu koja omoguéuje:

¢ Implementaciju ekskluzivnog repozitorija znanja o upravljanju projektima TVZ,

e Implementaciju centralnog repozitorija (posluZitelja) projekata i portfelja projekata,

e Implementaciju sustava identifikacije sudionika na projektnim aktivnostima
(partner/projekt/uloga/sudionik),

e Implementaciju interoperabilnih sustava kolaborativnih projektnih portala,

* [mplementaciju sustava unificiranog projektnog komuniciranja,

* Povezivanje centralne tehnoloske infrastrukture sa klijentskim radnim jedinicama putem Weba.
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V. Inicijacija i priprema projekta

Ideje o pokretanju projekta
Clanak 29.
Iskaz ideje o podrudju projekta i pokretanju projekata moZe ostvariti svaki zaposlenik TVZ-a.

Ideju je potrebno dokumentirati i uputiti Uredu projekata. Ured projekata ideju objavljuje na Portalu
projektnih ideja i inicijativa TVZ-a. Projektna ideja nije zasti¢ena autorskim pravom.

Ured projekata, temeljem iskaza ideje, organizira raspravu o ideji (Brain Storming). Temeljem rasprave i
procjene o izvedivosti projekta, oblikuje se prijedlog za pokretanje projektne inicijative.

Prijedlog, sukladno prilogu 2 ovog Pravilnika, uz organizacijske podatke i podatke o osobi, sadr¥i naziv i
saZetak projekta; opis problema; svrhu projekta; specifi¢ne ciljeve projekta; ciljane skupine/korisnike;
trajanje projekta; opis aktivnosti; plan i trajanje aktivnosti; ofekivane rezultate po zavrietku pojedine faze;
specifikaciju projektnih proizvoda i/ili usluga; rezultate za ciljanu skupinu; nove dodatne moguénosti i
odrZivost; kratkoro¢ne i dugoro&ne utjecaje; financijska sredstva i izvore; tro§kovnik;

Prijedlog sa obrazloZenjem se upucuje na raspravu Povjerenstvu. Povjerenstvo primjenom kriterija
procjenjivanja prijedloga projekta donosi odluku o usvajanju projektnog prijedloga.

Usvajanjem prijedloga zapo€inju pripremni radovi za ustanovljavanje projekta.

Inicijacija projekta temeljem poziva na davanje ponuda
Clanak 30.

Temeljem objave poziva za podnoSenje prijava projekta, pokreée se inicijativa za procjenu kompetencija i
kapaciteta TVZ-a za ulazak u objavljeni projekt.

Za objavljeni se poziv otvara posebna domena unutar Portala projektnih inicijativa, u koju se smjesta sva
potrebna dokumentacijska osnova objavljenog poziva.

Identificiraju se kompetencije i interesi za imenovanje nositelja pripremnih radova — voditelja projektne
inicijative.

Temeljem suglasnosti o prihvaéanju pripremnih radova, Povjerenstvu se upuéuje prijedlog za imenovanje.
Clanak 31.
Faze sudjelovanja u EU projektima obuhvaéaju’:
e Oblikovanje i iniciranje ideje o pokretanju projekta,

5 Za FP 7 projekte
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Formiranje konzorcija (organizacija koja vodi projekt i pregovara s Europskom komisijom) -
traZenje partnera,

Izraduje se prijedlog projekta (proposal) prema to¢no odredenim pravilima, ovisno o specifi¢nom
programu, odnosno, njegovom potprogramu unutar kojeg se aplicira,

Projekt se prijavljuje na odgovarajuci otvoreni natjetaj (call for proposals) koji raspisuje Europska
komisija i to isklju¢ivo elektroni€kim putem (preko EPSS sustava),

Partner iz RH izvjestava MZOS da je Europskoj komisiji podnesen prijedlog projekta,

Kad se natjecaj zatvori projekt prolazi kroz evaluaciju,

Sklapanje konzorcijskog ugovora (ugovor sklapaju svi partneri u projektu),

Pregovaranje o ugovoru s Europskom komisijom,

Sklapanje ugovora s Europskom komisijom (ugovor sklapa koordinator projekta),
PROVODENIJE PROJEKTA,

PodnoSenje izvje3¢a svih partnera koordinatoru koji onda $alje izvie$ée Europskoj komisiji.

Interni projekti temeljem odluka o pokretanju projekata TVZ

Clanak 32.

TVZ za svoje potrebe donosi odluke o pokretanju internih projekata.

Odlukama o pokretanju internih projekata TVZ-a oblikuje se struktura, organizacija i plan projekta.

Interni projekti uvrStavaju se u portfelj projekata TVZ, i ostvaruju se na na¢in ustanovljen ovim
Pravilnikom.

Pripremni radovi

Clanak 33.

Pripremni radovi obuhvacaju slijedeéa podrugja:

Preliminarne analize:

Analize interesa, troskova i koristi TVZ-a, te opravdanost odredenih projekata,
Analize institucionalnog i individualnog kapaciteta.

Analize dionika projektnog obuhvata®:

Analizu dionika (Stakeholder Analysis) sa prikazom osnovnih karakteristika dionika, izloZenost
problemima i interesi, kapacitet i motivacija za prihvaéanje promjena, mogudée aktivnosti u cilju
ostvarenja njihovog interesa,

SWOT analizu (Strenth, Weakness, Options, Treats) — snage, slabosti, opcije i prijetnje,

Venn dijagrame (Venn Diagrams) - dijagrami odnosa izmedu grupa/organizacija dionika,
Spider dijagrame (Spider Diagrams) — vizualizacija prikaza institucionalnih kapaciteta.

‘ProjectCycleManagementGuidelines
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Analiza problema:

¢ Definicija okvira i podruéja analize,
¢ Identifikacija problema (stratifikacija problema po grupama dionika),
¢ Vizualizacija problema i medusobnih odnosa (problemsko stablo).

Analiza strategije:

e Ocekivani doprinos projekta ostvarenju strategije,

e Koristi za ciljane grupe,

¢ Komplementarnost u odnosu na druge projekte/programe,
e Implikacija na kapitalne i operativne tro§kove,

¢ Financijska i ekonomska (Cost/Benefit) analiza,

® Doprinos izgradnji institucionalnog kapaciteta,

e Tehni¢ko-tehnoloska izvodljivost,

e Ekoloski utjecaj.

Identifikacija i analiza ciljeva

e Identifikacija i dekompozicija ciljeva,
e Vizualizacija ciljeva i medusobnih odnosa (stablo ciljeva).

Planiranje projekta
Clanak 34.

Planiranje projekta obuhvaca izradu Logi¢ke Matrice Projekta (Logical Framework Matrix), koja se
temelji se na rezultatima analize iz prethodnog ¢lanka.

Matrica prikazuje sumarne rezultate oblikovanja projekta, generalno za opée ciljeve, svrhu i rezultate
projekta, te indikativne aktivnosti, sa prikazom indikatora, verifikacijskih izvora i pretpostavki.

Logicki prikaz slijeda aktivnosti prikazuje se u obliku mreZnog plana. Za svaku se aktivnost prikazuju
podrucja ekspertize, planirani resursi i planirani trogkovi.

Po prihvacanju osnovnog (baznog) mreZnog plana izraduje se matrica odgovornosti. Sadr¥i popis
aktivnosti , ¢lanove tima i to uz naznaku :

e Tko je donositelj odluka, vr§i kontrolu isporuka i izlaza procesa/aktivnosti,
e Tko je zaduZen za izvodenje procesa/aktivnosti,

e Tko pomaZe i pridonosi procesw/aktivnosti kao savjetnik,

¢ Tko mora biti uklju¢en u komunikacijski tok.

17



Procjena institucionalnih kapaciteta i sporazumijevanje
Clanak 35.

Procjenom institucionalnih kapaciteta identificiraju se odgovarajuéi institucionalni partneri i procjenjuje
njihov kapacitet ostvarivanja projektnog vodstva (organizacijska adekvatnost, odgovornost,
transparentnost — Due diligence), projektnih aktivnosti i upravljanja promjenama.

Institucionalni kapacitet procjenjuje se u ranoj fazi projektnog ciklusa (PronalaZenje partnera (Partner
Search)).

Sa izabranim se partnerima sklapa sporazum o razumijevanju partnerstva (Memorandum of
Understanding).

Participacija i potpora
Clanak 36.

Participacija i vlasni$tvo projekta temelji su za ostvarivanje relevantnosti, efektivnosti i odrZivosti
projekta. Ostvaruju se na principima ukljudivanja ljudstva kao subjekata projekta, respektiranja lokalnog
znanja i vjeStina, utjecaja na odlu¢ivanje duZ projektnog ciklusa, procesa uéenja iz projekta, te pristupa i
ponasanja prema projektu, a ne samo specifi¢nom skupu tehni¢kih vjestina.

Intenzitet participacije polazi od dijeljenja informacija, kao najniZeg nivoa, preko konzultacija, procesa
odlucivanja, do inicijacijskih aktivnosti kao najvi§eg nivoa participacije.

Priprema projektnog zadatka (Terms of Reference-TOR)
Clanak 37.
Prikaz projektnog zadatka (TOR - Terms of Reference) temeljni je dokument u kojemu se daje opis:

e osnovairazloga za pokretanjem projekta,

e planirane metodologije i plana (aktivnosti) s njihovim vremenima trajanja,
e planiranim zahtjevima za resursima, posebno ljudskim kapacitetima, te

o zahtjevima izvjeStavanja.

Prikaz projektnog zadatka klju¢ni je ugovorni dokument temeljem kojega se ostvaruju prosudbe o
ulogama i performansama ugovornih strana.

TOR je dokument koji se koristi za:

e Predstudije izvedivosti (Pre-feasibility studies),
e Konceptualne studije i studije izvedivosti (Feasibility and design studies),
e Misije ocjenjivanja/procjene kvalitete (Appraisal/quality support missions),
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¢ Implementacijska ugovaranja (Implementation contracts),

® Misije ugovaranja nadzora/revizije (Monitoring and review missions/contracts),

e Evaluacijske studije (Evaluation studies),

e Ostale tehnicko savjetodavne potpore potrebne u bilo kojoj fazi projektnog ciklusa,

e Revizije (legitimnost i legalnost projektnih troskova i prihoda, efikasnog i ekonomiénog
koriStenja financijskih izvora, namjenskog koristenja financijskih izvora).

VL. Elektronitka priprema i predaja projekta’

Prijava projekta
Clanak 38.

Prijava medunarodnih projekata u pravilu se provodi elektroni€ki, putem portala objavitelja poziva za
prijave projekata.

Ured projekta, prema pripremljenim osnovama za prijavu projekta, daje metodolosku i informacijsko-
tehnolosku potporu za elektroni€ku prijavu projekta.

Prijavu verificira i elektroni¢ki potpisuje dekan/dekanica ili po njima ovlaStena osoba.

Elektroni¢ka priprema i predaja ponude za projekt
Clanak 39.

Sva potrebna dokumentacija za elektroni¢ku predaju ponude za projekt priprema se i verificira u
elektroni¢kom obliku.

Ured projekta, prema pripremljenim osnovama za predaju ponude projekta, daje metodolosku i
informacijsko-tehnolosku potporu za elektronitku predaju ponude projekta. Predaju ponude verificira i
elektronicki potpisuje dekan/dekanica ili po njima ovla$tena osoba.

VII.  Financiranje i ugovaranje projekta

Pravila financiranja projekta
Clanak 40.
Za svaki se potencijalni projekt identificiraju i prikazuju pravila (sheme) financiranja.

Pravila financiranja definiraju pozivatelji za ponude projekata.

? Electronic proposal sep_usermanual.pdf



Za interne projekte TVZ ta pravila reguliraju mjerodavni poslovni akti i odluke.

Izrada plana financiranja projekta
Clanak 41.

Temeljem determinantnih relevantnih financijskih i trokovnih shema izraduje se i predlaZe financijski
plan projekta.

Financijske i troSkovne sheme i korespondentne metode pla¢anja sadrane su u Portalu znanja o
projektima, odjeljku ,,Financijske i trogkovne sheme®. O njihovom sadrZaju i aZurnosti brine se Ured
projekta.

Izrada osnova za ugovaranje projekta

Clanak 42.
Osnove za ugovaranje projekta pripremaju se u Uredu projekata temeljem dostupne najbolje prakse.
Pripremni postupci:

e Studija znanja i vjestina ugovaranja projekta,

e Validacija legalnog statusa svih sudionika projekta (projektnih partnera),

 Priprema nacrta ugovora (temeljem korespondentnih uzoraka i/ili prijedloga ugovora iz poziva za
ponudama),

e Priprema tehnickih i drugih aneksa ugovora,

*  Priprema financijskib/troSkovnih elemenata za ugovaranje (struktura, dekompozicija,
rizika/volatilnosti i razdiobe planiranih troskova prema projektnim partnerima),

¢ Imenovanje pregovaraca u postupcima ugovaranja projekta.

Priprema za ugovaranje jednostavnih (bilateralnih) ugovora:

e Verifikacija projektnog zadatka s bilateralnim partnerom — narugiteljem projekta, temeljem
ponudbene i izabrane projektne dokumentacije,

e UsuglaSavanje strukture, dekompozicije, rizika/volatilnosti i razdiobe planiranih trogkova
projekta,

e UsuglaSavanje formalno-pravnih osnova ugovora.

Priprema za ugovaranje sloZenih (konzorcijalnih) ugovora:

® Verifikacija projektnog zadatka s narugiteljem projekta, temeljem ponudbene i izabrane projektne
dokumentacije,
¢ Verifikacija projektnog zadatka s multilateralnim partnerima,
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e Usuglasavanje strukture, dekompozicije, rizika/volatilnosti i razdiobe planiranih tro§kova prema
projektnim partnerima,
e UsuglaSavanje formalno-pravnih osnova ugovora.

Ugovaranje projekta
Clanak 43.

Ugovaranje projekta temelji se na postupcima dono$enja internih i vanjskih odluka projektnih strana, te
postupcima potpisivanja ugovora.

Voditelj projekta, uz potporu ostalih dionika, nositelj je internih postupaka odluc¢ivanja.
Bilateralni ugovor:

¢ DonoSenje odluke o sklapanju ugovora — odluku donosi dekan/dekanica TVZ na prijedlog
Povjerenstva,
e Potpisivanje ugovora — ugovor potpisuje dekan/dekanica TVZ.

Multilateralni (konzorcijalni) ugovor:

e Donosenje odluke o sklapanju osnovnog ugovora sa naruéiteljem projekta - odluku donosi
dekan/dekanica TVZ na prijedlog Povjerenstva,

e Dono3enje odluke o sklapanju ugovora sa izabranim partnerima u projektu - odluke donosi
dekan/dekanica TVZ na prijedlog Povjerenstva,

e Potpisivanje ugovora — ugovore potpisuju dekan/dekanica TVZ.

VIII. Pracenje izvrSenja projekta

Monitoring, revizija, izvjeStavanje
Clanak 44.
Namjena je monitoringa, revizije i izvjeStavanja:

o identifikacija postignuca (uspjeha) i problema u projektom izvrienju,

e stvaranje osnove za cjelovito i azurno informiranje usmjereno donoenju projektnih odluka,
¢ uvid u kori$tene resurse i ostvarene udinke,

® uvjerljivost i proaktivna participacija dionika projekta,

¢ vrednovanje projektnih postignuca i revizija aktivnosti i financija,

e revizija administrativnih i upravljackih zapisa,

e izvjeStavanje o napretku projekta i aZzuriranju planova.
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IX. Finalizacija i zatvaranje projekta

Informacije o ostvarenju projektnih rezultata
Clanak 45.

Informacije o ostvarenju projektnih rezultata pripremaju se i distribuiraju temeljem usvojenog plana i
metoda informiranja o projektu®.

Po zavrSetku informacijskog ciklusa informiranja o projektu ostvaruje se kvalitativna i kvantitativna
evaluacija informacijskih aktivnosti.

Revizija, zavretak i zatvaranje projekta
Clanak 46.

Po zavrSetku projekta ostvaruju se provedba procesa revizije projekta: utvrdivanje stupnja ostvarenja
ciljeva i uskladenosti projekta s unaprijed postavljenim kriterijima projekta; ostvarenja kvalitete i
efikasnosti projekta; satisfakcija naruditelja i sudionika projekta; ustanovljavanje buduéih potencijala
projekta.

Po zavrSetku revizije izraduje se revizijsko izvje$¢e. Revizijsko izvje§Ce sastavni je dio projekta.
Clanak 47.

Cjelovita dokumentiranost projekta i formalno prihvacanje i verificiranje projektnih ostvarenja, te
prestanak projektnih aktivnosti, posljednja je faza projekta.

IzvjeS¢em o zavrSetku projekta, dokumentom o prihvacanju projektnih ostvarenja od strane naruditelja, te
potvrdom o uskladenju svih projektno-ugovornih obveza, ostvaruje se zavrietak projekta. Zavrietkom
projekta prestaje rad svih sudionika projektnih aktivnosti.

Odluku o zavrSetku projekta na prijedlog Povjerenstva donosi dekan/dekanica TVZ.

Neuspje$ni zavrSetak projekta
Clanak 48.
Projekt postaje neuspjesan:

e ako se toliko uspori da daljnji napredak nije vise mogu¢,
e ako je identificirano kasnjenje koje se ne moZe tolerirati,

¥ Neke od metoda: znanstvene i struéne publikacije, prezentacije na konferencijama i sajmovima, radionice, newsletteri, brogure,
letci, plakati, projektna web stranica, sastanci konzorcija, izvjestaji i drugi dokumenti, javna predavanja, festivali znanosti,
konferencije za medije, priopéenja medijima, novinski ¢lanci, specijalizirane TV emisije, Web portali.
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¢ ako su klju¢ni resursi alocirani drugim projektima,

e ako se ne ostvaruje planirana financijska potpora projektu i projektnim aktivnostima,
e ako je projektni tim prestao funkcionirati kao homogena skupina stru¢njaka,

¢ temeljem drugih razloga koji onemoguéuju cjelovito projektno ostvarenje.

Clanak 49.
Neuspjesni se projekti zatvaraju temeljem dokumentiranih razloga neuspjesnosti.

Zatvaranje neuspjeSnih projekata pokrece ugovorno-pravne postupke i poravnanje materijalno-financijskih
obveza prema i iz projekta.

Odluku o prekidu projekta temeljem njegove neuspjesnosti na prijedlog Povjerenstva donosi
dekan/dekanica TVZ.

Ostali razlozi za zavrSetak projekta:

* Projekt moZe zavrsiti kad viSe ne postoji potreba za rezultatima projekta,
* Razlozi vezani za poslovnu strategiju,

e Razlozi menadZmenta,

e Razlozi klijenta.

Arhiviranje projekta
Clanak 50.

Arhiviranje projekta obuhvaca sve dokumentirane sadrzaje, transakcije i postignucéa duz Zivotnog ciklusa
projekta.

Arhiviranje se, ukoliko pravnom regulativom nije odredeno drugatije, ostvaruje u elektroni¢kom obliku.

Arhivirani je projekt osnova bududih referenci i osnova za udenje i stjecanje projektnih znanja na bazi
realnih sluéajeva.

X. Zavrine odredbe

Clanak 51.
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XI. PRILOZI:

Prilog 1: Definicije i pojmovi

Projekt — Jednokratni, vremenski omedeni poduhvat medusobno povezanih aktivnosti s definiranim
vremenom pocetka i zavrSetka, usmjerenih prema cilju ostvarenja jedinstvenog proizvoda ili usluge
ustanovljenog danom poslovnom strategijom.

Projekt je svaki skup povezanih aktivnosti odredenih ciljem, opisima i tehni¢kim uvjetima koji se moraju
izvrsiti uporabom resursa u zadanom vremenu uz ogranienu raspoloZivost novca za njihovo financiranje.

Projekt je odredeni i ograniceni posao koji se mora dovrsiti. On ima svrhu, vijek, veze s ostalim
projektima i izvorne karakteristike nekih njegovih dijelova.

Projekt je sloZeni, otvoreni, dinami¢ki sustav vezan za okruZenje.

Karakteristike projekta — Svaki projekt ima sljedeée karakteristike:

+ Ciljeve (tehnicke, ekonomske, vremenske, i druge),

* Ogranicenja (u odnosu prema okruZenju, resursima, vremenom, novcu, zakonima, prirodi, npr.).

¢ Strukturu - moZe se dijeliti na manje dijelove (podprojekte, aktivnosti), a istodobno je dio nekog
superprojekta (ili programa) okruZenja,

* Neponovljivost - nastala usluga ili proizvod izvorni su u nekom od svojih svojstava,

* Faze razvoja - u Zivotnom vijeku prolazi kroz nekoliko faza (koncipiranje, definiranje, izvrienje,
uporaba),

* Proces - sastoji se od niza procesa na koje tijekom vremena djeluju brojne promjene,

* Ograniceno trajanje - odredeno vrijeme podetka i kraja projekta,

*  Kriterije za ocjenu uspjeha projekta - one koje odreduje investitor; klasi¢ne kriterije upravljanja:
na vrijeme, unutar proracuna i prema specifikacijama; dobit za sve sudionike.

Obuhvat i sadrzaj projekta — prikaz ciljeva, obuhvata (podrugja rada) pristupa i sadrZaja (nagina rada)
na projektu.

Zivotni ciklus projekta — Zapocinje idejama i inicijativama, njihovom razradom i dokumentiranjem;
izradom studije izvodivosti (feasibility study) sa mreZznim planom projekta; dono3enjem odluke o planu i
izvodenju projekta; izvodenje i nadzor projekta; zakljudivanje projekta; arhiviranje projekta.

Resurs — Ljudski, materijalni, nematerijalni i/ili drugi resurs potreban za izvrSenje jedini¢ne aktivnosti u
danom vremenu. Projekt za ostvarenje ciljeva koristi ljudske, financijske, materijalne i nematerijalne
resurse, uz njihova data ogranicenja.
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Rizik — Utjecaj neizvjesnosti na ciljeve. Ti efekti mogu biti pozitivni, negativni ili odstupati od
ocekivanog. Rizik se ¢esto opisuje na osnovu dogadaja, promjene u okolnostima, ili posljedica aktivnosti.

Aktivnost - Aktivnost je temeljna planska i izvedbena jedinica projekta, temeljena na pripadaju¢em
metodoloSkom okviru, opisana medusobnom povezano$éu sa drugim aktivnostima (u istom ili drugim
projektima), te omedena vremenom, pridruZenim resursima za njeno izvrienje te njihovim troskovima.

Pocetak ili zavrSetak logi¢kog podskupa aktivnosti oznaden je sa dogadajima.

Isporuka aktivnosti — Dokumentirani materijalni i/ili nematerijalni rezultat nastao po zavretku projektne
aktivnosti.

Upravljanje projektom — Upravljanje projektom jest primjena znanja, vjestina, alata i tehnika u
projektnim aktivnostima da bi se ispunili projektni zahtjevi. Upravljanje projektom uklju¢uje utvrdivanje
zahtjeva, postavljanje jasnih i ostvarivih ciljeva, uspostavu ravnoteZe izmedu suprotstavljenih zahtjeva za
kvalitetu, doseg, vrijeme i tro$ak te prilagodbu specifikacija, planova i pristupa interesima i o¢ekivanjima
razli¢itim zainteresiranim stranama.

Podrudja upravljanja projektom:

O 0O 0 O 0O 0o 0 o0

Koordinacija projekta (eng. Project Integration Management)

Razvoj idejnoga rjeSenja (eng. Develop Project Charter)

Razvoj poCetne izjave o dosegu projekta (eng. Develop Preliminary Project Scope Statement)
Razvoj plana upravljanja projektom (eng. Develop Project Management Plan)

Usmjeravanje i upravljanje izvr§enja projekta (eng. Direct and Manage Project Execution)
Pracenje i nadzor rada na projektu (eng. Monitor and Control Project Work)

Koordinirani nadzor nad promjenama (eng. Integrated Change Control)

Zatvaranje projekta (eng. Close Project)

* Upravljanje dosegom projekta (eng. Project Scope Management)

O O 0 O O

Planiranje dosega (eng. Scope Planning)

Definiranje dosega (eng. Scope Definition)

Strukturiranje raspodjele posla (eng. Create Work Breakdown Structure)
Verifikacija dosega (eng. Scope Verification)

Nadzor nad dosegom (eng. Scope Control)

* Upravljanje vremenskim rasporedom projekta (eng. Project Time Management)

O O 0 O 0O O

Definiranje aktivnosti (eng. Activity Definition)

Odredivanje poretka aktivnosti (eng. Activity Sequencing)
Procjena resursa aktivnosti (eng. Activity Resource Estimating)
Procjena trajanja aktivnosti (eng. Activity Duration Estimating)
Izrada vremenskoga rasporeda (eng. Schedule Development)
Nadzor ispunjenja rokova (eng. Schedule Control)

* Upravljanje troSkovima projekta (eng. Project Cost Management)
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Procjena tro§kova (eng. Cost Estimating)
Upravljanje prora¢unom (eng. Cost Budgeting)
Nadzor nad tro§kovima (eng. Cost Control)

* Upravljanje kvalitetom projekta (eng. Project Quality Management)

o
o
e}

Planiranje kvalitete (eng. Quality Planning)
Osiguravanje kvalitete (eng. Perform Quality Assurance)
Nadzor nad kvalitetom (eng. Perform Quality Control)

* Upravljanje ljudskim resursima projekta (eng. Project Human Resource Management)

O 0 o o

Planiranje ljudskih resursa (eng. Human Resource Planning)
Prikupljanje projektne ekipe (eng. Acquire Project Team)
Razvoj projektne ekipe (eng. Develop Project Team)
Rukovodenje projektnom ekipom (eng. Manage Project Team)

* Upravljanje razmjenom informacija u projektu (eng. Project Communications Management)

O O O o

Planiranje komunikacije (eng. Communications Planning)
Distribuiranje informacija (eng. Information Distribution)
Izvjes€ivanje o provedbi (eng. Performance Reporting)
Koordiniranje zainteresiranih strana (eng. Manage Stakeholders)

* Upravljanje rizicima projekta (eng. Project Risk Management)

O O O 0O 0O O

Planiranje upravljanja rizicima (eng. Risk Management Planning)
Prepoznavanje rizika (eng. Risk Identification)

Kvalitativna analiza rizika (eng. Qualitative Risk Analysis)
Kvantitativna analiza rizika (eng. Quantitative Risk Analysis)
Plan ublaZavanja rizika (eng. Risk Response Planning)

Pracenje i nadzor rizika (eng. Risk Monitoring and Control)

* Upravljanje nabavom za potrebe projekta (eng. Project Procurement Management)

O 0O 0O 0O 0 o

Planiranje kupovine i nabavke (eng. Plan Purchase and Acquisitions)
Planiranje ugovaranja (eng. Plan Contracting)

Prikupljanje ponuda (eng. Request Seller Responses)

Odabir dobavljaca (eng. Select Sellers)

Administriranje ugovora (eng. Contract Administration)

Zatvaranje ugovora (eng. Contract Closure)

Organizacija upravljanja projektom:

Povjerenstvo za upravljanje projektima;
Ured za potporu upravljanju projektima
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Osnove upravljanja projektom:

Upravljanje ciljevima projekta, Upravljanje obuhvatom i sadrZajem projekta, Upravljanje
vremenom, Upravljanje troSkovima, Upravljanje kvalitetom, Upravljanje ljudskim kapacitetom;
Upravljanje komunikacijama projekta, Upravljanje rizicima, Upravljanje nabavom

Portfelj projekata - Portfelj je skup projekata, programa i ostalih radova, koji su grupirani kako bi
omogu¢ili efektivno upravljanje usmjereno ka ostvarenjima strateskih ciljeva.

Temeljni portfelji projekata na TVZ-u su:
1) Nastava (portfelj projekata vezanih uz nastavu)
2) CjeloZivotno ucenje (projekti vezani uz cjeloZivotno ugenje)
3) Pratece djelatnosti (projekti vezani uz pratece sluzbe : IKT, radunovodstvo, pravna sluzba i dr.)

4) Kapitalni projekti (nefinancijska (nekretnine) i financijska imovina)

Portfelji sadrZe Projektne programe (na pr. Portfelj nastave sadrZi studije, grupe predmeta i sliéno) koji su

vezani na projekte iz vlastitih i drugih portfelja).

Upravljanje portfeljem projekata - Upravljanje portfeljem omoguéuje ustanovljavanje medusobnih
relacija izmedu projekata i programa, te resursa (osobe, financijski resursi) alociranih sukladno sa
ustanovljenim organizacijskim prioritetima.

Upravljanje portfeljem je istovremeno okvir i upravljatka aktivnost. Okvir pruZa moguénost za
prevodenje organizacijske strategije u portfelj strateskih i operativnih inicijativa. Upravljatke aktivnosti
osiguravaju aktualizaciju tih inicijativa kori§tenjem organizacijskih resursa.

Standardi upravljanja projektima/portfeljem projekata — PMI (Project Management Institute)’,
IPMA (International Project Management Association)'’, APM (4ssociation of Project Management)""

? “'\V\-\'.pi“i.ﬂl'g
' hitp://capm.he/
" hitps//wwwy.apm.org.ulk/
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Prilog 2: Obrazac za prijedlog projekta

TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU

TVZ
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Prijedlog projekta

Naziv projekta:

Datum predaje:

Odjel/organizacijska jedinica:
Osoba za kontakt:
Ime i prezime:

e.mail;

tel:
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SAZETAK:

OPIS PROBLEMA:
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SVRHA PROJEKTA :

Zasto prihvatiti ovaj projektni prijediog. Koji problem on riesava, kako se uklapa u strategiju TVZ-a,
koji boljitak oé¢ekujemo

SPECIFICNI CILJEVI PROJEKTA:
rrrﬂ o ; |

Napomena - provjeriti da li specifi¢ni cilj odgovara slijedeéem:
CILJ treba biti SMART

e Specific
o konkretan, prepoznatljiv, upotrebljiv
o hije opcenit, “ideoloski”, nacelni
e Measurable:
o ‘“povecati 10% za 30% zaposlenih” umjesto “ bitno povecati” mjerljiv rezultat;
o moze se provjeriti je li i u kojem stupnju ostvaren.
e Achievable: “povecati place” umjesto “pobolj$ati Zivot”
o ostvariv,
o provediv.

e Resource bound:
o ostvarljiv s raspolozivim resursima u zadanom vremenu:
o racuna na realno raspoloZive resurse

e Time constrained;
o jasno definira vr.emenska ograni¢enja
O ima definirano kona&no vrijeme za ostvarenje za sloZene ciljeve rastavljeno na

(mjerljive) faze
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CILJANE SKUPINE / KORISNICI:

TRAJANJE PROJEKTA:

OPIS AKTIVNOSTI
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PLAN | TRAJANJE AKTIVNOSTI

NAPOMENA: skala 1-24 prikazuje terminske jedinice
Terminska jedinica odgovara:  (1DAN, 1 TJEDAN, 1MJESEC ILI sli¢no)

ODGOVORNA

112 (3|4 |56 (7 |8 |9 |10{11]12(13[14(15|16|17(18(19|20|21 22|23 (24
OSOBA

1. FAZA
Aktivnost 1.1
Aktivnost 1.2
Aktivnost 1.3

2. FAZA
Aktivhost 2.1
Aktivnost 2.2
Aktivnost 2.3

3. FAZA
Aktivnost 3.1
Aktivnost 3.2
Aktivnost 3.3

oji su projektom ostvareni rezultati, a koji pridonose ostvarenju specifiénog cilja

Faze Isporuka/Rezultat Mijerljivi pokazatel] Metoda mjerenja
1.FAZA

2.FAZA

3.FAZA

PROJEKTNI PROIZVOD ILI USLUGA: SPECIFIKACIJA

Provjeriti da li po zavr8etku i integraciji svih faza OSTVARUJEMO planirani projektni proizvod i/ ili uslugu
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REZULTAT NA CILJANU SKUPINU

NOVE DODATNE MOGUCNOSTI | ODRZIVOST

KRATKOROCNI | DUGOROCNI UTJECAJI
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FINANCIJSKA SREDSTVA | IZVORI:
Od koga se o¢ekuje financiranje, TVZ vlastita sredstva, kredit, MZOS, EU fondovi,

TROSKOVNIK

Gruba procjena svih direktnih i indirektnih tro$kova
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