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Polazista za izradu Protokola

Potreba za donosenjem fakultetskog Protokola za prijavu, ugovaranje, vodenje i pracenje projekata
proizlazi iz nalaza i smjernica dokumenta Samoanalize Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta
Sveucilista u Zagrebu 2008.-2013., usvojenog u okviru postupka reakreditacije Fakulteta u ak.god.
2013./2014. od strane Agencije za znanost i visoko obrazovanje. On se takoder temelji na strateSkim
odrednicama i ciljevima Strateskog plana razvoja Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta Sveucilista
u Zagrebu 2014.-2018. kao i na Strateskom programu zmnanstvenih istrazivanja Edukacijsko-
rehabilitacijskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu 2014.-2018. Dodatno, argumente u prilog potrebi
izrade ovakvog Protokola nalazimo i u novom Statutu Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta
Sveucilista u Zagrebu, usvojenom na Fakultetskom vijecu 26. travnja 2016., te na Senatu Sveucilista
u Zagrebu 14. lipnja 2016.

U dokumentu Samoanalize utvrden je manjak kompetitivnih istrazivackih projekata s nositeljstvom
Fakulteta i institucionalno ugovorenih struénih projekata, nedostatno povezivanje istrazivaca unutar
samog Fakulteta, kao i znanstvene suradnje s drugim istraziva¢ima i institucijama, neujednacena
znanstvena produktivnost, preopterecenost znanstvenika nastavnim i drugim obvezama te nedostatna
administrativna podrSka u prijavi i vodenju projekata. Stoga se u preporukama za daljnji rad navodi
potreba unaprjedenja sustavne politike pracenja opsega i kvalitete znanstvenog i stru¢nog rada na
razini Fakulteta, pomak prema veéem umreZzavanju timske i institucionalne projektne suradnje,
strate$ko planiranje i poboljSanje administrativno-tehni¢ke potpore u prijavi, provedbi i pracenju
projekata.

U StrateSkom planu razvoja istiCe se potreba bolje koordinacije znanstveno-istrazivackog i struénog
rada te uskladenosti pojedinacnog djelovanja sa zajednickim ciljevima. U svrhu otklanjanja
nepovoljne organizacijske klime predvideno je donoSenje pravilnika o pojedina¢nim i organizacijskim
odgovornostima, komunikaciji i postupcima. Tako je i u Akcijskom planu za razdoblje 2014.-2015.,
planirana izrada pravilnika i protokola za klju¢ne radne procese u svim djelatnostima te izrada plana
koordinacije razvoja znanstvene djelatnosti na fakultetskoj razini.

U okviru StrateSkog programa znanstvenih istraZivanja 2014.-2018. sadrzajno su definirane
prioritetne teme, metodologija i vrste istrazivanja za spomenuto razdoblje, a prema novom se Statutu
Fakulteta medu stalna strucna tijela uvrstava i Odbor za znanstveno-istrazivacku djelatnost Koji
planira, koordinira, prati i vrednuje znanstveno-istrazivacke aktivnosti na fakultetskoj razini i o tome
redovito izvjestava Fakultetsko vijece. Statut takoder regulira pitanja sukoba interesa te navodi kako se
ugovori Fakulteta s drugim pravnim osobama mogu uvjetovati, ograniciti ili zabraniti u slucaju
moguceg negativnog utjecaja ili konkurentnosti Fakultetu.



Svrha i ciljevi Protokola

Ovaj se Protokol donosi s op¢im ciljem unaprjedenja znanstveno-istrazivacke i struéne djelatnosti, u
skladu s gore navedenim polazistima te radi promicanja organizacijskih vrijednosti (navedenih u
Strateskom planu razvoja Fakulteta) koje obuhvacaju profesionalnu eti¢nost i odgovornost u
obavljanju svih poslova, postivanje stavova i misljenja drugih, kao i zakonskih akata i propisa, timski
rad i izvrsnost.

Specificni ciljevi koji se zele posti¢i donoSenjem ovog Protokola su:
= osigurati transparentnost informacija na svim razinama djelovanja, od odsjeka, preko
studijskih programa, komunikacije s rukovodstvom i administrativnom sluzbom Fakulteta, do
Fakultetskog vijeca,
= jasno regulirati proceduru prijave, ugovaranja, vodenja i pracenja projekata,
= jasno regulirati poslove i odgovornosti svih djelatnika Fakulteta u ovim poslovima, te
= poboljsati znanstvenu, stru¢nu i administrativnu podrsku u ovim poslovima.

Struktura Protokola

Protokol je strukturiran sadrzajno prema podru¢jima koja su obuhvacena ovim Protokolom, te prema
postupcima koji odgovaraju nuznim koracima za prijavu gotovo svih planiranih projektnih aktivnosti.

Rodna jednakost

Svi pojmovi u ovom Protokolu koji su rodno definirani odnose se jednako i na muski i na zenski rod.



Protokol za prijavu, ugovaranje, vodenje i pracenje projekata

Projekti i vrste projekata

Pojam "Projekt' dolazi od latinske rije¢i proiectum sto znaci 'bacen unaprijed'.

Prema definiciji, projekt je bilo koji niz aktivnosti i zada¢a koje imaju odredeni cilj, trebaju ispuniti
odredene specifikacije, imaju odreden pocetak i kraj, ograni¢ena financijska sredstva, trose resurse te
su viSefunkcionalne?!.

Svaki projekt ima sljedeca obiljezja®:
= definiran je pocetkom i krajem (vremenski okvir),
» ima specifi¢ne, unaprijed definirane ciljeve (ocekivanja od projekta),
= ima unaprijed definirane i medusobno isprepletene aktivnosti (korake za ostvarivanje cilja),
= ima definirane ljudske resurse koji rade na planiranim zadacima (projektni tim),
* ima ogranien i unaprijed definirani budzet (financijski plan).

Vodenje projekta podrazumijeva primjenu znanja, vjeStina, alata i tehnika prema projektnim
aktivnostima, kako bi se ostvarili ciljevi, odnosno o¢ekivanja od projekta®.

U odnosu na definiciju, svi projekti registrirani na Fakultetu trebaju imati jasno definiran naslov,
voditelja, suradnike te razraden cilj i svrhu, podrucje djelovanja, vremenski okvir, financijski okvir
ukoliko postoji vanjsko financiranje te ulogu Fakulteta u provedbi projekta.

Obiljezja dobro postavljenih ciljeva su da su oni jasno odredeni (opisani), mjerljivi, dostizni i
ostvarivi te vremenski uokvireni.

S obzirom na cilj koji se projektom planira ostvariti, za potrebe znanosti i visokog obrazovanja
projekti mogu biti:

= znanstveni (znanstveno-istrazivacki),

= struéni,

» strucni sa znanstvenom komponentom.

Istrazivanje i razvoj (IR) definira se kao ,kreativni sustavni rad s ciljem uvecavanja koli¢ine znanja
ukljucuju¢i znanja o ¢ovjeku, kulturi i drustvu, kao i koriStenje te koli¢ine znanja za razvoj novih
procesa‘®. Djelatnosti koje obuhva¢a pojam istrazivanja i razvoja (IR) jesu temeljna, primijenjena i

razvojna istraZivanja.

» Temeljno istrazivanje jest teorijski ili pokusni rad poduzet ponajprije radi postignuca novih
znanja o osnovama pojava i ¢injenica bez konkretne prakti¢ne primjene.

»  Primijenjeno istrazivanje jest teorijski ili pokusni rad poduzet ponajprije radi postignuca novih
znanja i usmjeren prije svega na ostvarivanje prakti¢nog cilja.

» Razvojno istrazivanje jest sustavan rad zasnovan na postoje¢im rezultatima znanstvenog
istrazivanja i prakti¢nog iskustva, usmjeren prema stvaranju novih materijala, proizvoda ili
sklopova te uvodenju novih procesa, sustava i usluga ili znatnom poboljSanju postojecih.

1 Kerzner, H. (2003): Project management, A systems approach to planning, scheduling and controlling, New York: John Wiley and Sons
2 Pinto, J.K., Selvin, D.P. (1988): Project Success: Definitions and Measurement Techniques, Project Management Journal, 19, 1, 67-72

3 PMI (1994): A guide to the Project Management Body of Knowledge, Newton Square, PA: Project Management Institute

4 DrZavni zavod za statistiku Republike Hrvatske




Prema vrsti ugovaranja i nafina dobivanja sredstava, projekte je moguée podijeliti u sljedece
skupine:
= kompetitivni projekti: odobreni na kompetitivnim natjeCajima nakon struéne nezavisne
recenzije i financirani iz natjeCajnih nacionalnih ili medunarodnih fondova/programa,
= ne-kompetitivni projekti: odobreni po ciljanom pozivu ili institucionalnoj narudzbi, sa ili bez
natjeCaja; ugovoreni temeljem dogovorne/sporazumne suradnje izmedu dvaju ili vis§e domacih
i/ili medunarodnih partnera/institucija,
= financijska potpora istrazivanjima: primjerice potpora Sveucilista u Zagrebu,
» samostalno istrazivanje: strukturirani rad na nekom znanstvenom istrazivanju, bez
formalnog/namjenskog financiranja, uz uporabu postojec¢ih resursa, koje istraziva¢ i/ili
skupina istrazivaca provodi ispred Fakulteta.

Prema statusu i na¢inu sudjelovanja Fakulteta i/ili ¢lanova projektnog tima, projekti mogu biti:
= oni u kojima je Fakultet institucionalni nositelj projekta,
= oni u kojima je definirano_institucionalno partnerstvo na projektu sa ili bez financiranja,
= oni u kojima Fakultet ima institucionalni status suradnika na projektu sa ili bez financiranja,
= oni u kojima postoji suradnja skupine ili pojedinog istrazivaca/struénjaka na projektu bez
institucionalnog ugovaranja i financiranja,

Slijede primjeri projekata s obzirom na natje¢aje i vrstu ugovaranja, te fond/instituciju koja
projekt financira:

Kompetitivni znanstveni projekti (prema Kkategorizaciji MZOS u okviru visegodi$njeg
institucijskog financiranja znanstvene djelatnosti):
= projekti s dokazivim znanstvenim znacajem i svrhom, a ugovaranje kojih se dokazuje
kopijom natjecaja (javnog poziva) i sklopljenog ugovora (u ovu kategoriju ne ulaze IPA i
bilateralni projekti).

(A) Medunarodni znanstveni kompetitivni projekti (primjeri):

= projekti Obzora 2020,

= projekti Europske zaklade za znanost (ESF - European Science Foundation),

= COST (European Cooperation Science and Technology) projekti - sudjelovanje
znanstvenika u medunarodno priznatoj istrazivackoj mrezi, bez institucionalnog
ugovaranja i financiranja (iz projekta se direktno financira/stipendira medunarodne
sastanke/skupove, studijske boravke i sl. uklju¢enih znanstvenika),

= HERA projekti (Humanities in the European Research Area),

= istrazivacki ERASMUS+ projekti;

= medunarodni istrazivacki projekti uz potporu ostalih kompetitivnih europskih i drugih
medunarodnih institucija/fondova/programa.

(B) Domaci/nacionalni znanstveni kompetitivni projekti (primjeri):
= projekti Hrvatske zaklade za znanost (HRZZ / NZZ),
= projekti Fonda "Jedinstvo uz pomo¢ znanja" - UKF,
* nacionalni istrazivacki projekti uz potporu Strukturnih fondova EU, kao $to su Europski
socijalni fond (ESF) i Europski fond za regionalni razvoj,
* nacionalni istrazivacki projekti uz potporu drugih nacionalnih i medunarodnih institucija/
fondova/programa.

(C) Medunarodni znanstveni ne-kompetitivni projekti (primjeri):
* bilateralni ili multilateralni medunarodni projekti sporazumne istrazivacke suradnje uz
potporu nacionalnih i medunarodnih institucija.



(D) Domaci/nacionalni znanstveni ne-kompetitivni projekti (primjeri):

* bilateralni ili multilateralni nacionalni projekti sporazumne istrazivacke suradnje uz
potporu MZOS, sveucilista, drugih nacionalnih i medunarodnih institucija,

= istrazivacki IPA projekti (Operativni program Razvoj ljudskih potencijala),

= projekti financirani iz drzavnog proracuna / tijela drzavne uprave (npr. Vladini uredi,
uprave 1 ministarstva), uz potporu javnih institucija, jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) uprave i samouprave (npr. Zupanije, gradovi),

= projekti uz potporu nacionalnih i medunarodnih organizacija civilnog drustva (npr.
Nacionalna zaklada za razvoj civilnog drustva, UNICEF i sli¢no),

= projekti uz potporu gospodarskih subjekata (npr. Zaklada Adris, Hrvatska lutrija i sli¢no).

Najava prijave, pocetka rada ili sudjelovanja u projektu

Kada djelatnik Fakulteta planira pokrenuti ili prijaviti projekt, o tome je na sjednici duzan usmeno
obavijestiti ¢lanove svojeg mati¢nog Odsjeka i Studijskog programa. Sadrzajno je potrebno informirati
o podruéju djelovanja projekta, natje¢aju ili pozivu na koji ¢e se projekt prijaviti, okvirnom naslovu,
ulozi u projektu, kao i o drugim planiranim suradnicima na projektu.

Istrazivanja koja se izraduju samo s ciljem izrade zavr$nih (diplomskih ili doktorskih) radova
odobravaju se putem za to predvidene procedure, te nisu sastavni dio ovog Protokola.

Ako je djelatnik Fakulteta zatrazen ili planira zapoceti rad na projektu (ili prijavi projekta) ¢iji je
nositelj druga institucija, o tome je takoder duzan usmeno informirati ¢lanove maticnog Odsjeka i
Studijskog programa.

Djelatnik Fakulteta koji prijavljuje projekt duzan je unaprijed najaviti projekt slanjem Obrasca za
evidenciju projekata u kojima kao nositelj, partner ili suradnik sudjeluje ERF (u prilogu Protokola).

Ispunjeni Obrazac dostavlja se elektroni¢kom postom prodekanu za znanost i stru¢noj suradnici
za medunarodnu suradnju i projekte. Originalni potpisani Obrazac, u papirnatoj verziji,
dostavlja se samo stru¢noj suradnici za medunarodnu suradnju i projekte.

U slucajevima kada je Fakultet formalno nositelj ili ugovoreni partner/suradnik na projektu, djelatnik
Fakulteta duzan je o planiranom angaZmanu pismeno obavijestiti prodekana za znanost, pri ¢emu je
vazno navesti okvirno podruéje i naslov projekta, natjecaj na koji se projekt eventualno prijavljuje te
planirane suradnike. Pritom prodekan za znanost ima pravo, ukoliko je potrebno, zatraziti sastanak i
razgovarati s djelatnikom Fakulteta kako bi u okviru svojih statutarnih ovlasti provjerio znacaj
navedenog projekta za Fakultet, razjasniti potencijalne dobiti i rizike od uklju¢ivanja te o¢ekivanja od
strane rukovodstva i administrativne podrske za provodenje projekta.

U slucajevima kada pojedini natjeéaj definira moguénost prijave samo jednog projekta po ustanovi, a
na Fakultetu postoji viSe interesa za prijavu na navedeni natjecaj, prodekan za znanost moze sazvati
sastanak svih potencijalnih prijavitelja s Dekanskim kolegijem, te ¢e razgovorom i argumentima, u
dobroj vjeri, nastojati sporazumno dogovoriti i odluciti koji projekt je najprimjereniji za prijavu na
navedeni natjecaj.

Djelatnik Fakulteta koji prijavljuje projekt duZan je izvijestiti o rezultatima natjecaja na koji je
projekt prijavljen.



Administrativni, pravni i financijski poslovi u prijavi i provedbi projekta

Svaki djelatnik Fakulteta koji prijavljuje projekt duzan je pratiti natje¢ajnu dokumentaciju prilikom
ispunjavanja obrazaca za prijavu projekta, te osigurati sve relevantne informacije i potpise koji se
natjecajem traze.

Administrativna stru¢na sluzba Fakulteta duzna je pruzati i osigurati podrsku u poslovima prijave i
rada na projektu. Pritom je vazno sve dopise i dokumente urudzbirati kod odgovarajuce strucne sluzbe,
sve ugovore i pravne elemente provjeriti i dogovoriti kod fakultetske pravnice (tajnice), sve
financijske elemente provjeriti u racunovodstvu Fakulteta, dok tehnicko-informaticku sluzba pruza
podrsku u poslovima iz svoje domene.

Za sve prijave projekata u kojima je Fakultet nositelj ili ugovoreni partner obvezno je pribaviti
misljenje Etickog povjerenstva o uskladenosti pisanih materijala s etickim kodeksima, a pritom se
primjenjuje Protokol Eti¢kog povjerenstva.

Svi formalno financirani i/ili ugovoreni projekti moraju imati ugovore koje potpisuje Dekan kao éelnik
ustanove.

Ukoliko se radi o projektu uz financiranje u kojemu je Fakultet nositelj projekta, Fakultet u pravilu
zadrzava 15% ukupne vrijednosti projekta za pokriCe materijalnih i1 ostalih troskova, te za
unaprjedivanje znanstvenog rada. U slu¢ajevima kada projektni natjecaj to ne dozvoljava, Fakultet
neée zadrzati postotak ukupne vrijednosti projekta $to se obrazlaze i dokumentira tekstom natjec¢aja. U
slucaju potrebe bilo kakvih drugih odstupanja u odnosu na financijsko poslovanje, voditelj projekta o
tome razgovara s Dekanskim kolegijem koji donosi odluku.

Za sva financijska pitanja, kao i financijska izvje$¢a vezana uz projekt, voditelj je duzan konzultirati se
s voditeljem racunovodstva te zatraziti njegov supotpis na dokumentima vezanim uz financije.

Svi zakljuCeni ugovori (ili kopije ugovora) izmedu Fakulteta ili djelatnika Fakulteta o odobrenim

projektima dostavljaju se i urudzbiraju voditelju projekta, racunovodstvu, stru¢nom suradniku za
medunarodnu suradnju i projekte, te u arhivi Fakulteta.

Dokumentacija i evidencija projekata

Svaki voditelj projekta duzan je uredno voditi svu dokumentaciju projekta kojima moze pravdati sve
postupke administrativne, istrazivacke i financijske prirode. To se prije svega odnosi na kopije racuna,
financijska izvje$c¢a, dopusnice etiCkog povjerenstva ili nadleznih ustanova, upitnike i sli¢no.

Voditelj projekta urudzbira projektnu dokumentaciju (ugovore, dopise, izvjeS¢a) kod strucnog
suradnika za medunarodnu suradnju i projekte. Specificna dokumentacija vezana uz projekt i provedbu
projektnih aktivnosti (dopusnice etickog povjerenstava, kopije racuna/ponuda, putni nalozi i sl.)
evidentira se i urudzbira kod odgovarajucih stru¢nih sluzbi Fakulteta.

Svi projekti koji se provode na Fakultetu (bez obzira na financiranje ili ulogu Fakulteta u projektu)
trebaju biti evidentirani, §to se obavlja ispunjavanjem za to namijenjenog Obrasca za evidenciju
projekata u kojima kao nositelj, partner ili suradnik sudjeluje ERF (u prilogu Protokola).

Spomenuti je Obrazac dostupan na mreznoj stranici Fakulteta i kod stru¢nog suradnika za
medunarodnu suradnju i projekte.



Uvjeti za pravilan rad na projektu i odgovornost

Tijekom rada na projektu, odgovornost Fakulteta je osigurati uvjete i podr§sku za njegovu provedbu
sukladno ugovorenim obvezama.

Voditelj projekta odgovoran je za svu dokumentaciju, sadrzaj te postivanje eti¢kih i akademskih
standarda u okviru rada na projektu, kao i za pracenje rada svih suradnika na projektu, koji snose
individualnu odgovornost u svojem spektru poslova.

Voditelj projekta duZan je informirati prodekana za znanost, nadleZne sluzbe Fakulteta, i cijeli
projektni tim o svim projektnim aktivnostima, ugovorima, izvjeSéima i ostalim preuzetim
obavezama.

Prije potpisivanja ugovora, voditelj projekta duZan je konzultirati se s pravnom sluznom i/ili
ostalim nadleznim sluzbama.

Administrativna i stru¢na sluzba (TajniStvo) Fakulteta odgovorna je za podrsku u radu na projektu u
okviru svojih nadleznosti i zaduZenja, vezanih uz odredena radna mjesta.

U dogovoru s voditeljem projekata, struéni suradnik za medunarodnu suradnju i projekte koordinira

administrativno-tehnicku podrsku od strane pojedinih sluzbi/djelatnika, a po potrebi i pribavlja
potrebnu dokumentaciju od ustanova izvan Fakulteta.

Sustavno informiranje o natjecajima

Prodekan za znanost i stru¢ni suradnik za medunarodnu suradnju i projekte, a pozeljno i drugi
djelatnici Fakulteta, pravovremeno informiraju putem elektroni¢ke poste sve djelatnike Fakulteta o
potencijalno korisnim natjecajima za prijavu, s ciljem osiguravanja §to je moguée vise konkurentnih i
kompetitivnih projekata Fakulteta.



Shematski prikaz komunikacije prilikom planiranja i najave projekta

Shematski prikaz odgovornosti prilikom vodenja projekta i administracije

Eticko povjerenstvo Osigurava potvrdu uskladenosti s etickim nacelima

Ispunjava Obrazac za najavu i evidenciju projekta i obavjestava
prodekana o projektu

Voditelj projekta Prati natje¢ajnu dokumentaciju i postupak prijave
Koordinira sve projektne aktivnosti i rad projeknog tima

Vodi i ¢uva svu projektnu dokumentaciju
; . Vodi evidenciju svih projekata
SR SR oL Podrska tijekom prijave i provedbe projekta u okviru
medunarodnu suradnju i projekte - . .
svojih nadleznosti
L. Provjerava ugovore i sve pravne elemente oko projekta
Tajnica fakulteta

Podrska projektu u okviru svojih nadleznosti

Provjerava i potvrduje financijski okvir projekta

Racunovodstvo Podrska tijekom prijave i provedbe projekta u okviru
svojih nadleznosti

Ostale strucne sluzbe Podrska projektu u okviru svojih nadleznosti
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Naziv projekta na
hrvatskom i engleskom
jeziku

Predvideni vremenski
okvir trajanja projekta
Natjec¢aj/ poziv na koji se
prijavljuje; izvor
financiranja

Trazeni iznos za cijeli
projekt

Ustanova koja je
nositelj/prijavitelj
projekta i ime voditelja
Drugi institucionalni
partneri u projektu
Voditelj/koordinator
projekta za ERF
Suradnici na projektu (s
ERF-a)

Financijske obaveze
ERF-a u projektu
Druge obaveze ERF-a,
ako postoje

Kratki opis i ciljevi
projekta

Datum prijave projekta

*QOdnosi se na sve ustrojbene jedinica Fakulteta



SGh

Il. FAZA - REZULTAT NATJECAJA ILI POZIVA

Projekt odobren DA/NE i datum

Odobreni iznos

Ime i prezime osobe koja ispunjava obrazac i
vlastorucni potpis, datum

Obrazac se dostavlja mailom prodekanici za znanost i medunarodnu suradnju i stru¢noj suradnici za
medunarodnu suradnju i projekte.

Originalni potpisani Obrazac dostavlja se samo stru¢noj suradnici za medunarodnu suradnju i projekte.
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