Na podlagi določil Zakona o visokem šolstvu (uradno prečiščeno besedilo v Ur. l. RS št. 119/2006), Statuta Univerze v Ljubljani, katerega prečiščeno besedilo sta sprejela senat in upravni odbor Univerze v Ljubljani dne 20. 6. 2008, in 32. člena Pravil Fakultete za socialno delo je senat Fakultete za socialno delo Univerze v Ljubljani na svoji seji  dne 25.4.2012 sprejel naslednji 

Pravilnik 

o organizaciji 

raziskovalnega IN RAZVOJNEGA dela 

na fakulteti za socialno delo

I. SPLOŠNE DOLOČBE
PREAMBULA: Raziskovalno in razvojno delo na Fakulteti za socialno delo temelji na inovativnosti, etičnosti in uporabi specifičnih metod raziskovanja v socialnem delu.
Predmet in namen pravilnika
1. člen

Ta pravilnik določa pravila organizacije ter pristojnosti in odgovornosti v zvezi z raziskovalnim in razvojnim delom na Fakulteti za socialno delo (fakulteta) Univerze v Ljubljani (UL), načrtovanjem, izvedbo, dokumentiranjem, poročanjem, objavo rezultatov raziskav in razvoja, spremljanjem, podporo in arhiviranjem raziskovalnega dela, ne glede na način oz. vir financiranja posameznih projektov oz. raziskav.
V pravilniku uporabljamo ženski spol in velja tudi za moški spol.
Določbe tega pravilnika veljajo smiselno tudi za delo programske skupine.

S tem pravilnikom fakulteta organizira raziskovalno delo tako,
· zagotavlja pogoje za izvajanje raziskovalnega in razvojnega dela, 
· da so jasne pristojnosti in odgovornosti tako v zvezi s posameznimi raziskovalnimi in razvojnimi projekti kot raziskovalnim in razvojnim delom fakultete v celoti,
· da so jasne usmeritve in okvirji delovanja raziskovalnega in razvojnega dela in da je le-to usklajeno z usmeritvami fakultete in UL ter sledi stanju in razvoju stroke in znanosti v svetu,
· da raziskovalno in razvojno delo spodbuja s celovito logistično podporo,

· da je raziskovalno in razvojno delo transparentno in so vse pristojne osebe obveščene o stanju in imajo vpogled v aktivnosti na tem področju,
· da fakulteta hrani dokumentacijo in gradi bazo znanja o svojem raziskovalnem in razvojnem delu in omogoča stalne izboljšave kakovosti raziskovalnega in razvojnega dela,
· da racionalno, učinkovito in gospodarno troši vire, ki so na voljo za raziskovalno in razvojno delo,
· da promovira rezultate raziskovalnega in razvojnega dela v znanosti in stroki in tudi širši javnosti ter se aktivno vključuje v implementacijo teh rezultatov v prakso.
Pooblastila in odgovornosti
2. člen

Prodekanja za znanstveno raziskovanje je pooblaščena in odgovorna za:

· razvoj in promocijo raziskovalnega in razvojnega dela na fakulteti,
· sodelovanje z drugimi institucijami pri pridobivanju novih raziskovalnih in razvojnih projektov,

· pravočasno predložitev programa raziskovalnega in razvojnega dela fakultete, ki je usklajen s strateškimi usmeritvami fakultete in UL ter stanjem razvoja stroke in znanosti v svetu,
· izpolnitev ciljev programa raziskovalnega in razvojnega dela,
· formiranje in vodenje raziskovalno-razvojnega kolegija,
· zagotavljanje dostopnosti podatkov o raziskovalnem in razvojnem delu fakultete pedagoškim delavkam in raziskovalkam fakultete, 
· pripravo poročil o izvedbi raziskovalnega in razvojnega dela na fakulteti.
3. člen

Nosilka projekta je pooblaščena in odgovorna za:

· vodenje projekta od zagona in izpolnitev načrtovanih in/ali razpisnih obveznosti in zahtev, 

· takojšnje sporočanje projektni pisarni o finančnih in kadrovskih spremembah, ki nastanejo pri izpolnjevanju načrtovanih in/ali razpisnih obveznosti,
· pravočasno podajanje informacij in podatkov projektni pisarni in tajniku fakultete o pogodbenih določilih, ki opredeljujejo nabavo ali storitev tretjih oseb, 

· skrb za aktivnosti v povezavi z zaprtjem projekta (oddaja poročil v arhiv in razpisovalcu).

4. člen

Članica projektne skupine je pooblaščena in odgovorna za:

· izvedbo predvidenih nalog v okviru načrta projekta,
· oddajo raziskovalnega gradiva nosilki projekta,
· obveščanje nosilke projekta o morebitnih težavah ali odstopanju od načrtovanih nalog.
5. člen

Vodja projektne pisarne je pooblaščena in odgovorna za to, da so opravljene naslednje naloge:
· spremljanje objav razpisov in obveščanje članic raziskovalno-razvojnega kolegija in pedagoških delavk fakultete,
· aktivno sodelovanje pri prijavi projekta, pomoč pri izpolnjevanju razpisne dokumentacije,

· koordinacija in komuniciranje s projektno pisarno oziroma odgovornimi osebami v organizaciji – koordinatorki projekta, pri katerem je fakulteta partner, glede porabe časa in finančnih virov,

· aktivno sodelovanje pri pripravi projektnega načrta s pregledom konsistentnosti časa in virov,

· aktivno sodelovanje pri pripravi poročil o porabi časa in virov na projektu, 

· aktivno sodelovanje pri pripravi končnih poročil na projektu: pregled konsistentnosti časovnic, priprava finančnega poročila ob zaključku projekta in ob vmesnih poročilih,

· sodelovanje na sestankih projektne skupine, če je to potrebno,
· sodelovanje na sestankih za spremljanje in podporo projekta, 

· pregled izvedbe projekta glede na finančni načrt, 
· pregled pogojev porabe sredstev in pogojev poročanja pri odprtem projektu, obveščanje nosilke o morebitnih tveganjih,

· vodenje evidenc o porabi časa, finančnih in drugih virov na projektu, o prijavah na razpise, o potrjenih prijavah (odprti projekti), vodenje evidenc in baze podatkov o zaključenih projektih,
· vodenje zapisov v zvezi z nabavo in tujimi storitvami pri javnih naročilih večje vrednosti,

· arhiviranje oddanih prijav,
· organizacijo in izvedbo pregledov projektov po izvedbi,
· pripravo analize učinkovitosti projektov, kadar so na voljo podatki o dejanski porabi časa,
· redne prilagoditve standardiziranih postopkov in dokumentov projektnega vodenja,
· informiranje nosilke projekta in članic projektne skupine o standardiziranih postopkih projektnega vodenja in o usmeritvah UL.

II. PROGRAM RAZISKOVALNEGA IN RAZVOJNEGA DELA FAKULTETE
6. člen

Prodekanja za znanstveno raziskovanje v roku 60 dni od imenovanja predloži in predstavi senatu fakultete program raziskovalnega in razvojnega dela fakultete, ki je usklajen s strateškimi usmeritvami fakultete in UL, s stanjem razvoja stroke in znanosti v svetu ter s smernicami, sprejetimi na raziskovalno-razvojnih kolegijih fakultete. 
7. člen

Program raziskovalnega in razvojnega dela fakultete mora vsebovati najmanj:

1. oceno obstoječega stanja raziskovalnega in razvojnega dela na fakulteti s poudarki na identifikaciji priložnosti za izboljšave,
2. smernice in cilje razvojnega in raziskovalnega dela fakultete v naslednjem obdobju;

3. način ocenjevanja doseganja ciljev.

O programu razpravlja senat fakultete in lahko predlaga dopolnitve oz. spremembe. 

III. RAZISKOVALNO-RAZVOJNI KOLEGIJ
8. člen

Raziskovalno-razvojni kolegij je mesto za obveščanje, predstavitev načrta projekta in rezultatov projekta, za izmenjavo mnenj in posvetovanje o raziskovalnem in razvojnem delu fakultete.

Obvezne članice raziskovalno-razvojnega kolegija so:

· prodekanja za znanstveno raziskovanje, ki ga vodi,
· nosilke tekočih projektov,
· vodja projektne pisarne, ki piše zapisnik.

Vse raziskovalne in pedagoške delavke so vabljene na sestanke in se jih udeležujejo po lastni presoji.
9. člen

Raziskovalno-razvojni kolegij se sestaja najmanj petkrat letno ob rednih terminih, ki jih določi dekanov kolegij. 
Dnevni red sej raziskovalno-razvojnega kolegija oblikuje prodekanja za znanstveno raziskovanje v sodelovanju s člani in članicami raziskovalno-razvojnega kolegija.

IV. PRIJAVLJANJE RAZISKOVALNIH IN RAZVOJNIH PROJEKTOV
10. člen

Projektna pisarna stalno spremlja objave razpisov zlasti na teme iz programa raziskovalnega in razvojnega dela fakultete. 
Projektna pisarna obvesti vse pedagoške delavke in raziskovalke na fakulteti o objavi razpisa po elektronski pošti in z objavo na intranetu, ki vključuje:

· datum in mesto objave,
· vrednost razpisa,
· predmet razpisa,
· rok za oddajo prijav,
· povezavo na spletno stran razpisa, če je ta objavljen na svetovnem spletu, oz. posnetek uradne objave v celoti.

11. člen

Nosilka projekta, ki se odloči za prijavo na razpis, vsaj 14 dni pred rokom za oddajo prijav oziroma v razumnem času glede na zahtevnost prijave projekta oziroma obvesti projektno pisarno in ji posreduje najmanj naslednje podatke:
· imena nosilke prijave in članic skupine za pripravo prijave na razpis, 

· temo oz. naziv raziskovalnega oz. razvojnega projekta,

· imena nosilke raziskovalnega oz. razvojnega projekta, 
· predvideni termin oddaje prijave v projektno pisarno.

V tem času projektna pisarna prouči gradivo razpisa in opozori nosilko projekta na določene pogoje in tveganja.

12. člen

Nosilka prijave projekta je odgovorna za pripravo načrta projekta, pripravo razpisne dokumentacije in razdelitev nalog za izpolnjevanje razpisne dokumentacije med članice projektne skupine. 
13. člen

Projektna pisarna v sodelovanju z nosilko projekta pripravi finančno konstrukcijo projekta v skladu z navodili razpisovalca in pravili fakultete. Nosilka prijave in članice projektne skupine podpišejo izjavo (Opomnik A, Spremni obrazec k prijavi, Priloga 1), na kateri so zapisani osnovni podatki o projektu in predvidenem financiranju. Izjava se arhivira v projektni pisarni. Kot podpis se šteje tudi soglasje članice projektne skupine, pridobljeno po e-pošti.
14. člen

Fakulteta v skladu z merili za vrednotenje dela visokošolskih učiteljev in sodelavcev Univerze v Ljubljani določi tudi odstotek posrednih stroškov, ki se krijejo iz sredstev projekta (t. i. režijski stroški). Raziskovalno-razvojni kolegij predlaga odstotek oziroma znesek na podlagi velikosti projektov (meja 50.000 EUR letno), ki ga potrdi upravni odbor fakultete. Ta znesek nosilka projekta s pomočjo projektne pisarne upošteva pri finančni konstrukciji projekta. Režijski stroški se vzamejo od dela finančnih sredstev, ki je namenjen za plače (stroški dela), le v primeru, če za to ni drugih virov. Sklep upravnega odbora fakultete je priloga tega pravilnika.
15. člen

Če razpisovalec projekta zahteva lasten finančni vložek fakultete v raziskovalni oz. razvojni projekt, o tem na predlog nosilke prijave odloča dekanjin kolegij v skladu s smernicami programa raziskovalnega in razvojnega dela.
16. člen

Pri postopku izpolnjevanja in oddaje vloge nosilka prijave upošteva roke, ki jih postavijo razpisovalec, UL in fakulteta. S temi roki se nosilka seznani v projektni pisarni.

Nosilka prijave identično kopijo vloge hkrati kot razpisovalcu odda v projektno pisarno.
17. člen

Projektna pisarna vnese prijavo projekta v svoje evidence in jo objavi na intranetu.
V. VODENJE RAZISKOVALNIH IN RAZVOJNIH PROJEKTOV
Začetek projekta
18. člen

Projekt se lahko začne izvajati po dveh poteh:

· če je izbran za financiranje pri razpisovalcu projekta
· če ga financira fakulteta iz svojih sredstev in je projekt sprejet v finančni načrt fakultete. 
19. člen

Nosilka projekta ali projektna pisarna se medsebojno obvestita o rezultatih razpisa projekta; če je projekt odobren, projektna pisarna takoj po prejetju obvestila o pridobitvi projekta pregleda in pripravi pogodbeno dokumentacijo v sodelovanju z nosilko projekta in tajnikom fakultete. 
Podlaga za pripravo dokumentacije je vloga za projekt, ki se po pridobitvi projekta praviloma ne spreminja. Če v vlogi ni vseh podatkov za pripravo pogodbene dokumentacije, jih mora zagotoviti nosilka projekta. Pri tem ji je v pomoč Opomnik B (Načrt projekta, Priloga 1).
20. člen

Projektna pisarna odpre nov raziskovalni oz. razvojni projekt v evidencah, ki jih vodi.
21. člen

Nosilka projekta v roku enega meseca od pridobitve raziskovalnega oz. razvojnega projekta skliče uvodni sestanek projektne skupine, na katerem razdeli naloge, določi njihove nosilke in roke za izvedbo in datum naslednjega sestanka. V tem času pripravi tudi osebno izkaznico projekta (Opomnik C, Osebna izkaznica projekta, Priloga 1), ki jo odda v projektno pisarno. Projektna pisarna objavi osebno izkaznico na internetu. 
Načrtovanje projektov
22. člen

Pri načrtovanju projekta nosilka projekta s soglasjem članic v roku enega meseca od pridobitve projekta imenuje projektno skupino, določi naloge in izvajalke nalog, projektne mejnike in terminski in finančni načrt projekta, ki ga pripravi v sodelovanju s projektno pisarno. 
Izdelan finančni načrt s predvidenimi stroški projekta s podpisom potrdijo nosilka projekta in članice projektne skupine ter ga oddajo v projektno pisarno.

V programski skupini se materialni stroški in drugi stroški razdelijo v enakih deležih, kot so sicer razdeljeni FTE na članico skupine, razen če se članice skupine o tem dogovorijo drugače in to potrdijo s podpisi vseh članic.

23. člen

O razbremenitvi pedagoških delavk zaradi opravljanja raziskovalnega dela odloči dekanja praviloma ob pripravi vsakoletnega načrta izvedbe študijskih programov, po potrebi pa tudi med študijskim letom. Če se pedagoški delavki med študijskim letom zmanjša posredna in neposredna pedagoška obveznost, se istočasno v letnem delovnem načrtu članice določi, kdo bo delo opravil ter se temu ustrezno popravi tudi osebne letne načrte dela teh pedagoških delavk.

Pedagoška delavka, ki želi uveljavljati razbremenitev, v predlogu dekanji opredeli obseg, vsebino razbremenitve in čas trajanja razbremenitve in navede in zagotovi ustrezen finančni vir za kritje stroškov razbremenitve.

V primeru začasne razbremenitve zaradi raziskovalnega dela na projektu ima pedagoška delavka pravico, da po izteku projekta spet prevzame pedagoške obveznosti v obsegu, kot jih je imela prej.

Finančni vir mora v celoti pokriti delež posrednih in neposrednih stroškov dela, ki mora biti enak deležu razbremenitve. V neposredne stroške dela štejejo: plača, prispevki in davki, prevoz na delo in iz njega, regres za prehrano. 

24. člen

Če med izvajanjem projekta pride do nujnih sprememb zasedbe projektne skupine ali sprememb, ki imajo finančne učinke, nosilka o tem obvesti projektno pisarno, ta pa tajnika fakultete in po potrebi tudi razpisovalca projekta.
Spremljanje in podpora pri izvajanju projektov
25. člen

Med aktivnosti spremljanja in podpore sodijo sestanki projektne skupine, evidentiranje ur na projektih v evidence projektne pisarne, kadar to zahteva razpisovalec, interno in eksterno poročanje, postopki v primeru sprememb. 
26. člen

Formalno evidenco ur porabljenega časa na projektu, če to zahteva razpisovalec oz. določa pogodba, vodi in o njej poroča nosilka projekta.

27. člen

Nosilka vsakega projekta, tudi nosilka priprave vloge za razpis poskrbi, da se za vsak sestanek, kjer se uvajajo znatne spremembe načrta projekta oz. določajo naloge, vodi zapisnik sestanka, ki ga podpisanega v originalu hrani v projektni dokumentaciji. 

Zapisnik sestanka podpišejo oz. odobrijo (npr. po elektronski pošti) vse udeleženke. 

28. člen

Prodekanja za znanstveno raziskovanje, tajnik fakultete in vodja projektne pisarne so po funkciji zadolžene za spremljanje in podporo vsakega projekta. 
Če obstaja nevarnost, da bo prišlo do kršitve pogodbe, lahko dekanja skliče  sestanek projektne skupine z namenom raziskovanja okoliščin in varovanja interesov fakultete ter varovanja avtonomije raziskovalnega dela projektne skupine.
29. člen
Eksterno poročanje financerju o stanju na projektu je na krovni ravni navadno opredeljeno že v pogodbeni dokumentaciji, podrobneje pa v načrtu projekta. 

Eksterno poročanje o projektu je dolžnost in odgovornost nosilke projekta, ki za primer svoje odsotnosti za poročanje določi namestnico. 

30. člen
Za podpisovanje projekte dokumentacije vodja projekta pooblasti eno od članic projektne skupine  Kopijo pooblastila odda v projektno pisarno. 

Zaprtje projektov
31. člen

Ko nosilka projekta preda vse pogodbene rezultate in dokumente v skladu s pogodbenimi določili razpisovalcu in ko od razpisovalca projekta prejme potrditev, o tem nemudoma obvesti projektno pisarno, ki projekt zapre.

32. člen

Po zaprtju projekta projektna pisarna praviloma izvede pregled projekta in dokumentira rezultate pregleda. 

Dokument, ki ga pripravi projektna pisarna, je narejen na osnovi standardne predloge (Opomnik D, Pregled projekta po izvedbi, Priloga 1) in navadno vsebuje povzetek za raziskovalno-razvojni in dekanjin kolegij, ozadje in potek projekta ter pridobljene pozitivne in negativne lekcije.

Članice projektne skupine in vodja projekta v pregledu projekta po izvedbi sodelujejo tako, da zagotovijo morebitne dodatne informacije, ki jih potrebuje projektna pisarna.

O predčasnem zaprtju projekta odloča dekanja fakultete kot podpisnica pogodb na predlog nosilke projekta ali prodekanje za znanstveno raziskovanje. 

VI. POROČANJE O RAZISKOVALNEM IN RAZVOJNEM DELU FAKULTETE
33. člen

Prodekanja za znanstveno raziskovanje pripravi celostno poročilo o raziskovalnem in razvojnem delu fakultete, ki vsebuje:

1. oceno trenutnega stanja raziskovalnega in razvojnega dela na fakulteti s poudarki na identifikaciji priložnosti za izboljšave, 
2. dosežene cilje in usmeritve in pojasnila o morebitnih odstopanjih od načrtov;
3. seznam izvedenih raziskovalnih in razvojnih projektov in raziskovalnih in razvojnih projektov v teku ter porabo virov v primerjavi z načrtovanimi in pojasnila za odstopanja od načrtov.
Skupno poročilo o raziskovalnem in razvojnem delu fakultete prodekanja za znanstveno raziskovanje vključi v poslovno poročilo fakultete, ki ga pripravlja tajnik fakultete.
VII. ARHIVIRANJE
34. člen

Ob zaprtju projekta nosilka projekta preda projektni pisarni dokumentacijo:
· razpis ali javni poziv v primeru neposrednih dogovorov med naročnikom projekta in izvajalko,

· izpolnjene in podpisane opomnike in drugo dokumentacijo po tem pravilniku, vključno z zapisniki sestankov,

· dokumentacijo o poročanju razpisovalcu,
· povzetek projekta (za arhiviranje v knjižnici).

35. člen

Projektna pisarna prevzame dokumentacijo vsakega projekta s podpisom prevzemnega zapisnika.

Če projektna pisarna ugotovi pomanjkljivosti v predani dokumentaciji, o tem v roku 14 dni po prevzemu obvesti nosilko projekta. 

Nosilka projekta je dolžna dopolniti dokumentacijo v roku enega meseca po prejemu obvestila projektne pisarne. V nasprotnem primeru projektna pisarna o tem obvesti prodekanjo za znanstveno raziskovanje in dekanjo, ki sta odgovorni za nadaljnje ukrepanje.

36. člen

Projektna pisarna hrani kopije vseh oddanih vlog na razpise v skladu z veljavnim zakonom o arhivskem gradivu.

Projektna pisarna preda dokumentacijo o projektu v hrambo v skladu z veljavnim zakonom o arhivskem gradivu knjižnici, potem ko vnese vse potrebne podatke in informacije o projektu v bazo znanja. 

Vsebinska dokumentacija o projektu skupaj s krovnim poročilom je na vpogled v knjižnici, kamor jo odda nosilka projekta. 
37. člen

Nosilka projekta oz. v njeni odsotnosti namestnica, ki jo določi nosilka, v primerih, ko nosilka projekta ni več zaposlena na fakulteti, pa prodekanja za znanstveno raziskovanje, odgovarja na vsa vprašanja in zahteve razpisovalca tudi po zaprtju projekta.

VIII. BAZA ZNANJA IN OBJAVA REZULTATOV 
RAZVOJNEGA IN RAZISKOVALNEGA DELA
38. člen

Projektna pisarna vzpostavi in skrbi za bazo znanja o projektih, tako da so vsem raziskovalkam in pedagoškim delavkam na fakulteti na voljo ti podatki in informacije:

· pregledi izvedenih projektov,
· povzetki projektov,

· število študentov, ki so sodelovali na projektu.

39. člen

Nosilka projekta zagotovi, da so kot avtorice znanstvenih in strokovnih objav, ki so nastale v okviru projekta, navedene vse sodelujoče v projektu, ki so sodelovale pri pripravi prispevka za objavo, tako da je kot prva objavljena vedno nosilka teksta, ostali pa praviloma po vrstnem redu, glede na delež obremenitve pri pisanju prispevka.

IX. PROMOCIJA RAZISKOVALNEGA IN RAZVOJNEGA DELA FAKULTETE
40. člen

Prodekanja za znanstveno raziskovanje, nosilka projekta in članice projekte skupine promovirajo raziskovalno in razvojno delo fakultete v strokovni in širši javnosti tako, da osebno predstavljajo dosežke raziskovalnega in razvojnega dela in program na vseh srečanjih, ki se jih udeležujejo, in v medijih.

Projektna pisarna promovira raziskovalno in razvojno delo fakultete v strokovni in širši javnosti tako, da predstavlja dosežke raziskovalnega in razvojnega dela in program na intranetu in internetu z objavo:

· letnega načrta raziskovalnega in razvojnega dela fakultete,
· letnega poročila o opravljenem raziskovalnem in razvojnem delu na fakulteti,
· opisov projektov v prijavnem postopku,
· opisov projektov, ki se izvajajo,
· nagrad in priznanj raziskovalcem in raziskovalnim skupinam.

41. člen

Prodekanja za znanstveno raziskovanje skupaj z dekanjo fakultete ob pripravi letnega poslovnega načrta fakultete predvidi potrebne aktivnosti za pridobivanje dodatnih sredstev za raziskovalno in razvojno delo fakultete za teme in projekte, ki jih predlaga raziskovalno-razvojni kolegij. Dogovorjene aktivnosti se vključi v poslovni načrt fakultete.

Prodekanja za znanstveno raziskovanje o aktivnostih iz prejšnjega odstavka redno poroča na raziskovalno-razvojnem in dekanjinem kolegiju.

X. PREHODNE IN KONČNE DOLOČBE
42. člen

Fakulteta mora uskladiti notranjo organizacijo in poslovanje s tem pravilnikom najpozneje v roku 15 dni po sprejemu na senatu fakultete.

43. člen

Ta pravilnik začne veljati petnajsti dan po sprejemu na senatu fakultete, pri čemer so isti dan z njegovo vsebino seznanjeni vsi zaposleni fakultete.

Ljubljana, dne 25.4.2012
Priloga 1: Obrazci in opomniki

- Opomnik A, Spremni obrazec k prijavi
- Opomnik B, Načrt projekta
- Opomnik C, Osebna izkaznica projekta

- Opomnik D, Pregled projekta po izvedbi

Priloga 2: Sklep Upravnega odbora FSD
Priporočila za vodenje projektov: Definicije pojmov projektnega vodenja in priporočila za projektno vodenje

Definicije posameznih pojmov projektnega vodenja

Projektno vodenje je interdisciplinarno področje, ki predstavlja uporabo znanj, spretnosti, orodij in tehnik za izvajanje projektnih aktivnosti v smislu doseganja oz. preseganja potreb in pričakovanj deležnikov projekta. Načela vodenja projektov na fakulteti temeljijo na načelih, ki jih razvijajo mednarodne organizacije s področja projektnega vodenja (PMI
 in IPMA
). 

Projekt je časovno omejen podvig, katerega namen je kreiranje unikatnega izdelka, storitve ali rezultata. Pri tem pod besedno zvezo »začasen podvig« razumemo, da gre za podvig, ki ima opredeljen začetek in konec; da to torej ni neka trajna dejavnost. Projekt se konča, ko dosežemo zastavljene cilje, projektna skupina pa se takrat razpusti. Z izrazom unikaten pa opredeljujemo, da se izdelek ali storitev na nek način razlikujeta od drugih izdelkov ali storitev. 
Splošna pravila in usmeritve za vodenje projektov

Vodenje posameznih projektov zaobjema procese zagona, načrtovanja, izvajanja, nadzora in zaprtja projektov, ki posegajo na naslednja področja znanj: integracija projekta, obvladovanje obsega, obvladovanje časa, obvladovanje stroškov, upravljanje kakovosti, upravljanje človeških virov, obvladovanje komunikacij, obvladovanje tveganj in obvladovanje nabave. 

Integracijo projekta predstavljajo procesi, ki zagotavljajo koordinacijo različnih elementov projekta. Ti procesi, ki v bistvo predstavljajo hrbtenico projekta, so: 

· priprava načrta projekta;

· izvedba načrta projekta; 

· integrirano obvladovanje sprememb.

Obvladovanje obsega predstavljajo procesi, ki se uporabljajo za identifikacijo potrebnega dela za uspešno dokončanje projekta. Ti procesi so: 

· administrativni zagon projekta;
· načrtovanje obsega;
· definicija obsega;
· verifikacija obsega;
· obvladovanje sprememb obsega.
Obvladovanje časa predstavljajo procesi, ki zagotavljajo, da bo projekt končan v roku. Ti procesi so:

· opredelitev nalog v okviru projekta; 

· določitev zaporedja nalog; 

· ocenitev trajanja posameznih nalog;

· priprava urnika projekta;

· nadzor urnika.

Obvladovanje stroškov združuje procese, ki so potrebni za izvedbo projekta znotraj dogovorjenega proračuna. Ti procesi so:

· načrtovanje virov;

· ocenjevanje stroškov;

· priprava proračuna;

· nadzor stroškov.

Upravljanje kakovosti zajema procese, ki so potrebni za zadovoljitev zahtev razpisovalca oz. naročnika projekta. Ti procesi so: 

· načrtovanje kakovosti;

· zagotavljanje kakovosti;

· nadzor kakovosti.

Upravljanje človeških virov povezuje procese, ki so potrebni za učinkovito izrabo človeških virov, vključenih v projekt. Ti procesi so:

· načrtovanje organizacije projekta;

· pridobitev članov projekta; 

· razvoj projektne skupine.
Obvladovanje komunikacij predstavlja procese, potrebne za vzpostavitev učinkovite projektne komunikacije. Ti procesi so:
· načrtovanje komunikacij;

· distribucija informacij;

· poročanje o izvedbi;

· administrativni zaključek projekta.

Obvladovanje tveganj združuje procese, ki so potrebni za minimiranje možnih težav. Ti procesi so:

· načrtovanje obvladovanja tveganj;

· identifikacija tveganj;

· kvalitativna analiza tveganj;

· kvantitativna analiza tveganj;

· načrtovanje ukrepov;

· opazovanje in nadzor tveganj.
Obvladovanje nabave zajema procese, povezane z nabavo blaga in storitev zunaj fakultete. Ti procesi so:

· načrtovanje nabave;

· pomoč pri pripravi razpisa;

· pomoč pri izvedbi razpisa;

· izbira dobaviteljev/podizvajalcev;

· vsebinska priprava in spremljanje pogodb z dobavitelji/podizvajalci;

· zaprtje pogodb s podizvajalci/dobavitelji.
Vloga nosilca projekta
Nosilec projekta ima naslednje naloge:

· Vodenje projekta od njegovega zagona prek načrtovanja, izvajanja in spremljanja do zaprtja projekta z vidika integracije projekta, obsega, časa, stroškov, kakovosti, človeških virov, komunikacij, tveganj in nabave, kar vključuje:

· koordiniranje posameznih komponent projekta, kar doseže s pripravo in izvajanjem načrta projekta ter integriranim obvladovanjem sprememb (integracijska komponenta)

· identificiranje vsega dela, potrebnega za uspešno dokončanje projekta (vidik obsega)
· skrb za spoštovanje rokov projekta (vidik časa)

· zagotavljanje dokončanja projekta znotraj dogovorjenega proračuna v projektnem načrtu, tako glede obsega kot namena in upravičenosti (vidik stroškov)
· skrb za izpolnjevanje odjemalčevih zahtev glede kakovosti izdelkov oz. storitev projekta (vidik kakovosti)
· sestavljanje, organiziranje, motiviranje in vodenje projektne skupine (vidik človeških virov)
· skrb za učinkovit pretok informacij ter zunanje oz. notranje poročanje (npr. projektni pisarni, internemu odboru za spremljanje in podporo projekta) in usklajevanje poročil v skladu z internimi navodili oz. določili pogodbe (vidik komunikacij)

· minimiziranje neželenih oz. maksimiranje ugodnih dogodkov (vidik tveganja)

· načrtovanje, organiziranje in nadzorovanje nabave in dobave blaga in izvedbe storitev zunanjih izvajalcev za potrebe projekta (vidik nabave)
· spremljanje kazalcev učinkovitosti projekta (vidik celovitega merjenja učinkovitosti projekta)
· takojšnje sporočanje vseh sprememb, ki nastanejo pri izpolnjevanju načrtovanih in/ali razpisnih obveznosti, projektni pisarni;

· izpolnitev načrtovanih in/ali razpisnih obveznosti in zahtev in vodenje zapisov v zvezi z nabavo in tujimi storitvami;

· doseganje ciljev projekta v skladu z načrtom;

· organizacijo dela na projektu in vodenje, vključno z izvedbo preventivnih in korektivnih ukrepov ter izboljšav;

· zagotavljanje kakovosti na projektu v skladu s politiko kakovosti fakultete;

· zagotavljanje virov, potrebnih za vodenje kakovosti;

· izvajanje vseh dolžnosti v funkciji člana projektne skupine;

· redno spremljanje in usklajevanje izpolnjevanja določil, tako pravic kot obveznosti, podpisane pogodbe, ki je osnova za financiranje projekta, s strani financerja in fakultete;

· pravočasno posredovanje informacij in podatkov o vseh pogodbenih določilih projektni pisarni in Tajniku fakultete, ki opredeljujejo nabavo ali storitev tretjih oseb, seznanjanje in še posebej opozarjanje na morebitne pogodbene posebnosti;

· pravočasno, redno in točno poroča projektni pisarni o stanju na projektu glede na načrt in porabljenih virih.

· poskrbi za aktivnosti v povezavi z zaprtjem projekta (oddaja poročil v arhiv projektni pisarni in razpisovalcu).

Priporočila za natančnejše načrtovanje projekta 

Načrtovanje projekta zajema:

· identifikacijo komponent (nalog) projekta;

· oceno potrebnega dela;

· identifikacijo in oceno potrebnih virov za izvedbo posamezne naloge ter 

· ocena rokov projekta.

Preliminarno načrtovanje projekta (na krovni ravni) se dejansko izvede že v fazi projekta priprave na razpis, ko projektna skupina za pripravo vloge na razpis pripravila vzpostavitveni dokument projekta oz. soroden dokument, ki navadno opredeljuje:

· vsebinski obseg projekta

· predpostavke, uporabljene pri ocenjevanju potrebnega dela

· glavne projektne mejnike

· kriterije za zaključek posameznih faz

· okvirni urnik projekta

· načela nadzora projekta

Načrt projekta je konkretizacija in dopolnitev vzpostavitvenega dokumenta projekta. Zasnovan je ali na osnovi standardne predloge (Opomnik B Načrt projekta, Priloga 1), katere vsebino nosilec projekta prilagodi zahtevnosti projekta, ali na osnovi predloge, ki jo za načrtovanje predpiše razpisovalec. Načrt projekta navadno vsebuje:

· pregled projekta (navadno namen, vsebinski obseg in cilji projekta; predpostavke, omejitve in tveganja; kriteriji itd.);

· organizacijo projekta (dodelitev vlog in odgovornosti konkretnim osebam);

· opis procesov, ki so potrebni za izvedbo in nadzor projekta: načrt dela skupaj z urnikom, podrobnejša določila glede nadzora projekta (npr. nadzor proračuna, nadzor urnika, nadzor kakovosti, nadzor tveganj, poročanje, upravljanje sprememb in zadev).

Priporočila za spremljanje izvajanja projekta
Zapisnik sestanka projektne skupine naj vsebuje najmanj naslednje:

· oznako projekta;

· ime nosilca projekta;

· datum in trajanje sestanka;

· imena udeležencev (prisotni, odsotni, obveščeni);

· dnevni red;

· kratek opis diskusije in pomembne sklepe (kaj, kdo, kdaj).

Priporočila za zaprtje projekta

Zaprtje projekta zajema procese, ki privedejo do uspešnega zaključka projekta, ki rezultira v podpisu zapisnika o prevzemu projekta oz. odobritvi izvedbe plačil. 

Če je projekt zasnovan fazno, se zapisi o prevzemu naredijo za vsako posamezno fazo in za celoten projekt. 

Ko nosilec projekta preda vse pogodbene rezultate in dokumente in s strani razpisovalca projekta prejme potrditev, o tem nemudoma obvesti Projektno pisarno, ki projekt zapre.

10.05.2012

Na podlagi  82. člena Statuta Univerze v Ljubljani (Uradni list RS, št8/08 do 55/09) in 55. člena Pravil  Fakultete za socialno delo je Upravni odbor  Fakultete za socialno delo  na svoji  6. seji, dne 10.05.2012 sprejel  

S K L E P

Pri majhnih  projektih  (do 50.000  EUR letno)  ob prijavi individualno ocenimo stroške režije.  To  višino režije  predlaga projektna pisarna skupaj z nosilko projekta. Če je projekt bolj  zahteven,  je režija 17 %.  Če projektna pisarna in nosilka ocenita, da je režije manj, je režija lahko v manjšem znesku  vendar najmanj 10 %.

Pri velikih projektih (nad 50.00 EUR letno) sta dve tarifi.  Tam kjer smo koordinatorji,  imamo enkraten strošek v višini 1.660  EUR  in  1000 EUR mesečno stroškov. V projektih, kjer smo partnerji, imamo enkraten strošek  v višini 1660 EUR in 750 EUR stroškov  mesečno.

V  primeru, da je član Upravnega odbora hkrati  nosilec projekta ne more sodelovati pri konkretnem odločanju Upravnega odbora o dotičnem  projektu.  Takrat ga nadomesti drug član senata.

Predsednik Upravnega odbora FSD
  doc. dr. Srečo Dragoš
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