\Q_Qj Internd smernica ¢. 02/2013:

O ndéplni prace, Ulohach a povinnostiach projektového manazéra
rada mladeze
Zilinského kraja
Projektovy manazér (dalej len PM) je osoba, ktorej nadriadenym je riaditel KPR, ktory riadi jeho
¢innost.

PM je osoba zodpovedna za $pecificky projekt prip. za Specifickd oblast v projekte. Po dohode
s riaditelom KPR vykonava dohodnutt ¢innost v KPR a za kvalitu projektovych vystupov zodpoveda
riaditelovi KPR. Svoju ¢innost vykonava na zaklade dohody alebo zmluvy.

PM vykondva svoju ¢innost fyzicky v KPR. Pracu z domu (home-office) vykonava na zédklade dohody
a povolenia riaditela KPR.

PM pracuje podla dohodnutého tyzdenného harmonogramu, ktory je prilohou zmluvy alebo dohody.
Harmonogram obsahuje, ktoré dniv tyZzdni a pevnu hodinovu pracovnu dobu (od-do) , v ktorych
PM pracu vykonava v KPR. Rozvrh schvaluje riaditel KPR.

PM vypracuje plan aktivit projektu spolu s navrhovanymi terminmi ich napliiania. Plan predlozi
riaditefovi KPR na schvalenie.

PM pracuje samostatne podla planu a je si vedomy svojej zodpovednosti za zvereny projekt / oblast
aktivit. Zmeny oproti planu konzultuje s riaditelom KPR.

Zodpoveda za materidlovo-technické zabezpecenie projektu. Zoznam planovaného materialu predlozi
riaditelovi na schvdlenie.

V pripade pobytovych podujati ziskava cenové ponuky a informacie o dostupnosti od
prevadzkovatelov ubytovacich zariadeni. Zisti dalSie Specifické podmienky (kapacita, skoliaca
miestnost, flipchart, projektor, prendjom,...). Za vyber ubytovacieho zariadenia je zodpovedny
riaditel KPR.

PM pripravi podklady na vystavenie objednavok, pozvanok tykajlcich sa pobytu, resp. inej
dokumentdcie, pre riaditela KPR, ktory zabezpedi podpis dokumentov.

PM po dohode s riaditelom zabezpedi distribldciu dokumentov do zariadeni resp. Ucastnikom.
Obsah uloh a systému distribucie dokumentov bude opisany v prilohe k zmluve.

Po dohode s riaditefom KPR v pripade potreby prizyva do spoluprace na projekte dalsi personal
(koordinatora aktivit, Skolitelov, grafika, webmastera, PR manazéra...). Nasledne zodpoveda za
komunikaciu s dal§im persondlom zapojenym do projektu.

Pripravuje navrhy vystupov (¢lankov, tlacovych sprav, e-mailov, pozvanok). Pred ich zverejnenim ich
konzultuje s riaditelom KPR.

V spolupraci s riaditelom KPR vypracuje kalkulaciu projektu a plan vydavkov, sleduje plnenie
rozpoctu.

Zodpoveda za administraciu projektu a vedie evidenciu dokladov (prihlasky, prezencéné listiny, faktdry
a dalSiu potrebnl dokumentaciu). Vypracovava zaverecné vyhodnotenie a zavereénu spravu podla
usmerneni donora, ktoru predklada na konzultaciu a podpis Statutadrnemu zastupcovi.

Pravidelne sa zUcastriuje porady v KPR, kde prezentuje vysledky a planované aktivity v projekte.

PM ma hmotnu zodpovednost za zverené hnutelné i nehnutelné veci (PC, kli¢e od kancelarie,
projektor, fotoaparat...)
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