Usmernenie k priprave zmluvy medzi SAMRS a vysielajticou organizaciou,
k zmluvnym podmienkam a opravnenosti vydavkov
v ramci Programu MZVaEZ SR na vysielanie dobrovolnikov-expertov
do rozvojovych krajin v ramci rozvojovej pomoci

I.  Priprava zmluvy a zmluvné podmienky

Vysielajuca organizacia (prijimatel finanéného prispevku) mézZze uzavriet zmluvu
s dobrovolnikom-expertom vylu¢ne na obdobie platnosti zmluvy so SAMRS. Pobyt
dobrovolnika-experta je limitovany na dobu maximalne 2 mesiace a mesacny limit je
stanoveny na sumu 1600 EUR. Dobrovolnik-expert musi mat adekvatne vzdelanie a prax
v danom odbore minimalne 5 rokov, ¢o preukaze Zivotopisom.

Vysielajuca organizacia je povinna predloZit k podpisu zmluvy so SAMRS original alebo
overenu kopiu podpisanej zmluvy s dobrovolnikom-expertom a jeho Zivotopis.

Ak pre nepredvidatelné okolnosti, napr. zdravotné problémy, prirodné katastrofy a pod.,
pobyt dobrovolnika-experta nie je mozné ukonéit vtermine stanovenom vzmluve so
SAMRS, vysielajica organizacia moze poziadat o predizenie zmluvy. Avsak tuto Ziadost je
vysielajuca organizdcia povinna pisomne predlozit SAMRS pred ukonéenim zmluvy.
PrediZenie zmluvy z inych dévodov ako vis major nie je mozné, o predizenie je potrebné
poziadat hned ako nastanu nepredvidatelné okolnosti, odpori¢ame najneskér 30 dni pred
ukoncenim zmluvy.

SAMRS poskytuje jednodriové Skolenie dobrovolnikom-expertom pred nastupom na
dobrovolnicky pobyt. Toto Skolenie je povinné a poskytuje sa po podpise zmluvy
s vysielajucou organizéaciou. Skolenie nie je potrebné absolvovat v pripade, ak dobrovolnik-
expert ma praktickuy skusenost z pobytu v danej krajine. V pripade, Ze dobrovolnik-expert
Skolenie absolvuje, ale na dobrovolnicky pobyt nenastupi, SAMRS ma pravo na nahradu
vydavkov za skolenie vo vyske 50 EUR/osoba, ktoré si uplatni voci vysielajlucej organizacii
(vynimkou su iba véaine zdravotné problémy a nepredvidatelné okolnosti). Na doplnkové
Skolenie experta, ktoré zabezpeci vysielajuca organizacia, SAMRS nesposkytuje finanéné
prostriedky.

Il.  Nakladanie s finanénym prispevkom
Prijimatel finan¢ného prispevku je povinny pouZit financény prispevok vylu¢ne na ucel
uvedeny v schvdlenej Ziadosti a podla schvaleného rozpoctu.

Pri pouziti financnych prostriedkov musi byt zabezpefenda maximalna hospodarnost,
efektivnost a Ucelnost. Vydavky musia byt zdévodnené, identifikovatelné, kontrolovatelné a
dokladované fakturami alebo inymi Gc¢tovnymi dokladmi, ktoré su v sulade s platnymi
pravnymi predpismi SR. Vydavky musia byt naleZite zaznamenané v Gc¢tovnej evidencii
prijimatela finanéného prispevku.

Pravne predpisy SR, ktorymi je prijimatel viazany pri realizacii projektu a vyuctovani
poskytnutého finanéného prispevku su najma:



- Zakon €. 502/2001 Z. z. o financ¢nej kontrole a vnitornom audite a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

- Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov a vykonavacie
predpisy vydané Ministerstvom financii SR,

- Zakon o stdtnom rozpocte na prislusny rozpoctovy rok,

- Zéakon ¢. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich predpisov,

— Zéakon ¢. 440/2000 Z. z. o spravach financ¢nej kontroly v zneni neskorsich predpisov,

- Zakon ¢. 40/2009 Z. z. Gplné znenie zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach

v zneni neskorsich predpisov,

- Zakon €. 291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov,

- Zakon €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

- Zdkon ¢.406/2011 o dobrovolnictve o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

lll. Opravnené vydavky

Ide o vydavky, ktoré priamo suvisia s realizaciou dobrovolnickej ¢innosti a su rozdelené do
dvoch hlavnych kategoérii. Program MZVakEZ SR na vysielanie dobrovolnikov-expertov do
rozvojovych krajin v rdmci rozvojovej pomoci SR identifikuje nasledovné opravnené vydavky:

1. Naklady vznikajuce pred vyslanim dobrovolnika-experta:
e medzindarodna doprava — 1x spiato¢na letenka, doprava z letiska/na
letisko v SR a prijimatelskej krajine,
e ockovanie a nevyhnutné lieky,
e viza,
e komplexné poistenie pre pobyt v zahranici,
e zdravotna prehliadka pred vycestovanim do rozvojovej krajiny

2. Naklady spojené s vyslanim dobrovol'nika-experta v mieste pobytu
e naklady na mieste pobytu — ubytovanie, naklady na stravovanie,
komunikaciu, miestnu dopravu
e minimalne odvody do socidlnej azdravotnej poistovne v Case
nepritomnosti dobrovolnika-experta na Slovensku

Tieto zdkladné kategorie opravnenych vydavkov su zavazné a nedovoluju sa presuny medzi
nimi. Vramci jednotlivych kategérii su presuny moziné a plne v kompetencii vysielajlucej
organizacie, presuny a zmeny nepodliehaji oznamovacej povinnosti, ani schvaleniu SAMRS.

Okrem vyssie uvedenych vydavkov, opravnené vydavky musia zaroven spiiiat nasledujice
poziadavky:

- nevyhnutné na realizaciu expertnej ¢innosti, uvedené v Ziadosti o poskytnutie financného
prispevku,

- primerané a odovodnené a v sulade so zasadami spravneho finanéného riadenia, najma s
dorazom na efektivnost a hospodarnost,



- vydavky, ktoré vznikli a boli uhradené pocas doby trvania projektu, ktora je definovana v
zmluve. Vydavky, ktoré vznikli a/alebo boli uhradené pred resp. po dobe trvania projektu,
ktord je definovana v zmluve, nie si opravnené na vyuctovanie,

- preukazatelne vynaloZzené vysielajucou organizaciou, zaznamenané v jej uctovnej evidencii
aj v Uctoch prijimajlicej organizacie, identifikovatelné, overitelné a podlozené origindlmi
uétovnych dokladov. Nemo6Zu byt stanovené ako pausalna Ciastka, pokial nie je uvedené
inak,

- naklady musia byt uvedené v zmluve vysielajlcej organizacie s dobrovolnikom-expertom,

- neprevysujuce vysku schvaleného rozpoctu.

IV.  Neopravnené vydavky

Neopravnené vydavky su také vydavky, ktoré nesudvisia s vykondvanymi aktivitami, boli
nespravne alebo chybne vyuctované, neboli vynaloZené v sulade so zmluvou alebo nie su
sucastou schvaleného rozpoctu.

Priklady neopravnenych vydavkov:

- rezervy na mozné buduce straty alebo dlhy,

- nesplatené (dlZzné) uroky, uroky z omeskania, poplatky z omeskania, zmluvné pokuty,
penadle,

- polozky nad rdmec schvalenych aktivit, v pripade, Ze agentura nevyslovi pisomny suhlas
nakup hmotného investi¢cného majetku,

kurzové straty,

dane vratane DPH, na ktorych vratenie ma kontraktor narok,

naklady na pripravné studie alebo iné pripravné aktivity, ktoré vznikli pred podpisanim
zmluvy s kontraktorom,

- cestovné nahrady v mieste sidla kontraktora, ktoré nesuvisia priamo s aktivitami,

- naklady na odpisy vlastnych zariadeni, leasing,

- vydavky na udrzbu, opravy a zhodnotenie hmotného majetku (napr. kopirovacie zariadenie,
automobil v majetku organizacie a pod.),

- elektronické kanceldrske zariadenie ako napr. digitalne fotoaparaty, kamery, PC, notebook,
dataprojektor, TV, video/DVD prehréavac, diktafén, resp. nie su sucastou rezijnych nakladov,
reprezentacné ndklady, suveniry, darekové predmety, navsteva kultdrnych podujati,
alkoholické napoje,

- priame a nepriame naklady hradené vysielajdcou organizdciou z rozpoctu inej akcie alebo
programu alebo finanéného prispevku/dotacie,

- prenajom zariadeni evidovanych v majetku vysielajucej alebo prijimajucej organizacie,
vratane dcérskych spoloc¢nosti a/alebo prijemcu pomoci,

- poplatky za jazykové kurzy,

- naklady spojené so spotrebou elektrickej energie, plynu, vykurovanim, najomnym
a udrzbou priestorov (vo vlastnictve alebo prenajatych) nie je mozné uplatnit ako opravnené
vydavky,

- vydavky na predvyjazdové skolenie dobrovolnika poskytnuté vysielajicou organizaciou.



V. Preinformaciu uvadzame priklad niektorych uctovnych dokladov, preukazujucich
opravnené vydavky, ktoré su sicastou vyuétovania:

Zmluva o dobrovolnickej ¢innosti (predkladd sa najneskor pri podpise zmluvy medzi SAMRS
a vysielajucou organizaciou, predklada sa original alebo overend kopia)
- Uzatvorenad medzi vysielajucou organizaciou a dobrovolnikom-expertom v zmysle §6
Zakona ¢.406/2011 o dobrovolnictve o zmene a doplneni niektorych zakonov,
- Upravujuca vzidjomné prava apovinnosti medzi dobrovolnikom-expertom
a vysielajucou organizaciou,
- Neoddelitelnou sucastou zmluvy je rozpocet financného prispevku na jednotlivé
poloZzky a Zivotopis vysielaného experta
- Vramci zmluvy odporiéame stanovit sankéné podmienky pre pripad, kedy
dobrovolnik-expert svojvolne nenastupi na dohodnuty pobyt.

Ostatné doklady sa predkladaju ako kopie:

Doprava
- Faktura,
- Letenka a tzv. boarding passy,
- Iné cestovné listky (vlak, autobus),
- Doklad o Uhrade.

Ockovanie a nevyhnutné lieky, viza, komplexné poistenie pre pobyt v zahranici (liecebné,
urazové, zodpovednost za $kodu, repatriacia, trvala invalidita), zdravotna prehliadka pred
vycestovanim do rozvojovej krajiny

- Doklad o uhrade za nevyhnutné lieky a ockovania,

- Doklad o uhrade zdravotnej prehliadky pred vycestovanim do rozvojovej krajiny,

- Doklad o thrade za viza,

- Poistna zmluva a doklad o Uhrade za poistenie pocas vykonu dobrovolnickej ¢innosti.

Zdravotna prehliadka pred vycestovanim do rozvojovej krajiny je povinna (plati pre zmluvy
od r. 2014). Dobrovolnik-expert je povinny absolvovat zdravotnu prehliadku v jednom
z uvedenych zariadeni:

e Poliklinika cudzokrajnych chorob, Bratislava

e Ambulancia pre cudzokrajné choroby, Univerzitnd nemocnica Martin

e Centrum pre cudzokrajné choroby — Univerzitna nemocnica L. Pasteura KoSice.

Sucastou vyuctovania je potvrdenie vydané jednym z uvedenych zdravotnickych zariadeni
o sposobilosti absolvovat pobyt v danej rozvojovej krajine. V pripade, Ze potvrdenie nebude
sucastou vyuctovania, budu vsetky vydavky povaZované za neopravnené.

Ndaklady na mieste pobytu — ubytovanie, naklady na stravovanie, komunikaciu, miestnu
dopravu

- Doklad o Uhrade za ubytovanie,

- Cestovny listok v ramci lokdlnej prepravy,

- Doklad o thrade za komunikaéné vydavky a administrativne naklady,



Vysielajuca organizacia urci vysku poskytnutého stravného pre dobrovolnika-experta
vzmluve uzatvorenej medzi vysielajucou organizaciou a dobrovolnikom-expertom,
odporuc¢ame uvadzat vysku pausalneho prispevku na stravné, vypocitaného na mesiace.
V pripade, Ze dojde ku skrateniu pobytu dobrovolnika-experta v krajine, tento pausalny
prispevok bude alikvotne krateny.

Vysielajuca organizacia predklada tiez doklady o prevode finanénych prostriedkov — vypis
z Uctu, resp. pokladni¢ny doklad.

Minimalne odvody do socidlnej a zdravotnej poistovne v ¢ase nepritomnosti dobrovolnika-
experta na Slovensku
- Doklad o uUhrade minimalnych a prislusnych odvodov do socidlnej a zdravotnej
poistovne — vypis z Gctu.

V pripade, Ze na Uhradu ktorejkolvek polozky bola pouzitd ind mena ako EUR je potrebné
doloZit vymenny kurz.

Prijimatel financného prispevku predlozi képiu zmldv, uctovnych dokladov a tabuliek
vztahujucich sa k vyuacétovaniu nakladov a tabulku vyuctovania - program na vysielanie
dobrovolnikov, ktora je zverejnena.

Tabulka ndkladov musi obsahovat naklady na jedného dobrovolnika-experta spolu s
nasledujicimi udajmi:

- druh ndkladu, jeho suma, cislo uctovného dokladu pod ktorym vedie doklad v uctovnictve,
datum uhrady, cislo dokladu, ktorym naklad uhradil a celkovi sumu néakladov,

- meno, podpis osoby opravnenej konat v mene organizdcie spolu s ¢estnym vyhlasenim
o pravdivosti uvadzanych udajov v tabulke.

VI.  Presuny prostriedkov v ramci poloziek rozpoctu a navySovanie rozpoctu

Medzi zdkladnymi kategériami schvaleného rozpoctu (t.j. zdkladné 2 kategdrie uvedené
v kapitole IIl.) nie je mozné uskutocrnovat presuny financnych prostriedkov a rovnako nie je
mozné vytvarat nové polozky nad ramec schvéleného rozpoctu.

V pripade vzniku nepredvidanych okolnosti, Zivot ohrozujucich situacii a pod., organizacia
mobzZe poziadat ozmenu rozpoétu ato pisomnou formou. Zmeny sa budi posudzovat

individualne a podliehaju schvaleniu Agentury.

Akékolvek navysenie rozpoctu nad rdmec schvaleného rozpoctu nie je pripustné.



