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

I.  Priprava zmluvy a zmluvné podmienky

Vysielajuca organizacia (prijimatel financného prispevku) moZe uzavriet zmluvu
s dobrovolnikom/expertom vyluéne na obdobie platnosti zmluvy so SAMRS.

Vysielajuca organizacia je povinna predloZit k podpisu zmluvy so SAMRS origindl alebo
overenu koépiu podpisanej zmluvy s dobrovolnikom/expertom.

Ak pre nepredvidatelné okolnosti, napr. zdravotné problémy, prirodné katastrofy a pod.,
projekt, pripadne pobyt dobrovolnika/experta nie je mozné ukoncit v termine stanovenom
v zmluve so SAMRS, vysielajica organizicia moZe poziadat o prediZenie zmluvy. Aviak tuto
zmenu je vysielajuca organizacia povinna pisomne predlozZit SAMRS, odpori¢ame minimalne
30 dni pred ukon&enim zmluvy so SAMRS. PrediZenie zmluvy z inych dévodov ako vis major
nie je mozné.

SAMRS poskytuje jednodriové skolenie dobrovolnikom pred nastupom na dobrovolnicky
pobyt. Toto Skolenie je povinné a poskytuje sa po podpise zmluvy s vysielajucou
organizaciou. V pripade, Ze dobrovolnik Skolenie absolvuje, ale na dobrovolnicky pobyt
nenastupi, SAMRS ma pravo na nahradu vydavkov za Skolenie dobrovolnika vo vyske 50
EUR/osoba, ktoré si uplatni voci vysielajucej organizacii (vynimkou su iba vazne zdravotné
problémy a nepredvidatelné okolnosti).

ll.  Nakladanie s finanénym prispevkom
Prijimatel finanéného prispevku je povinny pouZit finanény prispevok vyluc¢ne na ucel
uvedeny v schvalenej Ziadosti a podla schvaleného rozpoctu.

Pri pouziti financnych prostriedkov musi byt zabezpecend maximalna hospodarnost,
efektivnost a ucelnost. Vydavky musia byt zdévodnené, identifikovatelné, kontrolovatelné a
dokladované faktirami alebo inymi uUctovnymi dokladmi, ktoré su v sulade s platnymi
pravnymi predpismi SR. Vydavky musia byt ndleZite zaznamenané v Gctovnej evidencii
prijimatela financného prispevku.

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

- Zéakon ¢. 502/2001 Z. z. o finanénej kontrole a vnutornom 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 statnom rozpocte na prislusny rozpoctovy rok,

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

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



— Zakon €. 40/2009 Z. z. Uplné 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,

- Zadkon €.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
Styroch hlavnych kategorii. Program MZVaEZ SR na vysielanie dobrovolnikov do rozvojovych
krajin v rdmci rozvojovej pomoci SR identifikuje nasledovné opravnené vydavky:

1. Naklady vznikajuce pred vyslanim dobrovolnika:
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. Ndaklady spojené s vyslanim dobrovolnika
e ndklady na mieste pobytu — ubytovanie, ndklady na stravovanie,
komunikaciu, miestnu dopravu
e minimdlne odvody do socidlnej azdravotnej poistovne v case
nepritomnosti dobrovolnika/experta na Slovensku

3. Naklady na pripravu/predvyjazdovy tréning dobrovolnika na Slovensku,
hodnotiace stretnutia a ponavratové aktivity voblasti globalneho
vzdelavania a verejnej informovanosti

4. Koordinacia/administracia vyslania dobrovolnika (naklady vysielajlcej
organizacie v SR)

Tieto zakladné kategdrie opravnenych vydavkov st zavazné a nedovoluju sa presuny medzi
nimi. Vramci jednotlivych kategdrii su presuny moziné a plne v kompetencii vysielajucej
organizdcie, presuny a zmeny nepodliehaju oznamovacej povinnosti, ani schvaleniu SAMRS.

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

- nevyhnutné na realizaciu dobrovolnickej cinnosti, uvedené v Ziadosti o poskytnutie
financného prispevku,

- primerané a odévodnené a v sulade so zdsadami spravneho finan¢ného riadenia, najma s
dérazom 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,
ktora je definovana v zmluve, nie su opravnené na vyuctovanie,

- vydavky, ktoré sa viaZzu na pripravu/tréning dobrovolnika musia vzniknut pred jeho
vyslanim do rozvojovej krajiny. Vydavky, ktoré sa viazu na ponavratové aktivity dobrovolnika,
musia vzniknut po jeho nédvrate na Slovensko,

- preukazatelne vynaloZené vysielajucou organizaciou, zaznamenané v jej uctovnej evidencii
aj v uctoch prijimajucej organizacie, identifikovatelné, overitefné a podlozené origindlmi
uctovnych dokladov. Nemozu byt stanovené ako pausalna Ciastka, pokial nie je uvedené
inak,

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

- neprevysujuce vysku schvaleného rozpoctu.

IV.  Neopravnené vydavky

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

Priklady neopravnenych vydavkov:

- rezervy na moZné buduce straty alebo dlhy,

- nesplatené (dlzné) uroky, uroky z omeskania, poplatky z omeskania, zmluvné pokuty,
penale,

- polozky nad ramec schvélenych aktivit, v pripade, Ze agentura nevyslovi pisomny suhlas
nakup hmotného investicného 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,

- ndklady na odpisy vlastnych zariadeni, leasing,

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

- elektronické kancelarske zariadenie ako napr. digitalne fotoaparaty, kamery, PC, notebook,
dataprojektor, TV, video/DVD prehréavac, diktafén, resp. nie st sucastou rezijnych nakladov,
reprezentacné naklady, suveniry, daréekové predmety, navsteva kulturnych podujati,
alkoholické napoje,

- priame a nepriame naklady hradené vysielajucou organizaciou z rozpocCtu inej akcie alebo
programu alebo finan¢ného prispevku/dotécie,

- prendjom 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 vysielajucou organizaciou, ak
tato nie je schopna poskytnutie skolenia preukazat uctovnym dokladom.

V. Preinformaciu uvadzame priklad niektorych uc¢tovnych dokladov, preukazujucich
opravnené vydavky, ktoré su suéastou vyuaétovania:

Zmluva o dobrovolnickej ¢innosti (predklada sa najneskor pri podpise zmluvy medzi SAMRS
a vysielajucou organizaciou, predkladd sa original alebo overena képia)
- Uzatvorend medzi vysielajucou organizaciou a dobrovolnikom vzmysle §6 Zakona
¢.406/2011 o dobrovolnictve o zmene a doplneni niektorych zdkonov,
- Upravujuca vzajomné prdva a povinnosti medzi dobrovolnikom a vysielajucou
organizaciou,
- Neoddelitelnou sucastou zmluvy je rozpocet finan¢ného prispevku na jednotlivé
polozky,
- Vramci zmluvy odporiéame stanovit sankéné podmienky pre pripad, kedy
dobrovolnik svojvolne nenastlpi na dohodnuty pobyt.

Ostatné doklady sa predkladaju ako koépie:

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 skodu, repatriacia, trvala invalidita), zdravotna prehliadka pred
vycestovanim do rozvojovej krajiny

- Doklad o uhrade za nevyhnutné lieky a oc¢kovania,

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

- Doklad o Uhrade za viza,

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

Zdravotnd prehliadka pred vycestovanim do rozvojovej krajiny je povinna (plati pre zmluvy
od r. 2014). Dobrovolnik/expert je povinny absolvovat zdravotnu prehliadku vjednom
z uvedenych zariadeni:

e Poliklinika cudzokrajnych chorob, Bratislava

e Ambulancia pre cudzokrajné choroby, Univerzitnd nemocnica Martin

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

Sucastou vyucétovania 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 povaZzované za neopravnené.

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



- Doklad o uhrade za ubytovanie,
- Cestovny listok v rdmci lokalnej prepravy,
- Doklad o Uhrade za komunika¢né vydavky a administrativne naklady,

Vysielajuca organizacia uréi vySku poskytnutého stravného pre dobrovolnika vzmluve
uzatvorenej medzi vysielajucou organizaciou a dobrovolnikom, odporicame uvadzat vysku
pausalneho prispevku na stravné, vypocitaného na mesiace. V pripade, Zze dojde ku
skrateniu pobytu dobrovolnika v krajine, tento pausalny prispevok bude alikvotne krateny.
Vysielajuca organizacia predklada tiez doklady o prevode financnych prostriedkov — vypis
z Uctu, resp. pokladni¢ny doklad.

Naklady na pripravu/tréning dobrovolnika, hodnotiace stretnutia a ponavratové aktivity
v oblasti globalneho vzdelavania a verejnej informovanosti (v zavislosti od typu aktivit)

- Cestovny listok,

- Doklad o Uhrade za ubytovanie,

- Faktdra za poskytnuté predvyjazdové Skolenie a doklad o Uhrade max. vo vySke 200
eur/osoba (vysielajuca organizicia musi zdokladovat &as, miesto, obsah a dizku
Skolenia spolu s podpismi lektora a dobrovolnika),

- Doklady o Uhrade za administrativne a koordinacné naklady (tla¢ plagatov, brozur...)
pri realizacii pondvratovych aktivit,

- Doklady o Uhrade za drobné obcerstvenie (max. kava, ¢aj, mineralna voda),

V pripade, ak dobrovolnik sam organizuje prezentdciu, besedu, workshop, diskusiu alebo inu
pondvratovu aktivitu je potrebné, aby mu vysielajuca organizicie naklady preplatila na
zaklade uzatvorenej predmetnej zmluvy. Pri preplateni nakladov na obcerstvenie predklada
aj prezencnu listinu Ucastnikov besedy a pozvanku o realizacii aktivity v danom termine.
Pondvratové aktivity musia byt realizované po dni ukonéenia doby vyslania dobrovolnika (po
jeho navrate na Slovensko) a musia priamo suvisiet s aktivitami globalneho rozvojového
vzdeldvania a verejnej informovanosti.

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

Koordinacia/administracia vyslania dobrovolnika
Koordina¢né a administrativne naklady mozZu pozostavat z nevyhnutnych nakladov na
vyslanie alebo ponavratové aktivity jedného dobrovolnika/experta:

- Kancelarske potreby,

- Kopirovanie,

- Postovné,

- Telefdn, internet, fax,

- Naklady na koordinaciu dobrovolnika.

Tieto naklady musia zaroven splfiat nasledovné podmienky:



- Preukazatelne vynaloZené vysielajucou organizaciou, zaznamenané v Uctovnej
evidencii vysielajucej organizacie, identifikovatelné, overitelné, nesmu byt zahrnuté
do inych rozpoctovych poloZiek.

- Musia vecne acasovo suvisiet svyslanim dobrovolnika a musia vzniknat a byt
uhradené pocas doby trvania projektu na vyslanie dobrovolnika.

- Za skuto€ne opravnené koordina¢né a administrativne ndklady sa povazuju len
zdokladované naklady, tak ako je uvedené vysSie, maximalne do vysky polozky
administrativnych (koordinacnych) nakladov v schvdlenom rozpocte a zaroven najviac
do vysky 5% z rozpoctu.

V pripade, Ze na uhradu ktorejkolvek polozky bola pouzZita ind mena ako EUR je potrebné
dolozit vymenny kurz.

Prijimatel finan¢ného prispevku predlozi koépiu zmldv, uctovnych dokladov a tabuliek
vztahujucich sa k vyucétovaniu administrativnych nakladov a tabulku vyuctovania - program
na vysielanie dobrovolnikov, ktora je zverejnena.

Tabulka  administrativnych  ndkladovn musi  obsahovat ndklady na jedného
dobrovolnika/experta spolu s nasledujdcimi ddajmi:

- druh nakladu, jeho suma, Cislo uctovného dokladu pod ktorym vedie doklad v Ucétovnictve,
datum uhrady, Cislo dokladu ktorym naklad uhradil acelkovd sumu administrativnych
(koordinacnych) nakladov,

- meno, podpis osoby opravnenej konat v mene organizacie spolu s éestnym vyhlasenim
o pravdivosti uvadzanych udajov v tabulke,

- prehladnu tabulku vypoctu pomernych casti administrativnych (koordinacnych) nakladov
suvisiacich s vyslanim dobrovolnika.

VI.  Presuny prostriedkov v ramci poloziek rozpoctu a navysSovanie rozpoctu

Medzi zakladnymi kategériami schvaleného rozpoctu (t.j. zdkladné 4 kategdrie uvedené
v kapitole IIl.) nie je mozné uskutocénovat presuny financnych prostriedkov a rovnako nie je
mozné vytvarat nové polozky nad rdmec schvaleného rozpoctu.

V pripade vzniku nepredvidanych okolnosti, Zivot ohrozujucich situacii a pod., organizacia
mobZe poziadat ozmenu rozpoltu ato pisomnou formou. Zmeny sa budu posudzovat

individudlne a podliehaju schvaleniu Agentury.

Akékolvek navysenie rozpoctu nad rdmec schvaleného rozpoctu nie je pripustné.



