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Ucel

Ugelom finan&nej priru¢ky pre realizatorov projektov oficidlnej rozvojove pomoci
Slovenskej republiky financovanych Slovenskou agenturou pre medzinarodnu rozvojovu
spolupracu (dalej len Prirucka) je stanovenie pravidiel a postupov pri Ziadani,
schvalovani a pouziti dotacie/finanéného prispevku vratane urCenia spésobu jeho
vyuctovania v zmysle platnych pravnych predpisov Slovenskej republiky.

1 Pojmy

Dotacia - dotacia, poskytnuta v zmysle zakona 617/2007 Z.z.
o oficialnej rozvojovej pomoci

Agentura - Slovenska agentura pre medzinarodnu rozvojovu
Spolupracu (SAMRS)

Ziadatel - subjekt, ktory Ziada o dotaciu

Kontraktor - subjekt, ktorému bola dotacia schvalena (zmluvny partner
SAMRS)

Rozpocet projektu - je odhadom nakladov na realizaciu projektu. Je tvoreny
poskytnutou dotaciou a prispevkom ziadatela/kontraktora
(spolufinancovanie v zmysle § 10a zakona ¢. 617/2007
o oficialnej rozvojovej pomoci)

Rozpocet ODA - schvalena vyska dotacie poskytnuta na projekt v zmysle

zmluvy o poskytnuti dotacie
Skupina poloZiek rozpoctu - prva urovern oznacenia nakladu, t.j. napr. 2
PoloZka rozpoctu - druha uroven oznacenia nakladu, t.j. napr. 2.1

Podpolozka rozpoctu - tretia uroven oznacenia nakladu, t.j. napr. 2.1.1.

2 Zasady financovania

Kontraktor je povinny realizovat projekt v sulade s uzatvorenou zmluvou o poskytnuti
dotacie. V nej su presne dohodnuté o. i. aktivity, ciele, celkové naklady na projekt, vySka
dotacie ako aj spolufinancovanie kontraktora.



Prostriedky poskytnuté agenturou (dotacia) su uréené vyluéne na financovanie aktivit
spojenych s implementaciou projektu. Nie je povolené vyuZivanie dotacie na akykolvek
iny uCel alebo projekt, a to ani prechodne.

Dotacie sa poskytuju z prostriedkov Statneho rozpoctu, a preto je kontraktor povinny
dodrziavat' platny pravny poriadok SR, najma zakon o rozpoctovych pravidlach, zakon
o uctovnictve, zakon o cestovnych nahradach, zakon o finanénej kontrole a vnutornom
audite, zakon o verejnom obstaravani a pod.

2.1Rozpocet

Ziadatel uvedie vo svojej Ziadosti o poskytnuti dotacie okrem inych povinnych priloh aj
rozpocCet - podrobny rozpis planovanych nakladov na projekt (priloha 1).
Pred uzatvorenim zmluvy o poskytnuti dotacie agentura preveri opravnenost
a efektivnost rozpoctovych poloziek aich sulad s Priru¢kou a platnymi pravnymi
predpismi. V opravnenych pripadoch vyzve Ziadatela o upravu rozpoctu.

Schvaleny rozpocet, ktory je su€astou zmluvy obsahuje jednotlivé skupiny poloZiek,
polozky a podpolozky. Jednotlivé urovne rozpoCtu musia byt jasne pomenované a
dostatoCne Specifikované, tak aby kazdy naklad predloZeny pri vyuctovani bolo mozne
jednoznacne priradit ku skupine polozZiek, polozke a podpolozke rozpoctu. Jednotlivé
skupiny poloZiek, polozky aZ na urovern podpoloZzKky su pre kontraktora zavazné, nesmu
sa pocas projektu svojvolne menit, dopifiat alebo premenovavat. Pre zmeny rozpoétu
plati postup uvedeny v bode 2.8.

2.1.1 Postup pri tvorbe rozpoétu
Ziadatel vypifia rozpoget v stlade s finanénou prirugkou.

Struktidra rozpoétovej tabulky

1. Harok ,,data“ 5 ]
Sluzi na technické zabezpeclenie tabulky. Ziadatel tento harok nevyplha.

2. Harok ,,R_DETAIL" 5
Sluzi ako podrobny rozpocet projektu. Ziadatel v tomto harku zostavuje rozpocet.

3. Harok ,,Majetok* ]
Zoznam majetku, ktory bude zakupeny v ramci projektu sa vyplfia az po schvaleni
Ziadosti o dotaciu podla schvaleného rozpoctu.

4. Harky ,,N1_zoznam, N2_zoznam, N3_zoznam*



Sluzia na vyuctovanie jednotlivych vydavkov po jednotlivych kalendarnych rokoch.
Su zoznamom vydavkov prisluchajucich projektu.

5. Harok ,,N_JED*
Poskytuje informacie o skutocnom cerpani poctu jednotiek a o jednotkovych
sadzbach. Zaroven poskytuje informacie o Cerpani rozpoc¢tu na urovni podpoloziek.

6. Harok ,N_SUM*“
Poskytuje prehfad Cerpania rozpoCtu po rokoch a spolu, po jednotlivych
rozpoctovych polozkach a skupinach poloziek.

7. Harok ,,N_KOF*
Poskytuje informacie o plneni zavazku spolufinancovania kontraktora, ako aj o
rozdeleni vydavkov medzi financovanie zo zdrojov dotacie ODA a kontraktora.

8. Harok ,,Zisky*
Kontraktor v tomto harku zaznamenava kurzové zisky a uroky ziskané z poskytnutej
dotacie. Tieto je povinny po zaverenom vyuctovani vratit SAMRS.

Struktira rozpoétu

Rozpocet pozostava z dvoch hlavnych typov nakladov — priamych a nepriamych. Obe
tieto kategdrie sa dalej Clenia na skupiny poloZiek, poloZky a podpolozky. Napr.

3. Lokalny projektovy personal — skupina poloZiek
3.1. Lokalny projektovy personal KON - poloZka
3.1.1. Projektovy koordinator —podpolozka

Nazvy skupin poloziek su fixne stanovené.

Charakteristika jednotlivych skupin poloziek:

Priame naklady — naklady, ktoré vznikaju na mieste implementacie projektu, resp. ich je
mozné priradit k jednotlivym vysledkom.

1. Naklady na aktivity

- naklady na dosiahnutie vysledkov projektu, napr. prenajmy, cestovné naklady
ucastnikov Skoleni, Skoliaci material a pod.

- nezahfha naklady na ostatny personal projektu a na investicie a majetok.

2. Odborné sluzby

- naklady na odborné sluzby (timocenie, Skolenie, lektorovanie, moderovanie,
pravne poradenstvo, expertné odborné posudky a pod.), a to samotné odmeny
ako aj cestovné, ubytovanie a stravu pre ostatny personal projektu.

3. Lokalny projektovy personal
- naklady na odmeny pre lokalny personal Ziadatela,



- naklady na odmeny partnera na koordinaciu a manazment projektu.

4. Lokalne cestovné naklady

- naklady na miestnu dopravu ziadatela a partnera,

- naklady na PHM v pripade pouZivania projektového motorového vozidla,

- naklady na zakonné poistenie projektového motorového vozidla, zakupena
z dotacie ODA (neuplathuje sa na motorové vozidla, ktoré uz ma v majetku
Ziadatel alebo partner).

5. Investicie a majetok

- naklady na stavby a rekonstrukcie — material a/alebo stavebné prace,

- motorové vozidla, stroje, pristroje, zariadenia a ich prisluSsenstvo

- IT vybavenie (PC, notebook, tlaCiareri, dataprojektor, a pod.) vratane zakladného
prisluSenstva, softvér, licencie a pod.

6. Evaluacia a overenie vydavkov

- naklady na overenie projektovych vydavkov nezavislym certifikovanym
auditorom,

- naklady na externu evaluaciu projektu.

7. Lokalne administrativne, logistické a opera¢né naklady

- rezijné naklady partnera,

- administrativne, logistické a operacné naklady Ziadatefa a partnera — napr.
prenajom kancelarie lokalneho personalu Ziadatela, naklady na prevadzku budov
alebo ich Casti prevadzkovanych v ramci projektu, clo, naklady na prepravné
tovarov pod.

8. Vizibilita a PR

- naklady na prezentaciu a propagaciu projektu ajeho vysledkov — verejné
podujatia, PR aktivity (web stranka, tlatové spravy, komunikacia projektu
verejnosti), prezentacné materialy a pod.

Nepriame naklady — vznikaju pri implementacii projektu avSak nie na mieste
implementacie projektu a zaroven ich nie je mozné priradit k jednotlivym vysledkom
projektu.

VysSka nepriamych nakladov je stanovena nasledovne:

Pri_dotacii do 100tis eur (vratane) je vySka nepriamych nakladov stanovena na max.
20% z pozadovanej dotacie.

Pri_dotacii nad 100tis eur je vySka nepriamych nakladov stanovena na max. 15%
Z pozadovanej dotacie.

Pre projekty rozvojového vzdelavania a budovania kapacit je vySka nepriamych
nakladov stanovena na max. 50% z pozadovanej dotacie.

9. Nepriame naklady kontraktora
- rezijné naklady,
- naklady na mzdy, odmeny na projektovy tim Ziadatela,



- naklady spojené s monitorovacimi cestami projektového timu (povinnost
realizovat min 1 monitorovaciu cestu za rok. V pripade, Zze monitorovanie
zabezpecuje terénny pracovnik Ziadatela, tato povinnost’ sa neaplikuje).

Tvorba rozpoctu:
Ziadatel zostavuje rozpo&et v harku ,,R_DETAIL*:

Nazvy skupin poloziek a poloZiek su fixné s vynimkou poloziek 1.1, 1.2, 1.3, 1.4 a 1.5,
kde ziadatel vklada nazvy poloziek podla vysledkov projektu.
Nazvy podpoloziek urCuje a vklada ziadatel.

Postup tvorby rozpoctu:

vyplni sa nazov podpolozky,

priradi sa podpoloZke prislusna jednotka,

stanovi sa oCakavana, odhadovana priemerna jednotkova cena,

v jednotlivych rokoch projektu sa zada planovany pocet jednotiek,

v bunke G:9 sa zada vySka zavazku spolufinancovania v EUR

pomocou filtra vstipci ,A“ sa zvolia aktivne skupiny poloZiek, polozky
a podpolozky rozpoctu, a to zvolenim kritéria pre filter v hodnote ,A*

OuAWNE

Pozn.: v pripade, Ze hodnota spolufinancovania je nizSia ako 10 % rozpoctu, resp. niZSia
ako 20% bunka F:9 sa zobrazi v Cervenej farbe; v pripade, Ze hodnota nepriamych
nakladov je vySSia ako 15 % resp. 20% z dotacie, bunka F:264 sa zobrazi v Cervenej
farbe.

Pouzivané jednotky:

Pri jednotlivych typoch nakladov sa pouziju nasledovné jednotky:
1. Odmeny/mzdy : osoboden, osobohodina
2. Cestovné jednorazové (doprava, viza, oCkovanie a pod.): cesta (spiato¢ny listok
na 1 osobu alebo odchodom a prichodom ohrani¢eny pobyt)
Ubytovanie: osobonoc
Stravné: osobodern
Prenajom: den, mesiac, rok
Material: ks
Vozidla, stroje, pristroje a pod.: ks
Stavby, stavebny material: ks,
ReZijné, admin., logist. naklady: mesiac, rok
10 Vizibilta a PR: mesiac, rok, pripadne podujatie, ks (podla typu nakladov)
11.Naklady na evaluaciu a overenie vydavkov: rok, resp. platba

©CONOO AW

Na zaver sa vyplini list ,,Majetok”, kde sa uvedie vSetok majetok, tovary a iné aktiva,
ktory sa po ukonc&eni projektu daruje do uzivania kone¢nému prijemcovi pomoci.



Tvorba vyuétovani:
Kontraktor zostavuje vyuctovanie po jednotlivych kalendarnych rokoch.
V harkoch ,N1_zoznam®, resp. ,N2_zoznam“ ,N3_ zoznam®:

1. vyplni obdobie

2. postupne vyplni Cislo podpolozky, do ktorej vydavok patri, €. dokladu podla
uctovnej evidencie kontraktora, datum nakladu, popis vydavku, datum uhrady,
celkova suma asuma spolufinancovania, ak ¢ast vydavku tvori
spolufinancovanie kontraktora.

V harku ,N_KOF* vypIni kontraktor v aktualnom roku pocet skutoCne realizovanych
jednotiek podfa jednotlivych podpoloziek.

Sumarne data sa zobrazia v prehfadoch ,N_SUM* ,N_JED* a ,N_KOF*“. Vo vsetkych
tychto harkoch je mozné pouzit filter aktivnych poloziek.

Hlasenia o chybach:

V pripade, ze dbjde k poruSeniu stanovenych limitov, napr. k precCerpaniu sumy
financovanej z ODA alebo precCerpaniu skupiny poloziek o povolenu sumu, vyfarbi sa
prislusna bunka obsahujuca tuto informaciu ¢ervenou farbou.

2.1.2 Prekrocenie rozpoctu

Celkova Ciastka dotacie nembze prekroCit maximalnu Ciastku schvalenu v pévodnom
rozpocte projektu, a to ani v pripade, Ze celkové skutocné vydavky prekrocCili schvaleny
celkovy rozpocet ODA.

Ak su opravnené naklady na konci projektu nizZSie, ako schvaleny celkovy rozpocet
ODA, dotacia bude limitovana na Ciastku skuto¢nych opravnenych nakladov, ktoré boli
schvalené agenturou.

2.2 Bankovy ucet projektu

V pripade poskytnutia dotacie nepodnikatel'skému subjektu:

Platby realizované v ramci projektu sa musia uhradzat zo samostatného bankového
uctu (projektového uctu). Tento ucet zriaduje kontraktor najneskdr v den podpisu zmluvy
aj s oznamenim banke, Ze sa jedna o financie zo $tatneho rozpoctu poskytnutého
v ramci dotacie pre prislusny projekt. Potvrdenie banky o zriadeni projektového uctu
resp. kopia zmluvy (original sa predklada k nahliadnutiu) o zriadeni projektového uctu je
predloZzena agenture najneskdr v defnl podpisu zmluvy aje suCastou dokumentacie
projektu. Samostatny bankovy ucet resp. projektovy ucet v den podpisu zmluvy musi
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mat disponibilny zostatok 0 EUR. V pripade, Ze kontraktor ma zriadeny ucet, ktory
vyuzival ako projektovy ucet v predchadzajucom projekte, ktory je uz ukonCeny, mdze
tento uCet dalej pouzivat ako projektovy ucet. Jeho disponibilny zostatok vSak v den
podpisu zmluvy musi byt 0 EUR.

Z osobitného bankového uctu (projektového uctu) sa uhradzaju iba platby suvisiace
s dotaciou a aktivitami projektu. V pripade, Zze kontraktor je platitel DPH, platby budu
uhradené bez DPH. Na uhradu DPH kontraktor pouZzije iny bankovy ucet.

Podobne sa uhradzaju aj mzdy, odvody do poistnych fondov a pod.: kontraktor uhradi
tieto polozky zo svojho bezného uctu, na ktory nasledne refunduje len opravnené
naklady prislichajuce projektu z osobitného uctu (projektového uctu). Kontraktor méze
refundovat’ len opravnené naklady.

Kontraktor predlozi ku kazdému priebeznému a zavereCnému vyuctovaniu vSetky
bankové vypisy z tohto uctu od prijatia prvej Casti dotacie az do ukonCenia projektu.
Kontraktor predloZi aj vypisy o uhrade z ostatnych beznych uctov, ak boli pouZité na
Uhradu opravnenych nakladov projektu.

Agentura bude prevadzat platby na projektovy uc€et kontraktora tak, ako je stanovené
v zmluve o poskytnuti dotacie.

V pripade poskytnutia dotacie podnikatel'skému subjektu:

Kontraktor nie je povinny zriadit samostatny bankovy ucet (projektovy ucet). Najneskor
v defl podpisu zmluvy oznami agenture Cislo uctu, na ktoré bude agentura v sulade so
zmluvou poskytovat finanéné platby.

Kontraktor predlozi vypisy o uhrade z jeho uctov, ak boli pouZzité na uhradu opravnenych
nakladov projektu.

2.3Naklady projektu

2.3.1 Opravnené naklady

Za opravnené naklady projektu sa povazuju naklady:

- nevyhnutné na realizaciu projektu, spojené s aktivitami uvedenymi v projektovom
dokumente,

- primerané a odévodnené, stanovené v zmluve a v sulade so zasadami spravneho
finanéného riadenia, najma s dérazom na efektivnost a hospodarnost,

- ktoré vznikli ako tzv. inicializacné naklady - ktoré nutne vznikaju kontraktorovi po
schvaleni dotacie, ale pred podpisom zmluvy. To znamena od doby po prijati
rozhodnutia o udeleni dotacie, rozhodny je den zverejnenia informacie o udeleni
dotacie na www.slovakaid.sk az do dia uzatvorenia zmluvy. Inicializaéné naklady
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su sucCastou navrhovaného rozpocCtu projektu. Ilch maximalna sadzba nemdze
presiahnut 2 % celkovej dotacie. V pripade neuzavretia zmluvy, kontraktor
uhradza tieto naklady z vlastnych zdrojov. A dalej naklady, ktoré vznikli a boli
uhradené pocCas doby trvania projektu, ktora je definovana v zmluve.
Naklady/vydavky, ktoré vznikli a/alebo boli uhradené pred resp. po dobe trvania
projektu, ktora je definovana v zmluve, nie su opravnené na vyuctovanie (toto
pravidlo sa netyka vydavkov za povinny audit),

- preukazatefne vynalozené kontraktorom, zaznamenané v uctovnej evidencii
kontraktora aj v uctoch partnerov kontraktora, identifikovatelné, overitefné a
podloZzené originalmi uctovnych dokladov. Nemézu byt stanovené ako pausalna
Ciastka, pokial nie je uvedené inak.

- neprevysSujuce vysku schvaleného rozpoctu.

Pri prenajme priestorov, nakupe spotrebného tovaru, uhrade telekomunikacnych sluzieb,
spotrebovanej elektrickej energie, vykurovania, atd. su opravnenymi vzdy len naklady
priamo vynaloZzené na realizaciu konkrétnych aktivit projektu. Ak pocCas realizacie
projektu kontraktor vyuZije len Cast priestorov (vlastnych alebo prenajatych), do
nakladov mbéze zahrnut len pomernu vySku nakladov na energie, kurenie, udrzbu a pod.
pripadajucu na zamestnancov vy€lenenych na projekt. Rovnako do nakladov zahrnie len
alikvotnu vysku nakladov na prenajom priestorov.

Pri nakladoch, ktoré byvaju fakturované za cely mesiac a kontraktor nevie preukazat, ze
naklad vznikol v Case trvania projektu podla zmluvy, je mozné za opravneny naklad
uznat len pomernu Cast z fakturovanej sumy. Ak kontraktor vie dolozit, aka vyska tychto
nakladov vznikla az po€as doby trvania projektu, je opravnenym nakladom preukazana
Cast nakladov, nie pomerna Cast’ z fakturovanej sumy.

2.3.2 Neopravnené naklady

Neopravnené naklady su také naklady, ktoré nesuvisia s vykonavanymi aktivitami, boli
nespravne alebo chybne vyuctované, neboli vynaloZzené v sulade s projektovym
dokumentom alebo nie su su€astou schvaleného rozpoctu projektu.

Priklady neopravnenych nakladov:
- rezervy na mozné buduce straty alebo dlhy,

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

- polozky nad ramec schvalenych aktivit projektu, v pripade, Ze agentura nevyslovi
pisomny suhlas

- nakup hmotného investicného majetku okrem majetku schvaleného v zmluve
a ktory je potrebny na dosiahnutie cielov projektu,

- kurzové straty, ktoré vznikaju podla bodu 3.2.6.
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- dane vratane DPH, na ktorych vratenie ma kontraktor narok,

- naklady na pripravné S$tudie alebo iné pripravné aktivity, ktoré vznikli pred
podpisanim zmluvy s kontraktorom (s vynimkou tzv. inicializaénych nakladov),

- cestovné nahrady v mieste sidla kontraktora, ktoré nesuvisia priamo
S projektovymi 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 kancelarske zariadenie ako napr. digitalne fotoaparaty, kamery, PC,
notebook, dataprojektor, TV, video/DVD prehravac, diktafébn — pokial nesuvisia
priamo s aktivitami projektu, resp. nie su su€astou rezijnych nakladov,

- reprezentatné naklady, suveniry, darCekové predmety, navsteva kulturnych
podujati, alkoholické napoje

- priame a nepriame naklady hradené kontraktorovi z rozpocCtu inej akcie alebo
programu alebo finanéného prispevku,

- prenajom zariadeni evidovanych v majetku kontraktora, partnera kontraktora,
vratane dcérskych spolo¢nosti a/alebo prijemcu pomoci.

2.3.3 Rezijné naklady

Rezijné naklady su pre ucely tejto financnej priruc¢ky definované ako opravnené naklady,
ktoré patria do skupiny nepriamych nakladov. Nie je ich mozné jednoznacne pridelit
k aktivitam projektu a vztahuju sa na kontraktora aj na partnera projektu. Rezijné
naklady musia vSak vecne aj ¢asovo suvisiet’ s projektom.

V rozpocte je mozné nepriame naklady uviest ako celkovy pausal. Spésob vyuctovania
nakladov je uvedeny v bode 3.2.3.

Prlklady rezijnych nakladov:
naklady na komunikaciu suvisiace s prevadzkou kancelarie (postovné, fax,

telefén, internet),

- ndaklady na infrastrukturu suvisiace s prevadzkou kancelarie (najomné kontraktora
v SR, najomné partnera v krajine realizacie projektu, s ktorym ma kontraktor
uzavrety subkontrakt a sluzby spojené s prenajmom kancelarskych priestorov),

- kancelarske potreby suvisiace s prevadzkou kancelarie,

- kopirovanie suvisiace s aktivitami projektu,

- stravné a socialne poistenie zamestnancov v projekte,

- ostatné nepriame naklady - bankové poplatky, postovné, kolky, poistné, naklady
na inzerciu, preklady, naklady na publicitu projektu.

V pripade, Ze tieto naklady boli zahrnuté do niektorej polozky priamych nakladov, nie je
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mozné ich zuctovat ako rezZijny naklad. Rezijné naklady neobsahuju neopravnené
naklady podla podu 2.3.2 prirucky.

2.4Zasady zadavania zakaziek - tovarov, sluzieb a stavebnych prac, ktoré su
uréené na oficialnu rozvojovi pomoc SR

Zakazka na dodanie tovaru je zakazka, ktorej predmetom je kupa tovaru; moze zahfnat
aj cinnosti spojené s umiestnenim a montazou tovaru.

Zakazka na uskutoCnenie stavebnych prac je zakazka, ktorej predmetom je
uskutoCnenie stavebnych prac alebo vypracovanie stavebnej projektovej dokumentacie
a uskutoCnenie stavebnych prac alebo uskutoCnenie stavby.

Zakazka na poskytnutie sluzby je zakazka, ktorej predmetom je poskytnutie sluzby.

Predpokladana hodnota zakazky je finanéna hodnota, ktora je urena za obdobie
kalendarneho roka alebo za obdobie platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhSie
obdobie ako jeden kalendarny rok.

Kontraktor je povinny pri zadavani zakaziek —tovarov, sluzieb a stavebnych prac,
uplatiovat princip rovnakého zaobchadzania, princip nediskriminacie uchadzacov alebo
zaujemcov, princip transparentnosti a princip hospodarnosti a efektivnosti.

Akékolvek delenie zakazky, ktoré by umoznilo vyhnut sa postupu zadavania zakaziek
uvedenych nizSie, je zakazané. Napr. pri zakazke na dodanie tovaru technického
charakteru, ku ktorému prislucha prislusenstvo, bez ktorého hlavny predmet neméze
fungovat, nie je mozné zadat zakazku osobitne na dodanie hlavného technického
predmetu a osobitne zakazku na jeho prisluSenstvo. V tomto pripade dbjde k deleniu
zakazky.

Kontraktor je povinny postupovat’ podla nasledovnych pravidiel:

Priame zadanie zakazky:

-Kontraktor méze zadat zakazku priamo v pripade zakazky na dodanie tovaru a/alebo
poskytnutie sluzby, ktorej hodnota je nizSia ako 5 000.- EUR bez DPH.

- Kontraktor méze zadat zakazku priamo v pripade zakazky na uskutoCnenie
stavebnych prac, ktorej hodnota je nizSia ako 10 000.- EUR bez DPH.

Uchadzaé¢, ktorému kontraktor zada zakazku priamo, sa wuréi na zaklade
predchadzajucich vlastnych skusenosti, referencii, inzercie, informacii ziskanych na
internete a podobne. Kontraktor je povinny prihliadat na dodrZzanie principu
hospodarnosti a nezadat vedome zakazku priamo uchadzacovi, ktory by kontraktorovi
poskytol nevyhodné podmienky plnenia zakazky.
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Zakazka zadavana priamo sa moze zadat formou objednavky. Rozhodnutie o pouziti
objednavky zavisi od charakteru zakazky a je pripustné vtedy, ak doklady dodané
s predmetom zakazky su dostaCujuce na jeho uzivanie, na uplatnenie reklamacie
v pripade zistenia zavad v zaruCnej dobe, pripadne uplatnenie inych prav v buducnosti.
V opacnom pripade, pristupi kontraktor k uzatvoreniu zmluvy.

A) Zadanie zakazky na zaklade prieskumu trhu:

-Kontraktor méze zadat zadkazku na zaklade prieskumu trhu na dodanie tovaru a/alebo
na poskytnutie sluzby, ktorej hodnota je vySSia alebo rovna 5 000.- EUR bez DPH
a zaroven nizSia ako 30 000.- EUR bez DPH.

-Kontraktor méze zadat zakazku na zaklade prieskumu trhu na uskutoCnenie
stavebnych prac, ktorej hodnota je vysSia alebo rovna 10 000.- EUR bez DPH a zaroven
nizSia ako 50 000.- EUR bez DPH.

Kontraktor uskutoCni vyber z potencialnych dodavatelov na zaklade informacii
o predmete zakazky ziskanych prieskumom trhu, pri dodrZzani zasady hospodarnosti pri
vynakladani finanénych prostriedkov tak, aby vynalozené naklady na ziskanie zakazky
boli primerané jeho kvalite a cene.

Kontraktor vykona prieskum trhu minimalne u troch vybranych dodavateloch, ktori mézu
dodavat tovary, poskytovat sluzby, uskutoChovat stavebné prace, alebo maju
pozadované referencie, s ktorymi ma kontraktor pozitivhe predchadzajuce skusenosti.
Sucasne je kontraktor povinny zverejnit prieskum trhu na dodanie zakazky na svojom
webovom sidle, pripadne na webovom sidle partnera projektu, v zavislosti od miesta,
kde sa ma zakazka objednat’ a zakupit.

V pripade, Ze zverejnenie na webovom sidle partnera nie je mozné z objektivnych pricin
(napr. neexistencia webového sidla partnera, rizikova bezpeénostna situacia), je
kontraktor povinny vopred pisomne informovat agenturu a uviest zdévodnenie.

Prieskum trhu je mozné vykonat spésobmi:
a) faxovy, resp. mailovy prieskum,

b) pisomna koreSpondencia,
V pripade prieskumu trhu faxom, mailom alebo pisomnou koreSpondenciou, kontraktor
zaSle vybranym zaujemcom vyzvu na predkladanie ponuk. Vyzva musi obsahovat’

a) definovanie kontraktora,

b) presné definovanie predmetu zakazky,

c) miesto, termin a spésob predloZenia cenovej ponuky,

d) kritéria a spdsob vyhodnotenia ponuk,

e) pozadovany termin dodania,

f) lehotu viazanosti ponuky,
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g) pripadne dalSie potrebné udaje.

Pri vybere jedného zo spésobov vykonania prieskumu trhu a v ramci prieskumu trhu sa
v zmysle zasady hospodarnosti pri vynakladani finanénych prostriedkov na vykonany
prieskum musia zohladriovat’

a) naklady na vykonanie prieskumu,

b) celkova cena zakazky, vratane dopravy, pripadne mnozstevna zlava a pod.,
c) lehota dodania,

d) iné skuto€nosti v zavislosti od charakteru predmetu zakazky.

Kontraktorom je povinny dodrzZiavat’ princip hospodarnosti a vzdy volit miesto zakupenia
zakazky tak, aby sa bezddvodne nenavysSovali naklady suvisiace s dodanim zakazky,
naklady na servis/udrzbu a pod.

Na vyhodnotenie predloZzenych ponuk je kontraktor povinny zriadit minimalne 3-Clennu
komisiu. Z vyhodnoteného prieskumu vypracuje zapisnicu z vyhodnotenia ponuk.
Kontraktor je povinny vydokladovat prieskum trhu relevantnymi dokumentmi -
zverejnenie na webovom sidle; zapisnica z vyhodnotenia ponuk a €estné vyhlasenia
Clenov komisie.

B) Zadavanie zakazky na zaklade prieskumu trhu

Kontraktor méze zadat zakazku na zaklade prieskumu trhu na dodanie tovaru a/alebo
poskytnuti sluzby, ktorej hodnota je vy$Sia alebo rovna 30 000.- EUR bez DPH
a zaroven nizsia ako 130 000.- EUR bez DPH.

-Kontraktor méze zadat zakazku na zaklade prieskumu trhu na uskutoCnenie
stavebnych prac, ktorej hodnota je vySSia alebo rovna 50 000.- EUR bez DPH a zaroven
nizsia ako 5 000 000.- EUR bez DPH.

Kontraktor uskutoCni vyber z potencialnych dodavatelov na zaklade informacii
o predmete zakazky ziskanych prieskumom trhu, pri dodrzani zasady hospodarnosti pri
vynakladani financnych prostriedkov tak, aby vynaloZzené naklady na ziskanie zakazky
boli primerané jeho kvalite a cene.

Kontraktor vykona prieskum trhu minimalne u piatich vybranych dodavatefoch, ktori
mozu dodavat' tovary, poskytovat sluzby, uskutoCrfiovat stavebné prace, alebo maju
pozadované referencie, s ktorymi ma kontraktor pozitivhe predchadzajuce skusenosti.
Sucasne je kontraktor povinny zverejnit prieskum trhu na dodanie zakazky na svojom
webovom sidle pripadne na webovom sidle partnera projektu, v zavislosti od miesta,
kde sa ma zakazka objednat’ a zakupit.

Prieskum trhu je mozné vykonat spésobmi:
a)faxovy, resp. mailovy prieskum,

b)pisomna koreSpondencia,
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V pripade prieskumu trhu faxom, mailom alebo pisomnou koreSpondenciou, kontraktor
zasle vybranym zaujemcom vyzvu na predkladanie ponuk. Vyzva musi obsahovat’

a) definovanie kontraktora,

b) presné definovanie predmetu zakazky,

c) miesto, termin a sp6sob predloZenia cenovej ponuky,
d) kritéria a spdsob vyhodnotenia ponuk,

e) pozadovany termin dodania,

f) lehotu viazanosti ponuky,

g) pripadne dalSie potrebné udaje.

Pri vybere jedného zo spésobov vykonania prieskumu trhu a v ramci prieskumu trhu sa
v zmysle zasady hospodarnosti pri vynakladani finanénych prostriedkov na vykonany
prieskum musia zohladriovat’

a) naklady na vykonanie prieskumu,

b) celkova cena zakazky, vratane dopravy, pripadne mnozstevna zlava a pod.,
c) lehota dodania,

d) iné skuto€nosti v zavislosti od charakteru predmetu zakazky.

Kontraktorom je povinny dodrzZiavat' princip hospodarnosti a vzdy volit miesto zakupenia
zdkazky tak, aby sa bezddvodne nenavysSovali naklady suvisiace s dodanim zakazky,
naklady na servis/udrzbu a pod.

V pripade, ze zverejnenie na webovom sidle partnera nie je mozné z objektivnych pri€in
(napr. neexistencia webového sidla partnera, rizikova bezpeénostna situacia), je
kontraktor povinny vopred pisomne informovat agenturu a uviest zdévodnenie.

Na vyhodnotenie predloZzenych ponuk je kontraktor povinny zriadit minimalne 3-Clennu
komisiu. Z vyhodnoteného prieskumu vypracuje zapisnicu z vyhodnotenia ponuk.
Kontraktor je povinny vydokladovat prieskum trhu relevantnymi dokumentmi -
zverejnenie na webovom sidle; zapisnica z vyhodnotenia ponuk a Cestné vyhlasenia
Clenov komisie.

Vzor zapisnice z vyhodnotenia ponuk:
1. Identifikacia kontraktora:

Nazov:

Sidlo:

2. Predmet zakazky:
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4. Identifikacia zaujemcov, ktorym bola zaslana vyzva na predlozenie ponuky:
P.¢.:1

Obchodné meno:

Sidlo, resp. miesto podnikania:

P.¢.:2
Obchodné meno:
Sidlo, resp. miesto podnikania:

P.¢.:3
Obchodné meno:
Sidlo, resp. miesto podnikania:

P.cC.:4
Obchodné meno:
Sidlo, resp. miesto podnikania:

P.¢.:5
Obchodné meno:
Sidlo, resp. miesto podnikania

5. Identifikacia uchadzacov, ktori predlozili ponuku na predmet zakazky:

P.¢.:1
Obchodné meno:
Sidlo, resp. miesto podnikania:

P.¢.:2
Obchodné meno:
Sidlo, resp. miesto podnikania:

P.¢.:3
Obchodné meno:
Sidlo, resp. miesto podnikania:

P.c¢.:4
Obchodné meno:
Sidlo, resp. miesto podnikania:

P.¢.:5
Obchodné meno:
Sidlo, resp. miesto podnikania



6. Navrh uchadzacov na plnenie kritéria

Uchadzaé Cena

7. Vyhodnotenie ponuk

Spésob vyhodnotenia: Cenové navrhy uchadzaCov sa zoradia vzostupne, pricom
uspesnym uchadzaCom sa stane uchadzacC, ktorého cena sa umiestnila na prvom
mieste poradia.

Uchadzaé Cena Poradie uspesnosti

8.ldentifikacia uspesného uchadzaca

Obchodné meno Adresa alebo sidlo

9. Vyhodnotenie vykonali:

Meno, priezvisko, datum, podpis:

Cestné vyhlasenie ¢lenov komisie na vyhodnotenie ponuk

Meno a PriezviSKo: ....ccccccvvieeiiiiiiiii, - ¢len komisie

Po oboznameni sa so zoznamom uchadzaCov na predmet zakazky ,..................... “
potvrdzujem, Ze nenastali skuto¢nosti, pre ktoré by som nemohol/a byt ¢lenom/€lenkou
komisie na vyhodnotenie ponuk.

Vyhlasujem ze:

- som bezuhonny/4, nie som uchadzaCom, ani zaujaty vo vztahu k uchadzacom,
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- nie som, ani mne blizka osoba nie je Statutarnym organom alebo ¢lenom Statutarneho
organu uchadzaca, ¢lenom dozorného organu alebo iného organu uchadzaca, ktorym je
pravnicka osoba,

- nie som spolocnikom alebo ¢lenom pravnickej osoby, ktora je zaujemcom alebo tichym
spolo¢nikom uchadzaca,

-nie som zamestnancom uchadzaca, ani zamestnancom zaujmového zdruzenia
podnikatefov, ktorého je uchadzac ¢lenom,

-budem dodrziavat mi¢anlivost o udajoch uvedenych v ponukach, som si vedomy/-3a, Ze
udaje a obsah predloZzenych dokladov a hodnotenych ponuk su dbverné, a preto ich
nebudem nikde zverejnovat, ani poskytovat inym osobam.

(meno, priezvisko) (podpis)

Zadavanie nadlimitnej zakazky

Kontraktor je povinny v pripade zadavania nadlimitnej zakazky primeranym sp&sobom
aplikovat ustanovenia podla platného zakona ¢&. 25/2006 o verejnom obstaravani
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Projektovy tim a ostatny personal projektu

V zmysle tejto finan¢nej prirucky sa za zakazku na dodanie tovaru alebo zakazku na
poskytnutie sluzby, nepovazuju Cinnosti, ktoré vykonavaju osoby, ktoré su sucastou
projektového timu a ostatného personalu projektu.

V pripade zmeny zakona €. 25/2006, ktora by mala dopad aj na znenie tejto prirucky,
pripravi SAMRS nové znenie prirucky.

Kontraktor si tovary mdze nakupit’ alebo prenajat, pricom dbéraz sa kladie na obvyklé
ceny platné na trhu.

Pri dodavkach dodrziava technicku Specifikaciu, ktora je sucCastou projektového
dokumentu vratane planovaného poctu jednotiek a jednotkovych cien. V pripade
neocakavanej zmeny planovanej jednotkovej ceny musi kontraktor predloZit navrh
na najefektivnejSie rieSenie pri neprekrogeni celkového planovaného rozpoétu. Ziadost
0 zmenu musi byt predlozena kontraktatnému organu podla podmienok stanovenych
v bode 2.8.

2.5Dan z pridanej hodnoty, dan z prijmu

V sulade so zdkonom €. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty plati:

DPH sa nepovazuje za opravneny vydavok okrem pripadu, ked je originalne a
definitivne znasana prijemcom pomoci. DPH, ktora je narokovatefna na vratenie
akymkolvek spdsobom, nemdéze byt povazovana za opravneny naklad a to ani v
pripade, ak nie je skuto€ne znovunadobudnuta prijemcom pomoci.
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DPH, ktora nie je narokovatelna na vratenie prijemcovi pomoci na zaklade aplikacie
Specifickych narodnych pravidiel, bude povaZzovana za opravneny naklad tam, kde su
takéto pravidla pine v sulade so Siestou smernicou Rady ES €.77/388/EHS k DPH. DPH
je opravnenym nakladom pre neplatitelov DPH v celej vy$ke bez rozliSovania &asti EU
zdrojov a spolufinancovania zo $tatneho rozpoctu.

Z hladiska dane z prijmov su finan¢né prostriedky poskytnuté ako dotacia pre
kontraktora, prijmom poskytnutym v sulade so zakonom o Stathom rozpocCte a
rozpoctovych pravidlach.

Dotacia nie je prijem z Cinnosti danovnika a z nakladania s majetkom danovnika a
nemo&ze viest k vytvaraniu zisku kontraktora.

Slovenska republika podpisala dohody o zamedzeni dvojitého zdanenia v odbore
prijmov a majetku s viacerymi krajinami. Aktualny zoznam platnych zmluv je dostupny
na www.finance.gov.sk. Pri dovoze tovarov v ramci zahrani¢nej pomoci do niektorych
krajin existuju danové a colné ulavy.

2.6 Spolufinancovanie projektu

Spolufinancovanie projektu kontraktorom alebo partnerom kontraktora je definované
podmienkami stanovenymi vo vyzve na predkladanie Ziadosti o dotaciu a uvedené
v zmluve s agenturou.

Pouzitie vlastného finanéného vkladu musi byt premietnuté do projektového rozpoctu,
ktory je suCastou zmluvy. Okrem vyuctovania dotacie je kontraktor povinny preukazat a
zdokladovat’ aj pouZitie vlastnych zdrojov, vo vySke uvedenej v zmluve.

Ak kontraktor nepreukaze spolufinancovanie vo vyske, ku ktorej sa zaviazal v zmluve,
dotacia mu bude znizena o Ciastku rovnajucu sa nenaplnenému povinnému
spolufinancovaniu.

2.7Uroky a iné zisky z vkladov

Uroky znizené o daf z urokov a iné zisky z vkladov (napr. kurzové zisky) musia byt
vyCislené a uvedené v priebeznom a zavereCnom vyuctovani ako poloZzka so zapornym
znamienkom. Kontraktor je povinny ich vratit agenture pri zavereCnom vyuctovani. Dan
z urokov (dan z kapitalovych vynosov) je opravnenym nakladom projektu.

2.8Presuny prostriedkov v ramci skupiny poloziek rozpocétu a medzi skupinami
poloziek rozpoctu
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Medzi jednotlivymi schvalenymi skupinami poloziek, polozkami a podpolozkami rozpoctu
je mozné uskuto€riovat' presuny prostriedkov a rovnako je mozné vytvarat nové polozky
a podpolozky iba v tom pripade, ak nebudu zmenené vysledky a ciele projektu.

Skupinou poloZiek sa nazyva prva uroven oznacCenia nakladu (t.j. napr. 2). PoloZkou
v rozpoCte sa nazyva druha uroven oznacCenia nakladu (t.j. napr. 2.1.) a podpolozkou
tretia uroven oznacenia nakladu (t.j. napr. 2.1.1.)

Akékolvek presuny v rozpocte je kontraktor povinny pisomne zdévodnit a navrhy
predlozit v prehladnej tabulke.

Presuny prostriedkov v ramci skupiny poloziek rozpo¢tu a medzi skupinami poloziek
rozpoCtu alebo vytvorenie novej polozky alebo podpoloZzky podliehaju nasledovnym
pravidlam schvalovania:

a. v ramci jednej skupiny poloziek rozpoctu je mozné uskutoCriovat zmeny. Hodnota

b.

skupiny poloziek musi zostat' zachovana.
prekroCenie pbévodnej Ciastky opravnenych nakladov do vySky 10% pdvodne;j
vySKy skupiny poloziek. (presun medzi skupinami poloziek).

Tuto zmenu je mozné uskutoénit bez predchadzajuceho schvalenia
agenturou. Kontraktor je v8ak povinny zmenu pisomne oznamit a zdévodnit
pred predloZzenim spravy auditora a vylu¢ne pocCas doby realizacie projektu
(oznamenie predlozené so zaverecnym vyuctovanim po dobe realizacie projektu
nebude akceptované). Predlozené oznamenie podlieha posudeniu zo strany
projektového manazéra SAMRS, ktory bude nasledne kontraktora informovat, Ci
agentira oznamenie akceptuje pripadne oznamenie neakceptuje, ak nespifia
poziadavky stanovené priruckou ato do 15 pracovnych dni odo dna prijatia
oznamenia agenturou.

V oznameni kontraktor uvadza Cisla, nazvy, sumy a percenta jednotlivych
zmenenych skupin poloZiek/poloziek rozpoctu (identifikujte aj uroven polozky
a uvedte jej zmenu vyjadrenu v sume a percentach). Oznamenie predklada tiez
auditorovi ako sucast podkladov ku kontrole vyuctovania.

ZvySenie nakladov v rozpocte v skupine poloziek ,Nepriame naklady“ nie su
pripustné nad ramec schvaleného rozpoctu.

prekroCenie pévodnej Ciastky opravnenych nakladov nad 10 %, povodnej vysky
skupiny poloziek (presun medzi skupinami poloziek).

Tato zmena podlieha schvaleniu zo strany agentury. Kontraktor podava
pisomnu Ziadost o presun prostriedkov medzi skupinami poloziek. Ziadost
0 zmenu musi obsahovat zdévodnenie zmeny, vySku presuvanej sumy v eurach
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a percentach, nazov a Cislo upravenej skupiny poloziek/polozky (identifikujte aj
uroven polozky a uvedte jej zmenu vyjadrenu v sume a percentach), do ktorej sa
suma presuva a Cislo skupiny poloZiek/polozky(identifikujte aj uroveri polozky
a uvedte jej zmenu vyjadrenu v sume a percentach), z ktorej sa suma presuva.

Ziadost o0 zmenu rozpo&tu musi byt doruéena agentire pred vykonanim zmeny
avramci doby realizacie projektu. Na Ziadosti doru€ené po dobe realizacie
projektu sa neprihliada. PoZzadovanu zmenu je mozné aplikovat' az po schvaleni
zo strany agentury. Agentura bude informovat kontraktora o rozhodnuti do 15
pracovnych dni odo dfia prijatia ziadosti agenturou.

ZvysSenie nakladov v rozpocéte v skupine poloziek ,Nepriame naklady” nie su
pripustné nad ramec schvaleného rozpoctu.

vytvorenie novej polozky alebo podpolozky, pripadne jej premenovanie Ci
doplnenia podlieha schvaleniu zo strany agentury. Ziadost ozmenu musi
obsahovat zdbévodnenie a musi byt doruCena agenture pred vykonanim
zmeny, v ramci doby realizacie projektu. Na Ziadosti doru¢ené po dobe realizacie
projektu sa neprihliada. PoZzadovanu zmenu je mozné aplikovat’ az po schvaleni
zo strany agentury. Agentura bude informovat kontraktora o rozhodnuti do 15
pracovnych dni odo dia prijatia Ziadosti agenturou.

ZvySenie nakladov v rozpocte v skupine poloziek ,Nepriame naklady® nie su
pripustné nad ramec schvaleného rozpoctu.

Po odsuhlaseni zmeny rozpoc¢tu je kontraktor povinny vykonat zmenu rozpoctu v
predpisanom formate (aj v elektronickej verzii) s uvedenim Cisla verzie rozpoctu a zaslat
ju agenture.

Priklad vypodtu:

Presun v ramci skupiny rozpoctovych polozZiek

Schvaleny Sumy z rozpoétu spolu Navrhovana % Navrhovany
rozpocet (ODA+Kontraktor) zmena zmena rozpocdet
1.Naklady na 100 000 EUR 0 . 100 000 EUR
aktivity

1.1 Vysledok 1 20 000 EUR -10 000 EUR -50% 10 000 EUR
1.2 Vysledok 2 30 000 EUR +10 000 EUR +33% 40 000 EUR
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1.3 Vysledok 3 20 000 EUR 0 - 20 000 EUR
1.4 Vysledok 4 30 000 EUR 0 - 30 000 EUR

Spolu 100 000 EUR 100 000 EUR

Presun do 10% medzi skupinami rozpoctovych polozZiek

Schvaleny Sumy z rozpoctu spolu (ODA |Navrhovana % Navrhovany
rozpocet + Kontraktor) zmena zmena |rozpocet
1.Naklady na aktivity 100 000 EUR +10 000 EUR +10% 110 000 EUR
4 Lokalne cestovne 40 000 EUR 10000 EUR | -25% | 30000 EUR
naklady

Spolu 140 000 EUR 0 140 000 EUR

Presun nad 10% medzi skupinami rozpoctovych poloZiek

Schvaleny Sumy z rozpoétu spolu Navrhovana % Navrhovany
rozpocet (ODA+Kontraktor) zmena zmena |rozpocet

1. Naklady na 100 000 EUR +20000 EUR | +20% | 120000 EUR
aktivity

5 Lokalne cestovne 40 000 EUR 20000 EUR | -50% | 20000 EUR
naklady

Spolu 140 000 EUR 0 140 000 EUR

Agentura si vyhradzuje pravo zamietnut’ Ziadost o zmenu rozpoctu a tiez neakceptovat
oznamenie o zmene rozpocCtu v pripade, Ze ma podozrenie o neefektivnom vyuzivani
dotacie, napr. neoddévodnené navySovanie odmien expertom v zavereCnych dnoch
implementacie projektu.

2.9Zmeny v projektovom time a ostathom personali projektu

Zmeny v projektovom time je mozné vykonavat na zaklade oznamenia so zdévodnenim
tejto zmeny.

Zmeny Vv ostathom personali projektu podliehaju schvéleniu zo strany agentury.
Kontraktor podava pisomnu Ziadost o zmenu o0sOb v ostatnom personali projektu.
Ziadost musi obsahovat zdévodnenie zmeny, Zivotopis osoby, ktor4d sa ma stat
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suCastou ostatného personalu na projekte a navrhovany datum ucinnosti zmeny.
Agentura posudzuje predovSetkym prax navrhovanej osoby astym spojené
odmenovanie v sulade s rozpo¢tom. Agentura bude informovat kontraktora o rozhodnuti
do 15 pracovnych dni odo dna prijatia Ziadosti agenturou. Agentura nebude schvalovat
Ziadosti so spatnou ucinnostou.

V pripade, ze v projektovom dokumente neboli v den podpisu zmluvy o poskytnuti
dotacie priradené konkrétne osoby na jednotlivé pozicie, kontraktor sa riadi
nasledovnymi pravidlami:

1) v pripade projektového timu, kontraktor oznami agenture meno a kontaktné udaje
0sbb projektoveho timu.

2) v pripade ostatného personalu na projekte, je kontraktor povinny dorucit agenture
oznamenie o zaradeni konkrétnej osoby do ostatného personalu na projekte,
spolu so Zivotopisom danej osoby, Cisla a nazvu polozky rozpoctu, z ktorej bude
resp. bol naklad na danu osobu hradeny. Agentura si vyhradzuje pravo, posudit
relevantnost’ tejto osoby ajej prax v suvislosti s odmernovanim navrhovanym
v projektovom dokumente a rozpoéte. V pripade, Ze osoba nebude spifat
poZiadavky na odmenovanie v sulade s touto priru¢kou a rozpoctom, vyska
opravneného nakladu bude znizena. Tato oznamovacia povinnost musi byt
splnena este pred predloZenim spravy auditora.

3 Postup pri predkladani ziadosti o platby a postup pri vyuétovani dotacie

3.1Postup pri predkladani ziadosti o platby

3.1.1 Sprava auditora a finan¢né platby

Kontraktor je povinny predkladat overenu finanénu spravu o vydavkoch z jednotlivych
poskytnutych platieb dotacie v sulade s uzatvorenou zmluvou a predlozit spravu
auditora o vykonani kontroly. Auditorska sprava musi byt vykonana podla platnych
noriem ISAE 3000-Uistovacie sluzby iné ako audit alebo preverenie historickych
finanénych informacii. Usmernenie pre vykonavanie kontroly a vzor auditorskej spravy
poskytne Agentura.

Ciefom auditu je overenie faktickych informacii uvedenych vo finan€nej sprave
kontraktora, pricom Agentura ma pravo posudit skutkové zistenia a finalne rozhoduje
0 opravnenosti naroku na dotaciu.

Agentura poskytne kontraktorovi platby (Casti dotacie) na zaklade pisomnej Ziadosti v

sume avVtermine uvedenej v zmluve. VySka jednotlivych platieb aich terminy su
stanovené v zmluve o poskytnuti dotacie medzi kontraktorom a agenturou.
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V pripade poskytnutia dotacie nepodnikatefskému subjektu: Prva Cast dotacie sa
poskytuje po podpise zmluvy bez preukazania vzniknutych nakladov.

Ak v zmluve nie je uvedené inak, kontraktor je povinny predloZit spravu auditora za
prislusny kalendarny rok. Spravu auditora kontraktor predklada v lehote do 45 dni od
posledného dna zuctovacieho obdobia. Spdsob vyuctovania nakladov je uvedeny
v bode 3.2.

Az po schvaleni spravy auditora a priebeznej spravy, méze kontraktor poziadat’ o dalSiu
najblizSiu Cast dotacie vo vySke schvalenej v zmluve. Nie je mozné poziadat naraz
o dve a viac Casti dotacie.

Kontraktor ma narok na dalSiu nasledujucu platbu ak vyCerpal a vyuctoval minimalne
90% poskytnutej platby. Nevyderpané platby sa kumuluju a tvoria tzv. saldo. Dal$ia
platba méze byt vyplatenda ak je saldo rovné alebo menSie ako 10% ako posledna
vyplatena platba. Ak vyuctované naklady su vySSie ako poskytnuta platba, kumulované
saldo sa o tuto sumu ponizi. VySka nasledujucej platby sa o sumu salda neupravuije,
saldo sluzi na posudenie percentualnej vySky Cerpania platby.

V pripade poskytnutia dotacie podnikatelskému subjektu: Kontraktor ma narok na
jednotlivé platby dotacie az schvaleni spravy auditora a priebeznej spravy. Platby maju
charakter refundacie. Kontraktor ma narok na platbu len do vySky vyuctovanych
nakladov. Ak su naklady vysSie ako dohodnuta ¢ast' dotacie, platba méze byt navysena,
maximalne v8ak do vysky predoslych nevycCerpanych platieb.

Kontraktor predklada v zmysle zmluvy v dohodnutych terminoch Ziadosti o jednotlivé
Sasti dotacie. Ziadost predklada na predpisanom tlagive, ktoré je prilohou &. 5 tejto
prirucky. Agentura skontroluje formalnu spravnost Ziadosti. V pripade zistenia
nezrovnalosti ju vrati na opravu kontraktorovi. Po preukazani splnenia podmienok
poskytnutej dotacie budu finanéné prostriedky poukazané na projektovy ucet kontraktora
do 15 pracovnych dni. Agentira si vyhradzuje pravo tuto lehotu prediZit, v pripade
nedostatku disponibilnych zdrojov.

3.1.2 Zaverec¢né vyuctovanie, zaverec¢na platba

Spravu auditora k zavereCnému zuctovaniu vSetkych nakladov projektu kontraktor
predlozi agenture po ukonceni aktivit projektu, najneskdr do 30 dni od posledného dra
realizacie projektu, ktory je uvedeny v zmluve. V zavereCnom vyuctovani kontraktor
vyuctuje prostriedky dotacie po jednotlivych polozkach a podpolozkach, tak ako boli
schvalené v rozpocCte a upravené v dodatkoch, pripadne na zaklade oznamenia
a ziadosti o presune medzi rozpoCtovymi polozkami. Kontraktor zabezpeci, aby
podmienky vyplyvajuce zo zmluvy platili aj pre vSetkych jeho partnerov zapojenych do
projektu.

Odporu€a sa, aby kontraktori minimalne raz mesacne preverili, aku vySku dosiahli
25



naklady vynalozené na jednotlivé rozpoctové polozky projektu. Pravidelnou kontrolou
nakladov v rozpoctovych polozkach sa predide ich preCerpaniu a problémom pri
zavereCnom vyuctovani. O presuny poloZiek rozpo€tu je mozné poziadat pocas
realizacie projektu, tak ako je uvedené v bode 2.8.

ZavereCna platba bude kontraktorovi poukazana na zaklade uplného vyuctovania
vSetkych nakladov v projekte. Ma charakter refundacie. To znamena, ze kontraktor hradi
naklady najskor z vlastnych zdrojov a az nasledne, na zaklade uplného vyuctovania
agentura uhradi zavere¢nu platbu. Dotacia nemdze viest k vytvaraniu zisku pre
kontraktora a musi byt obmedzena na CdCiastku, ktora je potrebna na vyrovnanie
nakladov projektu. VySka zaverecnej platby je minimalne 10 % z dotacie.

Ziadost o zavereénu platbu (zavereénu &ast dotacie) predklada kontraktor po schvaleni
spravy auditora a zavereCnej spravy na predpisanom tlaCive. Agentura skontroluje
formalnu spravnost Ziadosti. V pripade zistenia nezrovnalosti ju vrati na opravu
kontraktorovi. Po preukazani splnenia podmienok poskytnutej dotacie budu finanéné
prostriedky poukazané na uclet kontraktora do 15 pracovnych dni. Agentura si
vyhradzuje pravo tato lehotu prediZit, v pripade nedostatku disponibilnych zdrojov.

Kontraktor je povinny v pripade duplicitnej platby alebo platby vysSej ako bolo
vyuctované tieto prostriedky bezodkladne vratit agenture najneskér do 5 pracovnych dni
po tom, ako to zistil resp. bol na to upozorneny.

3.2 Postup a zasady pri vyuctovani dotacie

Kontraktor predklada agenture spravu auditora. Agentura informuje kontraktora
o schvaleni spravy auditora a prislusnej priebeznej spravy, resp. zaverecnej spravy. Ma
nadalej opravnenie pozadovat dodato¢né informacie od kontraktora, predlozenie
dokladov a dokumentov, tak aby mohla prijat kone¢né rozhodnutie. Kontraktor moze
poziadat o nasledujucu Cast dotacie v sulade so zmluvou az po schvaleni spravy
auditora a prisludnej priebezZnej spravy podla harmonogramu v zmluve.

Kontraktor predklada vyuctovanie skutoénych vydavkov spojenych s aktivitami projektu v
EUR. Agenture spolu so spravou auditora predklada priebeznu spravu a ako prilohy
dokumenty podla bodu a., b. uvedené dalej v tejto kapitole. V pripade kontroly
vyuctovania zo strany agentury, kontraktor dolozi na poziadanie podklady podla bodu c.,
d.ae..

Kontraktor vyuctuje prostriedky dotacie po jednotlivych poloZzkach a podpoloZzkach, tak
ako boli schvalené v rozpocte a upravené v dodatkoch, pripadne na zaklade oznamenia
a ziadosti o presune medzi rozpoctovymi polozkami. VynaloZené prostriedky uvadza
v liste ,N1,2,3_zoznam® v prislusnej Strukture.

Pri vyuctovani sa vychadza zo schvaleného poctu jednotiek a jednotkovych cien.
V pripade vzniku zavaznej odchylky od pévodného poctu jednotiek a jednotkovych cien,
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je kotraktor povinny tieto zmeny zdévodnit’ pri vyuctovani auditorovi a na vyziadanie tiez
agenture..Zmena mernej jednotky podlieha schvaleniu agenturou.

K vyuctovaniu kontraktor predklada:

a. Prilohu €. 3 — Vyuétovanie nakladov (priloha spravy auditora) — Tu okrem iného
uvadza, ktory preddavok vyuctovava, celkovu vySku vyuctovavanej sumy,
obdobie za, ktoré vyuctovanie predklada a verziu rozpoctu, voCi ktorému sa
vyuctovanie porovnava. Ak ide o zaverecné vyuctovanie oznaci to ako ,A” v Casti
,LZaverecné vyuctovanie“, neuvadza sumu preddavku, ale kumulativnu sumu
vSetkych uz vyplatenych zalohovych platieb. V €asti , Vyuctovana suma“ uvedie
sumu za posledné vyuctovavané obdobie.

b. Elektronicku verziu suboru ,Rozpocet projektu” (priloha spravy auditora), kde
vyplni podfa predchadzajucich pokynov listy ,n1,2,3 zoznam“ a ,N_JED“ . Pri
predlozeni spravy auditora nahra subor Rozpocet projektu do GM.

c. Kopie dariovych dokladov a udtovnych dokladov kontraktora a partnera
kontraktora preukazujuce vznik opravnenych nakladov (napr. faktury, doklady
z registracnych pokladnic, zmluvy, vyplatné pasky ai.). Ku kazdému dokladu
0 opravnenom naklade prilozi képiu dokladu o uhrade (bankovy vypis, vydavkovy
pokladni¢ny doklad s podpisom prijemcu). Pripadne oznaci jasne a prehladne
v képiach vypisov z bankového uctu referenciu na doklad, ktory bol prevodom
uhradeny. Doklady, slovenského povodu ktoré nemaju nalezitosti darfiového
alebo uctovného dokladu podla platnych slovenskych zakonov nie je mozné
uznat’ (napr. paragony, zalohové faktury bez prilozenej vyuctovacej faktury). Na
dokladoch v cudzom jazyku kontraktor uvedie v slovenskom jazyku o aky druh
dokladu ide, dalej nazov tovaru alebo sluzby a svojim podpisom potvrdi
spravnost’ prekladu. Podrobné informacie o dokladoch, ktoré je potrebné priloZit
k jednotlivym typom nakladov najdete v Castiach 3.2.1 — 3.2.6.

d. Kopie vSetkych vypisov z bankového uctu projektu za dané obdobie. Kontraktor
predlozi aj jednotlivé Casti vypisov z ostatnych beznych uctov kontraktora alebo
partnera, ak boli pouzité na uhradu opravnenych nakladov projektu. Z vypisu
musi byt zrejmé komu bola platba poukazana, Cislo uctu prijemcu platby,
variabilny symbol platby, datum dhrady a uhradena suma. V pripade platieb
v cudzej mene, ak bankovy vypis neobsahuje vSetky uvedené udaje, prijemca
priloZi prevodny prikaz alebo avizo o uhrade alebo iny doklad s uvedenymi
udajmi.

Ak kontraktor alebo partner prevedie dotaciu alebo jej ¢ast do pokladnice,
predloZi vypis prijmov a vydavkov projektu do a z tejto pokladnice s oznaCenim
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Cisel pokladnicnych dokladov. Koépie pokladnicnych dokladov potom prilozi
samostatne k jednotlivym druhom nakladov alebo ich predklada hromadne
k pokladni¢nej knihe, a ku kazdému potom priloZi doklad o opravnenom naklade.
Ak kontraktor alebo partner vedie pokladnicu v cudzej mene, ku kazdému
pohybu uvedie prislusny kurz prepoctu na EUR.

e. Ak kontraktor v subore ,Rozpocet projektu” v liste ,N1,N2,N3_zoznam“ neuvadza
naklady jednotlivo, ale v sumarnych polozkach alebo celkovi sumu dokladu deli,
tak ze opravnenym nakladom projektu je len jej Cast, predlozi vSetky pomocné
vypocty a tabulky vypoctu, tak aby bolo jasné, z ktorych jednotlivych nakladov sa
sucet sklada alebo ako sa jednotlivy naklad deli.

f. Priebeznu spravu podla bodu 3.3

Kontraktor predklada resp. uchovava pre pripad kontroly doklady v ¢leneni podfa
poloZiek atak, aby vnich uvedené hodnoty asumy bolo mozné jednoznacne
odkontrolovat' v elektronickom subore ,Rozpocet projektu” v liste ,N1,N2,N3_zoznam®.
Kazdy doklad musi byt oznaceny Cislom podpolozky.

Kontraktor predklada resp. uchovava z dévodu kontroly vSetky doklady v Standardnych
kancelarskych zakladaCoch/ zaradovacoch (,8anénoch®). Viacstranové doklady je
potrebné zopnut zosSivackou, tak aby nedoSlo k ich rozdeleniu. Pri dokladoch menSich
ako format A4 (potvrdenky z registratnych pokladnic, pokladni¢né doklady ai.) je
potrebné prilepit resp. pripnut zoSivackou na list A4, tak aby sa neprekryvali.

Kontraktor poskytuje suc€innost pri kontrole vyuctovania, tak aby nebol naruSeny ¢asovy
harmonogram poskytovania jednotlivych €asti dotacie uvedeny v zmluve.

3.2.1 Vyucétovanie osobnych nakladov

Osobné naklady su opravnené naklady na ¢lenov projektového timu a ostatny personal
projektu. Odmenovanie sa v ramci projektu realizuje formou
- mzdy, na zaklade zmluvy alebo dohody v zmysle ustanoveni Zakonnika prace
a suvisiacich predpisov,
- alebo odmeny na zaklade zmluv a dohéd uzatvorenych v zmysle ustanoveni
Obchodného alebo Obc&ianskeho zakonnika a suvisiacich predpisov.

Clen projektového timu a ostatny personal projektu méze byt len fyzicka osoba a SZCO
(nie pravnicka osoba). Je potrebné, aby kontraktor mal uzatvorené zmluvy so
vSetkymi externymi spolupracovnikmi (aj s dobrovolnikmi). V predmete zmluvy musia
byt presne Specifikované aktivity a Cinnosti. Priebezné aktivity a vystupy €innosti musia
byt popisané a priloZzené v priebeznej sprave (napr. ppt prezentacie, metodické prirucky,
analyzy, posudky a pod.).
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Personalne naklady musia byt spojené s aktivitami projektu, ktoré musia byt vynaloZzené
nad ramec existujucich pracovnych aktivit vyplyvajucich z uz existujucich pracovnych
zmluv €lenov projektu, ak také boli uzatvorené s kontraktorom pred podpisom zmluvy
0 poskytnuti dotacie.

Povolena merna jednotka pre osobné naklady v rozpolte je osoboden pripadne
hodina. Iné merné jednotky nie su povolené.

Celkova vyska opravnenych osobnych nakladov sa vypoCita na zaklade realne
odpracovanych hodin a dennych sadzieb. Denna sadzba zahfha celkovy naklad, t.j.
v pripade zamestnanca celkovu cenu prace (hrubu mzdu zamestnanca za prislusné
obdobie a odvody zamestnavatela, prisluchajuce vyplatenej mzde zamestnanca, ktoré
mu vyplyvaju zo vdeobecnych pravnych predpisov SR).

Jeden osoboden (OD) ma pre tieto ucely 8 pracovnych hodin. PoCet osobodni v mesiaci
sa vypocita ako sucet pracovnych dni a platenych sviatkov v mesiaci. Ak zamestnanec
(pripadne osoba tu uvedena ako ostatny personal projektu) neodpracoval za defi celych
8 hodin (pripadne pracuje na Ciasto€ny pracovny Uvazok), denna sadzba sa o pomernu
Cast neodpracovanych hodin znizi.

Zamestnanec vykonavajuci €innost na jednej pozicii v ramci projektu (napr. ako
projektovy manazér) moze sucasne vykonavat €innost na dalSej pozicii v ramci projektu
(napr. na pozicii experta a pod.) tak, aby jeho sumarny pracovny ¢as nepresiahol
zakonom stanovenych 40 hodin tyzdenne.

Osobné naklady vyplatené po ukonéeni doby realizacie projektu nie su opravnené
k zuctovaniu.

3.21.1 Projektovy tim

V projektovom time je mozné za opravnené osobné ndaklady povazovat naklady
maximalne na 4 osoby:

projektovy manazér

asistent projektového manazéra

koordinator projektu

finanény manazér.

coow

Tabulka:

VysSka opravnenych dennych sadzieb mzdovych nakladov (alebo odmeny).

A: Projektovy manazér 50 - 133 €/ den
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1. Prax v odbore do 3 rokov: max 77 €

2. Prax v odbore viac ako 4 roky: max
133 €

B: Projektovy asistent 20 - 80 €/ den
C: Finan¢ny manazér

D: Koordinator

Sadzba dennej odmeny pre €lena projektového timu musi zodpovedat’ predloZzenému
Zivotopisu, priCom sa zohladriuju roky relevantnej praxe.

Clenom projektového timu pracujucim na zaklade pracovnej zmluvy je mozné do
opravnenych mzdovych nakladov zaratat aj nahradu za dovolenku. Nahrada dovolenky
je uznatefna len do vysky naroku podla odpracovaného ¢asu zamestnanca na projekte.

3.21.2 Ostatny personal projektu

Opravnené naklady na ostatny personal musia suvisiet s aktivitami projektu a su
vykazované v skupine poloZiek ,Odborné sluzby“ a ,Lokalny projektovy personal® len
poCas doby nevyhnutnej na vykonanie aktivity a vo vySke primeranej pozadovanej
pracovnej naplni.

Ostatny personal projektu sa Cleni do kategorii:
a. senior expert,
b. junior expert, konzultant, technicky pracovnik, odborny pracovnik, Skolitel, lektor,
veduci timu
c. administrativny pracovnik, pomocny pracovnik

Kritéria zaradenia do kategorii:
a. vysokoskolské vzdelanie, prax v odbore min. 5 rokov a preukazatelna ucast na
projektoch s podobnym zameranim, cudzi jazyk.
b. vysokoskolské alebo stredoskolské vzdelanie s maturitou, prax v odbore
minimalne 3 roky, cudzi jazyk
c. ostatni

Konkrétne mena osbb aich rozdelenie do kategorii spolu s ich pracovnou naplfou
v projekte a profesijnym Zivotopisom musia byt priloZzené ku projektovej dokumentacii.
Ak nie su pri predkladani Ziadosti o dotaciu zname konkrétne mena oséb, je nutné
uviest pracovnu napli pracovnych pozicii obsiahnutych v projekte. Druh prislusnej
praxe musi byt relevantny k aktivitam a obsahu realizovaného projektu.
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Tabulka:

Vyska

opravnenych dennych sadzieb mzdovych nakladov (alebo odmeny).

A: Senior Expert 100 - 150 €/ den

1. Prax v odbore 5 — 8 rokov: 100 — 130 €

2. Prax v odbore 9 — 10 rokov: 131 - 150 €

odbor

B: Junior Expert, konzultant, lektor 50 - 100 €/ den

ny pracovnik, Skolitel, technicky

pracovnik 1. Prax v odbore 3 roky: 50 — 70 €

2. Prax v odbore 4- 5 rokov: 71 — 100 €

C: Administrativny a pomocny pracovnik 20-50€/den

3.2.1.3

Doklady pre vyucétovanie osobnych nakladov

Zamestnanci pracujuci na zaklade pracovnej zmluvy - kontraktor predklada:

prislusnu pracovnu zmluvu a dodatok k pracovnej zmluve (v dodatku musi byt
presne vymedzeny druh prace na projekte, jej rozsah napr. v hodinach,
stanovena odmena za pracu resp. za hodinu prace),

pracovny vykaz s popisom vykonanej prace a poctom preukazatelne
odpracovanych hodin (vzor pracovného vykazu je prilohou €. 2 tejto prirucky),
vyplatnu pasku alebo mzdovy list po mesiacoch, kde su polozky rozdelené na
hrubd mzdu, odvody zakonného socidlneho, zdravotného poistenia, dan zo
zavislej €innosti, celkovu cenu prace a Cistu mzdu k vyplate,

doklad o uhrade mzdy, dane z priimu a odvodov zakonného socialneho,
zdravotného poistenia plateného tak zamestnancom ako aj zamestnavatelom a
dalSie naklady, ktoré tvoria mzdu resp. odmenu a odvodové povinnosti (dokladmi
0 uhrade su vypisy z bankovych uctov, pripadne vydavkové pokladnicné doklady
podpisané prijemcom hotovosti).
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Zamestnanci pracujuci na zaklade dohdd - kontraktor predklada:

prislusnu dohodu (v nej musi byt presne vymedzeny druh prace na projekte, jej
rozsah napr. v hodinach, stanovena odmena za pracu resp. za hodinu prace),
pracovny vykaz s popisom vykonanej prace a pocCtom preukazatelne
odpracovanych hodin a dni (vzor pracovného vykazu je prilohou 2 tejto prirucky),
vyplatnu pasku alebo mzdovy list po mesiacoch, kde su polozky rozdelené na
hrubu mzdu, odvody zakonného socialneho, zdravotného poistenia, dan zo
zavislej Cinnosti, celkovu cenu prace a Cistu mzdu k vyplate,

doklad o uhrade odmeny, dane z prijmu a odvodov zakonného socialneho,
zdravotného poistenia plateného tak zamestnancom ako aj zamestnavatelom a
dalSie naklady, ktoré tvoria mzdu resp. odmenu a odvodové povinnosti (dokladmi
0 uhrade su vypisy z bankovych uctov, pripadne vydavkové pokladnicné doklady
podpisané prijemcom hotovosti).

Osoby podnikajuce na zaklade Zivhostenského opravnenia (resp. autorského zakona) -

kontraktor predklada:

predmetnud zmluvu s uvedenim druhu zmluvy, v ktorej je dohodnuty predmet
a platobné podmienky (V zmluve musi byt presne vymedzeny druh prace na
projekte, jej rozsah v hodinach, stanovena odmena za pracu resp. za hodinu
prace.)

pracovny vykaz s popisom vykonanej prace apoctom preukazatelne
odpracovanych hodin (vzor pracovného vykazu je prilohou 2 tejto smernice),
faktury za vykonané prace a ku kazdej fakture prilozi kdpiu dokladu o jej uhrade.

Zahrani¢ni zamestnanci pracujuci v SR na zaklade zmluv/dohdd - kontraktor predklada:

prislusnd zmluvu/dohodu (v nej musi byt presne vymedzeny druh prace na
projekte, jej rozsah napr. v hodinach, stanovena odmena za pracu resp. za
hodinu prace),

pracovny vykaz s popisom vykonanej prace a poCtom preukazatelne
odpracovanych hodin (vzor pracovného vykazu je prilohou 2 tejto smernice),

v pripade dohody vyplatnu pasku alebo mzdovy list po mesiacoch, kde su
polozky rozdelené na hrubu mzdu, odvody zakonného socialneho, zdravotného
poistenia, dan zo zavislej €innosti, celkovu cenu prace a Cistu mzdu k vyplate,
doklad o uhrade odmeny, dane z prijmu a odvodov zakonného socialneho,
zdravotného poistenia plateného tak zamestnancom ako aj zamestnavatelom a
dalSie naklady, ktoré tvoria mzdu resp. odmenu a odvodové povinnosti (dokladmi
0 Uhrade su vypisy z bankovych uctov, pripadne vydavkové pokladni¢né doklady
podpisané prijemcom hotovosti).
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3.2.2 Vyuctovanie aktivit projektu

V tejto Casti kontraktor vyuctuje priame naklady projektu, ktoré je mozné priamo
priclenit, resp. spojit' s konkrétnou aktivitou projektu.

Pri nakupe sluZieb kontraktor predklada:
- predmetnu zmluvu (ak sa vyZzaduje pisomna forma zmluvy), v ktorej je dohodnuty

predmet a platobné podmienky (napr. pri organizovani seminarov / kurzov /
konferencii a pod. zmluvu o kratkodobom prenajme priestorov, prezentacnej
techniky potrebnych na realizaciu akcie)

- faktury a doklady potvrdzujuce, Ze k dodaniu sluzby doSlo, z faktur musi
jednoznacne vyplyvat o aky druh sluzieb ide, v akom rozsahu a v akom termine
sa realizovali,

- doklady o uhrade (dokladmi o uhrade su vypisy z bankovych uctov, pripadne
vydavkové pokladniéné doklady podpisané prijemcom hotovosti),

- doklady potvrdzujuce dodrzanie primeraného postupu verejného obstaravania.

Pri nakupe tovarov kontraktor predklada:
- fakturu a doklady potvrdzujuce nakup tovaru (napr. objednavku, dodaci list,

odovzdavaci protokol a i.), z faktur musi jednoznacne vyplyvat o aky druh tovaru
ide, v akom rozsahu a v akom termine bol dodany.

- doklady o uhrade (dokladmi o uhrade su vypisy z bankovych uctov, pripadne
vydavkové pokladni¢né doklady podpisané prilemcom hotovosti),

- doklady potvrdzujuce dodrzanie primeraného postupu verejného obstaravania.

Ak kontraktor v ramci projektu dodava vlastny tovar alebo vlastné licencie - softvérove
a iné, pri vyuctovani je povinny predloZit oficialne cenniky tovarov a podmienky licencie
a zaroven predlozit dva konkuren¢né cenniky za rovnaké tovary alebo sluzby. Dodanie
vlastného tovaru, alebo licencie nie je mozné financovat z dotécie, méze byt vSak
opravnenym nakladom povinného spolufinancovania kontraktora.

3.2.3 Vyuctovanie rezijnych nakladov

ReZijne naklady je mozné povazovat za opravnené len vtedy, ak su schvalené
v rozpocte projektu.

Pri vyuétovani rezijnych nakladov kontraktor predklada:
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- prehfadnu tabulku, kde uvedie druh nakladu, jeho sumu, C¢islo uctovného
dokladu, pod ktorym vedie doklad v uctovnictve, datum uhrady, Cislo dokladu,
ktorym naklad uhradil a celkovu sumu rezijnych nakladov za dané obdobie.

- prehladnu tabulku vypoCtu pomernych c¢asti rezijnych nakladov suvisiacich
s projektom (ak napriklad na projekt vyuziva len Cast prenajatych priestorov
alebo len niektoré teleféne linky; pomernu vySku nakladov na energie, kurenie,
udrzbu a pod.)

Kontraktor teda pri rezijnych nakladoch nemusi predkladat kopie danovych dokladov.
Pravdivost’ udajov v tabulke potvrdi ¢estnym prehlasenim a podpisom (osoby, ktora je
opravnena konat' v mene kontraktora) na predkladanej tabulke.

Za skutocné opravnené rezijné naklady sa povazuju len zdokladované naklady, tak ako
je uvedené vysSie.

Rezijné naklady partnera projektu sa vyuctuju vramci skupiny poloziek ,Lokalne
administrativne, logistické a operacné naklady® a rezijné naklady kontraktora v ramci
»,Nepriamych nakladov kontraktora“.

3.2.4 Vyucétovanie cestovnych nakladov

Cestovné naklady kontraktor vyuctovava v liste , N1,2,3 zaznamy“ v Casti
- naklady na aktivity, ak ide o cestovné naklady ucastnikov aktiit (tieto cesty musia

byt priamo spojené s aktivitami projektu),

- alebo v Casti lokalne cestovné naklady ,ak ide o naklady na miestnu dopravu
Ziadatela a partnera,

- alebo v Casti nepriame naklady kontraktora, ak ide o cestovnnaklady ¢lenov
projektoveho timu.

3.24.1 Cestovné nahrady zamestnancov

V opravnenych cestovnych nakladoch projektu su zahrnuté naklady na ubytovanie,
cestovné vydavky, oCkovanie, poistenie cestovnych a lieCebnych nakladov v zahranici,
cestovné doklady a viza a stravné zamestnanca podfa zakona o cestovnych nahradach,
ktory bol kontraktorom vyslany na pracovnu cestu suvisiacu s realizaciou projektu.
Vreckové, vzmysle zakona o cestovnych nahradach nie je opravnenym nakladom
projektu.

Maximalna Ciastka cestovnych nahrad na osobu a def je stanovena zakonom ¢.
283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov, opatrenim MF SR,
ktorym sa ustanovuju zakladné sadzby stravného v inej ako slovenskej mene pri
zahrani¢nych cestach, a opatrenim MPSVR SR o sumach stravného pri tuzemskych
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pracovnych cestach.

Cestovné je urCené len na pokrytie nevyhnutnych nakladov na dopravu oséb a materialu
priamo uc€astnych na aktivitach projektu. Pracovné cesty musia preukazatelne suvisiet s
planovanymi aktivitami projektu. Vychadzajuc zo zakona o cestovnych nahradach,
cestovné suvisiace s pravidelnou dochadzkou zamestnancov do zamestnania nie je
mozné uznat za opravneny naklad projektu. Rovnako cestovné nahrady
zamestnancov v mieste sidla zamestnavatela nie su opravnené naklady, pokial
nesuvisia priamo s aktivitami projektu.

Pri leteckej doprave je uznanym nakladom letenka v ekonomickej triede. Pouzitie
taxisluzby alebo zmluvnej dopravy je opravnenym nakladom len v pripade, ze je
efektivnejSie (lacnejSie) ako v pripade verejnych dopravnych prostriedkov alebo
v pripade neexistencie verejnej dopravy v danom ¢ase a mieste, alebo pokial sa
tejto cesty zucastnuju najmenej tri osoby resp. sa s osobou prepravuje aj
material suvisiaci s projektom alebo nie su dostupné iné moznosti dopravy. Pokial je
v krajinach mimo uzemia SR nutné z bezpecnostného alebo iného krizového dévodu
pouzit' taxi sluzbu aj pre jednu osobu, kontraktor musi tento vydavok adekvatne
zdévodnit.

Zamestnanci pracujuci vramci dohody o vykonani prace a dohody o brigadnickej
praci Studenta maju narok na cestovné nahrady, pokial je tak uvedené v zmluve.

Osoba pracujuca na zaklade zivnostenského opravnenia, SZCO, alebo
dobrovolnik ma narok na cestovné nahrady najviac v zmysle Zakona o cestovnych
nahradach, pokial je tak uvedené v zmluve. Pri pouziti osobného automobilu sa nahrady
vydavkov uhradzaju rovnako ako u zamestnancov (vid ¢ast 3.2.4.2).

Pri vyuétovani cestovnych nakladov kontraktor predklada:
- spravu z pracovnej cesty,

- cestovny prikaz s vyuctovanim pracovnej cesty pokial tak vyzaduje pravny
predpis,

- doklad o uhrade - bankovy vypis, alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad podpisany
kontraktorom, ktory schvafuje pokladniénu operaciu a zamestnancom -
prijemcom hotovosti (v pripade, Ze pokladnicny doklad nebude podpisany
zamestnancom, nie je mozné doklad zahrnut’ do vyucétovania),

- cestovné listky pri pouziti verejnych dopravnych prostriedkov, letenka
v ekonomickej triede s palubnym listkom vratane faktury resp. e ticket a dokladu
0 Uhrade,

- faktury a/alebo doklady o uhrade pri pouZiti taxisluzby alebo zmluvnej prepravy.

3.24.2 Pouzitie motorového vozidla

Pri pouzivani motorového vozidla méze dochadzat k nasledujucom pripadom:
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Osobny automobil je zahrnuty v majetku kontraktora alebo partnera, alebo
je zakupeny formou zmluvy o kupe prenajatej veci (t.j. na leasing) -
opravnenym nakladom su vydavky na spotrebované pohonné hmoty podla cien
platnych v &ase ich nakupu, prepocitané dizkou vykonanej cesty (km) a
spotrebou uvedenou v technickom preukaze. Pri vypocte spotreby pohonnych
hmot sa postupuje spésobom ustanovenym v zakone o cestovnych nahradach.

Pracovna cesta je vykonana motorovym vozidlom, ktoré zamestnancovi
neposkytol zamestnavatel - opravnenym nakladom su vydavky na
spotrebované pohonné hmoty podla cien platnych v ¢ase ich nakupu,
prepoé&itané dizkou vykonanej cesty (km) a spotrebou uvedenou v technickom
preukaze. Pausalna nahrada v zmysle zakona o cestovnych nahradach
uplatnena pri pouziti sukromného vozidla zamestnanca je opravnenym nakladom
pokial sa tejto cesty zu€astiuju najmenej dve osoby. Tieto osoby musia byt
priamo zapojené do projektu a sich cestovnymi nakladmi musi byt pocitané
v rozpoCte projektu. V pripade, Ze sa cesty zuc€astni jedna osoba, mozno
poskytnut nahradu za pouZitie sukromného motorového vozidla len v sume
zodpovedajucej cene jedného cestovného listka pravidelnej verejnej dopravy
podfa § 7 ods. 10 zakona €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorSich predpisov, t.j. v cene cestovného listka dopravného prostriedku
verejnej prepravy (cena listku za autobusovu prepravu, resp. cena listku I. triedy
vlakovej prepravy).

Pri vyuétovani nakladov na pouzitie motorového vozidla kontraktor predklada:

képiu knihy jazd v pripade ak automobil je zahrnuty v majetku kontraktora alebo
partnera, v ktorej je uvedeny datum a miesto rokovania, ucel cesty, vzdialenost v
km, pociato¢ny a konec¢ny stav tachometra a natankované mnozstvo PHM,
tabulku vypoé&tu opravnenych nakladov, ktora bude obsahovat’ dizku cesty v km,
spotrebu uvedenu v technickom preukaze (v pripade, Zze zahranicny TP tento
udaj neuvadza, je potrebné dolozit' priemernu spotrebu z oficialnych technickych
udajov obdobného typu vozidla), cenu pohonnych hmét,

kopiou technického preukazu vozidla, ktorou kontraktor zdokladuje priemernu
spotrebu PHM,

doklad o nakupe a zaplateni pohonnych hmét, ktorym kontraktor zdokladuje cenu
spotrebovanych pohonnych hmét,

pisomnu dohodu so zamestnancom o pouziti motorového vozidla, ktoré
zamestnancovi neposkytol zamestnavatel.
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Ak je osobny automobil v majetku partnera, ktorého sidlo je mimo uzemia SR a partner
nemoéze alebo nevie zdokladovat' priemernu spotrebu PHM napr. podla technického
preukazu vozidla, za skuto€né opravnené naklady na pouZitie motorového vozidla sa
povazuju len naklady do vySky 80% z celkového preukazatelného nakupu pohonnych
latok a primeraného poctu najazdenych kilometrov podla stavu tachometra na zacCiatku
a na konci prislusnej pracovnej cesty.

Opravnenym nakladom projektu nie su naklady suvisiace s pouzitim osobného
motorového vozidla, ato technické prehliadky a servisné prace suvisiace
S opravou a udrzbou vozidla.

3.24.3 Iné pripady cestovnych nahrad

Cestovné nahrady suvisiace s projektom a vyplacané tuzemskym a zahrani€nym
expertom na Slovensku, ktori nebudu za svoju cCinnost poberat odmenu (napr.
Expert/lektor vysielany do zahraniCia, expert/lektor prijimany na Uuzemi Slovenska), je
mozné hradit len na zaklade pisomnej zmluvy s danym expertom.

V pripade osOb z partnerskej krajiny pri pobyte v SR sa za opravneny naklad povazuje
stravné v sume trojnasobku sumy stravného ustanoveného pre pracovné cesty na
uzemi Slovenskej republiky v asovom pasme nad 18 hodin. V pripade, Ze pracovna
cesta osoby z partnerskej krajiny netrva cely kalendarny den, patri tejto osobe pomerna
suma stravného v zavislosti od diZky trvania pracovnej cesty v kalendarnom dni.

3.24.4 Vyuctovanie poistenia lieCebnych nakladov

Poistenie lieCebnych nakladov je opravnenym nakladom. V pripade, Ze kontraktor plati
rocné poistenie svojmu zamestnancovi, do vyuctovania sa mdze zahrnut' len poistné vo
vySke zodpovedajucej dizke pobytu, nikdy v8ak nesmie presiahnut roény poplatok za
poistenie (pokial rocné poistenie zamestnanca je preukazatefne cenovo vyhodnejSie
ako poistenie na skuto¢nu dobu trvania pobytu, akceptuje sa doklad o roénom poistenti).

Pri vyudtovani poistenia lieGebnych nakladov kontraktor predklada:
- zmluvu/doklad o uzatvoreni poistenia,

- a doklad o uhrade (dokladmi o uhrade su vypisy z bankovych uctov, pripadne
vydavkové pokladni¢né doklady podpisané prijemcom hotovosti).
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3.2.5 Vyuctovanie nakupu a dodavky majetku, technického vybavenia a

stavebnych prac

3.25.1 Majetok a technické vybavenie

Ziadatel je povinny v ramci dokumentacie projektu priloZit vetky technické $pecifikacie
a zoznam majetku, ktory sa bude obstaravat v ramci projektu. Zoznam a evidenciu
majetku je povinny viest na predpisanom tlaive uvedenom v prilohe 4 tejto priru¢ky ako
aj v subore ,Rozpocet projektu” list ,Majetok”. Najneskdr po ukonceni projektu vSetok
hnutelny majetok, obstarany pocas projektu majetkovo odovzda kone¢nému prijemcovi
pomoci odovzdavacim/preberacim protokolom priloha €. 8 tejto prirucky.

Pri vyuétovani nakupu majetku/zariadenia kontraktor predklada:

kupnu zmluvu,

fakturu a doklady potvrdzujuce nakup a dodavku majetku/zariadenia (napr.
objednavku, dodaci list, odovzdavaci protokol ai.), z faktur musi jednoznacne
vyplyvat o aky druh zariadenia ide, v akom rozsahu avakom termine bol
dodany,

doklady o uhrade (dokladmi o uhrade su vypisy z bankovych uctov, pripadne
vydavkové pokladniéné doklady podpisané prijemcom hotovosti),

v technickej Casti priebeznej a zavereCnej spravy popis a zhodnotenie priebehu
procesu obstaravania majetku/zariadenia (priklada zadavacie podmienky,
technicku $pecifikaciu, hodnotiacu spravu, ponuky uchadzacov, vitaznu ponuku
s nazvom dodavatela),

doklady potvrdzujuce dodrzanie primeraného postupu verejného obstaravania,
znalecky posudok (podla Zakona 382/2004 Z.z.), dokladujuci hodnotu
majetku/zariadenia ak predavajucim je osoba blizka alebo osoba ekonomicky,
personalne alebo inak prepojena s kontraktorom. Opravnenym nakladom je
kupna cena najviac do vySky uvedenej v znaleckom posudku.

Limity pre technické vybavenie:

V pripade technického vybavenia na bezné pouzitie pre potrebu administracie
projektu a technického zabezpec€enia Skoliacich a inych Standardnych aktivit projektu
sa budu povazovat za opravnena naklady z dotacie, nasledovné limity:

PC s prislusenstvom Max 500 EUR
Notebook s prislusenstvom Max 600 EUR
Dataprojektor Max 300 EUR
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Tlaciaren Max 200 EUR

Fotoaparat Max 200 EUR

Videokamera Max 200 EUR
3.25.2 Stavebné prace

V pripade dodavky stavebnych prac, kontraktor je povinny predlozit k vyudtovaniu tieto

doklady:

zmluvu o vykonani stavebnych prac s terminmi jednotlivych dodavok/milnikov a
s platobnymi podmienkami,

oceneny vykaz vymer, ktory musi byt prilohou zmluvy (zakladny supis potrebnych
prac a materialu pre realizaciu pozadovaného projektu; pre kazdu jednotlivu
polozku vykazu/rozpo&tu musi byt stanovené jej mnoZstvo),

zapis z kontrolnych dni na stavbe podpisané prijimatefom pomoci, pripadne
képia vypisu zo stavebného dennika (najmenej vrozsahu stanovenom
v Stavebnom zakone 50/1976 Zb.),

k uCasti stavebného dozoru je potrebné predlozit’ képiu certifikatu o jeho odbornej
spésobilosti, pripadne relevantného dokladu platného v prisludnej krajine,

faktury a doklady potvrdzujuce nakup materialu a dodavku stavebnych prac
(napr. dodaci list, odovzdavaci protokol, akceptacny protokol ai.), z faktur musi
jednoznacne vyplyvat o aky druh prac alebo materialu ide, v akom rozsahu
a v akom termine bol dodany,

doklady o uhrade (dokladmi o uhrade su vypisy z bankovych uctov, pripadne

vydavkové pokladniéné doklady podpisané prijemcom hotovosti)
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3.2.6. Prepocet nakladov v cudzej mene, kurzové rozdiely
Zakon o uctovnictve pozna tieto vymenné kurzy:

a. Referenény vymenny kurz uréeny a vyhlaseny Eurdpskou centralnou bankou

(ECB)

Eurdpska centralna banka vydava denne kurzovy listok platny na dany deni, ktory
zverejiiuje v popoludnajsich hodinach. ECB stanovuje denné vymenné kurzy k 34
cudzim menam sveta. Zverejiuju sa na webovej stranke www.ecb.eu alebo na
www.nbs.sk.

b. Kurz NBS

Narodna banka Slovenska vydava svoj vlastny kurzovy listok, v ktorom uvadza
vymenny kurz k vybranym cudzim menam, ku ktorym neuvadza denny vymenny
kurz ECB. Kurzovy listok sa zverejiiuje s mesacnou periodicitou k prvému
pracovnému driu daného kalendarneho mesiaca. Zverejiiuje sa na webovej
stranke www.nbs.sk.

c. Kurzy uvadzané v kurzovom listku komerénej banky alebo zmenarne

Banky denne uvadzaju svoj vymenny (zmenarensky) kurzovy listok k vybranym
cudzim menam. Kurzom devizy predaj vykonavaju bezhotovostny predaj cudze;j
meny za eura. Kurzom devizy nakup vykonavaju bezhotovostny nakup cudzej
meny za eura. Kurzom valuty predaj sa realizuje hotovostny predaj cudzej meny
za eura. Kurzom valuty nakup sa realizuje nakup cudzej meny za eura.

d. Aritmeticky priemer alebo metéda FIFO

Aritmeticky priemer alebo metéda FIFO sa mdze pouzit na ubytok penaznych
prostriedkoch v rovnakej cudzej mene v pokladnici u¢tovnej jednotky.

Kontraktor vykazuje skutoéné naklady projektu v cudzej mene nasledovnym spdsobom:

Naklady v cudzej mene hradené z bezného uétu - pri prepocte cudzej meny je mozné
si vybrat jeden z dvoch kurzov, ktoré uctovna jednotka bude jednotne pouzivat v
uctovnom obdobi:

a. skutoény vymenny kurz (zmenarensky kurz), za ktory bola cudzia mena kupena,

b. kurz uréeny a vyhlaseny ECB alebo NBS v der uhrady.

Naklady v cudzej mene hradené z devizového uétu alebo valutovej pokladnice - pri
prepocte cudzej meny je mozné si vybrat jeden z troch kurzov, ktoré uctovna jednotka
bude jednotne pouzivat v uc¢tovnom obdobi:
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a. kurz ECB alebo kurz NBS zo dfia predchadzajuceho diu uskutoénenia uc¢tovného
pripadu,

b. aritmeticky priemer,

c. metddu FIFO.

Pri okamzitej kupe alebo predaji cudzej meny je mozné si vybrat jeden z dvoch
kurzov, ktoré uctovna jednotka bude jednotne pouzivat v uc¢tovnom obdobi:
a. skutocny vymenny kurz (zmenarensky kurz), za ktory bola cudzia mena kupena,

b. kurz ur€eny a vyhlaseny ECB alebo NBS v deri uzavretia obchodu.

Pri vyuétovani nakladov v cudzej mene alebo pri nakupe valut kontraktor k dokladom

priklada:
- doklady potvrdzujuce pouzité bankové a zmenarenské kurzy alebo

- kurzovy listok pouzitych referencnych kurzov vytlaCeny napr. z internetu.

Priklad:

Ugtovna jednotka si obstarala americké dolare v zmenarni banky vymennym kurzom
1,2471 USD/EUR. Kurz ECB v defi uzavretia obchodu je 1,2776 USD/EUR.

Od 1. januara 2012 uctovna jednotka ma povinnost stanovit' si vo svojich vnutornych
predpisoch kurz (§ 24 ods. 7 zakona o uctovnictve), ktory bude pouzivat’ pri prepocte
prirastku cudzej meny na eura pri okamzitych obchodoch na ucely ocenenia cudzej
meny v eurach.

PouZitie skuto¢ného vymenného kurzu

Uétovny pripad Kurz Suma MD D
1. |Prirastok cudzej meny vymenny kurz 300 USD
vo valutovej pokladnici 1,2471 USD/EUR 240,56 EUR 211/USD 261
2. |Ubytok pefiaznych 240,56 EUR 261 221/EUR

prostriedkov z euro uctu

PouZitie kurzu uréeného a vyhlaseného ECB alebo NBS v deri uzavretia obchodu

Uétovny pripad Kurz Suma MD D
1. |Prirastok cudzej meny ECB v defi uzavretia 300 USD
vo valutovej pokladnici obchodu 1,2776 234,82 EUR 211/UsD 261
USD/EUR
2. \Ubytok pefiaznych vymenny kurz 1,2471 240,56 EUR 261 221/EUR
prostriedkov z euro
uctu
3. |Kurzovy rozdiel 240,56 - 234,82 =5,74 |5,74 EUR 563 261
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Priklad:

Ugtovanie vo valutovej pokladnici.

Ubytok vo valutovej pokladnici sa uctuje kurzom ECB.

Datum |Text Prijem (Vydaj |Zostatok |[Kurz
Uusb |USD usD
10. 2. 12 |Vyber z deviz. ucétu |2 000 2 000 ECB
9.2.12
1,3959
11. 2. 12 |Uhrada faktary 500 1500 ECB
10.2.12
1,4001
12. 2. 12 |Preddavok 700 800 ECB
zamestnancovi 11.2.12
na sluzobnu cestu 1,4013
13. 2. 12 |Odvod hotovosti 700 100 ECB
na devizovy ucet 12.2.12
1,333
14. 2. 12 |Vyudctovanie 10 110 Kurzom
pracovnej zalohy

cesty — vratenie
preplatku zalohy

Uctovanie Ubytku z valutovej pokladnice metédou FIFO

Datum |Text Prijem Vydaj |Zostatok Kurz
Usb |USD uUsD
10. 2. 12 \Vyber z deviz. u¢tu |2 000 2 000 ECB
9.2.12
1,3959
USD/EUR
11. 2. 12 |Zaloha na 1000 |1000 1,3959
pracovnu USD/EUR
cestu spolocnikovi
13. 2. 12 |Odvod hotovosti 800 200 1,3959
na devizovy ucet USD/EUR
14. 2. 12 Vyuétovanie 10 210 Kurzom
pracovnej zélohy

cesty — vratenie
preplatku zalohy

3.3Priebezna sprava a zavere¢na sprava

Prijem
EUR
1432,77

7,14

Prijem
EUR
1432,77

7,16

Vydaj
EUR

357,12

499,54

525,13

Vydaj

EUR

716,39

573,11

Zostatok v
EUR

1432,77

1 075,65

576,11

50,98

58,12

Zostatok v
EUR

1432,77

716,38

143,27

150,43

Kontraktor je povinny predkladat v terminoch stanovenych v zmluve priebeznu a
zavereCnu spravu o projekte v podobe formularov, ktoré su prilohou €. 6 a 7 tejto
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prirucky. Kontraktor, nie je povinny predloZit priebeznu spravu za posledny mesiac
realizacie projektu, ktory je urCeny vyhradne na uhradu nakladov, pripravu zaverecného
vyuCtovania a zavereCnej spravy, v pripade, ze tento mesiac zaCina nové Sest
mesacné obdobie. Zavere€na sprava nijako nenahradzuje priebeznu spravu.

4 Predizenie implementacie projektu

Kontraktor méze na zaklade pisomnej Ziadosti poziadat o prediZenie implementacie
projektu a to najviac 2 krat poCas jeho implementacie, pricom celkova dfZka
implementacie projektu nesmie presiahnut dobu: aktualny rok podpisu zmluvy plus 2
roky (priklad: projekty, ktoré zacnu v roku 2014, musia byt ukonené najneskér v roku
2016, t.j. 2014 + 2). Ziadost musi byt doruéena agentire minimalne 30 dni pred dfiom
ukonéenia projektu, ktory je uvedeny v zmluve. Ziadost musi byt odévodnena a musi
byt zrejmé, ktoré aktivity sa budu realizovat v navrhovanom obdobi prediZenia projektu.
Kontraktor zaroven priloZi navrh nového ¢asového harmonogramu.

5 Legislativa

Zakon €. 431/2002 Z.z o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 513/1991 Zb. Obchodny zakonnik v zneni neskorSich predpisov

Zakon ¢&. 283/2002 Z.z o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 222/2004 Z.z o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 595/2003 Z.z o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov

Zakon €. 25/2006 Z.z o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 231/1999 Z.z o Statnej pomoci v zneni neskorSich predpisov a zakona C.
434/2001 a zakona €. 461/2002

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

Zakon €. 502/2001 Z.z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite a 0 zmene

a doplneni niektorych zakonov

Zakon €.278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢&. 382/2004 Z.z. o znalcoch, timo¢nikoch a prekladateloch

6 Prilohy

Priloha 1: Rozpocet projektu

Priloha 2: Vzor pracovného vykazu

Priloha 3: Vzor vyuctovanie nakladov

Priloha 4: Evidencia majetku

Priloha 5: Vzor Ziadosti o platbu

Priloha 6: Vzor PriebezZnej spravy

Priloha 7: Vzor ZavereCnej spravy

Priloha 8: Vzor preberacieho/odovzdavacieho protokolu
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Priloha 9: Informac¢na tabula

Priloha ¢.1
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Priloha ¢. 2

Pracovny vykaz

Organizacia:

Pozicia:

Meno a priezvisko pracovnika:

Pracovna zmluva/dohoda/iné zo dna:

[ Mesiac a rok:

Datum | Pocet
odprac.
dni

Pocet
odprac.
hodin

Miesto a popis vykonanej prace

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Spolu

X

Vykazané mnozstvo prace zodpoveda vykazanym mzdovym nakladom.

Datum, podpis pracovnika

Datum, podpis kontraktora
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Priloha 3:

Vyuétovanie nakladov:

Organizacia:

Cislo projektu:

Meno a priezvisko pracovnika:

Verzia rozpoctu:

Poradové ¢islo
vyuctovania:

Zaverecné vyuctovanie: A/N

Suma preddavku/zalohy:

Kumulativna suma vyplatenych preddavkov/zalohy:

Vyucétovana suma:

Uroky a iné zisky z vkladov:

Kapitalové vydavky z vyuctovanej sumy:

z toho ODA:

Obdobie: mesiac a rok

Pocet listov vyuctovania:

Polozka z rozpo¢tu:

ODA:

Suma vyucétovania

Spolufinancovanie:

11

1.2

SUMA:

SPOLU:

Datum, podpis pracovnika

Datum, podpis kontraktora
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Priloha ¢. 4
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Priloha ¢. 5 ;
Ziadost o uhradu platby

(X. Casti, zavereCnej Casti) dotacie v zmysle Zmluvy o poskytnuti dotacie na realizaciu projektu
oficialnej rozvojovej pomoci Slovenskej republiky z programu SlovakAid

Adresa objednavatela:

Slovenska agentura pre medzinarodnu rozvojovu spolupracu
Drotarska cesta 46
811 02 Bratislava

Datum ziadosti o platbu :  dd.mm.rrrr

Referenéné €islo zmluvy: SAMRS/20xx/Xx/xX

Nazov projektu: WXX

Nazov kontraktora: ,xx

Sidlo kontraktora: ,xx

ICO: XX
Ziadost o platbu &. X. Cast dotacie/zavereéna Cast dotacie
Za obdobie: dd.mesiac.rok-dd.mesiac.rok

Ziadam o uhradu platby X. &asti dotacie/ zavereénej Sasti dotacie na zaklade hore
uvedenej zmluvy. Pozadovana Ciastka je podla bodu 6.2 zmluvy xx,- EUR (slovom xx
EUR).

Pozadovana Ciastka upravena po vyuctovani je xx,- EUR (slovom xx EUR).

Podpis Statutarneho zastupcu organizacie
Peciatka organizacie —ak relevantné
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Priloha ¢. 6

PRIEBEZNA SPRAVA €. X PROJEKTU SAMRS/20XX/ XX/ XX

zA oBDOBIE: DD/MM/RRRR — DD/MM/RRRR

Prijimajuca krajina:

Nazov projektu:

Hlavna sektorova priorita a OECD/DAC kéd:

Zaciatok projektu: Koniec projektu:

Zaciatok reportovacieho obdobia: Koniec reportovacieho obdobia:

ODA dotacia (EUR): Celkové spolufinancovanie kontraktora

bez spolufinancovania (EUR):

Naklady za reportovacie obdobie Naklady spolufinancovanie kontraktora, za
z poskytnutej ¢asti dotacie: reportovacie obdobie:

Vypini Kontraktor: Viyplni Kontraktor:

Uznané SAMRS (vypini SAMRS): Uznané SAMRS (vypini SAMRS):

Doteraz uhradena vyska dotacie z ODA (EUR):

Implementujaca organizacia a manazér projektu v SR (meno, adresa, kontakty):
Nazov:

Sidlo:

Web:

Projektovy manazZér: meno

Email:

Tel.:

Partnerska organizacia v krajine prijimatela a manazér projektu (meno, adresa,
kontakty):

Nazov:

Sidlo:

Zodpovedny manazZér: meno
Email:

Tel:

Struéna charakteristika projektu:

Miesto/ datum/ mena/ podpisy:

Manazér projektu: Statutarny zastupca |Schvali za SAMRS Zhodnotil za SAMRS
implementujucej R SAMRS: Projektovy manazér:
organizacie:

Miesto a datum: Miesto a datum: Miesto a datum: Miesto a datum:
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Odporucany pocet stran spravy bez priloh: maximalne 10 stran

1. ZHRNUTIE IMPLEMENTACIE PROJEKTU V REPORTOVACOM OBDOBI

(max Yz strany)

Struéne popiste realizaciu projektu v priebehu reportovacieho obdobia, participaciu
zucastnenych stran na projektovych aktivitach, a pripadné problémy resp. zmeny

v implementacii projektu.

2. PREHLAD PROJEKTOVYCH AKTIVIT, VYSLEDKOV A CIELOV

2.1 Vysledky a aktivity

Uvedte vysledky projektu, ktoré boli dosiahnuté na zaklade implementacie jednotlivych
projektovych aktivit a droveri ich dosiahnutia. Pri popise vysledkov a aktivit sa odvolajte na
kvantifikované indikatory a predpoklady uvedené v matici logického rémca. Pri aktivitach v stlpci
~Stav” uvedte Stadium realizacie projektu: U = ukonéena, | = v implementacii, P = planovana. Pri
Jednotlivych aktivitach a vysledkoch uvedte zdroje overenia s prislusnym cislom prilohy.
Podrobnejsi slovny popis uvedte len pri tych aktivitach, ktoré mali byt podla casového

harmonogramu implementované v tomto reportovacom obdobi.

Vysledok ¢. 1

Aktivne zapojenie expertov zo Statnych a verejnych institucii, MVO, podnikatelov do formuléacie

odporucani.

Planované indikatory

Dosiahnuté indikatory
k terminu prekladania PS

Zdroje overenia

Minimalne 150  aktivnych
¢lenov pracovnych skupin;

18 suborov  odporucani
vytvorenych PS,
angaZovanie priblizne 50
organizécii a intitucii v CH.

120 ¢lenov pracovnych skupin,
2 subory odporucani;

Programy,  prezenéné listiny,
odporucania v elektronickej verzii

50 zapojenych organizacii

(Priloha &. 3)

¢. | Nazov aktivity Stav | Planované | Dosiahnuté Zdroj overenia
indikatory | indikatory
k terminu
predloZenia spravy
1.1 | Zostavenie 6 PS a U 6 PS, 6 PS, 18 zasadnuti agenda, program
zorganizovanie 18 18 zasadnuti stretnuti , zoznam
zasadnuti tychto PS ucastnikov PS a
PZ
fotodokumentacia
(Priloha ¢. 4)
1.2 | 2 plenarne zasadnutia | | 2 zasadnutia | 1 PS, 2 subory prezencéné listiny,
PS PS odporucani program stretnuti,
18 suborov 2 subory
odporucani odporucani v e-
verzii (Priloha ¢.5)
1.3 | Stretnutia P
koordinatorov a
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expertov projektu

Vysledok ¢. 2

Planované indikatory

Dosiahnuté indikatory

k terminu prekladania PS

Zdroje overenia

¢. | Nazov aktivity Stav | Planované | Dosiahnuté Zdroj overenia
indikatory | indikatory
k terminu
predlozenia spravy
2.1
2.2
2.3

2. 1. 2 Komentar k aktivitam realizovanym v aktualnom reportovacom obdobi

(max 1 strana)

Aktivita 1.1
- Strucény popis priebehu aktivity:

- Struény popis zmien v aktivite:

2.2 Dosiahnuté ciele projektu
Uvedte Specifické ciele projektu, ku ktorych dosiahnutiu do$lo v tomto Stadiu projektu, a troveri
ich dosiahnutia: D = dosiahnuty; CD = &iastoéne dosiahnuty. Odvolajte sa na kvantifikované
indikatory uvedené v matici logického ramca, a zdroj overenia s prislusnym &islom prilohy.

€. | Nazov Specifickéeho | Sta | Planované Dosiahnuté Zdroj
ciela % indikatory indikatory overenia
1. | ZlepSenie dostupnosti D 70 % obyvatelstva | 70 % Viyroéna sprava
zdravotnej starostlivosti ma dostupnu Ministerstva
V provincii sekundarnu zdravotnictva
zdravotnu (Priloha ¢.6)
starostlivost’ do 50
km od bydliska
2. | ZvySenie poctu CD | Zvysenie podtu 35% Evidencia
LSpecializovanych LSpecializovanych nemocnice,
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lekarskych zakrokov* v lekarskych vyro¢na sprava
nemaocnici zakrokov* nemocnice za
v nemocnici 0 40 % rok 2014
v roku 2014 oproti (Priloha ¢.7)
roku 2011
3. | ZvySenie odbornej N ZvySenie poctu 7 Evidencia
urovne lekarskeho lekarov nemocnice,
personalu s certifikatom na vyro¢na sprava
pracu s nemocnice za
~modernymi rok 2014
lekarskymi (Priloha ¢.7)
pristrojmi 2 v roku
2011 na 10 v roku
2014

2.3 Dalsie zmeny v realizdcii projektu

Prehlad dalsich zmien v realizacii projektu, ku ktorym do$lo pocas reportovacieho obdobia.
Zmeny sa moézu tykat rozpoctu, personalu na projekte, ¢asového harmonogramu aktivit a pod.
Kontraktor uvadza zmeny, ktoré vyzadovali suhlas SAMRS, ale tiez zmeny, ktoré kontraktor
realizoval na zaklade oznamenia. V pripade, Ze v tomto reportovacom obdobi doslo k zmenam
v Casovom harmonograme aktivit, priloZte novy harmonogram k priebezZnej sprave.

Typ zmeny (rozpocCet, personal, | Popis (max. 300 znakov) Datum schvalenia
posun aktivit, atd.) zmeny/oznamenia
Rozpocétové zmeny Vytvorenie novej polozky | XX.YY.ZZZZ

a presun prostriedkov
Personalne zmeny Novy projektovy manazér XX.YY.ZZ27Z

3. PREHLAD VSTUPOV

3.1 Prehl'ad zapojenych expertov a institucii
Zoznam vsetkych zapojenych expertov a institucii zo Slovenska a z prijimatel'skej krajiny. Popis
spoluprace a nakladov na spolupracu.

3.2 Prehl'ad dodavatelov - prehlad dodanych sluzieb
Zoznam dodanych sluzieb, vo vazbe na konkrétne aktivity projektu v zmysle matice logického
ramca.

3.3 Prehl'ad dodavatelov - prehlad dodanych tovarov
Zoznam dodanych tovarov, vo vazbe na konkrétne aktivity projektu v zmysle matice logického
ramca.

3.4 Prehl'ad dodavatelov - prehl'ad realizovanych stavebnych prac
Zoznam realizovanych stavebnych prac, vo vazbe na konkrétne aktivity projektu v zmysle matice
logického ramca.
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4. ZHODNOTENIE PROJEKTU

4.1 Zhodnotenie realizacie projektu v sledovanom obdobi (max. 2500 znakov)
Zhodnotenie doterajSieho priebehu realizacie projektu z pohladu projektového timu a partnera
projektu. Zamerajte sa na vysledky projektu najmé z pohladu cielovych skupin. Zhodnotte ako
prebieha spolupraca s partnerom, miestnou komunitou a inymi G¢astnikmi v projekte. Zhodnotte,
akym spdésobom boli zabezpecené synergie s projektmi inych subjektov. Uvedte, akym
spbésobom budu viastné zistenia zohladneneé pri dalSom planovani projektu, s cielom
zefektivnenia jeho implementacie.

4.2 Plan aktivit na d'alSie nasledovné reportovacie obdobie

Uvedte aktivity, ktoré budu implementované v dalSom reportovacom obdobi. Vychodiskovy stav
Jje uvedeny v prilohe ¢ 2 zmluvy o poskytnuti dotacie — plan implementacie / &asovy
harmonogram. Kontraktor vZdy pouZiva nazov a ¢iselné oznacenie aktivit v sulade s kapitolou 3
projektového dokumentu a maticou logického ramca.

4.3 Rizika d'alsej realizacie projektu
Ak relevantné, uvedte mozné rizika, ktoré mdzu negativne ovplyvnit dalsiu realizaciu projektu
a spobsob ich odstranenia resp. minimalizacie.

5. PLNENIE KOMUNIKACNEHO PLANU
Popiste, akym spbsobom je zabezpecena vizibilita projektu a finanénej podpory SlovakAid.

ZOZNAM PRILOH:
VSetky prilohy je potrebné predloZit spolu s priebeznou spravou aj v elektronickej forme.

1. FOTODOKUMENTACIA (na CD/DVD/USB, fotografie v minimalnom tladovom
rozliSeni 1500x2102 pixelov)

2. MONITOROVACIE SPRAVY (monitorovacie spravy, spravy z ciest a pod.)

3. DOKUMENTACIA K REALIZOVANYM AKTIVITAM (program $koleni, prezentacie,
publikacie, medialne vystupy a pod.)
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Priloha ¢&. 7:

ZAVERECNA SPRAVA PROJEKTU
&. SAMRS/20XX/XX/XX

Prijimajuca krajina:

Nazov projektu:

Hlavna sektorova priorita a OECD/DAC kéd:

Datum zaciatku: deri/mesiac/rok Datum ukoncenia: deri/mesiacirok
ODA dotacia (EUR): Celkové spolufinancovanie kontraktora
bez spolufinancovania (EU R);

Opravnené naklady v zmysle zavereéného |Opravnené naklady — spolufinancovanie

vyuétovania (EUR): (vypini SAMRS) kontraktora (EUR):
(vypini SAMRS)

Doteraz uhradena vyska dotacie z ODA (EUR) :

Implementujtica organizacia a manazér projektu (meno, adresa, kontakty):
Nazov:

Sidlo:

Web:

Projektovy manazér: meno:

Email:

Tel.:

Partnerska organizacia v krajine prijimatela a manazér projektu (meno, adresa,
kontakty):

Nazov:

Sidlo:

Zodpovedny manazér:
Email:

Tel:

Stru€na charakteristika projektu:

Miesto, datum, mena, podpisy:

Manazér projektu: Statutarny zastupca Schvalil za SAMRS Zhodnotil za SAMRS
implementujucej R-SAMRS: Proj. Manazér:
organizacie:

Miesto a datum: Miesto a datum: Miesto a datum: Miesto a datum:
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Odporucany pocet stran spravy bez priloh: max. 10 str.

1. ZHRNUTIE IMPLEMENTACIE PROJEKTU
Popis realizacie projektu od zaciatku po ukonéenie. Popis hlavnych problémov
a identifikovanych potrieb, realizovanych aktivit, dosiahnutych vysledkov projektu a ciefov. Ucast
partnera, cielovych skupin a konec¢nych prijemcov na projekte. Analyza do akej miery prispeli
(alebo neprispeli) realizované aktivity k dosiahnutiu vysledkov a nasledne cielov  projektu
stanovenych v projektovom dokumente. Je potrebné explicitne uviest podstatné zmeny, ku
ktorym do8lo pocas celej implementacie projektu.

2. PREHIAD PROJEKTOVYCH AKTIVIT, VYSLEDKOV A CIELOV

2.1 Vysledky a aktivity

Uvedte vysledky projektu, ktoré boli dosiahnuté na zaklade implementacie jednotlivych
projektovych aktivit a droveri ich dosiahnutia. Pri popise vysledkov a aktivit sa odvolajte na
kvantifikované indikatory a predpoklady uvedené v matici logického rémca. Pri aktivitach v stlpci
,Stav* uvedte Stadium realizacie projektu: R = realizovana, RC = realizované Giastoéne, N =
nerealizovana . Pri jednotlivych aktivitach a vysledkoch uvedte zdroje overenia s prislusnym
cislom prilohy.

Vysledok é. 1

Aktivne zapojenie expertov zo Statnych a verejnych institucii, MVO, podnikatelov do formuléacie

odporucani.

Planované indikatory

Dosiahnuté indikatory

Zdroje overenia

Minimalne 150  aktivnych
¢lenov pracovnych skupin;

18 suborov  odporucani
vytvorenych PS,
angaZovanie priblizne 50
organizécii a institacii v CH.

120 ¢lenov pracovnych skupin,
2 subory odporucani;
50 zapojenych organizacii

Programy,  prezencné listiny,
odporucania v elektronickej verzii
(Priloha ¢. 1)

€. | Nazov aktivity Stav | Planované | Dosiahnuté Zdroj overenia
indikatory | indikatory
1.1 | Zostavenie 6 PS a R 6 PS, 6 PS, 18 zasadnuti agenda, program
zorganizovanie 18 18 zasadnuti stretnuti , zoznam
zasadnuti tychto PS ucastnikov PS a
Pz
fotodokumentacia
(Priloha ¢.2)
1.2 | 2 plenarne zasadnutia | RC 2 zasadnutia | 1 PS, 2 subory prezencéné listiny,
PS PS odporucani program stretnuti,
18 suborov 2 subory
odporucani odporucani v e-
verzii (Priloha ¢.3)
1.3 | Konferencia N 1 - Prezentacie
S prezentaciou realizovana z konferencie na
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odporucani za ucasti konferencia web stranke

predstavitelov viady 100 projektu,
ucastnikov prezencéna listina,
Usast fotodokumentacia,
zastupcov tlacova sprava v
min. vnutra, printovych
obrany médiach.(Priloha
a Zivotného C.4)
prostredia

Vysledok ¢. 2

Planované indikatory

Dosiahnuté indikatory

k terminu prekladania PS

Zdroje overenia

€. | Nazov aktivity Stav | Planované | Dosiahnuté Zdroj overenia
indikatory | indikatory
k terminu
predlozZenia spravy
2.1
2.2
2.3

2.2 Dosiahnuté ciele projektu
Uvedte $pecifické ciele projektu a troveri ich dosiahnutia: D = dosiahnuty; CD = &iastoéne
dosiahnuty, N= nedosiahnuty. Na vyjadrenie trovne dosiahnutia cielov pouZite, prosim,

kvantifikované indikatory uvedené v matici logického ramca, a zdroj overenia s prislusnym
cislom prilohy.

€. | N azov Specifického | Sta | Planované Dosiahnuté Zdroj
ciela % indikatory indikatory overenia
1. | ZlepSenie dostupnosti D 70 % obyvatelstva | 70 % Viyro¢na sprava
zdravotnej starostlivosti mé dostupnu Ministerstva
V provincii sekundarnu zdravotnictva
zdravotnu (Priloha ¢.1)
starostlivost do 50
km od bydliska
2. | ZvySenie pocCtu CD | Zvysenie poctu 35% Evidencia
»Specializovanych ~Specializovanych nemocnice,
lekarskych zakrokov* v lekéarskych vyrocna sprava
nemocnici zakrokov* nemocnice za
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v nemocnici 0 40 % rok 2014(Priloha
v roku 2014 oproti ¢.4)
roku 2011
3. | ZvySenie odbornej N ZvySenie poctu 7 Evidencia
urovne lekarskeho lekarov nemocnice,
personalu s certifikatom na vyro¢na sprava
pracu s nemocnice za
~modernymi rok 2014
lekarskymi (Priloha ¢&.5)
pristrojmi 2 v roku
2011 na 10 v roku
2014

3. PREHLAD VSTUPOV:

Prehl'ad zapojenych expertov a institucii:
Zoznam vsetkych zapojenych expertov a institucii zo Slovenska a z prijimatel'skej krajiny. Popis
spoluprace a nakladov na spolupracu.

Prehlad dodavatelov - prehlad dodanych sluzieb
Zoznam dodanych sluzieb, vo vazbe na konkrétne aktivity projektu v zmysle matice logického
ramca.

Prehl'ad dodavatelov - prehlad dodanych tovarov
Zoznam dodanych tovarov, vo vazbe na konkrétne aktivity projektu v zmysle matice logického
ramca.

Prehl'ad dodavatel'ov - prehlad realizovanych stavebnych prac
Zoznam realizovanych stavebnych prac, vo vazbe na konkrétne aktivity projektu v zmysle matice
logického ramca.

4. VLASTNE ZHODNOTENIE PROJEKTU

Zhodnotenie dosiahnutych vysledkov, cielfov a udrzatelnosti

Vo vlasthom zhodnoteni je potrebné zhodnotit kvalitu dosiahnutych vysledkov a cielov
s ohladom na identifikované problémy a potreby cielovych skupin a konecnych prijemcov -
uviest’ zlepSenie oproti pévodnému stavu pred realizaciou daného projektu. Zhodnotenie
udrzatelnosti dosiahnutych vysledkov a cielov projektu. Zhodnotenie priebehu realizacie projektu
Z pohladu projektoveho timu, ziskané poznatky a skusenosti, ktoré by bolo mozné vyuzit v
buducnosti (lessons learned).

Struéné zhrnutie vysledkov a cielov v anglickom jazyku
(1A4 pre potreby MZVaEZ SR, ZU SR, UNDP)

Zavery a odporucéania
(V zmysle potreby planovania dalSich intervencii a rozvojovych projektov)
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PRILOHY:

> Dalsie délezité dokumenty, aj v elektronickej podobe
(napr. fotografie, ¢lanky v tlaci, iné medialne vystupy, ocenenia a pod, ak neboli
pripojené v ramci priebeznej spravy.)

» Potvrdzujuci list partnera
(potvrdenie partnera o jeho ucasti na projekte ajeho odporucania do
buducnosti. Potvrdzujuci list partnera postacuje dodat elektronicku verziu —
PDF, jpg)

> Preberaci protokol
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Priloha ¢.8

DECLARATION OF DONATION

The contractor (name of the contractor) formally donates items listed in the annex to this
declaration to the recipient (name of the recipient organization) in the frame of the development
cooperation project (name of the project, number) implemented in (country and locality of the
project) in the period of (start and end date of the project implementation).

The recipient (name of the recipient organization) formally accepts items listed in the annex to
this declaration and commits itself to use them exclusively for the purposes which they were
intended for.

Date:
For the contractor:
For the recipient:

Annex: list of donated items

Number of pieces: Item:
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Priloha ¢.9

Informaéna tabula
Tento projekt ,,(uplny nazov projektu)“ v trvani MM.RRRR — MM.RRRR (doba trvania projektu

podla schvadlenej zmluvy) bol realizovany z prostriedkov oficidlnej rozvojovej pomoci Slovenskej
republiky.
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