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Financny manazment projektov
Financna prirucka
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Ako postupovat pri priprave vyuctovania

e Zakladny zdroj informacii — Finan€éna prirucka
* Terminy predkladania vyuctovania su uvedené v zmluve

* Doklady musia byt zoradené a jasne oznacené podla poloziek
rozpoctu

* Prilohy vyuctovania

* Oznacenie dokladov - képia suhlasi s originalom
* Preklady

* Kurz

* Ak si z celkovej sumy nakladu uhradzate iba alikvotnu cast, je
potrebné to na doklade jasne uviest

e Spolufinancovanie
* Vykazovanie rezijnych nakladov
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Struktura rozpoétu
* Priame naklady

e 1. Osobné naklady na odborny a expertny personal

e 2. Cestovné nahrady a stravné odborného a
expertného personalu

e 3. Ostatné sluzby

* 4. Majetok a infrastruktura

* 5. Osobné naklady na riadenie projektu

e 6. Cestovné nahrady a stravné na riadenie projektu
* Nepriame naklady

e 7.Rezijné naklady
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Vseobecné zasady opravnenosti vydavkov

* Naklady nevyhnutné na realizaciu projektu

* Primerané a odovodnené, s doOorazom na
efektivnost, = hospodarnost, Ucelnost a
ucinnost

 Naklady ktoré vznikli a boli uhradené pocas
doby projektu

* Preukazatelne vynalozené prijimatelom
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Limity na urovni projektu

* |nicializaché naklady - maximalne 2% =z
celkovych opravnenych nakladov projektu

* Nepriame naklady projektu v ramci rezijnych
nakladov su 7 % z celkovych opravnenych
nakladov projektu

* Riadenie projektu v ramci priamych nakladov
projektu je 20 % z celkovych opravnenych
nakladov projektu

* Technické vybavenie na bezné pouzitie
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Presuny prostriedkov v rozpocte

Skupina nakladov je napr. 1.1.1 Osobné naklady na
odborny a expertny personal

Polozka v rozpocte je napr. 1.1.1.01 Odbornik junior —
stavebné prace

Presun na urovni poloziek, ale v ramci jednej skupiny
nakladov v rozpocte nepresahujuce 10% je prijimatel
povinny oznamit SAMRS emailom.

Pri presunoch presahujucich 10%, resp. presun medzi
skupinami ndakladov je prijimatel povinny poZiadat
SAMRS o schvalenie pisomne, a to este pred
vykonanim zmeny.
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Priklad oznamenia o precerpani poloziek do 10% v
ramci skupiny nakladov

Cislo a nazov

rozpoctovej polozky

Schvaleny
rozpocet

Navrhovana
zmena v EUR

Zmenav %

Cerpanie
rozpoctovej
polozky

1.1.3 Ostatné sluzby

1.1.3.01 pravnické sluzby

1.1.3.02 cateringové
sluzby

1.1.3.03 prendjom
priestorov

1.1.3.04 prendjom
techniky

1.1.3.05 tlac¢ knih

1.1.3.06 bezpecnostna sl.

spolu

17 500,00
5 000,00

2 500,00

3 000,00

1 500,00

4 500,00
1 000,00

17 500,00

+450,00

+ 100,00

+ 250,00

- 800,00

- 100,00

+ 100,00

0%
+9%

+4%

+8,33%

-53,33%

-2,22%

+10%

17 500,00
5450,00

2 600,00

3 250,00

700,00

4 400,00
1 100,00

17 500,00
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Priklad ziadosti o presun medzi skupinami poloziek

Cislo a nazov Schvaleny Navrhovana Zmenav % | Navrhovany
rozpoctovej rozpocet zmena v EUR rozpocet
polozky

1.1.1.0sobné naklady 19 000,00 - 5 000,00 -26,31% 14 000,00
na odborny personal

1.1.1.01 Senior Expert1 7 000,00 -2 000,00 -28,57% 5 000,00
1.1.1.02 Senior Expert 2 7 000,00 -2 000,00 -28,57% 5 000,00
1.1.1.03 Junior Expert 5 000,00 -1000,00 -20% 4 000,00
1.1.4. Majetok a 16 500,00 +5 000,00 +30,30% 21 500,00
infrastruktura

1.1.4.01 Sijacie stroje 6 500,00 +2 000,00 +30,76% 8 500,00
1.1.4.02 nabytok do 10 000,00 +3 000,00 +30% 13 000,00
dielne

spolu 35 500,00 35 500,00
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Zmeny v personali projektu

e Zmeny v personali projektu (riadiacom, odbornom,
expertnom a terénnom) podliehaju schvaleniu zo
strany SAMRS.

* Prijimatel je pred vykonanim zmeny povinny
predlozit pisomnu Ziadost o zmenu v persondli.

e SAMRS posudzuje  kvalifikacné  predpoklady
navrhovanej osoby.

* Zmeny v ostatnom persondli stac¢i ozndmit emailom
prislusnému projektovému manazérovi.
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K vyucétovaniu prijimatel predklada:

* \/yucCtovanie nakladov

* Elektronicku verziu suboru ,Rozpocet projektu” s
vyplnenymi harkami N1, N2, N3

e Koépie uctovnych dokladov

* Kopie vsetkych vypisov z projektového uctu



SLOVENSKA AGENTURA
PRE MEDZINARODNU — T
ROZVOJOVU SPOLUPRACU Slovak Aid

Vyuctovanie personalnych nakladov

Za zamestnancov ktori pracuju na zaklade pracovnej
zmluvy alebo dohody uzatvorenej podla Zakonnika
prace prijimatel predklada:

e Prislusnd pracovnu zmluvu a dodatok (pracovna
pozicia na projekte, rozsah prace, stanovena
odmena, sposob platby)

* Pracovny vykaz
e Vyplatnu pasku (s poznamkou uhradzanej Ciastky)
* Doklad o uhrade mzdy a odvodov
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Vyuctovanie persondinych nakladov

Za zamestnancov ktori pracuju na zaklade
zivnostenského opravnenia prijimatel
predklada:

* Predmetnu zmluvu kde je uvedena pracovna
pozicia na projekte, rozsah prace, stanovena
odmena a spbsob platby

* Pracovny vykaz

* Faktury za vykonané prace a doklady o ich
uhrade
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Vyuctovanie cestovnych nakladov

e Cestovny prikaz a vyuctovanie pracovnej cesty

e Cestovny doklad (cestovny listok, palubny listok...)
 Doklad o uhrade (ubytovania, cestovného...)

e Sprava zo sluzobnej cesty

* Pri vyuziti vlastného vozidla — doklad o vyske
cestovného verejnou dopravou, resp. PHM

* Pri vyuziti sluzobného vozidla — do vysky ceny
spotrebovanych pohonnych latok

* Doklady o dalsich nevyhnutnych nakladoch
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Vyuctovanie ostatnych sluzieb

* Pisomna zmluva

* Faktura

* Preberaci protokol/pracovny vykaz
* Doklad o uhrade

* \lystupy z poskytnutych sluzieb (publikacie, posudky,
analyzy, fotodokumentacia, prezencné listiny...)
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Vyuctovanie beznych a kapitalovych vydavkov
Pozemky (10 %) a stavby (40 %)

* Kupna zmluva

* Vlyrozumenie katastralneho odboru

* Doklad, ze prijimatel/partner, resp. predchadzajuci
vlastnik neziskali prispevok z verejnych financii na
nakup

* Doklad o uhrade

 Ué¢tovny doklad
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Vyuctovanie beznych a kapitalovych vydavkov
Obstaranie stavebnych prac

* Faktura

* Fotodokumentacia stavebnych prac
* Preberaci protokol o prevzati stavby
* Pisomna zmluva

* Doklad o uhrade

* Daldie dokumenty uvedené v FP
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Vyuctovanie beznych a kapitalovych vydavkov
Nakup pouzitého zariadenia a majetku okrem

nehnutelnosti

e Pisomna zmluva

e Faktura

* Dodaci list/preberaci protokol

* Do
* Do
* Do

K

K

K

ad o zaradeni majetku
ad o uhrade
ad, ze prijimatel/partner, resp. predchadzajuci

vlastnik neziskali prispevok z verejnych financii na
nakup
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Rezijné naklady

* Pomerna cast prepojena na realizaciu projektu
e Sumarizacny harok:

o Tabulka s druhom nakladu, sumou, ¢islom uctovného
dokladu, datumom uhrady, Cislom dokladu, ktorym bol
vydavok uhradeny

o Celkova suma rezijnych nakladov
o Tabulka vypocCtu pomernych Casti

 Cestné prehlasenie o pravdivosti Udajov



SLOVENSKA AGENTURA . .
PRE MEDZINARODNU SlovakAid
' ROZVOJOVU SPOLUPRACU

Priebezna a zaverecna sprava

Priebezna sprava sa predklada kazdy pol rok (ak
v zmluve nie je uvedené inak).

Zaverecna sprava sa predklada jeden krat a to
na konci projektu
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Najcastejsie chyby vo vyuctovani

 \lyucCtovania su dolozené nekompletné (bez
povinnych priloh, doklady nezoradené a neoznacené
podla poloziek)

* \/lyucCtovania dorucené po termine
* Naklady zaradené do nespravnych poloziek

 Nejasne napisané zmluvy/dodatky s projektovym
personalom a nedodrziavanie schvalenych mernych
jednotiek



* Pri nakladoch v ine] mene ako EURO
casto nedolozeny kurz

* Nehospodarne vyuzivanie taxi sluzby

 Pracovneé vykazy casto vyplnené len
jednou vseobecnou aktivitou

* PreCerpanie schvalenej vysky poloziek bez
predchadzajuceho schvalenia SAMRS

 Doklady v inom ako slovenskom jazyku
dolozené bez prekladov

 Nepotvrdena zhoda dolozenych kopii s
originalom

* Pri letenkach nedolozené boarding passy

« Chybajuce doklady o uhrade
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Dakujem za pozornost

Meno: Zuzana Palosova

Email: zuzana.palosova@slovakaid.sk
Slovenska agentura pre medzinarodnu
rozvojovu spolupracu (SAMRS)

Prazska 7, 811 04 Bratislava, SR
www.slovakaid.sk
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