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Definicie
Dotacia Finan€néa podpora poskytnuta podla §8a zakona ¢&. 523/2004 Z.z. o rozpoc&tovych

pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zakonov a osobitného
predpisu €. 392/2015 Z.z. o rozvojovej spolupraci a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni zadkona &. 281/2019 Z. z. (dalej len ,zakona").

Ziadatel Subjekt, ktory Ziada o dotéaciu.
Prijimatel Subjekt, ktorému bola dotacia schvalena ministrom zahrani¢nych veci a
eurdépskych zalezitosti SR (zmluvny partner SAMRS).
Zmluvny Partnera prijimatela, ktory je definovany v zmluvach o poskytnuti dotacie (dalej len
partner +ZPP%).
projektu
SAMRS Slovenska agentira pre medzinarodnu rozvojovu spolupracu (dalej len ,SAMRS*).
Poskytovatel | Subjekt, ktory poskytuje dotaciu. Na potreby tejto priruc¢ky je to SAMRS.
Rozpocet Je odhadom nakladov na realizaciu projektu. Pozostava z poskytnutej dotacie a
projektu prispevku ziadatela/prijimatela (spolufinancovanie v zmysle §7 ods.5 zakona).
Ak je ziadatelom rozpoctova organizacia, spolufinancovanie sa nevyzaduje.
Rozpocet Schvalena vySka dotacie poskytnuta na projekt v zmysle zmluvy o poskytnuti
ODA dotécie.
Doba Doba realizacie projektu zahffia vyluéne dobu realizacie opravnenych aktivit.
realizacie
projektu
Celkova Celkova doba realizacie projektu zahffia dobu realizacie opravnenych aktivit a
doba administrativne ukonc€enie projektu. Je to o jeden mesiac dlhSia doba ako realizacia
realizacia projektu. Zhoduje sa s obdobim platnosti zmluvy.
projektu
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1. Zasady financovania

Prijimatel je povinny realizovat’ projekt v sulade s uzatvorenou zmluvou o poskytnuti dotacie. V nej su
presne dohodnuté aktivity, ciele, vySka dotacie a spolufinancovania na projekt.

Prostriedky poskytnuté Slovenskou agenturou pre medzinarodnu rozvojovu spolupracu (dalej len
“SAMRS”) su uréené vyluéne na financovanie aktivit spojenych s implementaciou projektu. Nie
je povolené vyuzivat dotaciu na akykolvek iny Ucel alebo projekt, a to ani na prechodné obdobie.

Dotacie sa poskytuju z prostriedkov Statneho rozpoctu, a preto je prijimatel povinny dodrziavat’
platny pravny poriadok SR, najma zakon o rozpoctovych pravidlach, zakon o uc¢tovnictve, zakon o
cestovnych nahradach, zakon o finan¢nej kontrole a audite, zakon o verejnom obstaravani, zakonnik
prace, obfiansky zakonnik, obchodny zakonnik a pod.

2. Rozpocet

Tabulka 1: Zoznam jednotlivych skupin poloziek projektového rozpoctu

PRIAME NAKLADY

1.Skupina — Naklady na aktivity

1.1. Cestovné naklady

1.2. Naklady spojené s organizaciou Skoleni, seminarov a workshopov

1.3. Hmotny a nehmotny majetok — kapitalové vydavky

1.4. Poplatky za pravne, poradenské, konzultacné sluzby, iné

1.5. Naklady na publicitu

1.6. Personélne naklady na expertny, odborny a ostatny personal

2.Skupina — Administrativny a riadiaci personal projektu

2.1. Personélne néklady na projektovy tim
NEPRIAME NAKLADY

3.Skupina — Rezijné naklady (max. 7% z celkovych opravnenych nakladov)

3.1. Bezna réZia potrebna na chod projektu

3. Presuny prostriedkov v rozpocte

Skupinou poloziek sa nazyva prva uroven oznacenia financnych nakladov (t. j. napr. 1 Skupina —
Néaklady na aktivity).

Polozkou sa nazyva druha uroveh oznacenia finanénych nékladov (t. j. 1.1. Cestovné néklady).
ZvySenie nakladov v skupinach rozpodtu 2 a 3 nie je pripustné nad ramec schvaleného rozpodtu.

VSetky zmeny apresuny medzi jednotlivymi polozkami (vramci jednej skupiny poloziek)
nepresahujuce 10% v ramci kalendarneho roku z pévodnej schvélenej sumy, je prijimatel povinny
oznamit’ emailom najneskor v posledny defi daného vyuctovacieho obdobia, respektive pri predkladani
priebeznej spravy za obdobie, do ktorého rozpoctova zmena spada.

IS
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O vsetky zmeny a presuny na urovni polozky nad 10% v ramci kalendarneho roku z pdvodnej
schvalenej sumy, alebo vytvorenie novej polozky je prijimatel povinny poziadat’' SAMRS o schvalenie,
a to emailom najneskor pat pracovnych dni pred vykonanim zmeny.!

V oboch pripadoch ma SAMRS pravo vyjadrit nesuhlas, v pripade, ak by zmena nebola v sulade
s pravidlami Priru¢ky alebo by zasadnym spésobom menila ciele projektu.

4. Zmeny v projektovom time, odbornom a ostatnom personali projektu:

V pripade, ak nie su vSetky pozicie v personalnej matici obsadené (ziadatel podaval ako prilohu Ziadosti
o dotaciu zadavacie podmienky — terms of reference - ToR), prijimatel ich mbze obsadit’ vybranym
personalom.

Pri podpise zmluvy je ziadatel povinny dolozit’ vyplnenu personalnu maticu minimalne na 50 %
konkrétnymi osobami. V pripade, ak nie su vSetky pozicie v personalnej matici obsadené prijimatel
ich mbze obsadit’ po€as implementacie projektu.

Zmeny v personalnej matici projektu nepodliehaju schvalovaciemu procesu SAMRS (okrem
zmeny na pozicii projektového manazéra na strane prijimatela a ZPP) a zodpoveda za nich vyluéne
prijimatel. Ak v procese implementacie projektu nastanu personalne zmeny, prijimatel je povinny ich
oznamit SAMRS pri schvalovani priebeznych a zavereénych sprav projektu (dolozi aktualizovanu
persondlnu maticu vratane zivotopisov a suhlasov so spracovanim osobnych udajov). Ak SAMRS pri
naslednej kontrole zisti nesulad Zivotopisu so zadavacimi podmienkami, nesulad sadzieb s limitmi alebo
nesulad odbornosti/kvalifikacie daného pracovnika na projekte, riziko neopravnenosti vydavkov
znasa prijimatel. SAMRS upozorfiuje, Ze v takychto pripadoch méze dbjst ku krateniu vySky schvalene;j
dotacie.

Ak z dévodu nepredvidanych obmedzeni osoba na danej pozicii nemdze vykonavat pracu v plnom
rozsahu, prijimatel mdze poziadat o navySenie personalu na danej pozicii, t.j. jednu poziciu budu
zastavat dve osoby, priCom nedochadza k zvySeniu nakladov na rozpoctovu polozku, z ktorej su
naklady na poziciu hradené. Vyclenené prostriedky si osoby pomerne delia podla rozdelenia Casového
fondu.

NavySovanie schvalenych personalnych nakladov nie je mozné. Vynimku tvoria situacie, ked sa
k povodnym projektovym aktivitam priddva nova aktivita, ktora vyZaduje dalSiu pracu personalu.
V takom pripade je mozné hradit naklady z usetrenych prostriedkov.

Jedna osoba méze zastavat aj viac pozicii, ak jej profil vyhovuje poziadavkam na dané pozicie. Za
personalne zmeny v projekte vyhradne zodpoveda prijimatel.

5. Naklady projektu

Za opravnené naklady sa povazuju naklady, ktoré su nevyhnutné na realizaciu projektu s dérazom na
efektivnost a hospodarnost. Naklady musia vzniknut a byt uhradené pocas doby trvania projektu, ktora
je definovana v zmluve a musia byt identifikovatelné a overitelné.

Za opravnené priame naklady projektu sa povazuju:

1. osobné naklady na odborny a expertny personal a na riadenie projektu
2. cestovné naklady a stravné odborného a expertného personalu, cestovné naklady a stravné
administrativneho a riadiaceho personalu projektu
a) letenky, PHM, lokalne cestovné nahrady
b) ubytovanie
c) stravné, stravneé listky

! Priklad Ziadosti o zmenu rozpoctu je uvedeny v prilohe &. 11 tejto prirucky.
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d) ostatné cestovné nahrady (napr. viza, poistenie, lekarska prehliadka, ochranné pomocky
a dezinfekcia potrebna na cestu v ramci projektu, testovanie a ockovanie?)
3. ostatné sluzby — expertné sluzby (outsourcing)
a) bezné sluzby (napr. prenajom externych priestorov, techniky, catering)
b) analyzy, metodiky, Studie, PR ¢lanky a videa o projekte
c) akreditacie a certifikaty
d) ostatny personal nevyhnutny na priame aktivity projektu (napr. stréZzna sluzby, Sofér)
e) iné vydavky
4. bezné vydavky (dlhodoby majetok neodpisovany, kratkodoby majetok a material)
5. kapitalové vydavky
a) nakup nehnutelnosti
b) nakup hmotného a nehmotného majetku (okrem nehnutelnosti),
c) nakup pouzitého zariadenia,
d) finanény prenajom a operativny najom,
finanéné naklady a poplatky,
dan z pridanej hodnoty, v pripade, Zze prijimatel nie je platcom DPH a iné3 dane,
pociatoénélinicializacné naklady
Pociato¢né/inicializatné naklady su akékolvek naklady, ktoré nevyhnutne vzniknu
prijimatelovi po schvaleni dotacie, ale pred podpisom zmluvy, t.j. od datumu ministrom
schvaleného zaznamu o poskytnuti dotacie. Vyska inicializacnych nakladov predstavuje
maximalne 2% z celkovych opravnenych nakladov projektu.

© N

Za opravnené nepriame naklady projektu sa povazuju:
9. rezijné naklady (maximalne 7% z celkovych opravnenych nakladov).

Rezijné naklady su pre ulely tejto Prirucky definované ako opravnené naklady, ktoré patria do
nepriamych nakladov. Nie je mozné ich jednoznacne pridelit k aktivitam projektu a vztahuju sa na
prijimatela, pripadne na zmluvného partnera projektu.

Priklady rezijnych nakladov:

a) personalne naklady, ktoré suvisia s vykonom tychto c&innosti (najmad v mieste podsobenia
prijimatela):
1. pravne poradenstvo‘ (napr. spisovanie listin o pravnych ukonoch, spracuvanie pravnych
rozborov);
publicita a informovanost;
vedenie uétovnictva;
vedenie agendy personalistiky a miezd;
poradenstvo a dohlad pri verejnom obstaravani;
obsluzné Cinnosti (upratovanie, Cistenie, rozmnozovanie materialov a pod.);
opravy a udrzbu majetku vyuzivaného pre ucely projektu;
vedenie vozidla vyuzivaného personalom projektu;
kontrola a odborny dohlad (napr. supervizor, vratane riadenia organizacie®),

CoNOOOAWN

b) naklady na obstaranie sluzieb nevyhnutnych pre vysSie uvedené Cinnosti (uvedené v bode a):

1. externé sluzby suvisiace s publicitou a informovanostou nepriamo spojené s realizaciou
projektu (napr. vedenie beznej webstranky prijimatela®);

2. externé vedenie Uctovnictva;

3. externé vedenie agendy personalistiky a miezd;

4. externé zabezpedenie verejného obstaravania, prieskumu trhu;

2 Testovania a ockovanie v obdobi celosvetovej pandémie vyhlasenej WHO, vratane ochorenia COVID-19,
3 Napr. colna hodnota tovaru, ktora vstupuje do zakladu dane
4 Napr. odberatelsko-dodavatel'skych vztahy (vratane sankénych ustanoveni), ale nevztahuje sa na podanie Zaloby a s tym
suvisiacich ukonov vo¢i SAMRS.
51de najma o pripady riadiacich aktivit zo strany Statutarneho organu prijimatela/ ZPP(napr. konatel sukromnej spolo¢nosti).
6 vizibilita, ktora sa viaZe na priame projektové aktivity (napr. vyroba bannerov) mézu byt zaradené do priamych aktivit,
p proj y (napr. vy Y! p Yy
konkrétne do skupiny nakladov €. 3. Ostatné sluzby.
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externé zabezpecenie hygieny (upratovanie, Cistenie a pod.);

externé zabezpecenie oprav a udrzby majetku vyuzivaného pre ucely projektu;

externé zabezpecenie prepravy tovaru a oséb, okrem oséb cielovej skupiny a odborného
personalu (napr. lektorov, expertov atd’.)

No o

6. Kapitalové vydavky

Podla Opatrenia MF SR z 8. decembra 2004 ¢. MF/010175/2004-42 je ustanovena druhova klasifikacia,
organizac¢na klasifikacia a ekonomicka klasifikacia rozpoctovej klasifikacie v zneni neskorsich opatreni
MF SR. Podla uvedeného sa do kapitalovych vydavkoch zahriuju vydavky na obstaranie hmotného a
nehmotného majetku, vratane vydavkov suvisiacich s obstaranim tohto majetku v zmysle zakona o dani
Z prijmov.

Za nehmotny majetok sa povazuja najma:

¢ vysledky vyvojovej €innosti, napriklad dizajn,

e softvér,

e ocenitelné prava, napriklad vyrobno-technické poznatky (know-how), licencie, uzivacie prava,
pravo prechodu cez pozemok, vydavatelské prava, vydavatelské tituly, autorské prava,
dovozné kvoty a vyvozné kvoty, obchodné znacky, ochranné znamky, receptury, predmety
priemyselnych prav a iné vysledky duSevnej prace, ak sa obstarali za odplatu. Musi to byt’ v
hodnote nad 2 400 eur.

Za nehmotny majetok sa nepovazuju najma:
¢ marketingové Studie a obdobné Studie a vydavky na
8kolenia a seminare,
prieskum trhu,
poradenstvo a odborné posudky,
ziskanie noriem a certifikatov, napriklad 1ISO normy,
pripravu a zabeh vykonov,
reklamu,
uvedenie vyrobkov na trh,
reStrukturalizaciu alebo reorganizaciu podniku alebo jeho Casti,
rozsirenie vyroby.

Za hmotny majetok sa povazuju najma:

¢ vydavky na obstaranie pozemkov, budov a stavieb

e rekonsStrukcie, modernizacia a technické zhodnotenie

e samostatné hnutelné veci a subory hnutelnych veci, ktoré maju samostatné technicko-
ekonomické urCenie, ktorych vstupna cena je vyssia ako 1 700 eur a
prevadzkovotechnické funkcie dlhSie ako jeden rok

e interiérové vybavenie

e kancelarske stroje

e vypoctova technika

e pristroje, zariadenia, prevadzkové stroje

e dopravné prostriedky

Za neopravnené naklady sa povaZuju naklady, ktoré nesuvisia s vykonavanymi aktivitami, boli
nespravne alebo chybne vyuctované, neboli vynaloZené v sulade s projektovym dokumentom alebo su
v rozpore so schvalenym rozpoc¢tom:

» prispevok na uc¢ast na veltrhoch;
» naklady vynalozené mimo implementaéného obdobia projektu;
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rezervy na straty alebo dlhy;

dlzné uroky, zmluvné pokuty a penale;

neprimerane vysoké vydavky alebo vydavky vzniknuté z nedbanlivosti;
nakup pozemkov;

dane vratane DPH, na vréatenie ktorych ma prijimatel narok.

YV V.V VYV

7. Zasady zadavania zakaziek

V sulade so zdkonom ¢&. 343/2015 7. z §1, ods. 12, pismeno ¢) za naklady, ktoré su uréené na
rozvojovu spolupracu povazujeme najma tie naklady, ktoré vznikaju v partnerskych tretich krajinach
alebo v priamej suvislosti s realizaciou rozvojovej pomoci, zamerané na podporu udrzatefného rozvoja
v partnerskych krajinach alebo na humanitarnu pomoc.

Obstaravanie tovarov, stavebnych prac a sluzieb tvori vyznamnu ¢ast implementacie projektu. Napriek
tomu, Ze sa zakon €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani’ nevztahuje na podlimitni zakazku a
zdkazku s nizkou hodnotou, ktorej predmetom je okrem iného dodanie tovarov a sluzieb v ramci
oficialnej rozvojovej spoluprace a medzinarodnej humanitarnej pomoci SR, SAMRS pri vyssSie
spomenutych ¢innostiach stanovuje zjednodusené postupy na zabezpecenie dodrzania podmienok
transparentnosti, hospodarnosti, efektivnosti, ucinnosti a uc€elnosti pri vynakladani verejnych
financii.8Prijimatel je pri zadavani zakaziek — tovarov, sluzieb a stavebnych prac povinny uplatfiovat
princip rovnakého zaobchadzania a princip nediskriminacie uchadzacov/zaujemcov.

V pripade zmeny zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani, ktora by mala dopad aj na znenie
tejto prirucky, pripravi SAMRS aktualizované znenie priru¢ky a prisluSnych postupov.

Druhy zakazky:

» Zakazka na dodanie tovaru je zakazka, ktorej predmetom je kupa tovaru; mbéze zahfnat aj
¢innosti spojené s umiestnenim a montazou tovaru.

» Zakazka na uskutocnenie stavebnych prac je zakazka, ktorej predmetom je vypracovanie
stavebnej projektovej dokumentacie, uskutoénenie stavebnych prac alebo uskutoénenie stavby.

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

Prijimatel postupuje pri zadavani zakazky podla nasledovnych pravidiel:

Priame zadanie zakazky:

Prijimatel méZe zadat zakazku priamo v pripade zakazky na dodanie tovaru a/alebo poskytnutie sluzby
alalebo uskuto&nenie stavebnych prac, ktorej hodnota je niz§ia ako 5 000 EUR bez DPH. Dodavatel
ktorému prijimatel zada zékazku priamo, sa urCi na zaklade predchadzajucich vlastnych skusenosti
prijimatela alebo zmluvného partnera projektu, referencii, inzercie, informacii ziskanych na internete a
podobne. Prijimatel’ je povinny prihliadat na dodrZanie principu hospodarnosti a nezadat vedome
zakazku priamo dodavatelovi, ktory by prijimatefovi poskytol nevyhodné podmienky plnenia zakazky.
Zakazka zadavana priamo sa mdze zadat formou objednavky. Rozhodnutie o pouziti objednavky
zavisi od charakteru zakazky a je pripustné vtedy, ak doklady dodané s predmetom zakazky su
dostadujuce na jeho uzivanie, na uplatnenie reklamacie v pripade zistenia zavad v zaru¢nej dobe,
pripadne uplatnenie inych prav v buducnosti. V3etky situacie, ktoré nastant budu dohodnuté v zmluve
v pisomnej forme.

Zadanie zakazky na zaklade prieskumu trhu:

Prijimatel méze zadat zakazku na zaklade prieskumu trhu na dodanie tovaru a/alebo na poskytnutie
sluzby a/alebo na uskutocnenie stavebnych prac, ktorej hodnota je vyssia alebo rovna 5 000.- EUR
bez DPH. Prijimatel uskuto€ni vyber z potencialnych dodavatelov na zaklade informécii o predmete

7 Zakon o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

8 Zarover plati, ze vydavky vznikajlce v rdmci vy$sie uvedenych ¢innosti (zmluvnym partnerom projektu) v legislativnych a
pravnych ramcoch tretich krajin sa aplikuju primerane, a musia tiez zohladnovat pravidla v mieste vzniku vydavku. Dodrzanim
podmienok transparentnosti, hospodarnosti, efektivnosti, uc¢innosti a G€elnosti pri vynakladani verejnych financii.
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zakazky ziskanych prieskumom trhu, pri dodrzani zasady hospodarnosti pri vynakladani finanénych
prostriedkov tak, aby vynalozené naklady na vykonanie prieskumu trhu boli primerané jeho kvalite a
cene. Prijimatel vykona prieskum trhu minimalne u troch vybranych dodavatelov, ktori su opravneni
dodavat’ tovary, poskytovat sluzby, uskutoChovat stavebné prace, ktoré su predmetom prieskumu
a s ktorymi ma prijimatel pozitivhe predchadzajuce skusenosti/maju pozitivne referencie. Stucasne je
prijimatel povinny zverejnit’ prieskum trhu na dodanie zakazky na svojom webovom sidle a webovom
sidle zmluvného partnera projektu, v zavislosti od miesta, kde sa ma zakazka objednat’ a zakupit. V
pripade, Zze zverejnenie na webovom sidle zmluvného partnera projektu nie je mozné z objektivnych
pri¢in (napr. neexistencia webového sidla zmluvného partnera projektu, rizikova bezpecénostna
situacia), je prijimatel povinny vopred pisomne informovat’' SAMRS a uviest zd6vodnenie. Prieskum
trhu je mozné vykonat’ elektronicky - emailovym prieskumom alebo pisomnou koreSpondenciou, ak
je pisomna koreSpondencia relevantna. Prijimatel zasle vybranym zaujemcom vyzvu na predkladanie
ponuk. Vyzva musi obsahovat: a) definovanie prijimatela, b) presné definovanie predmetu zakazky, c)
miesto, termin a spdsob predlozenia cenovej ponuky, d) kritéria a spésob vyhodnotenia ponuk, e)
pozadovany termin dodania, f) lehotu viazanosti ponuky, g) pripadne dalSie potrebné Udaje. V pripade
vyskytu objektivnych pri€in, z dévodu ktorych nie je mozné uskutoCnit prieskum trhu u minimalne troch
uchadzacov, je prijimatel povinny vzniknuté skutoénosti oznamit’ a zdévodnit’' SAMRS a taktiez ich
uviest najneskor v priebeznej a zaverec¢nej sprave (pisomne/elektronicky).

Pri vybere spdsobu vykonania prieskumu trhu a v ramci prieskumu trhu sa v zmysle zasady
hospodarnosti pri vynakladani finanénych prostriedkov musia zohladriovat: a) naklady na vykonanie
prieskumu, b) celkova cena zakazky, vratane dopravy, pripadne mnozstevna zfava a pod., c) lehota
dodania, d) iné skutoCnosti v zavislosti od charakteru predmetu zakazky. Prijimatel je povinny
dodrziavat’ princip hospodarnosti a vzdy volit miesto zakupenia zakazky tak, aby sa bezdévodne
nenavys$ovali naklady suvisiace s dodanim zakazky, naklady na servis/udrzbu a pod.

Na vyhodnotenie predlozenych ponuk je prijimatel povinny zriadit minimalne 3-¢lenni komisiu. Z
vyhodnoteného prieskumu vypracuje Zapis z vykonaného prieskumu trhu podfa prilohy €. 8,
obsahujuci okrem iného aj ¢estné vyhlasenie ¢lenov komisie, Zie nie su v konflikte zaujmov. Prijimatel
zaroven dolozi prieskum trhu a vyhodnotenie prieskumu trhu relevantnymi dokumentmi — zaslanie vyzvy
na predkladanie ponuk vybranym dodavatelom; zverejnenie vyzvy na predkladanie ponuk na webovom
sidle; predlozené cenové ponuky.

8. Dan z pridanej hodnoty

DPH sa povazuje za opravneny vydavok iba v pripade ked je originalne a definitivne znaSana
Prijimatelom. DPH ktora je narokovatelna na vratenie akymkolvek spdsobom, neméze byt povazovana
za opravneny naklad, a to ani v pripade, ak nie je skutoéne znovunadobudnuta Prijimatefom.

9. Spolufinancovanie projektu

VySka povinného spolufinancovania projektu podla §7 ods. 5 zakona €. 392/2015 Z. z. o rozvojovej
spolupraci je pre podnikatel'ské subjekty Specifikovana na minimalne 20% z poZadovanej hodnoty
dotacie.

PouzZitie finan€ného vkladu prijimatefa musi byt premietnuté do projektového rozpodtu, ktory je
su€astou zmluvy. Okrem vyuc&tovania dotacie je prijimatel povinny preukazat aj pouZitie vlastnych
zdrojov na spolufinancovanie opravnenych vydavkov projektu. Prijimatel je povinny preukazat vySku
spolufinancovania najneskér v ramci zavereéného vyucétovania. Kone€na vyska spolufinancovania bude
priamo umerna k realnemu Cerpaniu dotacie.

Ak nebude dodrzané percentualna vySka spolufinancovania, dotacia bude zniZzena o Ciastku vo vyske
nenaplneného povinného spolufinancovania.
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10. Postup a zasady pri vyuétovani dotacie

Prijimatel ma narok na jednotlivé platby dotacie az po schvaleni vyuctovania a priebeznej/zaverecne;j
spravy, ak nie je v zmluve uvedené inak. Platby maju charakter refundacie. Prijimatel predklada
Ziadosti o jednotlivé ¢asti dotacie na zaklade (v zmluve) dohodnutych terminov. Ziadost predklada na
predpisanom tladive ktoré je zverejnené na webovom sidle SAMRS.

Pri vyuctovani Prijimatel predklada:

1. Kopie uctovnych dokladov preukazujuce vznik opravnenych nakladov. Prijimatel eSte pred
odovzdanim vyuctovania overi zhodu originalov a koépii predloZzenych k vyuctovaniu peciatkou,
datumom a podpisom prisluSnej osoby ktora zhodu overovala. Ku kazdému dokladu o
opravnenom naklade prilozi képiu dokladu o uhrade (bankovy vypis, vydavkovy pokladniény
doklad s podpisom prijemcu), pripadne oznaci jasne a prehladne v képiach vypisov z
bankového uétu referenciu na doklad, ktory bol prevodom uhradeny. Na dokladoch v cudzom
jazyku Prijimatel uvedie v slovenskom jazyku o aky druh dokladu ide, dalej nazov tovaru alebo
sluzby, a svojim podpisom potvrdi spravnost prekladu. VSetky doklady vo vyucétovani musia byt
zoradené a oznacené Cislom rozpodtovej podpolozky ku ktorej partia. Pri nakladoch v cudzej je
potrebné uviest prislusny kurz a zdroj kurzu prepoctu na EUR.

2. Elektronicku verziu suboru ,Rozpocet projektu” kde vyplni naklady za prislusné vyuctovacie
obdobie. Prijimatel nahra subor Rozpocet projektu do GM.

3. Vyplneny formular Vyucétovanie nakladov (priloha prirucky).

11. Vyuétovanie personalnych nakladov

Clen projektového timu, odborny a ostatny personal projektu méze byt len fyzicka osoba a SZCO (nie
pravnicka osoba). Povolena merna jednotka na personalne naklady v rozpocte je osoboden (8 hodin),
pripadne hodina. Iné merné jednotky nie su povolené.

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

Konkrétne mena osdb a ich rozdelenie do kategérii spolu s ich pracovnou naplfiou v projekte a
profesijnym Zivotopisom musia byt prilozené k projektovej dokumentacii (eSte vo faze ziadosti
o dotaciu). Sadzba dennej odmeny musi zodpovedat’ predloZzenému Zivotopisu.

Tabul'ka 2: Zoznam Standardizovanych projektovych pozicii SAMRS a k nim prislichajiuce maximalne limity
celkovej ceny prace na mzdu zamestnanca, resp. sadzbu dodavatela

Limit —
Minimalne Limit — naklady
7n Standardizovana projektova pozicia/ :‘r’:(Ijlpf)"c:EIcaTji/ zgriig:]t?l gnga zamneastna
hlavna napln prace na projektovej pozicii (denna mzda/ | nca. (hod.
odmena)” mzda/
odmena)”
AP | Administrativny a riadiaci personal projektu
Administrativny personal vysoko8kolské
- asistent projektového/finanéného manazéra (administrativne vzdelanie
Ap | @Podporné &innosti na riadenie projektu, finangné riadenie, I. stupiia, bez
monitorovanie aktivit, komunikaciu a informovanie, odborné praxe 80 € 10 €
aktivity vo vztahu k administrécii projektu, podpornej dokumentacii
k projektu) alebo
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- uctovnik, mzdovy Uctovnik (zabezpecuje vedenie uctovnictva na | stredoSkolské
Ucely projektu) vzdelanie
- personalista (zabezpecuje personalnu agendu na ucely prax v odbore
projektu) dva roky
RP
Riadiaci personal
- projektovy/ finanény manazér vysokoskolske
- riadi aktivity projektu a celkovti administraciu a implementaciu vzdelanie
projektu na vSetkych Grovniach I. stupia,
- koordinuje v3etky ¢innosti spojené s realizaciou aktivit projektu. praxv ,odbore
- koordinuje &innost odborného personalu do pat rokov 96 € 12 €
- zabezpeduje komunikaciu medzi riadiacimi, administrativnymi a
odbornymi kapacitami projektu
- zodpoveda za celkové finan¢né riadenie pri implementacii
projektu
- zabezpeduje dodrziavanie rozpoc¢tu projektu v sulade so zmluvou B ]
o dotacii a platnou legislativou SR, dohliada na efektivne vysokoskolske
vyuzivanie finanénych prostriedkov a opravnenost pouZzitych vzdelanie II.
RP | vydavkov, stupna,
- koordinuje implementaciu odbornych aktivit projektu. prax v odbore
- realizuje a vypracovava opis predmetu zakazky a zabezpeduje | Viac ako 5rokov
realizaciu vSetkych foriem verejného obstaravania.
- riadi a zodpoveda za propagaciu/ vizibilitu projektu, zodpoveda za
externt komunikaciu projektu a napifianie planu propagacie celého 144 € 18 €
projektu,
- administruje podklady k monitorovaniu a komunikuje s cielovou
skupinou projektu a ostatnymi osobami a institdciami zapojenymi
do realizacie aktivit projektu alebo dotknutych realizaciou aktivit
projektu, komunikuje s ciefovou skupinou a zbiera podklady od
cielovej skupiny, spracuva podklady na monitorovanie, archivuje
dokumentaciu z realizacie aktivit, realizuje monitoring aktivit
projektu, spracovava monitorovacie spravy.
OP | Odborny personal — koordinator, konzultant, $kolitel' odbornej aktivity projektu®
Odbornik — junior vysoko$kolské
- spracovatel odbornych podkladov, koordinator odbornej vzdelanie
pracovnej skupiny I. stupna**
op. |- vykonavaijuci ¢innosti suvisiace napr. s organizaciou (v suvislosti | prax \{_odbore
1 " | s odbornou naplfiou) a odbornym vedenim pracovnych skupin, do pat’ rokov
seminarov, workshopov a pod. s vyuzitim existujucich 160 € 20 €
analytickych, metodickych, procesnych materialov a postupov
vratane konzultacnej, resp. Skolitelskej €innosti (vo vztahu
k frekventantom) alebo pravnik odbornej aktivity
Odbornik — senior
- Specialista vramci koordinacie odbornych pracovnych
skupin — odbornik s vykonavajuci Cinnosti suvisiace napr. s | vysokoskolské
organizaciou (v suvislosti s odbornou naplfiou) a odbornym | vzdelanie
OP. | vedenim pracovnych skupin a riadiacich vyborov alebo ¢lenovia | Il. stupriia™
2 odbornych skupin a vyborov na vecnu problematiku naplne | prax v odbore 200 € 25€
projektov s vyuZitim existujucich analytickych, metodickych, | viac ako pat’
procesnych materidlov a postupov vratane konzulta¢nej €innosti | rokov
a spracovania odbornych podkladov, resp. Skolitelskej Cinnosti
alebo pravnik odbornej aktivity.
TEX [Bxpemnypersonal ]
Expert - €. 1 vysokosSkolské
- mimoriadne kvalifikovany expert v predmetnej oblasti. Expert | vzdelanie
EX. | lektor/konzultant/ analytik/metodik samostatne vykonavajuci | Il. stupiia™ 240 € 30€
1 analyticki ¢innost, navrh systémov a metodik, spracovavajuci | prax v odbore s
odborné podkladové materialy a koncepcie. kvalifikaciou
viac ako

% Na $tandardizovanych projektovych poziciach ,odborny personal — OP* sa vykazuiju osoby vyhradne v pracovnopravnom vztahu,
(prikazna a mandatna zmluva, SZCO, resp. obdobny vztah) zabezpedujlce Ulohy a &innosti Ziadatela/ prijimatela (partnera),
ktoré subjektu Ziadatela/ prijimatela (partnera) vyplyvaju z vlastného postavenia (napr. ako organu verejnej spravy,

verejnopravnej institucie alebo ako hlavna €innost, resp. suvisiaca €innost k hlavnej ¢innosti organizacie).
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osem rokov
vysokoSkolské
vzdelanie
- vyskumnik alebo vedecky pracovnik s akademickym titulom ll. stupha db 30 €
PhD. alebo vedecko-pedagogickou hodnostou docent praxou v ogbore
s pozadovanou 240 €
kvalifikaciou
viac ako pat’
rokov
Expert - €. 2 vysokoskolské
vzdelanie
- lider v predmetnej oblasti — expert lektor/Skolitel/ konzultant/ Il. stupha
. . R TR s praxou v odbore
analytik/metodik samostatne vykonavajuci analyticki €innost, s pozadovanou 280 €
. . p e . ; 35€
navrh systémov a metodik, spracovavajuci odborné podkladové kvalifikaciou viac
materidly a koncepcie, Skolitel projektovych pozicii OP.1-2 ako
15 rokov
PhD./ vedecko-
pedagogicka
EX. | - vysoko $pecializovany, mimoriadne kvalifikovany expert hodnost
2 - vyskumnik alebo vedecky pracovnik s akademickym titulom docent/profesor 320 € 40 €
- expert s vedecko-pedagogickou hodnostou profesor s praxou v odbore
s kvalifikaciou viac
ako 10 rokov
- expert - drzitel' Specializovaného opravnenia (napr. vydaného vysoko$kolské
podla osobitného predpisu, typicky auditor, advokat, znalec, vzdelanie Il.
timo¢nik alebo prekladatel a podobne) stupna 320 € 40 €
- uznava sa ekvivalent opravnenia
- zahrani€ny expert - lektor/Skolitel/ konzultant/ analytik/ metodik vysokoSkolské
samostatne vykonavajuci analyticki Cinnost, navrh systémov a vzdelanie II.
metodik, spracovavajuci odborné podkladové materialy stupna™ 400 € 50 €
a koncepcie
Prijimatel dolozi
- drobny, vedlajSi personal, ktory je nevyhnutny na vykon zad_avame
. . L A S A . podmienky, na 5€
projektovych aktivit, ako napr. lokalni uitelia, Sofér, straznik, bezny zaklade ktorvch 40 €
zdravotny personal, farmari, pestovatelia ovocia a pod. y ,
bude obsadzovat
poziciu.

* Opravnenym vydavkom je celkova cena prace zamestnanca a prislichajice povinné zakonné odvody zamestnavatela alebo
odmena dodéavatela. Uvedené limity predstavuju celkovu cenu prace, ktora je narokovatelna za odpracovanu
osobohodinu/osoboderi. Nie je mozné uvedené limity navySovat o odvody zamestnavatela.

** SAMRS méze posudit v mimoriadnych pripadoch aj obsadenie pozicie pracovnikom bez vysokoskolského vzdelania,
minimalne s Uplnym stredoskolskym vzdelanim s preukazatelnou praxou minimalne pat rokov v prislusnom odbore.

*** SAMRS méze posudit v mimoriadnych pripadoch aj obsadenie pozicie pracovnikom bez vysokoskolského vzdelania Il.
stupfia, minimalne s Uplnym stredos8kolskym vzdelanim s preukazatelnou praxou minimalne 15 rokov v prisluSnom odbore.

**** SAMRS na zaklade podkladov Ziadatela/prijimatela (partnera) pri ur€eni dennej sadzby za zahrani¢nych expertov méze
prihliadat na obvyklu uroven odmeriovania v materskej organizacii experta alebo vo vztahu k Specifikam lokality (krajiny), z ktorej
expert prichadza.

SAMRS uznava sa vSeobecne uznavany ekvivalent uvedenych titulov a ekvivalent opravneni.

Pri vyucétovani personalnych nakladov Prijimatel predklada:

» Zmluvu alebo dodatok k zmluve, kde musi byt jasne uvedena pozicia a nazov projektu na
ktory je osoba zaradena, rozsah prace, obdobie po€as ktorého bude pracovat na projekte
a dohodnuta odmena za pracu na projekte.

» Pracovny vykaz — ak osoba pracuje na viacerych projektoch SlovakAid sucasne, je potrebné
pouzivat krizovy pracovny vykaz (obe verzie pracovnych vykazov su prilohou tejto priru¢ky)

12



SLOVENSKA AGENTURA ~ .
@ PRE MEDZINARODNU SlovakAid
ROZVO|JOVU SPOLUPRACU

» Vyplatnu pasku alebo fakturu spolu s dokladom o uhrade mzdy (bankovy prevod alebo
doklad o prevzati mzdy v hotovosti, podpisany prijemcom).

» Naklady spojené s ostatnym personalom nevyhnutnym pre priame aktivity projektu (napr.
strazna sluzba, Sofér) sa vykazuju sumarne v tabulke, ktora tvori prilohu &. 10.

12. Vyuétovanie aktivit projektu

Prijimatel dokladuje priame finanéné naklady projektu, ktoré je mozné priamo priclenit, resp. spojit s
konkrétnou aktivitou projektu.

Pri vyucétovani nakupu tovarov a sluzieb Prijimatel predklada:

» Predmetni zmluvu/alebo objednavku, v ktorej je uvedeny predmet sluzby a platobné
podmienky (napr. pri organizovani seminarov/kurzov, prenajom priestorov, prezentacnej
techniky a pod.).

» Faktary, pokladniéné bloky, dodacie listy ainé doklady potvrdzujuce, ze k dodaniu
tovaru/sluzby doslo.

» Doklady o ahrade (vypisy z bankovych uctov, pripadne vydavkové pokladniéné doklady
podpisané prijemcom hotovosti).

13. Vyuctovanie rezijnych nakladov

Pri vyucétovani rezijnych nakladov Prijimatel predklada:

» prehladnu tabul'ku, kde uvedie druh nakladu, jeho sumu, ¢islo uétovného dokladu, pod ktorym
vedie doklad v uétovnictve, datum uhrady, €islo dokladu, ktorym naklad uhradil a celkovd sumu
rezijnych nakladov za dané obdobie,

» vtabulke uvedie vypolty pomernych &asti rezijnych nakladov suvisiacich s projektom (ak
napriklad na projekt vyuziva len €ast prenajatych priestorov, alebo len niektoré teleféne linky;
pomernu vysku nakladov na energie, kurenie, udrzbu a pod.)

Prijimatel pri rezijnych nakladoch nemusi predkladat’ képie danovych dokladov. Pravdivost
udajov v tabulke potvrdi ¢estnym vyhlasenim a podpisom (osoby, ktora je opravnena konat v mene
Prijimatela) na predkladanej tabulke.

14. Vyuaétovanie cestovnych nakladov

V opravnenych cestovnych nakladoch projektu su zahrnuté (podfa zdkona o cestovnych nahradach)
finanéné naklady na ubytovanie, cestovné vydavky, oCkovanie, poistenie cestovnych a lieCebnych
nakladov v zahraniéi, cestovné doklady a viza a stravné zamestnanca, ktory bol vyslany na pracovnu
cestu suvisiacu s realizaciou projektu. Vreckoveé, v zmysle zadkona o cestovnych nahradach nie je
opravnenym nakladom projektu.

Pri leteckej doprave je uznanym nakladom letenka v cene ekonomickej triedy. Podobne pri ceste vlakom
je uznanym nakladom listok v cene druhej triedy. PouZitie taxi sluzby alebo zmluvnej dopravy je
opravnenym nakladom len vtedy, ak je efektivnejSie (lacnejSie) nez pouzitie verejnych dopravnych
prostriedkov, ak je to nevyhnutné z bezpeénostnych dévodov (mimo Uzemia SR), z dévodu prepravy
tazSich materidlov, alebo v pripade chybajlucej verejnej dopravy v danom ¢ase a mieste.

Pri vyucétovani cestovnych nakladov Prijimatel predklada:

» cestovny prikaz s vyuctovanim pracovnej cesty, doklad o uhrade stravného pre vyslaného
zamestnanca (bankovy prevod, alebo vydavkovy pokladni¢ny doklad podpisany prijemcom);
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» cestovné listky pri pouZziti verejnych dopravnych prostriedkov, letenka v ekonomickej triede s
palubnym listkom vratane faktary, resp. e-ticket a doklad o uhrade. Faktury a doklady o uhrade
pri pouziti taxi sluzby alebo zmluvnej prepravy;

» faktury a doklady o uhrade za ubytovanie;

» Pri poziti motorového vozidla je potrebné dokladovat' tabulku vypoctu opravnenych nakladov,
ktora musi obsahovat dizku cesty v km, spotrebu uvedenu v technickom preukaze a cenu
pohonnych hmét ktord zdokladuje uétenkou z nakupu PHM (musi vzniknat v defi sluzobnej
cesty).

15. Naklady v cudzej mene

Pri prepocte cudzej meny je mozné si vybrat jeden z nasledujucich kurzov:

1. Skutoény vymenny kurz (zmenarensky), za ktory bola cudzia mena zakupena (potrebné
dolozit’ doklad potvrdzujuci zmenarensky kurz).

2. Kurz ktory uréila komeréna banka pri prevode finanénych prostriedkov (potrebné dolozit
doklad potvrdzujuci bankovy kurz).

3. Kurz uréeny a vyhlaseny ECB alebo NBS v den uhrady.

16. Predizenie implementacie projektu

Pri projektoch vo faze Realizacia prijimatel moZe na zaklade pisomnej Ziadosti poziadat’ o predizenie
implementacie projektu, a to najviac dvakrat podas jeho implementacie, priGom celkova dizka
implementacie projektu nesmie presiahnut dobu: aktualny rok podpisu zmluvy plus dva roky (Priklad:
projekty, ktoré sa zaénu v roku 2021, musia byt ukonCené najneskér v roku 2023, a teda sa mbzu
prediZit maximalne do 30. septembra 2021, aby sa stihol proces vyuétovania, jeho kontroly auditormi
a vyplatenie dotécie). Ziadost musi byt doruéena SAMRS minimalne 30 pracovnych dni pre diiom
ukoncenia projektu, ktorého termin je uvedeny v zmluve.

17. Vizibilita

Prijimatel je povinny oznacit vSetky projekty podporené z ODA SR Informaénou tabulou. Je
potrebné uviest:

Tento projekt ,uplny nazov projektu® v trvani MM.RRRR — MM.RRRR (doba trvania projektu podla
schvalenej zmluvy) bol realizovany z prostriedkov oficialnej rozvojovej pomoci SR.

Prijimatel sa zavazuje zverejnit’ na svojom webovom sidle, ak také existuje, zakladné informacie
o projekte spolu s fotodokumentaciou projektu.

Prijimatel je povinny poCas realizacie a po ukon€eni projektu, najmenej 5 rokov od zaslania
zavereCnej splatky dotacie informovat’ verejnost, ze projekt je/bol spolufinancovany z programu
oficialnej rozvojovej pomoci SR. Prijimatel je povinny umiestnit’ logo ,.SlovakAid“ na vsetky
publikované materialy vztahujice sa k projektu, ako aj k hmotnému majetku, ktory bol nadobudnuty z
projektu.1°

SAMRS odporuca prijimatelovi zvaZzit vyuZitie aj inych dostupnych nastrojov prezentécie projektu (napr.
tlacené, ¢i audiovizualne materialy, komunikacia s médiami, informacné verejné prezentacie, videa a
iné). V pripade vyhotovenia obrazového materialu sa Prijimatel zavazuje poskytnut predmetny material

10 Logo je k dispozicii na stiahnutie na stranke: https://slovakaid.sk/dizajn-manual-loga/logo-samrs/.
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SAMRS (videa a fotografie) na zaklade zmluvy o poskytnuti dotacie na marketingové ucely, spolu so
suhlasom dotknutych stran.

Za porus$enie jednotlivej povinnosti prijimatela o zverejneni informacii o projekte, je SAMRS
opravnena uplatnit voci prijimatelovi zmluvnu pokutu a to v pausalnej vyske 0,8 % z maximalnej
vysky dotacie. SAMRS je opravnena uplatnit zmluvnu pokutu aj v pripade, ak SAMRS prijimatela
vyzvala na dodato¢né splnenie jednotlivej povinnosti, k poruseniu ktorej sa viaze zmluvna pokuta a
prijimatel uvedenu povinnost nesplnil ani v poskytnutej primeranej dodato¢nej lehote.

18. Legislativa

Zakon €. 392/2015 Z. z. o rozvojovej spolupraci a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
zékona €. 281/2019 Z. z

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

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

Zakon ¢&. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace 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 neskors$ich predpisov

Zakon €. 343/2015 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 €. 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 ¢.357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov
Zakon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov
Zakon ¢.406/2011 Z. z. o dobrovolnictve a o 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, timocnikoch a prekladateloch

19. Prilohy

Priloha €. 1: Vzor pracovného vykazu

Priloha €. 2: Vzor priebeZnej spravy

Priloha €. 3: Vzor zavereCnej spravy

Priloha €. 4: Vzor vyuc&tovanie nakladov

Priloha €. 5: Vzor Ziadosti o platbu

Priloha €. 6: Vzor preberacieho protokolu

Priloha €. 7: Vzor suhlasu so spracovanim osobnych udajov
Priloha €. 8: Vzor zapisu z vykonaného prieskumu trhu
Priloha €. 9: Vzor sumarizacného vykazu pre ostatny personal
Priloha €. 10: Vzor ziadosti 0 zmenu/presun v rozpoéte
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