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Zasady financovania

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

Prostriedky poskytnuté Slovenskou agentirou pre medzinarodnu rozvojovu spolupracu (dalej len
“‘SAMRS”) su ur€ené vyluCne na financovanie aktivit spojenych s implementaciou projektu. Nie je
povolené vyuzivat dotaciu na akykolvek iny ucel alebo projekt, a to ani na prechodné obdobie.

Dotéacie sa poskytuju z prostriedkov Statneho rozpoctu, a preto je prijimatel povinny dodrziavat' platny
pravny poriadok SR, najma zakon o rozpodtovych pravidlach, zakon o uétovnictve, zakon o cestovnych
nahradach, zakon o finan¢nej kontrole a audite, zakon o verejnom obstaravani, zakonnik prace,
obciansky zakonnik, obchodny zékonnik a pod.

Rozpocet

PRIAME NAKLADY
1.Skupina — Vydavky na aktivity

1.1. Cestovné naklady

1.2.Vydavky spojené s organizaciou Skoleni, seminarov a workshopov

1.3. Hmotny a nehmotny majetok

1.4.Poplatky za pravne, poradenské, konzultaéné sluzby, iné
1.5. Naklady na publicitu (max. 5%)

1.6. Personalne naklady na expertny, odborny a ostatny personal

2.Skupina — Administrativny a riadiaci personal projektu

2.1. Personalne naklady na projektovy tim
NEPRIAME NAKLADY

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

3.1. Bezna rézia potrebna na chod projektu

Presuny prostriedkov v rozpocte

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

Polozkou sa nazyva druha uroven oznacenia finan€nych nakladov (t. j. 1.1. Cestovné naklady).
ZvysSenie nakladov v skupinach rozpoctu 1 a 3 nie je pripustné nad ramec schvaleného rozpoctu.

VSetky zmeny apresuny medzi jednotlivymi polozkami (vramci jednej skupiny poloziek)
nepresahujiuce 10% z pévodnej schvalenej sumy, je prijimatel povinny oznamit’ emailom najneskor
v posledny defi daného vyuctovacieho obdobia.

O vSetky zmeny a presuny na urovni polozky nad 10% z pdvodnej schvalenej sumy, alebo vytvorenie
novej polozky je prijimatel povinny poziadat SAMRS, a to pisomne este pred vykonanim zmeny.!

1 Priklad Ziadosti o zmenu rozpottu je uvedeny v prilohe &. 11 tejto prirucky

w
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V oboch pripadoch ma SAMRS pravo vyjadrit nesuhlas, v pripade, ak by zmena nebola v sulade
s pravidlami Priru¢ky alebo by zasadnym sp6sobom menila ciele projektu.

Zmeny v projektovom time, odbornom a ostatnom personali projektu

Zmeny v projektovom time a odbornom persondli je mozZné vykonavat na zaklade pisomného
oznamenia so zdévodnenim personalnej zmeny, a to este pred uskutoCnenim zmeny. SAMRS si
vyhradzuje pravo rozhodnut o zaradeni navrhovanej osoby do projektového timu, ako aj upravit sadzby
Clenov projektového timu, ak su v rozpore s Priru¢kou. SAMRS bude informovat’ Prijimatela do 15
pracovnych dni o akceptovani alebo neakceptovani zmeny. V pripade suhlasného stanoviska SAMRS
akceptuje zmenu najskér odo dila prijatia oznamenia. Ziadost musi obsahovat Zivotopis osoby, ktora
sa ma stat’ suCastou personalu na projekte.

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 poc€as doby trvania projektu, ktora
je definovana v zmluve a musia byt identifikovatelné a overitelné.

» osobné naklady — mzdové naklady na projektovy a expertny tim

» cestovné naklady — naklady na vycestovanie do miesta realizacie, Studijné cesty lokalneho
partnera na Slovensko, lokalne cestovné nahrady

poplatky za konzultaéné a poradenskeé sluzby, odborné posudky a pravne poradenstvo
prenajom priestorov pre ucely projektu

naklady na nakup hmotného a nehmotného majetku, clo (neplati pre kategériu Priprava)
vydavky spojené s organizaciou Skoleni a seminarov (Skoliace materialy, obcerstvenie,
prenajom priestorov a techniky a pod.)

» naklady na propagaciu

» rezijné naklady (maximalne 7% z celkovych opravnenych nakladov)

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
Vv rozpore so schvalenym rozpoc¢tom.

prispevok na ucast na veltrhoch

naklady vynalozené mimo implementacného obdobia projektu
rezervy na straty alebo dihy

dizné uroky, zmluvné pokuty a penale

neprimerane vysoké vydavky alebo vydavky vzniknuté z nedbanlivosti
nakup pozemkov

dane vratane DPH, na vratenie ktorych ma prijimatel narok

VVVYVYVYYVYY

Rezijné naklady su pre ucely tejto Prirucky definované ako opravnené naklady, ktoré patria do
nepriamych nakladov. Nie je mozZné ich jednoznaéne pridelit k aktivitdm projektu a vztahuju sa na
prijimatela, pripadne na zmluvného partnera projektu.

» Naklady na prevadzku kancelarie — postovné, telefon, internet, prenajom kancelarie,
kopirovanie
» Ostatné nepriame naklady — bankové poplatky, naklady na inzerciu a publicitu a pod.
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Zasady zadavania zakaziek na tovary a sluzby, ktoré s uréené na oficialnu rozvojovi pomoc
SR?

Prijimatel m&zZe zadat’ zakazku priamo v pripade zadkazky na dodanie tovaru/alebo poskytnutie sluzby,
ktorej hodnota je nizSia ako 5 000 EUR bez DPH.

Uchadzac, ktorému prijimatel zada zékazku priamo, sa urci na zaklade predchadzajucich vlastnych
skusenosti, referencii, informacii ziskanych na internete a pod. Prijimatel je povinny prihliadat na
dodrZanie principu hospodarnosti a nezadat vedome zékazku priamo uchadzacovi, ktory by poskytol
nevyhodné podmienky plnenia zakazky.

Prijimatel mbzZe zadat’ zakazku na zaklade prieskumu trhu na dodanie tovarov/alebo na poskytnutie
sluzby, ktorej hodnota je vy33ia alebo rovna 5 000 EUR bez DPH a zaroveri niz8ia nez 30 000 EUR bez
DPH.

Prijimatel vykona prieskum trhu u minimalne troch vybranych dodavatelov, ktory dodavaju pozadované
tovary alebo sluzby. Prieskum trhu je mozné vykonat bud’ mailom alebo pisomnou koreSpondenciu.
Prijimatefl je povinny dodrziavat princip hospodarnosti a vzdy zvolit miesto zakupenia zakazky tak, aby
sa bezdbévodne nezvysSovali naklady suvisiace s dodanim zakazky, naklady na servis/udrzbu a pod.

Prijimatefl je povinny vydokladovat prieskum trhu relevantnymi dokumentmi. Na vyhodnotenie ponuk je
prijimatel povinny zriadit' minimalne 3-&lennu komisiu. Z vyhodnoteného prieskumu vypracuje zapisnicu,
ktora spolu s Eestnymi vyhlaseniami ¢lenov komisie prilozi do vyuctovania.

Dan z pridanej hodnoty

DPH sa povazuje za opravneny vydavok iba v pripade ked je originalne a definitivne znasSana
Prijimatelom. DPH ktora je narokovatelna na vratenie akymkolvek sp6sobom, neméze byt povazovana
za opravneny naklad, a to ani v pripade, ak nie je skutoéne znovunadobudnuta Prijimatefom.

Spolufinancovanie projektu

Vyska povinného spolufinancovania projektu podla §7 ods. 5 zakona &. 392/2015 Z.z. o rozvojovej
spolupraci je pre podnikatelské subjekty Specifikovana na minimalne 20% z pozadovanej hodnoty
dotacie.

Pouzitie finanéného vkladu prijimatela musi byt premietnuté do projektového rozpoctu, ktory je
sucastou zmluvy. Okrem vyuctovania dotacie je prijimatel povinny preukazat aj pouzitie vlastnych
zdrojov na spolufinancovanie opravnenych vydavkov projektu. Prijimatel je povinny preukazat vysku
spolufinancovania najneskér v ramci zavere¢ného vyucétovania. Konecna vysSka spolufinancovania bude
priamo umerna k realnemu ¢erpaniu dotacie.

Ak nebude dodrzana percentualna vyska spolufinancovania, dotacia bude znizena o Ciastku vo vyske
nenaplneného povinného spolufinancovania.

2 V pripade zadania zakazky ktorej hodnota je vys$Sia ako uvedené limity, alebo v pripade zadania zdkazky na
stavebné prace je potrebné sa riadit ustanoveniami Zakona ¢. 343/2015 Z.z o verejnom obstaravani a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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Postup a zasady pri vyuctovani dotacie

Prijimatel ma narok na jednotlivé platby dotacie az po schvaleni vyucétovania a priebeznej/zavereCnej
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 tlacive ktoré je zverejnené na webovom sidle SAMRS.

Pri vyuétovani Prijimatel predklada:

1. Koépie uctovnych dokladov preukazujuce vznik opravnenych nakladov. Prijimatel eSte pred
odovzdanim vyuctovania overi zhodu originalov a képii predlozenych k vyuc¢tovaniu peciatkou,
datumom a podpisom prislusnej osoby ktora zhodu overovala. Ku kazdému dokladu o
opravnenom naklade priloZi kdpiu dokladu o uhrade (bankovy vypis, vydavkovy pokladni¢ny
doklad s podpisom prijemcu), pripadne oznaci jasne a prehfadne v kopiach vypisov z
bankového uctu 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 rozpoctovej podpolozky ku ktorej partia. Pri nakladoch v cudzej je
potrebné uviest prislusny kurz a zdroj kurzu prepoétu 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 Vyuc&tovanie nakladov (priloha prirucky)

Vyucétovanie 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 osoboder (8 hodin),
pripadne hodina. Iné merné jednotky nie su povolené.

Celkova vySka opravnenych osobnych nakladov sa vypocita na zaklade realne odpracovanych
dni/hodin a dennych sadzieb. Denna sadzba zahfna celkovy naklad, t.j. v pripade zamestnanca celkovu
cenu prace (hrubi mzdu zamestnanca za prislusné obdobie a odvody zamestnavatela, prislichajuce
vyplatenej mzde zamestnanca, ktoré mu vyplyvaju zo vSeobecnych pravnych predpisov SR).

Konkrétne mena os6b a ich rozdelenie do kategdrii 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 predlozenému zivotopisu.

PRACOVNA POZICIA POZADOVANA PRAX V MAXIMALNA VYSKA SADZIEB
ODBORE (0 -Yo] oToTe [T osobohodina
Projektovy/finanény Prax do 5 rokov 96€ 12€
manazér Prax viac ako 5 rokov 128€ 16€
Projektovy asistent Neprihliada sa na prax 72€ 9€
Senior expert Kvalifikovany expert v predmetnej 160€ 20€
oblasti s praxou minimalne 8 rokov
Junior expert Konzultant, Skolitel, lektor, 144€ 18€
technicky pracovnik s praxou
minimalne 4 roky
Ostatny personal Robotnik, upratovacka, Sofér 32€ 4€
projektu a pod. (neprihliada sa na prax)
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Vyuctovanie personalnych nakladov projektu

Pri vyudétovani 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 poCas 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 prirucky)

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

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

Vyuétovanie aktivit projektu

Prijimatel dokladuje priame finan&né naklady projektu, ktoré je mozné priamo pri¢lenit, resp. spojit' s
konkrétnou aktivitou projektu.

Pri vyudtovani nakupu tovarov a sluzieb Prijimatel predklada:

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

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

» Doklady o ahrade (vypisy z bankovych uétov, pripadne vydavkové pokladni¢né doklady
podpisané prijemcom hotovosti).

Vyucétovanie rezijnych nakladov

Pri vyuétovani rezijnych nakladov Prijimatel predklada:

» prehladnu tabulku, kde uvedie druh nakladu, jeho sumu, €islo U¢tovného dokladu, pod ktorym
vedie doklad v Uctovnictve, datum uhrady, Cislo dokladu, ktorym naklad uhradil a celkovd sumu
rezijnych nakladov za dané obdobie,

» v tabulke uvedie vypoclty pomernych €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, kdrenie, udrzbu a pod.)

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

Vyuétovanie cestovnych nakladov

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

Pri leteckej doprave je uznanym nakladom letenka v ekonomickej triede. PouZitie taxi sluzby alebo
zmluvnej dopravy je opravnenym nakladom len vtedy, ak je efektivnejSie (lacnejSie) nez pouzitie

7
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verejnych dopravnych prostriedkov, ak je to nevyhnutné z bezpecnostnych dévodov (mimo Uzemia SR)
alebo v pripade chybajucej verejnej dopravy v danom &ase a mieste.

Pri vyudétovani cestovnych nakladov Prijimatel predklada:

» cestovny prikaz s vyuctovanim pracovnej cesty, doklad o uhrade stravného pre vyslaného
zamestnanca (bankovy prevod, alebo vydavkovy pokladniény doklad podpisany prijemcom)

» cestovné listky pri pouZiti verejnych dopravnych prostriedkov, letenka v ekonomickej triede s
palubnym listkom vratane faktury, resp. e-ticket a doklad o Uhrade. Faktury a doklady o uhrade
pri pouZziti taxi sluzby alebo zmluvnej prepravy.

» Faktary a doklady o Uhrade za ubytovanie

» Pri poziti motorového vozidla je potrebné dokladovat tabulku vypoc&tu opravnenych nakladov,
ktora musi obsahovat diZku cesty v km, spotrebu uvedenu v technickom preukaze a cenu
pohonnych hmét ktort zdokladuje uétenkou z nakupu PHM (musi vzniknat' v defi sluZobnej
cesty).

Néaklady 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 urcila komeréna banka pri prevode finanénych prostriedkov (potrebné dolozit
doklad potvrdzujuci bankovy kurz).

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

Predizenie implementacie projektu

Prijimatel mdze na zaklade pisomnej Ziadosti poZiadat o prediZenie implementacie projektu, a to najviac
dvakrat podas jeho implementéacie, priiom celkova dizka implementacie projektu nesmie presiahnut
dobu: aktualny rok podpisu zmluvy plus dva roky (priklad: projekty, ktoré sa zaénu v roku 2018, musia
byt ukon&ené najneskor v roku 2020). Ziadost' musi byt doru¢enad SAMRS minimalne 30 dni pred dfiom
ukoncenia projektu, ktory je uvedeny v zmluve. V odévodnenych pripadoch SAMRS méze lehotu skratit’.
Ziadost musi byt oddvodnena a musi byt zrejmé, ktoré aktivity sa budu realizovat v navrhovanom
obdobi prediZzenia projektu. Implementacia projektu v poslednom roku jeho realizacie je mozna
maximalne do konca septembra, priCom zaverecna sprava sa preklada najneskér na konci oktobra.

Legislativa

- Zakon €. 392/2015 Z.z. o rozvojovej spolupraci a o zmene a doplneni niektorych zakonov

- Zakon €. 431/2002 Z.z o uétovnictve 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 neskorsich 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
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- Zakon €. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

- Z&kon €.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 o0 zmene a doplneni niektorych zakonov

- Zakon €. 382/2004 Z.z. o znalcoch, timo¢nikoch a prekladatefoch

Zoznam priloh

Priloha: Vzor pracovného vykazu

Priloha: vzor krizového pracovného vykazu

Priloha: Vzor priebeznej spravy

Priloha: Vzor zaverec€nej spravy

Priloha: Vzor vyuétovanie nakladov

Priloha: Vzor Ziadosti o platbu

Priloha: Vzor preberajuceho protokolu

Priloha: Vzor suhlasu so spracovanim osobnych udajov
Priloha: Vzor sumarizaéného vykazu pre ostatny personal
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