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MANUAL

pre vysielanie dobrovolnikov a expertov-dobrovolnikov do rozvojovych krajin

Vec: Upravuje pravidla pripravy zmluvy medzi SAMRS a vysielajicou organizaciou. Taktiez
definuje zmluvné podmienky a opravnenost vydavkov v ramci vysielania dobrovolnikov
a expertov-dobrovolnikov do rozvojovych krajin.

Uréené pre: Ziadatelov a prijimatelov dotacie pre vysielanie dobrovolnikov a expertov-
dobrovolnikov do rozvojovych krajin.

Vydava: Slovenskd agentura pre medzinarodnu rozvojovu spolupracu (SAMRS)

Datum schvalenia: 25.01.2019
Datum uéinnosti: 25.01.2019

Schvalil:
R SAMRS
Dozorna rada SAMRS
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|. Priprava zmluvy a zmluvné podmienky

Ziadatel o dotaciu méZe uzavriet zmluvu s dobrovolnikom/ expertom-dobrovolnikom vyluéne na
obdobie platnosti zmluvy so SAMRS.

Ziadatel je povinny predloZit k podpisu zmluvy so SAMRS original alebo overent képiu podpisane;
zmluvy s dobrovolnikom/expertom-dobrovolnikom a jeho Zivotopis. Expert-dobrovolnik musi mat
adekvatne vzdelanie a prax v danom odbore minimalne 3 roky, ¢o preukaze Zivotopisom.

Prijimatel je povinny informovat prislu$ny zastupitelsky trad o termine prichodu, mieste pobytu a dizke
pobytu dobrovolnika/experta-dobrovolnika do prijimajucej krajiny.

Prijimatel moéze poziadat o predéasné ukonéenie alebo o prediZzenie zmluvy so SAMRS, ak pre
nepredvidatelné okolnosti (napr. zdravotné problémy, prirodné katastrofy) nie je mozné ukoncit' vyslanie
dobrovolnika/experta-dobrovolnika v termine stanovenom v zmluve so SAMRS. Tato zmenu je
prijimatel povinny pisomne predlozit SAMRS minimalne 30 dni pred ukonéenim zmluvy. V pripade
objektivnych a naliehavych dévodov je mozné prediZzenie zmluvy aj v neskorSom termine. Ziadost
0 zmenu musi byt riadne zdévodnena.

Prijimatel, po podpise zmluvy so SAMRS, je povinny zabezpecCit ucast dobrovolnikov/expertov-
dobrovolnikov na jednodriovom Skoleni pred vyslanim. Kazdy dobrovolnik/expert-dobrovolnik musi
pred vyslanim toto Skolenie absolvovat.

Vyslanie dobrovolnika je stanovené na dobu minimalne 3 mesiacov a maximalne 12 mesiacov,
maximalny limit na mesiac vyslania dobrovolnika predstavuje 1 500 EUR a pokryva vSetky naklady
projektu.

Vyslanie experta-dobrovolnika je stanovené na dobu minimalne 1 mesiaca a maximalne 3
mesiacov, maximalny limit na mesiac vyslania experta-dobrovolnika predstavuje 1 900 EUR a
pokryva vSetky naklady projektu.

Maximalna dizka projektu predstavuje dizku realneho dobrovolnickeho/expertného vyslania +
maximalne 2 mesiace.

SAMRS podporuje vekovu kategériu od 18 rokov s ciefom zapojit' jednak mladych fudi do rozvojovej
spoluprace ako aj vysSiu vekovu kategoriu, aby sa rozSirovala skupina ludi s profesionalnym zdujmom
o rozvojovu spolupracu a zvySila sa flexibilita. Zaroven uplatiiujeme principy rovnosti prileZitosti.

Il. Nakladanie s finanénymi prostriedkami
Prijimatel je povinny pouZit finanéné prostriedky vylu¢ne na ucel uvedeny v zmluve.

Pri pouziti finanénych prostriedkov musi byt zabezpedena maximalna hospodarnost, efektivnost a
ucelnost. Vydavky musia byt zdévodnené, identifikovatelné, kontrolovatelné a dokladované fakturami
alebo inymi uctovnymi dokladmi, ktoré su v sulade s platnymi pravnymi predpismi SR. Vydavky musia
byt nalezite zaznamenané v uc¢tovnej evidencii prijimatela.

Pravne predpisy SR, ktorymi je prijimatel viazany pri realizacii projektu a vyuctovani poskytnutej dotacie
sU najma:

— Zakon &.392/2015 Z. z o rozvojovej spolupraci a o zmene a doplneni niektorych zakonov
— Zakon &. 357/2015 Z. z. o finan&nej kontrole a vnutornom audite a o zmene a doplneni

- niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,

— Zakon ¢&. 431/2002 Z. z. o uc&tovnictve v zneni neskorsich predpisov a vykonavacie

- predpisy vydané Ministerstvom financii SR,

strana: 3



PRE MEDZINARODNU

, , = e
@ SLOVENSKA AGENTURA SlovakAid
ROZVOJOVU SPOLUPRACU

Zakon o statnom rozpocte na prislusny rozpoctovy rok,

Zakon ¢&. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorSich predpisov,

Zakon ¢&. 440/2000 Z. z. o spravach finan¢nej kontroly v zneni neskorsich predpisov,
Zakon €. 40/2009 Z. z. upIné znenie zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach

v zneni neskorSich predpisov,

Zakon &. 291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

v zneni neskorSich predpisov,

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

Zakon ¢€.406/2011 o dobrovolnictve o zmene a doplneni niektorych zakonov.

[ll. Opravnené vydavky
Opravnené vydavky musia priamo suvisiet’ s realizaciou dobrovolnickej/expertnej €innosti.
Su rozdelené do Styroch hlavnych kategorii:

1. Vydavky vznikajuce pred vyslanim:

medzinarodna doprava — 1x spiato¢na letenka, doprava z letiska/na letisko
v SR a v krajine vyslania,

ockovanie a nevyhnutné lieky (o€kovacie latky a lieky je mozné zakupit po
celu dobu trvania projektu),

viza,

komplexné poistenie pre pobyt v zahranici,

zdravotna prehliadka pred vycestovanim do rozvojovej krajiny

2. Vydavky spojené s vyslanim:

3. Vydavky

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

minimalne odvody do socialnej a zdravotnej poistovne v Case
nepritomnosti dobrovolnika/experta-dobrovolnika v SR

na pripravu/ pred-vyjazdové Skolenie dobrovolnika/experta-

dobrovolnika a po-navratové aktivity v SR

4. Administracia spojena s koordinaciou dobrovolnika/experta-dobrovolnika
(naklady prijimatela v SR)

Presuny finanénych prostriedkov je mozné uskutoériovat vyhradne v ramci jednotlivych
kategérii. Tieto presuny nepodliehaju oznamovacej povinnosti, ani schvaleniu SAMRS.

V pripade vzniku nepredvidanych okolnosti, Zivot ohrozujucich situacii a pod., prijimatel méZe poZiadat
0 zmenu rozpoc¢tu a presun medzi Styrmi hlavhnymi kategériami. Prijimatel je povinny pisomne
pozZiadat o schvalenie SAMRS minimélne 30 dni pred vykonanim zmeny. V pripade objektivnych
a naliehavych dévodov je mozné poziadat o zmenu aj v neskor§om termine. Ziadost 0 zmenu musi byt
riadne zdévodnena.

Nie je mozné vytvarat’ nové polozky nad ramec schvaleného rozpoctu.
Akékol'vek navysenie rozpoétu nad ramec schvaleného rozpoc€tu nie je pripustné.

Opravnené vydavky:

Musia byt nevyhnutné na realizaciu dobrovolnickej/expertnej innosti.
Musia byt v sulade so zasadami spravneho finanéného riadenia s dérazom na efektivnost

a hospodarnost.

Musia vzniknut a byt uhradené pocas doby realizacie projektu, definovanej v zmluve.
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Ktoré sa viazu na pripravu/tréning dobrovolnika/experta-dobrovolnika musia vzniknut pred jeho
vyslanim.

Ktoré sa viazu na po-navratové aktivity dobrovolnika/experta-dobrovolnika, musia vzniknat po
jeho navrate.

VynaloZené prijimateflom, zaznamenané v Uc&tovnej evidencii, musia byt identifikovatelné,
overitelné a podlozené originalmi uctovnych dokladov. Nemdzu byt stanovené ako pausalna
Ciastka.

Musia byt uvedené v zmluve prijimatela s dobrovolnikom/expertom-dobrovolnikom.

Nemdzu prevySovat vySku schvéleného rozpoctu.

IV. Neopravnené vydavky

Neopravnené vydavky su také vydavky, ktoré priamo nesuvisia s realizaciou dobrovolnickej/expertnej
¢innosti, su nespravne vyuctované alebo nie su vynalozené v sulade so zmluvou.

Neopravnené vydavky:

Rezervy

Kurzové straty,

Dane vratane DPH,

Uroky (napr. Groky z omeskania, poplatky z omeskania, zmluvné pokuty, penale)

Vydavky, ktoré vznikli a/alebo boli uhradené pred resp. po dobe realizacie projektu, ktora je
definovana v zmluve.

Nakup hmotného investicného majetku.

Vydavky 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 (napr. digitalne fotoaparaty, kamery, PC, notebook,
dataprojektor, TV, video/DVD prehravag, diktafén)

Reprezentacné naklady (napr. suveniry, dar€ekové predmety, navsteva kultirnych podujati,
alkoholické napoje)

Vydavky hradené prijimatelom z rozpoctu inej akcie/programu/dotacie,

Prenajom zariadeni evidovanych v majetku prijimatela,

Vydavky, vynalozené prijimatelom, ktoré nie su zaznamenané v uctovnej evidencii, nie su
identifikovatelné, overitelné a podlozené originalmi u¢tovnych dokladov.

V. Priklady uétovnych dokladov, preukazujucich opravnené vydavky, ktoré su sucast’ou
vyuétovania:

Zmluva o dobrovolnickej/expertnej €innosti

Je uzatvorena medzi ziadatelom a dobrovolnikom/expertom-dobrovolnikom v zmysle §6
Zakona ¢.406/2011 o dobrovolnictve o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Upravuje vzajomné prava a povinnosti medzi Ziadatelom a dobrovolnikom/expertom-
dobrovolnikom.

Neoddelitelnou su€astou zmluvy je rozpo&et rozdeleny na jednotlivé polozky.

V ramci zmluvy odporu¢ame stanovit sank&né podmienky pre pripad, kedy dobrovolnik/expert-
dobrovolnik svojvolne nenastupi na vyslanie.

Ziadatel je povinny predloZit original alebo overen( képiu najneskér pri podpise zmluvy medzi
SAMRS a ziadatefom.

Ostatné doklady sa predkladaju ako kopie:

Doprava

Faktura,
Letenka a tzv. boarding pass,
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- Iné cestovné listky (vlak, autobus a pod.),
- Doklad o uhrade.

Ockovanie a nevyhnutné lieky, viza, komplexné poistenie pre pobyt v zahraniéi (lie€ebné,
urazové, zodpovednost’ za Skodu, repatriacia, trvala invalidita), zdravotna prehliadka pred
vycestovanim do rozvojovej krajiny
- Doklad o uhrade za nevyhnutné lieky a oCkovania (su opravnenym vydavkom po celu dobu
realizacie projektu, v sulade so zmluvou),
- Doklad o uhrade zdravotnej prehliadky pred vycestovanim do rozvojovej krajiny,
- Doklad o uhrade za viza,
- Poistna zmluva a doklad o Uhrade za poistenie pocas vykonu dobrovolnickej/expertnej ¢innosti
(ak je dlhodobé poistenie finanéne vyhodnejSie, ako poistenie na dobu urcitd, je potrebné
dorucit doklad o prieskume trhu — min. 3 cenové ponuky).

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

1. Poliklinika cudzokrajnych choréb, Bratislava

2. Ambulancia pre cudzokrajné choroby, Univerzitna nemocnica Martin

3. Centrum pre cudzokrajné choroby — Univerzitna nemocnica L. Pasteura KoSice.

Potvrdenie vydané tymito zariadeniami preukazuje spodsobilost absolvovat vyslanie a je sucastou
zavereCného vyuctovania projektu. VSetky naklady spojené so zdravotnou prehliadkou, ockovanim
a vydanim potvrdenia su opravnené vydavky. V pripade, Ze potvrdenie nebude sucastou vyuctovania,
budu vSetky vydavky povazované za neopravnené.

Naklady na mieste pobytu — ubytovanie, naklady na stravovanie, komunikaciu, miestnu dopravu
- Doklad o uhrade za ubytovanie

Prijimatel ur€i vySku poskytnutého stravného pre dobrovolnika/experta-dobrovolnika v zmluve o
dobrovolnickej/expertnej  €innosti  uzavretej medzi prijimatelom a dobrovolnikom/expertom-
dobrovolnikom. Odporu€ame uvadzat vySku pausSalneho prispevku na stravné, vypocitaného na
mesiace. V pripade, Ze dbjde ku skrateniu pobytu dobrovolnika/experta-dobrovolnika v krajine, tento
pausalny prispevok bude alikvotne krateny.

Prijimatel predklada tiez doklady o prevode finanénych prostriedkov — vypis z U&tu, resp. pokladnicny
doklad.

Minimalne odvody do socialnej azdravotnej poistovne v éase nepritomnosti
dobrovolnika/experta-dobrovolnika v SR
- Doklad o uhrade minimélnych a prislusnych odvodov do socialnej a zdravotnej poistovne —
vypis z uctu.

Vydavky na pripravu/tréning dobrovolnika/experta-dobrovolnika, hodnotiace stretnutia a po-
navratové aktivity v oblasti globalneho vzdelavania a verejnej informovanosti (v zavislosti od
typu aktivit)

- Cestovny listok,

- Doklad o uhrade za ubytovanie,

- Faktura za poskytnuté pred-vyjazdové Skolenie a doklad o Uhrade (prijimatel musi zdokladovat’
&as, miesto, obsah a dizku $kolenia spolu s podpismi lektora a dobrovolnika),

- Doklady o uhrade za administrativne a koordinaéné naklady (napr. tla€ plagatov, brozur) pri
realizacii po-navratovych aktivit,

- Doklady o uhrade za drobné obdlerstvenie (napr. kdva, €aj, voda, dzus, tyC€inky, keksiky,
pohariky, servitky).
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Vydavky na pred-vyjazdové Skolenie dobrovolnika/experta-dobrovolnika a po-navratové aktivity
v SR sa uplatiuja max. vo vyske 300 eur/osoba.

V pripade, ak dobrovolnik/expert-dobrovolnik sam organizuje prezentaciu/besedu/workshop/diskusiu
alebo inu po-navratovu aktivitu je potrebné, aby mu prijimatel vydavky preplatil na zaklade uzatvorenej
predmetnej zmluvy. Pri preplateni vydavkov na ob&erstvenie predklada aj prezenénu listinu u€astnikov
a pozvanku o realiz&cii aktivity vdanom termine. Po-navratové aktivity musia byt realizované po navrate
dobrovolnika/experta-dobrovolnika do SR a musia priamo suvisiet s aktivitami globalneho rozvojového
vzdeldvania a verejnej informovanosti.

Administracia vyslania dobrovolnika/experta-dobrovolnika
Nevyhnutné vydavky spojené s vyslanim dobrovolnika/experta-dobrovolnika:
- Kancelarske potreby,
- Kopirovanie,
- Postovné,
- Telefon, internet, fax,
- Naklady na koordinaciu dobrovolnika.

Za opravnené vydavky sa povazuju naklady, ktoré vznikli pocas realizacie projektu (vratane doby - pred
aj po vyslani dobrovolnika/experta-dobrovolnika), = maximalne do vysky 7% zo
schvaleného rozpoctu.

Prijimatel dotacie ma pri vyuétovani moznost predlozit tabulku administrativnych vydavkov, ktora
obsahuje vydavky na jedného dobrovolnika/experta-dobrovolnika spolu s nasledujicimi adajmi:
- Prehladnu tabulku vypoctu pomernych €asti administrativnych nakladov suvisiacich s vyslanim
dobrovolnika/experta-dobrovolnika,
- Druh vydavku, jeho suma, datum uhrady a celkova sumu administrativnych vydavkov,
- Meno, podpis osoby opravnenej konat v mene prijimatefa spolu s €estnym vyhlasenim
o pravdivosti uvadzanych udajov v tabulke,
-V pripade, Ze na uhradu ktorejkolvek poloZky bola pouzitd ina mena ako EUR je potrebné
dolozit vymenny kurz

Prijimatel dotacie predlozi képiu zmliv, uétovnych dokladov a tabuliek vztahujucich sa
k vyaétovaniu nakladov a tabul’ku vyuétovania, ktora je zverejnena na webstranke SAMRS.
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