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MANUAL

pre vysielanie dobrovolnikov a expertov do rozvojovych krajin na rok 2020

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

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

Vydava: Slovenskd agentira pre medzinarodnu rozvojovu spolupracu (SAMRS)

Datum vydania: 27.06.2022
Datum ucinnosti: 27.06.2022

Schvalil:
R SAMRS
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I. Priprava zmluvy a zmluvné podmienky

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

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

Prijimatel je povinny informovat prislusny zastupitelsky Urad o termine prichodu, mieste pobytu a
dizke pobytu dobrovolnika/experta-dobrovolnika do prijimajicej krajiny.

Prijimatel mdze poZiadat o prediasné ukonéenie alebo o predizenie zmluvy so SAMRS, ak pre
nepredvidatelné okolnosti (napr. zdravotné problémy, prirodné katastrofy) nie je mozné ukondit
vyslanie dobrovolnika/experta-dobrovolnika v termine stanovenom v zmluve so SAMRS. TUto zmenu
je prijimatel povinny pisomne predlozit SAMRS minimalne 30 dni pred ukonéenim zmluvy. V pripade
objektivnych a naliehavych dévodov je mozné predizenie zmluvy aj v neskor§om termine. Ziadost

o zmenu musi byt riadne zdévodnena.

Prijimatel, po podpise zmluvy so SAMRS, je povinny zabezpecit Ucast dobrovolnikov/expertov-
dobrovolnikov na jednodriovom skoleni pred vyslanim. Kazdy dobrovolnik/expert-dobrovolnik musi
pred vyslanim toto $kolenie 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 redlneho dobrovolnickeho/expertného vyslania +
maximalne Styri mesiace (dva mesiace pred vyslanim a dva mesiace po vyslani).

SAMRS podporuje vyslanie obéanov Slovenskej republiky od 18 rokov s cielom zapojit jednak mladych
ludi do rozvojove] spoluprace ako aj vysSiu vekovu kategdriu, aby sa rozSirovala skupina ludi s
profesiondlnym zaujmom o rozvojovu spolupracu a zvysila sa flexibilita. Zaroven uplatfiujeme principy
rovnosti prileZitosti.

Il. Nakladanie s finanénymi prostriedkami
Prijimatel je povinny poutzit finan¢né prostriedky vyluéne na ucel uvedeny v zmluve.

Pri pouziti finanénych prostriedkov musi byt zabezpeéena maximalna hospodarnost, efektivnost a
ucéelnost. Vydavky musia byt zdévodnené, identifikovatelné, kontrolovatelné a dokladované faktirami
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alebo inymi uctovnymi dokladmi, ktoré su v sulade s platnymi pravnymi predpismi SR. Vydavky musia
byt naleZite zaznamenané v Uctovnej evidencii prijimatela.

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

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

- Zékon ¢&. 357/2015 Z. z. o financnej kontrole a vnitornom audite a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

- Zakon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov a vykonavacie predpisy
vydané Ministerstvom financii SR,

-  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 financnej kontroly v zneni neskorsich predpisov,

- Zakon ¢. 40/2009 Z. z. Uplné znenie zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov,

- Zé&kon €. 291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici a o zmene a doplneni niektorych zakonov v znenf
neskorsich predpisov,

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

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

lll. Opravnené vydavky
Opravnené vydavky musia priamo suvisiet s realizaciou dobrovolnickej/expertnej &innosti. Su
rozdelené do Styroch hlavnych kategorii:

1. Vydavky vznikajuce pred vyslanim:

- medzindrodnd doprava — 1x spiatocna letenka, doprava z letiska/na
letisko v SR a v krajine vyslania,

- ockovanie a nevyhnutné lieky (ockovacie latky a lieky je mozné zakupit
po celu dobu trvania projektu),

- viza,

- komplexné poistenie pre pobyt v zahranici,

- zdravotnd prehliadka pred vycestovanim do rozvojovej krajiny

2. Vydavky spojené s vyslanim:
- naklady na mieste pobytu — ubytovanie, naklady na stravovanie,
komunikaciu, miestnu dopravu
- minimalne odvody do socidlnej azdravotnej poistovne v case
nepritomnosti dobrovolnika/experta-dobrovolnika v SR

3. Vydavky na pripravu/ pred-vyjazdové $kolenie dobrovolnika/experta-
dobrovolnika a po-navratové aktivity v SR.
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4. Administracia spojena s koordinaciou dobrovolnika/experta-dobrovolnika
(ndklady prijimatela v SR).

Presuny finanénych prostriedkov je moiné uskutoénovat vyhradne v ramci jednotlivych kategorii.
Tieto presuny nepodliehajui oznamovacej povinnosti, ani schvaleniu SAMRS.

V pripade vzniku nepredvidanych okolnosti, Zivot ohrozujdcich situacii a pod., prijimatel moze poziadat
0 zmenu rozpoctu a presun medzi Styrmi hlavnymi kategdériami. Prijimatel je povinny pisomne
poziadat o schvédlenie SAMRS minimalne 30 dni pred vykonanim zmeny. V pripade objektivhych a
naliehavych dévodov je mo#né poziadat o zmenu aj v neskor$om termine. Ziadost o zmenu musi byt
riadne zdovodnena.

Nie je moZné vytvarat nové polozky nad ramec schvaleného rozpoétu.
Akékolvek navysSenie rozpoctu nad ramec schvaleného rozpoctu nie je pripustné.

Opravnené vydavky:

- Musia byt nevyhnutné na realizaciu dobrovolnickej/expertnej ¢innosti.

- Musia byt vsulade so zasadami spravneho finanéného riadenia s dérazom na efektivnost
a hospodarnost.

- Musia vzniknut a byt uhradené pocas doby realizacie projektu, definovanej v zmluve.

- Ktoré sa viaZu na pripravu/tréning dobrovolnika/experta-dobrovolnika musia vzniknut pred
jeho vyslanim. Zarover v$ak tieto vydavky musia vzniknit v ramci doby realizacie projektu
uvedenej v zmluve.

- Ktoré sa viazu na po-navratové aktivity dobrovolnika/experta-dobrovolnika, musia vzniknuat
po jeho navrate. Zaroven vsak tieto vydavky musia vzniknat v rdmci doby realizacie projektu
uvedenej v zmluve.

- VynaloZené prijimatefom, zaznamenané v UCtovnej evidencii, musia byt identifikovatelné,
overitelné a podloZené originalmi uétovnych dokladov. Nemdzu byt stanovené ako pausélna
Ciastka.

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

- Nemo0zu prevysSovat vysku schvaleného rozpodtu.

Prijimatel Cestne vyhlasuje pri vyuctovani v tabulke vydavkov, Ze dané naklady su preukazatelne
vynalozené prijimatefom dotécie na projekt SAMRS/XXXX/X/XX, zaznamenané v Uc¢tovnej evidencii,
overitelné a podloZené origindlmi uctovnych dokladov a Ze naklady hradené z projektu si prijimatel
nenarokuje na preplatenie u inych donorov. Tabulka vydavkov tvori prilohu ¢. 2 tohto manualu.
Prijimatel je taktieZ povinny uviest na kazdy original i¢tovného dokladu, ktorého naklad bol hradeny z
dotacie SAMRS, Ze nédklad bol hradeny z projektu ¢. SAMRS/XXXX/X/X a tuto skutocnost a uhradenu
sumu potvrdit peciatkou prijimatela dotacie.
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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 investiéného majetku.

Vydavky na odpisy vlastnych zariadeni, leasing.

Vydavky na udrzbu, opravy a zhodnotenie hmotného majetku (napr. kopirovacie zariadenie,
oprava a udrzba sieti a pocitacovych zariadeni, automobil v majetku organizacie a pod.).
Elektronické kanceldrske zariadenie (napr. digitdlne fotoaparaty, kamery, PC, notebook,
dataprojektor, TV, video/DVD prehravac, diktafén)

Reprezentacné naklady (napr. suveniry, darcekové predmety, navsteva kultirnych podujati,
alkoholické nédpoje)

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

Prendjom zariadeni evidovanych v majetku prijimatela,

Vydavky, vynaloZené prijimatelom, ktoré nie si zaznamenané v uctovnej evidencii, nie su
identifikovatelné, overitelné a podlozené originalmi Gctovnych dokladov.

V. Priklady uétovnych dokladov, preukazujicich opravnené vydavky, ktoré su sucastou

vyuctovania:

Zmluva o dobrovolnickej/expertnej ¢innosti

Je uzatvorend 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 stuc¢astou zmluvy je rozpocet rozdeleny na jednotlivé polozky.

V  rdmci zmluvy odporicame stanovit sankéné podmienky pre pripad, kedy
dobrovolnik/expert- dobrovolnik svojvolne nenastlpi na vyslanie.

Ziadatel je povinny predloZit original alebo overent képiu najneskdr pri podpise zmluvy
medzi SAMRS a Ziadatelom.

Ostatné doklady sa predkladaju ako kdpie:

a) Doprava

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

b) Ockovanie a nevyhnutné lieky, viza, komplexné poistenie pre pobyt v zahranici (lieCebné,
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 celd dobu
realizacie projektu, v sulade so zmluvou),

- Doklad o Uhrade zdravotnej prehliadky pred vycestovanim do rozvojovej krajiny,

- Doklad o Uhrade za viza,

- Poistnd zmluva a doklad o Uhrade za poistenie pocas vykonu dobrovolnickej/expertnej
¢innosti (ak je dlhodobé poistenie financne vyhodnejsie, ako poistenie na dobu urcitu, je
potrebné dorudit doklad o prieskume trhu — min. 3 cenové ponuky).

c) Zdravotna prehliadka pred vycestovanim do rozvojovej krajiny je povinna (plati pre zmluvy
od r. 2014). Dobrovolnik/expert-dobrovolnik je povinny absolvovat zdravotnd prehliadku
v jednom z uvedenych zariadeni:
1. Poliklinika cudzokrajnych choréb, Bratislava
2. Ambulancia pre cudzokrajné choroby, Univerzitnd nemocnica Martin
3. Centrum pre cudzokrajné choroby — Univerzitnd nemocnica L. Pasteura Kosice.

Potvrdenie vydané tymito zariadeniami preukazuje spdsobilost absolvovat vyslanie a je stiéastou
zaverecného vyuctovania projektu. Vsetky naklady spojené so zdravotnou prehliadkou,
ockovanim a vydanim potvrdenia sU opravnené vydavky. V pripade, Ze potvrdenie nebude
sucastou vyuctovania, budu vietky vydavky povazované za neopravnené.

d) Naklady na mieste pobytu — ubytovanie, naklady na stravovanie, komunikaciu, miestnu
dopravu
- Doklad o Uhrade za ubytovanie / ndjomna zmluva alebo jej ekvivalent

Prijimatel uréi vySku poskytnutého stravného pre dobrovolnika/experta-dobrovolnika v
zmluve o dobrovolnickej/expertnej Cinnosti uzavretej medzi prijimatelom a
dobrovolnikom/expertom- dobrovolnikom. Odporiéame uvadzat vysku pausalneho prispevku
na stravné, vypocitaného na mesiace. V pripade, Ze dobjde ku skrateniu pobytu
dobrovolnika/experta-dobrovolnika v krajine, tento pausalny prispevok bude alikvotne
krateny.

Prijimatel predklada tiez doklady o prevode financnych prostriedkov — vypis z Gctu, resp.
pokladnicny doklad.

e) Minimalne odvody do socidlnej a zdravotnej poistovne v ¢ase nepritomnosti
dobrovolnika/experta-dobrovolnika v SR
- Doklad o Uhrade minimalnych a prislusnych odvodov do sociélnej a zdravotnej poistovne —
vypis z Uctu.
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f) Vydavky na pripravu/tréning dobrovolnika/experta-dobrovolnika, hodnotiace stretnutia a
po-ndvratové aktivity v oblasti globdlneho vzdeldvania a verejnej informovanosti (v
zavislosti od typu aktivit)

- Cestovny listok,

- Doklad o Uhrade za ubytovanie,

- Faktdra 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 obcerstvenie (napr. kava, caj, voda, dZus, tycinky, keksiky,
pohariky, servitky).

g) Vydavky na pred-vyjazdové $kolenie dobrovolnika/experta-dobrovolnika a po-navratové
aktivity v SR sa uplatfiuju max. vo vyske 300 eur/osoba (t.j. 300 eur dokopy na pred-vyjazdové
a po-navratové aktivity).

V pripade, ak dobrovolnik/expert-dobrovolnik sdm organizuje prezentaciu/ besedu/ workshop/
diskusiu alebo ind po-navratovu aktivitu je potrebné, aby mu prijimatel vydavky preplatil na
zaklade uzatvorenej predmetnej zmluvy. Pri preplateni vydavkov na obcerstvenie predklada aj
prezencnu listinu Ucastnikov, fotografie a pozvanku o realizacii aktivity v danom termine. Po-
ndvratové aktivity musia byt realizované po navrate dobrovolnika/experta-dobrovolnika do SR a
musia priamo suvisiet s aktivitami globalneho rozvojového vzdeldvania a verejnej informovanosti.

h) Administracia vyslania dobrovolnika/experta-dobrovolnika
Nevyhnutné vydavky spojené s vyslanim dobrovolnika/experta-dobrovolnika:
- Kanceldrske potreby,
- Kopirovanie (vratane preplatenia alikvotnej Casti faktury za prendjom kopirovacieho
zariadenia),
- Postovné,
- Telefdn, internet, fax,
- Naklady na koordinaciu dobrovol'nika.

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

Prijimatel dotacie ma pri vyuétovani moznost predloZit tabulku administrativnych vydavkov,

ktorad obsahuje vydavky na jedného dobrovolnika/experta-dobrovolnika spolu s nasledujidcimi

udajmi:

- Prehladnu tabulku vypoctu pomernych casti administrativnych ndkladov suvisiacich s
vyslanim dobrovolnika/experta-dobrovolnika,

- Druh vydavku, jeho suma, datum uhrady a celkovd sumu administrativnych vydavkov,

- Meno, podpis osoby opravnenej konat v mene prijimatela spolu s ¢estnym vyhlasenim
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o pravdivosti uvadzanych udajov v tabulke,

-V pripade, Ze na Uhradu ktorejkolvek polozky bola pouzita ind mena ako EUR je potrebné
dolozit vymenny kurz

Prijimatel’ dotacie predlozZi zaverecnu spravu (priloha €. 1), képiu zmliv, uUctovnych dokladov a

tabuliek vztahujucich sa k vyaétovaniu nakladov a tabulku vyuétovania (prilohy €. 2 — 3), ktoré su
zverejnené na webstranke SAMRS.
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